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I. FEJEZET

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hatálya

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

A szabályzat hatálya kiterjed a Fővárosi Önkormányzat 1201 Budapest, Virág Benedek u. 36. sz. alatti Idősek és Pszichiátriai Betegek Otthonára, valamint telephelyeire, mint munkáltatóra és a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra, mint munkavállalóra.

2. Az intézmény fontosabb adatai

Az intézmény neve, székhelye:


Fővárosi Önkormányzat Idősek és Pszichiátriai Betegek Otthona


1201 Budapest, Virág Benedek utca 36.


Ágazati azonosító: S0031590

Telefon: 06-1-283-0632 Telefax: 06-1-283-9465


E-mail: viragbig@viragb.axelero.net

Az intézmény telephelyei

1. Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona 



1192 Budapest, Mészáros Lőrinc utca 26.



Ágazati azonosító:

Telefon:06-1-347-5001 Telefax: 06-1-347-5022

E-mail: kispest.fonover@fovonk-idosekotthona t-online.hu

2. Pszichiátriai Betegek Otthona



1183 Budapest, Ráday Gedeon utca 3. 



Ágazati azonosító:

Telefon:06-1-297-1550 Telefax: 06-1-297-1555

E-mail: fovonk@vnet.hu

Az alapító megnevezése, az alapítás éve, alapító okirat száma

Budapest Főváros Önkormányzata, 1052 Budapest, Városház utca 9-11. 

Az Alapító Okirat

kelte:


1992. 11. 23.

száma, kelte:

1231/1992. (IX. 24.) Főv. Kgy. sz. hat.



módosítás kelte:
2008. 02. 11.

száma:


101/2008. (I.31.) Főv.Kgy. sz. határozat

Az intézmény működési területe

Fővárosi illetőségűek ellátása

Az intézmény fenntartója

Budapest Főváros Önkormányzata, 1052 Budapest, Városház u. 9-11.

Az intézmény felügyeleti szerve

Budapest Főváros Közgyűlése, 1052 Budapest, Városház utca 9-11.

Egyéb azonosító adatai:

Azonosító törzsszám:

490540

Adóhatósági azonosítószám:
15490548-2-43

A számlát vezető hitelintézet:
OTP Bank Rt., 1054 Budapest, Báthory utca 9.

Bankszámla száma:


11784009-15490548-00000000

Statisztikai számjel:


15490548 8531 322 01

Az intézmény tevékenységi köre

a) Ellátandó alaptevékenység:

Szakágazat száma:


Szakágazat megnevezése:

873000



Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

(alapvető)





872000

Mentális-, szenvedélybeteg bentlakásos ellátása

TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

8730



Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

8720



Mentális-, szenvedélybeteg bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:

853170

b) Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenységei:

· karbantartó műhely

· kazánház és energiaszolgáltatás

· gépjármű üzemeltetés

· élelmezési tevékenység

· büfé

· fodrászműhely

· vendégszoba

· mosoda, varroda

c) Ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke:

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény bevételei

Költségvetési támogatás.

Az intézmény saját bevétele, amely az intézmény tevékenységével összefüggően lehet:

 - Intézményi működési bevétel.

- Az intézmény alaptevékenységének bevételei: intézményi ellátási díjak, alkalmazottak térítése.

- Az alaptevékenységgel összefüggő egyéb bevételek: Az alaptevékenység körében végzett szolgáltatások. 

- Az intézmény egyéb bevételei: szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevétele, helyiségek, eszközök bérbeadása, elhasználódott feleslegessé vált eszközök értékesítése, dolgozók kártérítése, egyéb kártérítés, kártérítés (biztosítással összefüggő), kamatbevételek, egyéb bevételek, továbbszámlázott (közvetített) szolgáltatások bevételei, adóköteles bevételek általános forgalmi adó bevételei és visszatérülései.

- Felhalmozási és tőkejellegű bevétel: Tárgyi eszközök, immateriális javak értékesítése.


Átvett pénzeszköz: Felhalmozási és működési céllal átvett pénzeszközök.

Az intézmény feladatmutatói

Megnevezése: 



Mennyiségi egysége:

Mennyisége:

Idősek Otthona férőhely száma

Bp., XX. Virág Benedek u. 36. átlagos ellátás
fő



  72

Bp., XX. Virág Benedek u. 36. emelt szintű ellátás
fő


  66

Bp., XIX. Mészáros Lőrinc u. 26. átlagos ellátás
fő


  50

Pszichiátriai Betegek Otthona férőhely száma

Bp., XVIII. Ráday G. u. 3.



fő


140

Az intézmény jogállása, jogköre

· jogi személyisége: önálló jogi személy

· gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

· előirányzatok feletti rendelkezési jogkör: teljes jogkörrel rendelkezik

· érdekeltségi rendszere: maradványérdekeltség

· bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága pályázat útján nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetője, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.

II. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hatásköre

Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény igazgatója gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

2. Az intézmény feladatait az alábbi jogszabályok határozzák meg

 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról,

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról,

 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről,

 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről,

 1997. évi CXLI. törvény az ingatlan-nyilvántartásról,

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről.

 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,

 2000. évi C. törvény a számvitelről,

 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről,

 2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről,

 29/1993. (II. 7.) kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról,

 188/1999. (XII. 16.) kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről,

 257/2000. (XII. 26.) kormányrendelet az 1992. évi XXXIII. törvénynek a közalkalmazottak jogállásáról szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról,

 193/2003. (XI. 26.) kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

 112/2006. (V.12.) kormányrendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról,

 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről,

 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,

 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról,

 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról,

 60/2004. (VII.6.) ESzCsM rendelet a pszichiátriai betegek intézeti felvételének és az ellátásuk során alkalmazható korlátozó intézkedések szabályairól,

 Budapest Főváros Közgyűlésének 30/1993. (VIII. 1.) számú rendelete a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást biztosító szakosított szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről,

 Budapest Főváros Közgyűlésének 12/1997. (III. 20.) számú rendelete a fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó szakosított szociális intézmények térítési díjáról és a térítési díjakkal kapcsolatos eljárás rendjéről.

3. Az intézmény alaptevékenységei

4. Két ápoló-gondozó (idősek) és egy pszichiátriai betegek otthona működtetése a székhelyén és két telephelyen, Integrált intézményként.

Ápoló gondozó otthon

Az önmaguk ellátásra nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkezéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásáról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásról, valamint lakhatásáról (továbbiakban: teljes körű ellátás) gondoskodik. Feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.

Idősek otthonában a jogszabályi előírás szerinti gondozási szükséglettel rendelkező, de rendszeres fekvőbeteg- gyógyintézeti kezelést nem igénylő időskorúak ellátása. A 18. életévet betöltött, betegsége, vagy fogyatékossága miatt önmagáról gondoskodni nem képes - gondozási szükséglettel rendelkező - személyek ellátása, amennyiben más típusú ápolást-gondozást nyújtó intézményben az ellátás nem biztosítható. 

· Idősek otthonába az ellátást kérelmező személlyel az ellátás igénylésekor legalább egy éve együtt élő házastársa, élettársa, testvére és fogyatékos közeli hozzátartozója gondozási szükséglet hiányában is felvehető.

· Idősek otthonában az a 18. életévét betöltött, betegsége vagy fogyatékossága miatt önmagáról gondoskodni nem képes személy is ellátható, ha ellátása más típusú, ápolást-gondozást nyújtó intézményben nem biztosítható és gondozási szükséglete megállapításra került.

· Ha az idősek otthona ellátását kérő személy pszichiátriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellátásáról más intézmény keretében kell elkülönítetten gondoskodni.

Az intézményen belül külön gondozási egységben vagy csoportban kell ellátni azt a személyt, akinél a külön jogszabályban meghatározott szerv a demencia körébe tartozó középsúlyos vagy súlyos kórképet állapít meg.

- A pszichiátriai betegek otthonába az a krónikus pszichiátriai beteg vehető fel, aki az ellátás igénybevételének időpontjában nem veszélyeztető állapotú, akut gyógyintézeti kezelést nem igényel, és egészségi állapota, valamint szociális helyzete miatt önmaga ellátására segítséggel sem képes.

Azon ellátást igénylő, akinek a kezelőorvos által meghatározott alapbetegsége:

a) időskori vagy egyéb szellemi leépülés

b) súlyos antiszociális, közösségi együttélésre képtelen személyiségzavar

c) szenvedélybetegség

csak abban az esetben vehető fel a pszichiátriai betegek otthonába, ha az intézmény az alapbetegségével összefüggésben is szolgáltatást képes nyújtani számára.

A pszichiátriai betegek otthonába történő felvételhez a területileg illetékes pszichiátriai gondozó szakorvosának, illetve - amennyiben az ellátás igénylése időpontjában kórházi kezelésben részesül - a fekvőbeteg-gyógyintézet pszichiátriai osztálya vezetőjének - az intézménybe történő felvételt megelőző - három hónapnál nem régebbi szakvéleménye szükséges.

A fővárosi illetékességi körön kívülről érkező intézményi ellátás iránti eseti elhelyezési igények elbírálásához a főpolgármester előzetes engedélye szükséges.

III. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY szervezeti felépítése,
IRÁNYÍTÁSI ÉS MŰKÖDÉSI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti felépítése

Az intézmény szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény irányítási és működési rendje

2.1. Intézményvezető

Az intézményvezető közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök

· Gazdasági vezető

· Intézményvezető helyettes

· Belső ellenőr

· Munka-és Tűzvédelmi megbízott

· Titkár

Az intézményvezető feladatai:

·  egy személyben felelős a korszerű magas színvonalú gondozásért, az intézmény gazdálkodásáért, 

· elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó gazdasági vezető, szakmai intézményvezető helyettes, pszichiátriai betegek otthona részlegvezető, valamint a belső ellenőr munkaköri leírását. Gyakorolja az intézményben a közvetlen irányítása alá, valamint a részlegvezetők irányítása alá tartozó dolgozók tekintetében a munkáltatói és fegyelmi jogköröket,

· felelős az intézmény Szervezeti Működési Szabályzata tervezetének elkészítéséért és kiadmányozza az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és azok mellékleteit,

· felelős az otthon költségvetésének, Szakmai Programjának, a gondozási tervnek, az otthon Házirendjének, valamint a dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért és végrehajtásáért, a személyzeti feladatok ellátásáért,

· tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri az ezzel kapcsolatos munkát és – ezek figyelembe vételével is – intézkedéseivel segíti a lakók közösségbe való beilleszkedését,

· az Érdekképviseleti Fórummal véleményezteti a Házirendet és a Szakmai Programot,

· gondoskodik a kérelmek nyilvántartásba vételéről,

· gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének felülvizsgálatáról, a soron kívüli elhelyezésről, 

· gondoskodik a nyilvántartott kérelmek évenkénti felülvizsgálatáról,

· ellátási kérelem alapján dönt az intézményi felvételről, és Megállapodást köt az ellátottal,

· gondoskodik az ápolási-gondozási terv elkészítéséről,

· gyakorolja a munkáltatói és fegyelmi jogkört,

· biztosítja a gazdasági-, műszaki-, belső ellenőrzési rendszer működését,

· bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik,

· kivizsgálja a panaszokat és a közérdekű bejelentéseket, és megteszi a szükséges intézkedéseket,

· gondoskodik a védelmi feladatok ellátásáról,

· a rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályokban, utasításokban előírtaknak megfelelően jelenti,

· a lakók érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatóságokkal, társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, hozzátartozókkal és az ellátottjogi képviselővel,

· tevékenységéről - az előírásoknak megfelelően - rendszeresen beszámol a felügyeleti szerv vezetőjének,

· biztosítja az ellátottak jogait és kellő informáltságukat,

· a Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését,

· működteti a Belső Minőségbiztosítási Rendszert (továbbiakban: BMR) és szükség esetén intézkedési tervet készít,

· kötelezettséget vállal és szerződéseket köt ellenjegyzéssel. 

Helyettesítés

Az intézményvezető távolléte esetén a gazdasági vezető látja el az intézményvezetői feladatokat, kivéve a munkáltató jogkör gyakorlását. Tartós, egy hetet meghaladó intézményvezetői távollét esetén a halasztást nem tűrő munkáltatói intézkedésekre is kiterjed a helyettesítési jogkör, utólagos beszámolási kötelezettség mellett.

2.2. Gazdasági vezető

Az intézményvezető nevezi ki és menti fel. Feladatát önállóan, az érvényes jogszabályok figyelembe vételével végzi, munkájáról rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.

A gazdasági osztály felelős vezetője. Felelős az Integrált intézményben folyó pénzügyi, gazdasági munka megszervezéséért, az üzemeltetés hatékony működtetéséért.

A gazdasági vezető közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök

· Munkaügyi előadó

· Pénzügyi - Számviteli Csoportvezető

· Élelmezési Csoportvezető

· Műszaki – Gazdálkodási Csoportvezető

· Részlegüzemeltetési Csoportvezető

A gazdasági vezető feladatai:

· felelős az intézményben és részlegeiben folyó gazdasági - számviteli - élelmezési és műszaki fe1adatok ellátásért,

· tevékenysége során biztosítja az intézmény zavartalan működésének pénzügyi és műszaki feltételeit,

· az intézményi költségvetés elkészítése a jogszabályok és a tervezési előírások figyelembe vételével, a részlegek bevonásával, azok szükségleteinek figyelembe vételével,

· az érvényes számviteli utasítások alapján az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyongazdálkodási, nyilvántartási rendjének kialakítása, a vagyonvédelmi biztonság feltételeinek megszervezése,

· a gazdasági-műszaki ellátás egyéb szabályzatainak összeállítása,

· a tárgyi eszközgazdálkodás és műszaki ellátás, ezen belül a műszaki berendezések, eszközök folyamatos és biztonságos üzemeltetésének, karbantartásának és javításának megszervezése,

· a gazdálkodás eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonyság, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosításának érdekében,

· éves munkaterv szerint belső ellenőrzést végez,

· kapcsolatot tart a részlegek, a telephelyek és a Szociális és Mentálhigiénés Csoport munkatársaival,

· gazdasági-műszaki kérdésekben az intézmény képviselete külső szerveknél,

· közbeszerzéssel kapcsolatos ügyintézések, adatok szolgáltatása,

· FEUVE rendszer működtetése,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése.

Helyettesítés

A gazdasági vezető tartós távolléte esetén a gazdaságvezetői teendőket a pénzügyi csoportvezető látja el.

2.2.1. Munkaügyi és bérgazdálkodási előadó

Feladatait a gazdasági vezető közvetlen irányítása alatt látja el.

Munkaügyi és bérgazdálkodási előadó feladatai:

· bérszámfejtéssel és TB-vel kapcsolatos feladatok szervezése, irányítása és ellenőrzése,

· a személyi jövedelemadózással és járulékbevallással összefüggő kötelezettségek el végzése,

· személyi juttatások költségvetési előirányzatának tervezése, felhasználásának nyilvántartása,

· havi összesítő jelentések elkészítése,

· üres álláshelyek és bérmaradványok napra kész jelentése,

· az intézményvezető részére döntésre előkészíti a személyzeti és munkaügyi feladatokkal kapcsolatos ügyeket (közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszüntetése, átsorolások),

· képzések, továbbképzések nyilvántartása,

· regisztrációk ügyintézése, kreditpontok vezetése,

· intézményi szintű szabadság nyilvántartás vezetése,

· kötelező adatszolgáltatáshoz kimutatás elkészítése,

· időszaki mérleg beszámolóhoz létszám és béradatok közlése.

A munkaügyi előadó szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportok, részlegek vezetőivel.

Részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.2.2. Pénzügyi – Számviteli csoportvezető

Feladatait a gazdasági vezető közvetlen irányítása alatt látja el.

Felelős a Pénzügyi - Számviteli Csoport feladatkörébe tartozó munkák megszervezéséért és a folyamatos ellenőrzéséért. A gazdasági vezető távollétében annak helyettesítését ellátja.

A pénzügyi-számviteli csoportvezető feladatai:

· az intézményi költségvetés keretszámainak folyamatos nyomon követése, előirányzat módosítások, átcsoportosítások kezdeményezése,

· könyvelés, kontírozás folyamatos ellenőrzése,

· pénztár, letétkezelés napi ellenőrzése,

· hagyatéki nyilvántartás ellenőrzése,

· gondozási díj számfejtése, nyilvántartás ellenőrzése,

· napi banki átutalások ellenőrzése,

· közbeszerzési feladatok végzése.

Gondoskodik a csoportjába beosztott dolgozók feladatainak megszervezéséről, az észlelt hiányosságok megszüntetéséről, a tűz és munkavédelmi előírások betartásáról, a munkaköri leírások elkészítéséről. Javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A pénzügyi-számviteli csoport

A csoport feladata:

· elemi költségvetés és beszámoló készítés, előirányzatok és teljesítések számontartása,

· a jóváhagyott költségvetési kereten belül végzi a pénzgazdálkodási feladatokat és azokat a számviteli szabályzatban rögzítettek szerint könyveli,

· a térítési díjak beszedése, hátralékok rendezése ügyében a díjhátralékosok felszólításában közreműködés havonta szóban és írásban a hátralékaik rendezésére. 

· számla ellenőrzés, érvényesítés,

· kötelezettségvállalás naprakész nyilvántartása, követése,

· szállítási követelések átutalása, 

· intézményi saját bevételek beszedése, analitikus nyilvántartása,

· pénz- és értékkezelési feladatokat lát el a házipénztári, ill. letéti szabályzat szerint,

· a hagyatéki, letéti ügyek intézése, nyilvántartása és adatszolgáltatása,

· az intézményi térítési díjjal kapcsolatos nyilvántartási, adatszolgáltatási és pénzbeszedési ügyek intézése,

· analitikus nyilvántartást vezet az intézet által vásárolt anyagokról és tárgyi eszközökről, részt vesz ezek leltározásának és selejtezésének előkészítésében és ellenőrzésében,

· készletek nyilvántartása, bizonylati rend, nyilvántartási-elszámolási rend betartása,

· időszaki ellenőrző egyeztetések, zárlati munkák,

· adóelszámolás, nyilvántartás,

· személyi juttatás előirányzat felhasználásának egyeztetése havonta a munkaügyi nyilvántartásokkal,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· közbeszerzési feladatok ellátása,

· védelmi feladatok (környezet-, munka-, tűz-, polgári-, katasztrófa-, és vagyonvédelem) biztosítása.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, a részlegekkel, továbbá az Élelmezési, a Műszaki – gazdálkodási, valamint Részlegüzemeltetési csoporttal.

A csoport tagjai: gazdasági ügyintézők.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.2.3. Élelmezési csoportvezető 

Munkáját az intézmény gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el.

Az élelmezési csoportvezető feladatai 

· az intézmény élelmezésének biztosítása;

· az élelmezési csoport munkájának szervezése;

· a mindenkori közegészségügyi, higiéniai, tűz és munkavédelmi előírások figyelembe vételével, a HACCP rendszer működtetésével kapcsolatos előírások betartása és betartatása;

· beosztott munkatársak tekintetében gondoskodik a feladatok megszervezéséről, az észlelt hiányosságok megszüntetéséről;

· rendszeresen kapcsolatot tart az intézményi orvossal, az egészségügyi részlegvezetőkkel, a részlegüzemeltető csoportvezetővel.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

Az élelmezési csoport

A csoport feladatai:

· a hatályos jogszabályok betartása mellett, a szükséges, orvosok által előírt tápanyagokat tartalmazó, változatos, idényjellegű megfelelő minőségű mennyiségű és konzisztenciájú étkezés biztosítása az otthonban élő lakóknak, az otthonnal munkaviszonyban álló alkalmazottak, valamint egyéb személyek (szakmai képzésben, továbbképzésben részesülők, szakmai gyakorlaton résztvevők, az intézményhez érkező vendégek) egyéb személyek, szervek részére szerződések, engedélyek alapján,

· az intézmény éves költségvetésében a megfelelő személyi és tárgyi feltételek megteremtéséhez szükséges pénzügyi fedezet biztosításáról,

· a rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásánál az ésszerű takarékosság és hatékonyság elvének érvényesítéséről,

· közbeszerzéshez adatok szolgáltatásáról,

· a meglévő eszközök rendeltetésszerű használatáról, karbantartásáról, pótlásáról, fejlesztéséről, megóvásáról,

· az étkezéshez szükséges élelmezési anyagok beszerzéséről – az üzemi és személyi higiénés előírások betartásával – azok tárolásáról, előkészítéséről, tálalásáról, kiszolgálásáról,

· élelmezési raktár kezeléséről, analitikus nyilvántartásáról, leltározásáról, 

· a konyhaüzem technológiai színvonalának folyamatos fejlesztéséről,

· a HACCP rendszer betartásáról,

· a kulturált étkeztetés megvalósításáról,

· az élelmezési feladatok ellátásában résztvevő dolgozók folyamatos képzéséről, továbbképzéséről,

· az élelmezési ellátás munkájának folyamatos ellenőrzéséről,

· vendégebéd főzése, kiadása, felszolgálása, díj beszedése, elszámolása,

· érvényes szerződés alapján végrehajtás, teljesítésigazolás, valamint adat- és információszolgáltatás,

· a dolgozóknak és vendégeknek kiszolgált élelem számlázása, utóbbiaknál pénz beszedése,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· védelmi feladatok (környezet-, munka-, tűz-, polgári-, katasztrófa-, adat-, és vagyonvédelem) a csoporton belül.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, a részlegekkel, valamint a Műszaki – gazdálkodási és a Pénzügyi – számviteli Csoporttal, és a Részlegüzemeltető csoporttal.

A csoport dolgozói: gazdasági ügyintéző, dietetikus, szakács, konyhai kisegítő, főző.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.2.4. Műszaki-gazdálkodási csoportvezető

Munkáját az intézmény gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el.

A műszaki-gazdálkodási csoportvezető feladatai 

· az intézmény és egységei, rendszeres bejárása, szükséges karbantartási munkák elrendelése, folyamatos energiaellátás biztosítása, hulladék szállítás megszervezése;

· mosoda, gépjármű-üzemeltetés munkájának irányítása telefonközpont működésének biztosítása, a magánbeszélgetések díjának elszámolása; 

· az intézményben folyó karbantartási, nagyjavítási munkák és a műszaki adminisztráció megszervezése, vezetése, ellenőrzése;

· a működéshez szükséges anyag és eszközbeszerzésért, a raktározás, a készletkiadás, a leltározás, a selejtezés és a vagyonvédelem megszervezése;

· ellenőrzi a takarítók munkáját;

· ellenőrzi a portaszolgálat működését;

· felelős a területén az érték és vagyonvédelem megszervezéséért, a tűz és munkavédelmi előírások és a karbantartásra meghatározott keret betartásáért,

· munkavédelmi megbízottként, feladata: ellátja a munkavédelmi (munkabiztonsági) szakfeladatokat (munkabalesetek kivizsgálása, védőeszközök juttatásának és ellenőrzésének rendje, kockázatbecslés és értékelés, előzetes és időszakos orvosi alkalmassági vizsgálatok, biztonságtechnikai műszaki felülvizsgálatok).

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezéséről, az észlelt hiányosságok megszüntetéséről, a munkaköri leírások elkészítéséről, a munkafolyamatos ellenőrzéséről; javaslatot tesz munkaerő felvételére, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre;

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A műszaki-gazdálkodási csoport

A csoport feladatai:

· az intézmény szakmai munkájának és a zavartalan üzemeltetéshez szükséges műszaki és tárgyi feltételek biztosítása,

· a felújítások, beruházások, műszaki fejlesztések tervezése, megrendelésének előkészítése, beszerzésének bonyolítása,

· karbantartási munkák szervezése, ellenőrzése, irányítása,

· az energiafelhasználás tervezése, ellenőrzése, az energiagazdálkodás biztosítása,

· a műszaki berendezések és eszközök üzemeltetése, üzemszerű használatának ellenőrzése,

· az ingatlanok kataszter nyilvántartása, létesítmények tervdokumentációjának megőrzése, ingatlanok védelme, gazdaságos működtetésük biztosítása,

· az épületek, építmények szerkezetének megóvása, műszaki állagának ismerete, annak megőrzése, karbantartása,

· az intézményi gépkocsik adminisztrációjának vezetése, ellenőrzése, üzemanyag felhasználás indokoltságának folyamatos vizsgálata,

· a gépjárművek üzemeltetése és karbantartása,

· a feladatkörébe utaltak végrehajtásának ellenőrzése,

· a szakmunkások elszámoltatása a munkalapok alapján,

· a dolgozók részére az előírt munkavédelmi felszerelések biztosítása, használatuk ellenőrzése,

· magáncélú gépjárműhasználat lebonyolítása, ellenőrzése, elszámolása,

· az épületek környezetének tisztántartása, az udvarok takarítás, a kert gondozása,

· anyagbeszerzés a gépkocsivezetők által,

· az éves karbantartási, beszerzési terv elkészítése,

· adatvédelem és szoftver - gazdálkodásnál belső rendszergazdai feladatok ellátása,

· közbeszerzésben részvétel,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· környezetvédelmi, településtisztasági feladatok, veszélyes hulladék elszállítás szervezése,

· védelmi feladatok (környezet-, munka-, tűz-, polgári-, katasztrófa-, adat-, és vagyonvédelem) a csoporton belül,

· anyag- és eszközgazdálkodási feladatok,

· gondnoki feladatok.

A csoport munkatársai: gazdasági ügyintéző, karbantartó, mosó-vasaló, varró, gépkocsivezető, portás, kertgondozó, takarító.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szakmai csoportokkal, a részlegekkel, valamint az Élelmezési, a Pénzügyi – számviteli Csoporttal.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.2.5. Részlegüzemeltetési csoportvezető

Munkáját az intézmény gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el, szoros együttműködésben a részlegvezetővel.

A részlegüzemeltetési csoportvezető feladatai 

· az egységüzemeltetési csoport munkájának szervezése,

· ellenőrzi a takarítók munkáját,

· ellenőrzi a portaszolgálat működését,

· ellenőrzi a mosoda működését,

· ellenőrzi a műszaki tevékenységet végzőket,

· felelős a területén az érték és vagyonvédelem megszervezéséért, a tűz és munkavédelmi előírások betartásáért, és a karbantartási feladatok végrehajtásáért.

Gondoskodik a beosztottjai feladatainak megszervezéséről, az észlelt hiányosságok megszüntetéséről, a munkaköri leírások elkészítéséről, a munka folyamatos ellenőrzéséről; javaslatot tesz munkaerő felvételére, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A részlegüzemeltetési csoport

A csoport feladatai:

a részlegben megegyeznek az intézményi szintű üzemeltetési feladatokkal. A csoport szoros kapcsolatot tart a részleg szakmai csoportjaival, valamint a Műszaki – gazdálkodási, az Élelmezési, és a Pénzügyi – számviteli csoporttal.

A csoport munkatársai: gazdasági ügyintéző, karbantartó, belső rendszergazda, gépkocsivezető, portás, konyhai kisegítő, mosó-vasaló, varró, kertgondozó, takarító.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3. Szakmai intézményvezető helyettes

Az intézményvezető nevezi ki és menti fel. 

A szakmai intézményvezető helyettes közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök

· Intézményvezető ápoló

· Idősek Otthona Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezető

· Idősek Otthona Részlegvezető

· Pszichiátriai Betegek Otthona Részlegvezető

Az integrált intézmény szakmai feladatainak felelős vezetője. Irányítja és összehangolja az irányítása alá tartozó egészségügyi, valamint szociális és mentálhigiénés tevékenységet, a Bp. XIX. Mészáros Lőrinc u. 26. sz. alatti részleg munkáját.

A szakmai intézményvezető helyettes vezető feladatai

· ellátja az idősek otthona egészségügyi részlegének, valamint a szociális és mentálhigiénés csoport felügyeletét, irányítását,

· ellátja az idősek otthona Bp. XIX. Mészáros Lőrinc u. 26. sz. alatti telephely felügyeletét, irányítását,

· ellátja a Pszichiátriai Betegek Otthona telephely felügyeletét, irányítását,

· összehangolja a hatáskörébe tartozó szervezeti egységek működését, elkészíti a szolgáltatások működését meghatározó folyamat ábrát, illetve leírást,

· kialakítja, szervezi, irányítja és ellenőrzi - a jogszabályoknak megfelelően - a működésére vonatkozó szakmai feladatokat, a megfelelő színvonalú adatszolgáltatást,

· meghatározza a hatáskörébe tartozó vezetők igazgatási, felügyeleti és ellenőrzési hatáskörét. A hatásköri jegyzéket a munkaköri leírásban adja ki,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat - a kinevezési és fegyelmi felelősségre vonás kivételével - a részlegvezetők, valamint a szociális és mentálhigiénés csoportvezető tekintetében,

· a részlegvezetőket, valamint a szociális és mentálhigiénés csoportvezetőt negyedévenként beszámoltatja a működésről,

· a részlegvezetők, valamint a szociális és mentálhigiénés csoportvezető által végzett szolgáltatások eredményeit folyamatosan elemzi és megállapításairól az intézményvezetőt tájékoztatja,

· feladat mutatók tervezését, teljesítését, normatívák betartását, illetve az adatszolgáltatások, megalapozottságát irányítja és ellenőrzi,

· gondoskodik hatáskörében a szabályzatok naprakészen tartásáról az éves munkaterv összeállításáról, beszámol felettesének,

· feladat körét érintő rendkívüli eseményeket, kivizsgálja, megelőző intézkedéseket hoz, felettesét tájékoztatja,

· az intézményvezető megbízása alapján képviseli az intézményt külső szervek előtt.

A hatáskörébe tartozó szervezeti egységek tekintetében köteles kialakítani és fejleszteni a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.1. Intézményvezető ápoló

Az intézményvezető ápolót az intézmény vezetője nevezi ki és menti fel. Munkáját a szakmai intézményvezető helyettes irányításával végzi. Feladatait az intézmény orvosaival konzultálva látja el. Az egészségügyi részleg felelős vezetőjeként szervezi és irányítja az ellátást igénybe vevők fizikai és egészségügyi ellátását, gondozását. Szakmai felügyeletet lát el a pszichiátriai betegek otthona részlegvezető ápolója vonatkozásában.

Az intézményvezető ápoló feladatai 

· biztosítja az orvos utasításai alapján a heveny és idült betegek ellátását,

· gondoskodik a gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról, kiadásáról és a felhasználás ellenőrzéséről, 

· az alap-gyógyszerkészlet összeállításáról, a lakók tájékoztatásáról, 

· megszervezi az ellátottak szűrővizsgálatait, egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítását,

· gondoskodik az egyéni gondozási, illetve ha a gondozott állapota miatt ápolásra is szorul, akkor egyéni ápolási terv elkészítéséről és folyamatos karbantartásáról,

· szervezi az alkalmazottak időszakos egészségügyi vizsgálatait,

· szervezi a gondozási részleg dolgozóinak rendszeres képzését, továbbképzését,

· területére vonatkozóan éves munkatervet és ellenőrzési tervet készít,

· kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyógykezelésében részt vevő orvosokkal, szakorvosokkal és gyógyintézetekkel, valamint a szociális és mentálhigiénés csoport tagjaival, az élelmezésvezető, dietetikussal,

· az otthonlakók hozzátartozóival, gondnokokkal, az ellátottak állapotváltozásáról tájékoztatja az érintetteket,

· ápolási-gondozási kérdésekben az intézmény képviselete külső szervek előtt,

· adatvédelmi felelős a szakmai csoporton belül,

· belső rendszergazda a szoftvergazdálkodás terén,

· BMR koordinátor,

· előirányzat felhasználási terv készítése,

· kötelezettségvállalás a pénzkezelési jogkörök részletes szabályai szerint,

· FEUVE Rendszer működtetése,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése.

Helyettesítés: tartós távolléte esetén az intézményvezető-ápoló helyettes helyettesíti.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

Az Egészségügyi Részleg


Feladatai: A lakók számára biztosítani a 

· rendszeres orvosi, szakorvosi ellátást,

· akut esetben kórházi beutalást,

· ápolás -gondozást, szakápolást személyre szóló egyéni gondozási, ápolási terv alapján,

· gyógyszerrel, gyógyászati segédeszközzel való ellátást, 

· egészségügyi felvilágosítást, szűrést,

· élelmezést, diétát,

· habilitációt, rehabilitációt,

· orvos-egészségügyi dokumentáció elvégzését a személyiségi-, és betegjogok valamint az adatvédelem tiszteletben tartása mellett,

· testi és környezeti higiénét,

· halálozással kapcsolatos feladatok elvégzését,

· mentális és lelki irányítást,

· emberi méltóságot, az általános és speciális ellátotti jogokat.

Egyéb általános feladatként

· érvényes szerződés alapján végrehajtás, teljesítésigazolás, valamint információ és adatszolgáltatás, 

· térítésmentesen adott gyógyszerek, stb. listájának elkészítése, gyógyszerszámla kiállítása, átadása lakóknak, nem alap-gyógyszerlistába tartozó gyógyszerek receptjeinek átadása a szociális csoportnak,

· tisztiorvosi előírások betartása,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· Belső Minőségbiztosítási Rendszer működésének segítése,

· védelmi feladatok (környezet,- munka-, tűz-, polgári, adat katasztrófa és vagyonvédelem) ellátása csoporton belül,

· más csoportok munkájának segítése,

· belső szabályzatok betartása.

A csoport szoros kapcsolatot tart az egység szakmai részlegeivel és csoportjaival, valamint a Szociális és Mentálhigiénés Csoporttal.

A csoport munkatársai: orvos, szakorvos, gyógytornász, ápolók, gyógyszerkezelő ápoló, szociális gondozó-ápolók, női-férfi fodrász és pedikűrös.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

Ápolási-gondozási osztályvezető ápoló


Munkáját az intézményvezető ápoló irányításával végzi.

Mellérendeltségben működik az intézmény csoportvezetőivel és a gyógytornásszal.

Ápolási-gondozási osztályvezető ápoló fő feladatai

· Tervezi és szervezi a lakók fizikai és egészségügyi ellátását, pszichés gondozását.

· Irányítja, szervezi a hozzá beosztott dolgozók munkavégzését

· Gondoskodik a szűkebb és tágabb környezet, az ápolás és gondozás higiéniájának megvalósulásáról.

· Gondoskodik az új lakó megfelelő fogadásáról, tájékoztatásáról, valamint segíti az intézmény életébe való beilleszkedését.

· Együttműködik az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi rendelvények végrehajtásáról, szervezi a lakók egészségügyi intézménybe való eljutását.

· Gondoskodik a lakók megfelelő tájékoztatásáról, szakmai kompetenciáján belül.

· Egészségügyi, ápolási/gondozási dokumentációs és adminisztratív tevékenységet végez.

· Munkaterületéhez tartozó számítógépes programokat működtet, betanít.

· Nyilvántartásokat vezet, statisztikákat készít, adatot szolgáltat.

· Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a szabályzatban rögzítettek szerinti megvalósulásáról.

· Betanítja, oktatja az új dolgozókat, munkájukat figyelemmel kíséri.

· Védelmi feladatokat végez, a szabályzatok szerint (munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi).

· Gondoskodik a megfelelő adatvédelemről.

· Részt vesz a munkafolyamatba épített belső ellenőrzésben.

· Betartja és betartatja az intézmény szabályzataiban előírtakat.



Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.2. Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezető

Munkáját a szakmai intézményvezető helyettes irányításával végzi. Felelős a csoport feladatkörébe tartozó munkák megszervezéséért és a folyamatos ellenőrzéséért. Felelős az otthonban, a gondozási irányelvekben meghatározott pszichés gondozás és foglalkoztatás szervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért. 

A Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezető feladatai 

· elsajátítja a munkájával kapcsolatos rendeleteket, utasításokat, azokat munkája végzése során alkalmazza,

· beutaltak előgondozása, illetve annak a jogszabályi előírások szerinti megvalósításának biztosítása,

· beköltözők fogadása,

· a lakók érdekvédelme, személyes ügyeinek elintézése,

· a lakók családi kapcsolatainak segítése, figyelemmel kísérése,

· az otthonban élők társas kapcsolatainak segítése,

· a környezeti ártalmak megelőzése,

· a kórházba utalt lakók látogatásának megszervezése,

· az elhunyt lakók temetésével kapcsolatos ügyintézés,

· éves gondozási, foglalkoztatási tervet készít és szervezi a lakók fizikai kulturális és szórakoztató jellegű foglalkoztatását,

· a lakók részére történő vásárlások megszervezése,

· rendszeres kapcsolatot tart a lakók hozzátartozóival, valamint az otthon patronálóival,

· vezeti a munkaköréhez előírt dokumentációkat,

· vezetője az egyéni gondozási terv kidolgozását végző munkacsoportnak,

· folyamatosan figyelemmel kíséri és elősegíti a tervben meghatározottak érvényesülését,

· előirányzat felhasználási terv készítése,

· kötelezettségvállalás az Ügyrend részletes szabályai szerint,

· FEUVE Rendszer működtetése,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Együttműködik az otthon orvosa/i/val, az intézményvezető ápolóval és az ápoló-gondozókkal.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A Szociális és Mentálhigiénés Csoport

Feladatuk a lakók érdekében:

· előgondozás, követés,

· gondozási és élelmezési nap naprakész nyilvántartása, 

· új lakók fogadása, felvétele, beilleszkedésének segítése,

· beköltözést követő egy hónapon belül egyéni gondozási terv készítése, teljes követése, szükség esetén, de legalább évente felújítása,

· nem alap- gyógyszerlistába tartozó gyógyszerek beszerzésének biztosítása, a receptek kiváltásának megszervezése,

· ellátotti nyilvántartás vezetése,

· lakók okmányainak összegyűjtése, őrzése, tárolása az adatvédelem és személyiségi jogok tiszteletben tartása mellett,

· ellátottak pénzbeli juttatása felhasználása az érvényes keretig,

· lakók érdekvédelme (érdekvédelmi fórum),

· ellátottjogi képviselővel kapcsolat tartása,

· jó szobaközösségek létrehozása,

· egyéni és csoportos foglalkozások szervezése,

· családi, baráti kapcsolatok megőrzése, új kapcsolatok létrejöttének segítése,

· hozzátartozókkal kapcsolat építése, hozzátartozók bevonása a közösségi programokba,

· közösségi programok szervezése, kialakítása az otthon életébe,

· munkajellegű foglalkoztatás megszervezése, figyelemmel kisérése,

· hitélet koordinálása, egyházakkal való kapcsolatépítés,

· gondnokság alá helyezéssel kapcsolatos ügyintézés,

· lakók szociális ügyintézése és adminisztrációja,

· temetési ügyintézés,

· postai ügyintézés,

· együttműködés az ápolási, gondozási egységekkel – szoros munkakapcsolatban,

· lakók mentális állapotának felmérése,

· mentális és lelki gondozás, krízisek kezelése,

· életvitel támogatás,

· az emberi méltóság, az általános és speciális ellátotti jogok megtartása,

· lakógyűlés szervezése negyedévenként illetve szükség esetén,

· egyéni gondozás, esetkezelés és dokumentációja,

· konzultációs hátterek igénybevétele, esetreferálás,

· a befogadó önkormányzatok területén működő humánsegítő intézményekkel szoros kapcsolat kiépítése,

· különböző civilszerveződésekkel való kapcsolatépítés.

Egyéb feladatok:

· előirányzat-felhasználási, képzési, továbbképzési és szakmai fejlődés tervezése,

· érvényes szerződés alapján kötelezettségvállalás a rendelkezésre álló előirányzat értékéig, szervezés, végrehajtás, teljesítésigazolás, valamit adat- és információszolgáltatás,

· vendégkönyv vezetése,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· Belső Minőségbiztosítási rendszer működésének segítése,

· védelmi feladatok (környezet-, munka-, tűz-, polgári-, katasztrófa-, adat-, és vagyonvédelem) ellátása csoporton belül,

· más csoportok munkájának segítése,

· belső szabályzatok betartása.

A csoport szoros kapcsolatot tart az egység szakmai részlegeivel és csoportjaival, valamint az ápolási/gondozási osztályokkal.

A csoport munkatársai: szociális és mentálhigiénés munkatársak, foglakoztatás szervezők. 

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.3. Idősek Otthona telephelyvezető

Munkáját a szakmai intézményvezető helyettes irányításával - az intézményvezető ápolóval, valamint a Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezetővel team munkában - végzi.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

Az idősek otthona telephely 

A telephely tevékenységének célja: az ellátottak szomatikus-, mentális-, pszichés gondozása, valamint a hatályos jogszabályok által rögzített szociális intézményi ellátás körébe tartozó higiénés és kisegítő szolgáltatások biztosítása.

A lakók számára biztosítani

· a rendszeres orvosi, szakorvosi ellátást,

· az akut esetben kórházi beutalást,

· az ápolást, gondozást, szakápolást személyre szóló egyéni gondozási, ápolási terv alapján, 

· gyógyszerrel, gyógyászati segédeszközzel való ellátást, 

· egészségügyi felvilágosítást, szűrést,

· élelmezést, diétát,

· habilitációt, rehabilitációt,

· orvos-egészségügyi dokumentáció elvégzését a személyiségi-, és betegjogok valamint az adatvédelem tiszteletben tartása mellett,

· testi és környezeti higiénét,

· halálozással kapcsolatos feladatok elvégzését,

· mentális és lelki irányítást,

· emberi méltóságot, az általános és speciális ellátotti jogokat.

Szociális, mentálhigiénés feladatok:

· gondozási és élelmezési nap naprakész nyilvántartása, 

· új lakó fogadása, felvétele, beilleszkedésének segítése,

· beköltözést követő egy hónapon belül egyéni gondozási terv készítése, teljesítés követése, jelentős állapotváltozás esetén módosítja, valamint évente átfogóan értékeli,

· alap-gyógyszerlistába nem tartozó gyógyszerek beszerzésének biztosítása, a receptek kiváltásának megszervezése,

· ellátotti nyilvántartás vezetése,

· lakók okmányainak összegyűjtése, őrzése, tárolása az adatvédelem és személyiségi jogok tiszteletben tartása mellett,

· ellátottak pénzbeli juttatása felhasználása az érvényes éves keretig, 

· lakók érdekvédelme (Érdekképviseleti Fórum), 

· ellátottjogi képviselővel kapcsolat tartása,

· jó szobaközösségek létrehozása,

· egyéni és csoportos foglalkozások szervezése,

· családi, baráti kapcsolatok megőrzése, új kapcsolatok létrejöttének segítése,

· szórakoztató, kulturális időtöltés biztosítása,

· mentális és lelki gondozás, követés,

· vendégkönyv vezetése.

Egyéb általános feladatként

· érvényes szerződés alapján végrehajtás, teljesítésigazolás, valamint információ és adatszolgáltatás, 

· térítésmentesen adott gyógyszerek, stb. listájának elkészítése, gyógyszerszámla kiállítása, átadása lakóknak, az  alapgyógyszerlistába nem tartozó gyógyszerek receptjeinek kiváltásában közreműködés,

· tisztiorvosi előírások betartása.

Egyéb feladatok:

· előirányzat-felhasználási, képzési, továbbképzési és szakmai fejlődés tervezése,

· érvényes szerződés alapján kötelezettségvállalás a rendelkezésre álló előirányzat értékéig, szervezés, végrehajtás, teljesítésigazolás, valamint adat- és információszolgáltatás,

· belső ellenőrzési rendszer működtetése,

· Belső Minőségbiztosítási Rendszer működésének segítése,

· védelmi feladatok (környezet-, munka-, tűz-, polgári-, katasztrófa-, adat-, és vagyonvédelem) ellátása csoporton belül,

· más csoportok munkájának segítése,

· belső szabályzatok betartása.

A telephely szoros kapcsolatot tart az intézmény székhelyén működő egészségügyi részleggel, a Szociális és Mentálhigiénés Csoporttal, valamint a Gazdasági Osztállyal.

A telephely munkatársai: orvos (részidős), gyógytornász (részidős), ápolók, gyógyszerosztó ápoló, szociális gondozó-ápolók, szociális és mentálhigiénés munkatárs, takarítók, konyhai kisegítők, karbantartó, mosodai dolgozó. 

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

Ápolási-gondozási osztályvezető ápoló



Munkáját a telephelyvezető irányításával végzi.

Mellérendeltségben működik az intézmény csoportvezetőivel és a gyógytornásszal.


Ápolási-gondozási osztályvezető ápoló fő feladatai

· Tervezi és szervezi a lakók fizikai és egészségügyi ellátását, pszichés gondozását.

· Irányítja, szervezi a hozzá beosztott dolgozók munkavégzését.

· Gondoskodik a szűkebb és tágabb környezet, az ápolás és gondozás higiéniájának megvalósulásáról.

· Gondoskodik az új lakó megfelelő fogadásáról, tájékoztatásáról, valamint segíti az intézmény életébe való beilleszkedését.

· Együttműködik az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi rendelvények végrehajtásáról, szervezi a lakók egészségügyi intézménybe való eljutását.

· Gondoskodik a lakók megfelelő tájékoztatásáról, szakmai kompetenciáján belül.

· Egészségügyi, ápolási/gondozási dokumentációs és adminisztratív tevékenységet végez.

· Munkaterületéhez tartozó számítógépes programokat működtet, betanít.

· Nyilvántartásokat vezet, statisztikákat készít, adatot szolgáltat.

· Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a szabályzatban rögzítettek szerinti megvalósulásáról.

· Betanítja, oktatja, az új dolgozókat, munkájukat figyelemmel kíséri.

· Védelmi feladatokat végez, a szabályzatok szerint (munkavédelmi, tűzvédelmi, környezetvédelmi).

· Gondoskodik a megfelelő adatvédelemről.

· Részt vesz a munkafolyamatba épített belső ellenőrzésben.

· Betartja és betartatja az intézmény szabályzataiban előírtakat.



Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.4. Pszichiátriai Betegek Otthona telephelyvezető

Az intézményvezető nevezi ki és menti fel. Munkáját a szakmai intézményvezető helyettes irányításával végzi. A Pszichiátriai Betegek Otthona, mint telephely felelős vezetője. Irányítja és összehangolja az irányítása alá tartozó egészségügyi, valamint szociális és mentálhigiénés tevékenységet. Tevékenysége során képviseli az otthont, biztosítja az otthon szakmai, vezetői-szervezési tevékenységét.

A személyes gondoskodás során fokozott figyelmet fordít az ellátottak emberi - és állampolgári jogai érvényesítésére, ellátásuk során emberi méltóságuk megőrzésére, tiszteletben tartására.

A Pszichiátriai Betegek Otthona telephelyvezető felelős: 

· az Alkotmány és az alkotmányos jogszabályok rendelkezéseinek betartásáért az állami és szolgálati titok megőrzéséért, továbbá felettesei utasításának és a munkaterületét érintő belső intézkedésekben foglaltak, valamint az intézménye minőségbiztosítása betartásáért és betartatásáért,

· az otthon szakmai programja és a házirendek tervezetének elkészítéséért,

· a korszerű magas színvonalú gondozásért,

· az intézmény éves munkatervének, valamint a dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért.

A Pszichiátriai Betegek Otthona telephelyvezető feladatai:

· elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó orvosok, telephelyvezető ápoló, valamint a szociális és mentálhigiénés csoportvezető munkaköri leírását,

· összehangolja az egészségügyi részleg, a szociális és Mentálhigiénés Csoport, valamint a Lakóotthoni ellátási tevékenységet, a szociális foglalkoztatási feladatokat,

· új ellátott fogadásának szervezése,

· szervezi az intézményi rehabilitációs és szociális foglalkoztatást,

· szervezi és koordinálja az ellátottak rehabilitációs és szociális foglalkoztatását,

· aktívan részt vesz az intézményi elhelyezésre váró személyek soron kívüli elhelyezések bírálatában, bizottsági megtárgyalásában,

· aktívan részt vesz és koordinálja a lakóotthoni kihelyezésre kerülő ellátottak felkészítését az intézményi férőhelyre váró személyek felvételét, intézményen belüli elhelyezését,

· aktívan közreműködik a lakóotthonba történő felvétel eldöntésében, a soron kívüli bizottság tevékenységében,

· tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri az ezzel kapcsolatos munkát és – ezek figyelembe vételével is – intézkedéseivel segíti a lakók közösségbe való beilleszkedését,

· gondoskodik az intézmény tűz-, munka-, környezet-, vagyonvédelmi feladatainak a hatályos jogszabályok szerinti ellátásáról, a veszélyes anyagok jogszabály szerinti kezeléséről,

· ellenőrzi a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását,

· megállapodást készít elő az ellátást igénylővel, illetve törvényes képviselőjével,

· kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket, a szükséges intézkedésről az intézményvezetőt haladéktalanul tájékoztatja,

· a rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályokban és utasításokban előírtaknak megfelelően jelenti,

· a korlátozó intézkedés, eljárás elrendeléséről, annak megszüntetéséről 48 órán belül köteles tájékoztatni az ellátottjogi képviselőt és az intézményvezetőt,

· a lakók érdekében kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal,

· tevékenységéről – az előírásoknak megfelelően – rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek,

· a Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését,

· kapcsolatot tart a Közalkalmazotti Tanáccsal,

· a Belső Minőségbiztosítási Rendszer által feltárt hiányosságokra intézkedési tervet készít,

· szervezi, előkészíti az ellátottak jogszabály által előírt pszichiátriai, rehabilitációs szakbizottsági, felülvizsgáló bizottsági vizsgálatait,

· rendszeresen ellenőrzi a terápiás és szociális foglalkoztatást és dokumentáltságát.

Helyettesítés:

Tartós távollétében helyettese az egészségügyi részleg vezető ápolója.

Gondoskodik a munkaköri leírások elkészítéséről, javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra, szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.4.1. Telephelyvezető ápoló 

Munkáját a Pszichiátriai Betegek Otthona telephelyvezetőjének közvetlen irányításával - az intézményvezető ápoló szakmai felügyeletével - végzi.

Feladatát a szakma irányelveinek és a belső szabályzatoknak megfelelően szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményben élő ellátottak - beleértve a lakóotthoni ellátottak ápolását -, gondozását. 

Biztosítja a gyógyító-megelőző tevékenység hatékony működését. Figyelemmel kíséri az intézmény működését, technikai, szervezési, humánerőforrás gazdálkodást érintő módosító javaslatokat tesz. Szervezi és előkészíti a szakmai továbbképzéseket. Feladatkörét érintő szakmai programokon képviseli az intézményt.

A telephelyvezető ápoló felelős:

· az ellátottak jogszabályban meghatározott, maradéktalan egészségügyi ellátásáért,

· a részlegben kialakult etikai helyzetért.

A telephelyvezető ápoló feladatai

Szakmai-, szervezési feladatai:

· összehangolja az egészségügyi részleg szakmai tevékenységét, 

· biztosítja a távollévő munkatársak helyettesítését az intézmény zavartalan működése céljából,

· Elkészíti az ápoló-gondozó személyzet belső továbbképzési tervét,

· Irányítja, szervezi, értékeli az otthon területén ápolási-gondozási szakmai gyakorlatot végző tanulók munkáját,

· megszervezi az ellátottak szűrővizsgálatát, szakvizsgálatra, kórházba szállítását, kísérését,

· beszámoltatja a gondozási egységek csoportvezetőit,

· engedélyezésre javasolja az Egészségügyi részleg munkatársainak tervezett és soron kívüli szabadságát,

· szervezi az ellátott intézménybe történő felvételét,

· - mindenkor a szakma és jogszabály előírásainak megfelelően intézkedik,

· betartja a szakági jogszabályokat, naprakészen követi a változásokat, a módosításokról tájékoztatja a szakszemélyzetet.

Önálló szakmai feladatai:

· szakmai protokollok kidolgozása, bevezetése, alkalmazása,

· irányítja és ellenőrzi a gyógyszergazdálkodást,

· tervezi, kidolgozza és irányítja a lakóotthon szakmai működtetését, összehangolja az ápolási-gondozási és rehabilitációs tevékenységeket,

· az intézmény alapgyógyszerkészletének összeállítására javaslatot tesz az intézmény orvosainak, gondoskodik az intézményi alapgyógyszer lista havonkénti elkészítéséről,

· szervezi, koordinálja, ellenőrzi a lakóotthon és a szociális foglalkoztatás szakmai működését, 

· problémás ápolási-, gondozási esetekben a szakszemélyzet részére iránymutatást ad,

· szakmai problémák megoldása érdekében, illetve rendkívüli események kapcsán megbeszélést tart, tájékoztatja az otthon részlegvezetőjét és az orvost,

· gondoskodik az orvosi rendelvények következetes végrehajtásáról,

· a gondozási egységekben tett vizitek tapasztalatai alapján, figyelemmel kíséri az ellátottak állapotának változását, megteszi a szükséges intézkedéseket /pl.: orvosi vizsgálatot, más intézménybe történő áthelyezést/,

· szükség szerint részt vesz az ápolási- gondozási teendők ellátásában,

· szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol a telephely vezetőjének,

· felméri az ápolás-gondozás folyamatában fellépő kockázati tényezőket, azok ismeretében kidolgozza a megelőzés és elkerülés lehetséges módjait.

Ellenőrzési feladatai

Rendszeresen ellenőrzi: 

· az intézményi gyógyszerkészleteket,

· a gyógyszerek rendelését, raktározását és nyilvántartását,

·  a gondozási egységek átadó füzeteit, az ápolói-gondozói munka napi gyakorlatát,

· rendszeresen ellenőrzi az étkeztetést,

· a belső ellenőrzési terv és az intézmény BMR meghatározása szerint havonta, átfogó szakmai ellenőrzést tart, ellenőrzi az orvosi, egészségügyi, ápolási-gondozási és egyéb papíralapú és számítógépes dokumentációk, nyilvántartások vezetését, 

· havonta ellenőrzi és dokumentálja az orvosi rendelő kötelezően előírt felszereltségének meglétét,

· évente minimum egy-egy alkalommal ellenőrzi az ápolási-gondozási egységek reggeli, esti műszak átadását, a hétvégén, ünnepnapon folyó szakmai munkát,

· intézményvezetői utasítás szerint ellenőrzi az ápoló-gondozó csoport éjszakai szakmai tevékenységét, az intézmény rendjét,

· havonta ellenőrzi a gyógyszerrendelést, a számítógépes gyógyszerprogram és a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer szabályos működtetését, a naprakész és hiteles adatbevitelt.

Feladatai, felelőssége és ellenőrzési kötelezettségei kiterjednek az intézmény területén működő lakóotthonokkal kapcsolatos munkakörébe tartozó teendőkre.

Helyettese: Gondozási egységvezető ápoló

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

Az egészségügyi részleg feladatai

A részleg tevékenységének célja: az ellátottaknak az ápolási szakma szabályai szerint meghatározott szomatikus-, mentális-, pszichés gondozása, valamint a hatályos jogszabályok által rögzített szociális intézményi ellátás körébe tartozó higiénés és kisegítő szolgáltatások biztosítása.

A részleg ápolási-gondozási tevékenysége a szolgáltatást igénybe vevő személy részére nyújtott olyan szomatikus, mentális és életvezetési segítség, amelynek során a jogosult szociális helyzetének, testi és szellemi állapotának megfelelően nyújtott, egyéni bánásmód keretében a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő testi- szellemi funkcióinak szinten tartása, helyreállítása - egyéni adottságok függvényében - történik.

A differenciált, szakszerű ápolási-gondozási teendők ellátása négy gondozási egységben történik. A gondozási egységekben az ellátottak elhelyezése ápolási-gondozási szükségleteik, önellátási képességük (szintjük) szerint történik.

A csoport szakemberei: orvos ápolók-gondozók, gyógytornász, fodrász, pedikűrös.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

A csoport szoros kapcsolatot tart az intézmény székhelyén működő intézményvezető ápolóval,  szakmai részlegeivel és csoportjaival, valamint a Szociális és Mentálhigiénés Csoporttal.

A csoport munkatársai: orvos/szakorvos, ápolók-gondozók, gyógyszerkezelő ápoló, gyógytornász, fodrász, pedikűrös.

Gondozási egységvezető

Munkáját a részlegvezető ápoló irányításával végzi. Tevékenysége kiterjed a gondozási egységen folyó ápolási-gondozási, takarítási tevékenység minden részletére (egészségügyi ellátás, pszichés gondozás, személyi és környezeti higiéné). Mellérendeltségben működik az intézmény csoportvezetőivel és a gyógytornásszal.

Gondozási egységvezető feladatai:

· éves munkaterv készítése,

· negyedéves, féléves, éves szakmai beszámoló készítése,

· az orvosok és az intézményvezető főnővér utasításainak maradéktalan betartása,

· a gondozási munka színvonalának emelése érdekében együttműködés a Szociális és Mentálhigiénés Csoporttal,

· naponta az egészségügyi dokumentáció előírás szerinti vezetése (papíralapú és elektronikus),

· az individuális ápolás-gondozás megvalósítása,

· negyedéves, éves szakmai beszámoló készítése a gondozási egység szakmai tevékenységéről,

· hozzátartozók, törvényes képviselők előírás szerinti tájékoztatása,

· beköltöző ellátott fogadása,

· aktív részvétel az ellátottak rehabilitációs, terápiás foglalkoztatásában,

· az ellátottak egyéni gondozási-ápolási, fejlesztési- és rehabilitációs tervének elkészítése, team munkában a szakorvossal, Szociális és Mentálhygiénés Csoportvezetővel, szakápolóval,

· az intézmény szabályai szerinti nyilvántartások készítése, napi és havi adatszolgáltatás,

· szabadságtervek, műszakbeosztások készítése, éves szabadságok kiadása.

Ellenőrzési feladatai:

· rendszeresen ellenőrzi az ápoló csoport tevékenységét, ünnepnap, hétvégi, éjszakai munkabeosztásban és műszakátadáskor.

Felelős:

· a gondozási egységeken a szükséges gyógyszerek, anyagok, ruházat, tisztítószerek időbeni beszerzéséért, előírás szerinti nyilvántartásáért, tárolásáért, felhasználásáért, 

· az egyéni ápolási-, gondozási, fejlesztési- és rehabilitációs tervek féléves, éves felülvizsgálatáért,

· a gondozási egység területén a higiénés előírások folyamatos megvalósításáért,

· az intézményi és ellátotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerű használatának és védelmének ellenőrzéséért,

· negyedévente köteles a gondozási egységen értekezletet tartani,

· a gondozási egységben kialakult etikai helyzetért, és munkafegyelemért,

· az ellátottak személyiségi-, állampolgári-, és betegjogainak érvényesítéséért.

Feladatai, felelőssége és ellenőrzési kötelezettségei kiterjednek az intézmény területén működő lakóotthonokkal kapcsolatos munkakörébe tartozó teendőkre.

Helyettese: a Műszakvezető ápoló

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.3.4.2. Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezető

Tevékenységét a Pszichiátriai Betegek Otthona telephelyvezetőjének közvetlen irányításával végzi.

Felelős a Szociális és Mentálhigiénés Csoport szakmai tevékenységéért, a csoporttagok munkafegyelmének betarttatásáért és az etikai helyzetért.

A Szociális és Mentálhigiénés Csoportvezető feladatai: 

· negyedéves, éves szakmai beszámoló készítése a csoport tevékenységéről,

· az intézményi ellátást igénylők előgondozásának szervezése,

· rehabilitációs és szociális foglalkoztatás szervezése, naprakész dokumentálása,

· a beköltöző ellátottak fogadása,

· intézmény elhelyezésre várók intézményen belüli elhelyezése,

· javaslattétel, aktív részvétel a soron kívüli intézményi felvételek előkészítésében,

· intézményi elhelyezésre várók intézményen belüli elhelyezésének előkészítése,

· az ellátottak érdekvédelme, személyes ügyeinek intézése,

· az ellátottak családi, társadalmi és intézményen belüli társas kapcsolatainak segítése, figyelemmel kísérése,

· szocioterápiás foglalkoztatási tervek készítése,

· a szabadidő strukturálása érdekében célszerű és hasznos tevékenységek, elfoglaltságok szervezése,

· a terápiás foglalkoztatásban résztvevő csoportok kialakítása,

· lakóotthoni kihelyezés előkészítése,

· szociális foglalkoztatás szervezése, koordinálása,

· a külső rehabilitációs munkavégzés keretében szükség esetén kapcsolattartás a vállalatokkal, intézményekkel,

· a szociális foglalkoztatás keretében készített termékek értékesítésének megszervezése, piac-kutatás, marketing tevékenység,

· a rehabilitációs célú munkavégzés felügyeletének ellátása, biztosítása,

· javaslattétel a terápiás jutalmazásra,

· együttműködés a gondozási egységek csoportvezetőivel, a gyógytornásszal, az ellátottak szociális foglalkoztatásában résztvevő munkacsoportok vezetőivel, az intézmény valamennyi vezetőjével,

· a mentálhigiénés csoport szakmai és szociális ügyintézői feladatkörének, tevékenységének naprakész adminisztrációja /papíralapú, illetve számítógépes nyilvántartása/,

· az intézményi felvétel iránti kérelmek nyilvántartásának és a / / lásd korábban napra kész vezetésének ellenőrzése,

· pályázatfigyelés, pályázatok elkészítése, továbbítása,

· rendezvények szervezése.

Feladatai, felelőssége és ellenőrzési kötelezettségei kiterjednek az intézmény területén működő lakóotthonokkal kapcsolatos munkakörébe tartozó teendőkre.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

A Szociális és Mentálhigiénés Csoport feladatai

· a csoport feladata a tervszerű rendszeres terápiás, szabadidős és szociális foglalkoztatás szervezése, vezetése, dokumentációja, 

· az ellátottak és intézményi férőhelyet igénylők nyilvántartása, gondozási, rehabilitációs tervek készítése,

· életvezetési támogatás,

· előgondozási feladatok,

· ellátottak kapcsolattartásának segítése,

· a lakóotthon üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása.

A csoport szakemberei: szociális, mentálhigiénés munkatárs, foglalkoztatás szervező, szociális segítő, szociális ügyintéző.

A csoport tagjainak részletes feladatait, felelősségét és hatáskörét a munkaköri leírás tartalmazza.

A csoport szoros kapcsolatot tart a szervezet szakmai részlegeivel és csoportjaival, valamint a rehabilitációs célú lakóotthonnal.

2.4. Belső ellenőr

· Tevékenységét az intézményvezetőjének közvetlenül alárendelve végzi. 

· Tevékenységének tervezése során önállóan jár el, ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével állítja össze. 

· Az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során önállóan jár el. 

· Befolyástól mentesen állítja össze a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik. 

· A részfoglalkozású belső ellenőr az intézményvezetője által jóváhagyott ellenőrzési kézikönyv alapján végzi az ellenőrzéseket.

	Hatáskör:
	Kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységeire.

	Jogkör:
	Jogosult a munkatervben, illetve vizsgálati programjában foglalt feladatok ellátásához szükséges dokumentációkba betekinteni.


Feladata

· Vizsgálja és értékeli a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek (FEUVE) kiépítésének, működésének, jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését. 

· Vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét. 

· A vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít az intézményvezető számára az intézmény működése eredményességének növelése érdekében. 

· Ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében. 

· Nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi rendszer - és teljesítmény - ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez.

Feladatait, felelősségét és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

2.5. Munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott

Az intézményvezetője felelős az egészséges és biztonságos munkakörülmények biztosításáért, a személyi és tárgyi feltételek megteremtéséért, közvetlenül irányítja a munka és tűzvédelmi megbízott munkáját.

A munkavédelmi megbízott feladatai:

· ellátja a munkavédelmi (munkabiztonsági) szakfeladatokat (munkabalesetek kivizsgálása, védőeszközök juttatásának és ellenőrzésének rendje, kockázatbecslés és értékelés, előzetes és időszakos orvosi alkalmassági vizsgálatok, biztonságtechnikai műszaki felülvizsgálatok),

· vezeti a munkavédelmi nyilvántartásokat, őrzi a dokumentumokat,

· évenként kötelező munkavédelmi bejárást tart,

· megszervezi a munkavédelmi oktatásokat (új dolgozó belépésekor, illetve időszakosan ismételt esetekben).

A tűzvédelmi megbízott feladatai:

· gondoskodik a készenlétbe helyezett kézi tűzoltó készülékek rendszeres (féléves) ellenőrzéséről, javításáról, illetve cseréjéről,

· közreműködik a Tűzriadó Terv kidolgozásában,

· folyamatosan ellenőrzi a Tűzvédelmi Szabályzatban rögzítettek betartását,

· megszervezi a tűzvédelmi és munkavédelmi oktatásokat (új dolgozó belépésekor, illetve időszakosan ismételt esetekben),

· kapcsolatot tart a tűzvédelmi hatóságokkal,

· vezeti és őrzi a tűzvédelmi nyilvántartásokat és dokumentumokat,

· évenként kötelező tűzvédelmi bejárás tart.

Az intézmény vezetője az otthon alkalmazásában lévő közalkalmazottak megbízásával közvetlenül irányítja a tűzvédelemmel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a tűzvédelem tárgyi és személyi feltételeinek biztosításáról.

2.6. Titkár

Feladata:

· postabontás ill. postázás, iktatás, irattározás, adminisztráció, határidők figyelemmel kísérése,

· elektronikus levelezés (e-mail) folyamatos figyelemmel kísérése, elvégzése (beérkező levelek letöltése, kinyomtatása; válaszlevelek elküldése),

· figyelemmel kíséri és összehangolja a kézbesítő munkáját,

· a felvételkor az ellátottal vagy hozzátartozójával megkötött megállapodások 15 napon belüli felterjesztése a fenntartó felé,

· munkáját az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak alapján végzi.

IV. FEJEZET
AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSE

1. Munkaköri feladatok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók személyre szóló feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírást a közvetlen vezető készíti el, és azt az intézményvezető hagyja jóvá.

A munkaköri leírásból egy példány a dolgozóé, egy példány a közvetlen felettesé, egy példány a személyi anyagba kerül.

A munkaköri leírást feladat változása esetén, azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

a) az intézményvezető a gazdasági vezető, a szakmai intézményvezető helyettes, a pszichiátriai betegek otthona telephelyvezetője, a belső ellenőr és a titkár esetében, 

b) a gazdasági vezető, a gazdasági osztály csoportvezetői esetében,

c) a szakmai intézményvezető helyettes, az idősek otthonában feladatot végző orvos, az intézményvezető ápoló, a szociális és mentálhigiénés csoportvezető, valamint a Mészáros utcai telephelyvezető esetében,

d) a pszichiátriai betegek otthona telephelyvezetője, az orvos, a telephelyvezető ápoló és a szociális és mentálhigiénés csoportvezető esetében,

e) Mészáros utcai telephelyvezető, valamennyi munkakörben dolgozó munkatárs esetében,

f) közvetlen munkahelyi vezető a többi egyéb beosztásban dolgozó munkatárs esetében.

2. A vezető beosztású munkatársak joga és felelőssége

Joga:

· javaslatot tenni a beosztottak felvételére, közalkalmazotti jogviszony megszüntetésére, beosztására, besorolására, alapbérére, jutalmazására, egyéb javadalmazására,

·  javaslatot tenni a hatáskörébe tartozó közalkalmazottak mulasztása, szabálytalan cselekedete esetén, fegyelmi felelősségre vonás, kezdeményezésére,

· vezetői értekezleten való részvételre, a tevékenységét érintő minden kérdésben önálló véleménynyilvánításra, egyet nem értés, vagy munkáját akadályozó kérdésekben intézményvezetői döntés kérésére.

Felelős:

· az általa vezetett csoport, beosztott munkájának színvonaláért és minőségéért,

· a hatáskörébe tartozó tevékenységekre vonatkozó hatályos jogszabályok, előírások, utasítások betartásáért és betartatásáért,

· az irányítása alá tartozó szervezetben a helyettesítési rend kialakításáért, a folyamatos működőképesség biztosításáért,

· a munkaerő hatékony gazdaságos felhasználásért, a beosztott munkatársak munkájának szervezésért, a határidők betartásáért, a megfelelő munkahelyi légkör kialakításáért. 

3. Az intézmény célkitűzéseinek megvalósítása érdekében működő testületek, szervek, közösségek:

· intézményvezetői tanács,

· vezetői értekezlet,

· csoport (belső szervezeti egység) értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet,

· dolgozói érdekképviseleti szervezetek.

3.1. Intézményvezetői tanács

Az intézményvezető tanácsadó szerveként működik. Üléseit az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább két alkalommal hívja össze.

A tanács tagjai:
intézményvezető,




gazdasági vezető,




szakmai intézményvezető helyettes,




telephelyvezetők,




intézményvezető ápoló,




szociális és mentálhigiénés csoportvezető,




telephelyvezető ápoló,




szakszervezet képviselője




Közalkalmazotti Tanács elnöke

A tanács véleményezi és értékeli:

- az intézményt érintő szervezeti és működési kérdéseket,

- az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket, fejlesztések,  felújítások rangsorolását,

- az intézmény működésével összefüggő terveket, szabályokat,

- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezető vagy a tanács tagjai a tanács elé terjesztenek.

A tanács üléséről emlékeztetőt kell felvenni, melyet az intézmény vezetője és a tanács bármely tagja ír alá, valamint az emlékeztetőt vezető ír alá, melyet irattárban kell megőrizni.

3.2. Vezetői értekezlet

Az intézmény vezetője szükség szerint, de hetente legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesz a gazdasági vezető, szakmai intézményvezető helyettes, intézményvezető ápoló és a telephelyvezetők.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

A munkaértekezlet üléséről emlékeztetőt kell felvenni, melyet az intézmény vezetője, a munkaértekezlet bármely tagja, valamint az emlékeztetőt vezető ír alá.

3.3. Csoport (belső szervezeti egység) értekezlet

A csoport(ok) (belső szervezeti egységek) vezetői szükség szerint, de legalább negyedévenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport (belső szervezeti egység) értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csoport (belső szervezeti egység) valamennyi dolgozóját és az intézmény vezetőjét, illetve a közvetlen felettesét.

A csoport (belső szervezeti egység) értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése, 

- a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

- a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása

- a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása, 

· a munkafegyelem értékelése.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, melyet a vezető és egy dolgozó ír alá, ezt követően egy példányt meg kell küldeni az intézményvezetőnek, egy példányt helyben kell lefűzni.

3.4. Dolgozói munkaértekezlet

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású, valamint megbízásos dolgozóját.

Az intézményvezető az összdolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, amelyet az intézményvezető és az emlékeztetőt vezető ír alá, amit az irattárban meg kell őrizni. Az intézményvezetőnek 8 napon belül írásban kell választ adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten nem adott választ.

3.5. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek

Közalkalmazotti tanács

A közalkalmazottak sajátos érdekeinek védelmére Közalkalmazotti Tanácsot kell választani.

A Tanács megalakítását, választása szabályait külön jogszabály írja elő.

A Közalkalmazotti tanács Szervezeti és Működési szabályzat alapján működik.

Az intézmény dolgozói létszáma alapján a Közalkalmazotti Tanács létszáma: 5 fő.

Munkavédelmi képviselők

A közalkalmazottak munkavédelmi érdekeinek feltárása, képviselete az intézmény feladatellátása során.

Szakszervezet

A közalkalmazottak érdekeik védelme érdekében jelenleg egy szakszervezeti tömörülés van az otthonban: Szociális Otthoni Dolgozók Szakszervezeti Bizottsága, mely az EDDSZ tagja. Az intézményben egy főbizalmi és egy bizalmi képviseli az érdekeket.

3.6. Utasítások és előírások rendszere

Az intézmény belső mechanizmusát több egymással összefüggő szabályzat, illetve utasítás határozza meg, amely biztosítja a hatás-, felelősségi és feladatkörök összhangját, és az érdekeltségi viszonyokat.

A munkafolyamatokra, az egyes szervezeti egységek, vagy dolgozók tevékenységére a következő írásban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

· szabályzatok

· utasítások

· körlevelek

A szabályzatok, utasítások, körlevelek egy-egy példányát az intézmény irattárában kell elhelyezni.

4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

4.1. A közalkalmazotti jogviszony létrejötte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja.

4.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

A közalkalmazottak illetve szolgáltatást igénybe vevők személyes adatainak kezelője az intézményvezető, aki köteles a személyes adatok védelméről szóló jogszabályban foglaltak szerint kezelni az adatokat. Azok a vezetők és munkatársak, akik munkavégzésük során személyes adatot kezelnek, kötelesek az adatvédelmi törvény szerint az adatokat kezelni. Személyes adatokat csak a jogszabályban meghatározott szervek, személyek részére, az intézményvezető előzetes engedélyével lehet kiadni. 

4.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a személyes adatok védelmére, a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezető engedélyével adható.

5. Ellenőrzési rendszer

Az intézménynél működnek a belső ellenőrzés formái:

· Vezetői ellenőrzés

· Munkafolyamatba épített ellenőrzés

· Függetlenített belső ellenőrzés

5.1. Vezetői ellenőrzés megvalósulása

· az intézmény szabályzataiban foglaltak betartása és betartatása,

· rendszeres - legalább évente három alkalommal - vezetői és dolgozói beszámoltatás - szóban és/vagy írásban a végzett feladatokról, továbbá a gazdálkodás mutatóiról. Ezen alkalmakkor minden vezető a hozzá tartozó területről készíti el a beszámolót,

· konkrét feladat meghatározások, határidők megjelölésével valamennyi vezetői, valamint dolgozói szinten, végrehajtás ellenőrzése,

· a dolgozók szakmai szinten tartásának, továbbképzésének biztosítása és mindezek megvalósulásának és hatékonyságának, napi munkavégzés során történő alkalmazásának ellenőrzése,

· az intézmény által elnyert pályázatok végrehajtásának ellenőrzése,

· postabontást követően az igazgató minden küldeményt (postai úton, kézbesítővel, faxon vagy e-mail-ben érkezett), az érintett vezető felé kiszignál (hatályos szabályzat szerint), határidő dátummal ellátva, további ügyintézés céljából. A határidőkre történő intézkedést ellenőrzi, illetve ellenőrizteti.

· kimenő levelek vezetői aláírása kapcsán az egyes ügyintézők feladat ellátása, minőségének és határidőben történő intézésének ellenőrzése, aktuális szakmai ismeretek megítélése.

A intézménynél minden vezető állású dolgozó (vezetési szintjének megfelelő) ellenőrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben lévő jogszabályok, rendeletek, felsőbb szerv utasításai, az érvényben lévő szabályzatok, és utasítások figyelembevételével kell végezni.

Az ellenőrzés főbb módszerei:

· A tevékenységünkhöz kapcsolódó beérkező információk, mások részére adott adatszolgáltatások ellenőrzése és értékelése.

· Az irányításuk alá tartozó csoportok, beosztott munkatársak rendszeres beszámoltatása a végzett munkáról, javaslataik, észrevételeik értékelése, szükséges esetben intézkedés megtétele.

· Az utalványozási jog, az ellenjegyzési jog, az aláírási jog, a költségvetési előirányzat egyes tételeivel kapcsolatos gazdálkodási jog gyakorlása során a kötelezettségvállalások előzetes ellenőrzése, a bizonylatok tartalmi és alaki ellenőrzése.

· Személyes, helyszíni ellenőrzés.

Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megszüntetésére saját hatáskörben intézkedik, felettesének tesz javaslatot, súlyosabb esetben fegyelmi felelősségre vonást kezdeményez.

5.2. Munkafolyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere 

(FEUVE)

Munkafolyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) megvalósul az egymásra épülő és egymást követő feladatellátások kapcsán az intézmény tevékenységének teljes keresztmetszetében, kiemelt szerepet betöltve a közép-, és felsővezetői feladatellátása kapcsán.

E körben hangsúlyos feladatok:

· Gazdálkodás körében végrehajtandó nyitási-, zárási feladatok.

· A központi költségvetéssel kapcsolatos bevallási és befizetési kötelezettségek végrehajtása: adók, nyugdíj és egészségügyi járulékok, és a foglalkoztatottakkal kapcsolatos egyéb járulékok.

· Munkavállalókkal szembeni kötelezettségek, juttatások teljesítése.

· Jóváhagyott előirányzat-maradvány szabályszerű felhasználása.

· A mérleg valódiságát alátámasztó leltár, analitika, főkönyv egyezőségének biztosítása.

· Az éves beszámoló elkészítése, az intézmény vezetője által jóváhagyott beszámoló határidőre történő felterjesztése a felügyeleti szervhez.

· A Pénzügyminisztérium és az intézmény felügyeleti szerve által kiadott tervezési körirat alapján az intézmény éves költségvetési tervének elkészítése, figyelembe véve a helyi sajátosságokat. Jóváhagyását követően az előirányzatok betartásának naprakész biztosítása.

· Az előirányzat módosítások jogosultságok szerinti (saját és felügyeleti hatáskörben) nyilvántartása.

· A szakmai feladatok ellátásának minőségi és határidőben történő ellátása, figyelemmel az intézmény sajátosságaira.

· A bizonylati rend és okmányfegyelem előírásoknak megfelelő betartása és betartatása, és azok folyamatos ellenőrzése, különös tekintettel a szigorú számadású bizonylatokra és vagyont érintő bizonylatokra.

· A Magyar Államkincstárral történő levelezések, folyamatos egyeztetések.

· A vagyonvédelem biztosítása és folyamatos ellenőrzése az Intézmény valamennyi tevékenységében és valamennyi szervezeti egységénél.

· Az Intézmény teljes tevékenységét átfogó, az egyes egységekre, önálló funkciókra lebontott ügyviteli utasítások (ügyrendek) szabályzatok, folyamatleírások és utasítások tartalmazzák mindazon ellenőrzési pontokat, amelyek biztosítják, hogy a hiányosságok, hibák időben felismerhetők legyenek.

Ezen utasítások, folyamatleírások figyelembevételével elkészített munkaköri leírások és azokban foglalt utalások tartalmazzák a dolgozó ellenőrzési kötelezettségét, ezzel biztosítható a munkafolyamat minden fázisában a személyi felelősség megállapítása

6. A munkaterv

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatározását,

a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

a feladat végrehajtásának határidejét,

a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

Az intézmény vezetője és a beosztott vezetők a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzik és értékelik.

7. A kapcsolattartás rendje 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amely más szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

8. Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzat-ban foglalt előírások alapján kell végezni.

9. A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét az intézményvezető szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az Iratkezelési Szabályzat tartalmazza.

10. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az átvevők személyesen felelősek a cégbélyegzők megőrzéséért. A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági vezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.

11. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője belső utasításban szabályozhatja.

12. Munkakörök átadása

Az intézmény  vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

az átadás-átvétel időpontját,

a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

az átadásra kerülő eszközöket,

az átadó és átvevő észrevételeit,

a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az SZMSZ hatálybalépése

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2008. ……………………….. lép hatályba, a Fővárosi Önkormányzat Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága jóváhagyását követően.

Anyagát Összevont Munkaértekezleten a dolgozókkal és Lakógyűlésen a bentlakókkal ismertetni kell.

Egy példányt az irattárba kell elhelyezni, további egy-egy példányt pedig az intézmény vezetőinek és bizottságok vezetőinek kell adni.

Bármikor, bárkinek joga van betekinteni jelen szabályzatba, ha azt személyesen kéri.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Budapest 2008. március 10.
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