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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona Polgárdi-Ipartelepek, Somlyói u. 2. szám alatti intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban SZMSZ) készült a Szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993. évi III. törvény, valamint a végrehajtására kiadott, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és a működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM. rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjairól szóló 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, a 30/1993. (VIII. 1.) Főv. Kgy. rendelet, az Áht. működéséről szóló 217/1998. (XII. 20.) Korm. rendelet, a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet, illetve a 112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet alapján. Belső szabályozásoknál figyelemmel kísérve a Fővárosi Közgyűlés hatályos rendeleteit, valamint az intézményben folyó munka és szervezeti tagozódást.

I.1.  A Szervezeti és Működési Szabályzat célja és hatálya

Az 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 az intézmény minden közalkalmazottjára, illetve munkavállalójára.

I.2.  Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

I.2.1. Alapító Okirat

Az intézményt a Budapest Főváros Közgyűlése a rendelkezésre álló dokumentumok alapján 1957-ben alapította. A jogszabályi előírásoknak megfelelő alapító okirat kiadására 1992-ben került sor – a 1231/1992. (IX.24.) Főv. Kgy. számú határozatával.

Módosítások:

- 775/1997. (V.29.) Főv. Kgy. számú határozat

- 544, 545/1998. (IV.30.) Főv. Kgy. számú határozatok

- 1236/2002. (VIII.29.) Főv. Kgy. számú határozat

- 1860/2003. (X.30.) Főv. Kgy. számú határozat

- 864/2004. (IV.29.) Főv. Kgy. számú határozat

- 1234/2005. (V.26.) Főv. Kgy. számú határozat

- 1385/2006. (VIII.31.) Főv. Kgy. számú határozat

- 108/2008. (I.31.) Főv. Kgy. számú határozat

- 739/2008. (IV.24.) Főv. Kgy. számú határozat

A jelenleg hatályos, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat száma: 571/2009. (IV.30) Főv. Kgy. határozat. Az alapító okirat tartalmazza az intézmény működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet a fenntartó hagy jóvá.

I.2.2. Szakmai program és éves munkaterv

Az intézmény szakmai működését a fenntartó által jóváhagyott szakmai program határozza meg, amely a hatályos jogszabályokra épül. A szakmai program elkészítéséről, módosításáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására éves intézményi munkatervet készít.

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


A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladat konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős/ök megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtására vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket,

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

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

I.2.3 Az intézményben folyó szakmai és gazdasági tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

a többször módosított

· 1993. évi III. törvény ( a szociális igazgatásról és szociális ellátásról)

· 1998. évi XXVI. törvény (a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról)

· 1959. évi IV. törvény (a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvéről)

· 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet (a szociális gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről)

· 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet 8.§-a (a személyi gondoskodást nyújtó szociális ellátás igénybevételéről)

· 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet (a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátásról szóló térítési díjáról)

· 188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet (a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények és falugondnoki szolgálat működésének engedélyéről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyéről)

· 217/1998. (XII. 27.) Korm. rendelet (államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv.)

· 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (az államháztartás működési rendjéről szóló)

· Vonatkozó, érvényben lévő Fővárosi Közgyűlés rendeletek:

· 30/1993. (VIII. 1.) Főv. Kgy. rendelet (intézmények formáiról, igénybevételéről)

· 12/1997. (III. 20.) Főv. Kgy. rendelet (szakosított szociális intézmények térítési díjairól és térítési díjakkal kapcsolatos eljárási rendről)

· Egyéb dokumentumok: az intézmény működését szabályozó meghatározó, szakmai és gazdasági munka vitelét segítő szabályzatok körét az SZMSZ 2. számú melléklete rögzíti.

· 75/2007. (XII. 28.) Főv. Kgy. rendelt (a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról).

I.3.  Az intézmény legfontosabb adatai:


Az intézmény megnevezése:
Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona


Az intézmény székhelye, címe:
8153 Polgárdi-Ipartelepek, Somlyói u. 2.


Az intézmény telefonszámai:



központi szám:
22/576-200


int. vez. telefon és faxszáma:
22/367-985


gazd. vez. tel. és fax száma:
22/367-928


e-mail cím:
polido@t-online.hu

Adóhatósági azonosítószáma:
15492959-1-07



az intézmény nem alanya az ÁFÁ-nak


Statisztikai számjele:
154929598730 322 07


Törzskönyvi száma (nyilvántartási szám):
492951


Szakágazat száma:
873000


Szakágazat megnevezése:
Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása


Az intézmény bankszámla száma:
11736099-15492959-00000000


Lakásépítési alap számla száma:
11736099-20003380-00000000


A számlát vezető bank:
OTP Bank NyRt Polgárdi fiókja


Az alapító megnevezése:
Budapest Főváros Önkormányzata



1052 Budapest V. Városház u. 9-11.


Az alapító okirat száma (mód.):
571/2009. (IV.30.) Főv. Kgy. határozat 


Az intézmény felügyeleti szerve:
Budapest Főváros Önkormányzata



1052 Budapest V. Városház u. 9-11.


Az intézmény működési területe:
Az intézmény fővárosi illetőségű időskorú 


személyek ellátását végzi.

Az intézmény alapfeladatai:

A jogszabályi előírás szerinti gondozási szükséglettel rendelkező, de rendszeres fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő időskorúak ellátása. A 18. életévét 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.

I.4.  Az intézmény besorolása:

a., a tevékenység jellege alapján:
közszolgáltató


b., a közszolgáltató szerv fajtája:
közintézmény


c., a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: 
önállóan működő és gazdálkodó
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetőjét a Budapest

Főv. Kgy. Egészségügyi és Szociálpolitikai 
Bizottsága pályázat útján nevezi ki.

Gazdálkodási jogkör:
Önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 
Az intézmény gazdálkodásáról, vagyoni és 
pénzügyi helyzetére ható eseményekről, 
módosított teljesítmény szemléletű kettős 
könyvvitelt vezet, melyet a naptári év végén 
lezár.

I.5.  Pénzgazdálkodási jogkörök:

a.) Kötelezettségvállalás:

Az intézményvezető – az intézmény kereteit meg nem haladó mértékben
– kizárólagos kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkezik, amelyet írásos meghatalmazással átruházhat megfelelő képzettségű, és beosztású személy részére, figyelemmel az alapító okiratban foglalt feladatok célszerű és hatékony ellátására és a kötelezettségvállalási szabályzatban rögzítettekre.

b.) Ellenjegyzés:

Az a.) pontban foglalt kötelezettségvállalások ellenjegyzésére a gazdasági vezető vagy az általa írásban megbízott személy jogosult.

Az ellenjegyzés a kötelezettségvállalások célszerűségét és szakmai indokoltságát megalapozó eljárás dokumentálása alapján történik.

Az ellenjegyzés előtt vizsgálatra kerül:


- a jóváhagyott költségvetés fel nem használt és a kötelezettségvállalás 
 
   tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,

- a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

c.) Utalványozás:

Az intézményben az utalványozási jogkör az intézmény vezetőjét illeti meg.

d.) Érvényesítés:

Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul. 

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, pénzügyi-számviteli szakképesítéssel rendelkező közalkalmazott végezhet.

Az érvényesítést végző és a szakmai teljesítést igazoló nem lehet azonos személy.

I.6.  Az intézmény képviseletére jogosultak

Az Alapító Okirat szerint az intézményvezető, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviselet, a nyilatkozattételi jogosultság, az aláírás és kiadmányozás szabályait tartalmazza.

Személyes képviselet


Az intézmény önálló jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezető jogosult.

Eseti megbízás alapján az intézmény képviseletére az alábbiak jogosultak:

a.) A intézményvezető ápoló, mint szakmai helyettes, valamint a gazdasági vezető, mint általános helyettes az intézményvezető távollétében, illetve rendelkezése alapján.

b.) szervezeti részleg (csoport) vezetői, mint általános szakmai helyettesek, illetve  bármely dolgozó – a feladatkörükbe tartozó területen – megbízás alapján.

A képviseletre jogosult közalkalmazott e jogkörben eljárva tett nyilatkozatairól, tevékenységéről a megbízóját, illetve az intézmény vezetőjét tájékoztatni köteles.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató szervek munkatársainak tevékenységét az intézmény alkalmazottainak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük. A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. A felvilágosítás adás, nyilatkozat tétel 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 hivatali titoktartásra, 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 nyilatkozattévő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozat tevőnek 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!

Aláírási és kiadmányozási jogosultság

Az intézmény egyszemélyi vezetőjeként az intézményvezető rendelkezik aláírási és kiadmányozási joggal.

Távolléte esetén az intézményvezető helyettesítésével megbízott személyek (intézményvezető ápoló, gazdasági vezető) gyakorolják a kiadmányozási jogot.

Az intézmény a cégszerű aláíráshoz kör alakú bélyegzőt is használ. A használatos bélyegzők lenyomatairól nyilvántartást vezet az erre munkakörileg felhatalmazott személy.

I.7.  Az intézmény feladatai és hatásköre

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

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabály és az alapító fenntartó által egyes szervezeti egységekre, vezetőkre és dolgozókra kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

I.8.  Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény által nyújtott ellátás formája:
ápolást, gondozást nyújtó intézmény

Az intézmény által nyújtott ellátás típusa:
idősek otthona

Az intézmény által nyújtott szolgáltatások

integrált szervezeti formája:
tiszta profilú intézmény

Szakágazat száma:
873000

Szakágazat megnevezése:
Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

TEÁOR szám:
8730

TEÁOR szerinti megnevezés:
Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:
Szakfeladat megnevezése:

873011-1 (alapvető)
Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása

873013-1
Demens betegek bentlakásos ellátása

562917-1
Munkahelyi étkeztetés

I.9.  Feladatmutatók megnevezése:

Férőhelyek száma:

165 db

Ellátottak száma:

165 fő

I.10. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó kiegészítő és kisegítő tevékenysége:

Az intézmény kiegészítő tevékenységet nem folytat.

Kisegítő tevékenysége:

Szakfeladat száma:

Szakfeladat megnevezése:

559099-3


Egyéb m.n.s. szálláshely-szolgáltatás

562920-3


Egyéb vendéglátás

TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

5590 Egyéb szálláshely-szolgáltatás

5629 Egyéb vendéglátás

Az ellátható kisegítő tevékenységek mértéke:
A kisegítő tevékenységből származó bevétel az éves költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 5 %-ot érhet el.

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

I.11. Az intézmény alaptevékenységének és kisegítő tevékenységének forrása.

· Felügyeleti szervtől kapott költségvetési támogatás,

· Intézményi működési bevételek,

· Felhalmozási és tőke jellegű bevételek,

· Előző évi pénzmaradvány igénybevétele

· Pénzeszközök átvétele –
államháztartáson belülről


államháztartáson kívülről

· Egyéb saját bevétel

I.12. Intézményi költségvetés és végrehajtás

· Az intézmény éves költségvetés alapján önállóan gazdálkodó szerv

· Beszámolási kötelezettsége a költségvetési előirányzatok alakulásának és azok teljesítésének, a vagyoni, pénzügyi és létszámhelyzetnek, költségvetési feladatmutatóknak és normatívák alakulásának elszámolására terjed ki.

· A beszámoló a pénzügyi helyzetet, a költségvetésben meghatározott bevételek és kiadások teljesítését tükrözi.

· Kiemelt előirányzatok

· személyi juttatások,

· munkaadót terhelő járulékok,

· ellátottak pénzbeli juttatása,

· dologi kiadások,

· pénzeszközök átadás, egyéb támogatás, (kizárólag a felügyeleti szerv engedélyével)

· felhalmozási kiadások.

I.13. Vagyonkezelés

Az intézmény vezetője - az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - önállóan dönt az intézmény használatában lévő

a) 5 millió forint könyv szerinti értékhatárt el nem érő ingó vagyon megszerzéséről, elidegenítéséről, megterheléséről és hasznosításáról,

b) ingatlan, ingatlanrész

- alkalmi célú igénybevételének biztosításáról - az ingyenes, kedvezményes alkalmi célú igénybevétel (A 75/2007. (XII.28.) Főv. Kgy.sz. rend. 46. § (2) bekezdés) kivételével - valamint

- bérbe, illetve használatba adásáról, legfeljebb 1 év időtartamra, a szerződés meghosszabbításának lehetősége nélkül.

Az intézmény vezetője - az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - az illetékes szakmai bizottság előzetes hozzájárulásával dönt

a) 5-50 millió forint könyv szerinti értékhatár közötti ingó vagyon megszerzéséről, elidegenítéséről, megterheléséről és hasznosításáról,

b) ingatlan, ingatlanrész 1 évet meghaladó, legfeljebb 5 év időtartamra történő határozott idejű bérbe-, illetve használatba adásáról, a szerződésbe foglalt időtartam-meghosszabbítás lehetősége nélkül.

Az intézmény vezetője - az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - az illetékes szakmai bizottság és a Gazdasági Bizottság előzetes hozzájárulásával dönt

a) 50 millió forint, vagy azt meghaladó könyv szerinti értékű ingó vagyon megszerzéséről, elidegenítéséről, megterheléséről és egyéb módon történő hasznosításáról,

b) ingatlan, ingatlanrész határozatlan idejű, valamint 5 évet meghaladó határozott idejű bérbe-, illetve használatba adásáról,

c) az önkormányzati intézmény és alapítvány vagy társadalmi szervezet között kötendő, fővárosi vagyont érintő olyan együttműködési megállapodás jóváhagyásáról, mely egyidejűleg tartalmazza az alapítványnak vagy társadalmi szervezetnek az önkormányzati intézmény címére történő székhelybejegyzéshez szükséges tulajdonosi hozzájárulását is.

Az előzőekben meghatározott ingó vagyon értékesítésénél az intézmény vezetője csak az alapfeladatok ellátásához feleslegessé váló ingó vagyon értékesítése felett rendelkezhet azzal, hogy a fővárosi fejlesztési felújítási pénzeszközökből megvalósult ingó vagyon esetén az értékesítésből származó bevételt köteles az intézmény eszközellátottsága javítására, pótlására fordítani.

Az intézmény vezetője az illetékes szakmai bizottság előzetes hozzájárulásával gyakorolja az intézmény használatában lévő fővárosi ingatlan vagyont érintő hatósági engedélyezési eljárásban a tulajdonost megillető jogot. Nem kell előzetes hozzájárulás, ha a hatáskörrel rendelkező bizottság, vagy a Fővárosi Közgyűlés a Budapest Főváros Önkormányzata és intézményei beruházási és felújítási tevékenysége előkészítésének, jóváhagyásának, megvalósításának rendjéről szóló 50/1998. (X. 30.) Főv. Kgy. rendelet szerinti célokmányt, vagy engedélyokiratot hagyott jóvá.

Az intézmény vezetője az intézmény székhelyével, vagy telephelyeivel szomszédos ingatlanokra kiadott építési, használatbavételi, telekrendezési, bontási és egyéb hatósági határozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot önállóan gyakorolja.
A vagyonkezelés végrehajtásáért felelős szervezeti egységek:

· pénzügyi és számviteli csoport

· anyag- és eszközgazdálkodási csoport

A vagyonkezelés végrehajtásáért felelős szervezeti egységek feladatait jelen szabályzat II.2. fejezete tartalmazza.

A vagyongazdálkodással összefüggő részletes eljárási rendet az intézmény számviteli politikája, és a hozzá kapcsolódó szabályzatok tartalmazzák.
II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

Az intézmény szervezeti felépítése

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

Az intézmény belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az intézmény belső szervezeti egységek vezetői szint meghatározásának elsődleges célja, hogy az intézmény feladatait a követelményeknek megfelelően zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el. 

A helyi adottságoknak megfelelően az alábbi szervezeti egységek kerültek kialakítására.

II/1. Szakmai részleg

II./2. Gazdasági – műszaki részleg

II.1. Szakmai részleg szervezeti tagozódása: 

II.1.1. Egészségügyi csoport:

Feladata: az egészségügyi ellátás keretében biztosítani a szükség szerinti alapápolást, különösen a személyi higiéné biztosítását, gyógyszerelést, étkezésben folyadékpótlásban, hely- helyzetváltoztatásban, valamint a kontinenciában való segítségnyújtást, az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítást.

· állandó ápolói-gondozói felügyelet biztosítása,

· szakorvosi háttér rendelkezése alapján szakrendelői, fekvő-beteg gyógyintézeti háttér biztosítása, szükség szerinti beutalások alkalmazása,

· betegszállítás megszervezése, biztosítása mentőszolgálattal, saját gépjárművel,

· gyógyító, megelőző és rehabilitációs feladatok orvosi háttérrel való ellátása,

· az ellátottak fizikai ellátásának biztosítása, figyelemmel a személyi és környezeti higiénés, közigazgatási és járványügyi előíráshoz,

· egészségmegőrző és felvilágosító tevékenység szervezése,

· folyamatos gyógyszer, gyógyászati segédeszköz, közgyógyellátás biztosítása,

· részvétel a készségmegtartó és képességfejlesztő, valamint pszichés gondozásban,

· ápolási-gondozási tervek készítése, megvalósítása, felülvizsgálata, értékelése.

· együttműködés az ellátottal és a foglalkoztatását szervező munkatárssal,

· személyre szóló, az emberi méltóságot biztosító bánásmód megkülönböztetés nélküli alkalmazása,

· a fent felsorolt egészségügyi ellátással kapcsolatos – jogszabályokban és a fenntartó által előírtak – nyilvántartások, dokumentációk vezetése, OEPSOFT, SZIR –, és  WIKI számítógépes rendszeren történő feldolgozása

· képzés, továbbképzés, szakmai tapasztalatcserék során szerzett ismeretek intézményen belüli megvalósításának előkészítése,

· munka- és tűzvédelem, valamint a HACCP dokumentumokban előírtak maradéktalan betartása és betartatása, vagyonvédelemi feladatok ellátásában közreműködés,

· eszközök, felszerelési és berendezési tárgyak rendeltetésszerű és tulajdonosi szemléletű használata.

II.1.2. Mentálhigiénés csoport:


Feladata: a lakók lelki egészségvédelme, szinten tartása , családi, társadalmi és


egymás közötti kapcsolatának kialakítása, fenntartásának segítése, személyre szabott bánásmód alkalmazása, a hitélet gyakorlásának és a szabadidő kulturált eltöltése feltételeinek biztosítása, egyéni és csoportos foglalkoztatások megszervezése és érdekvédelme.

· Elhelyezésre várakozók előgondozása.

· A felvételt nyert lakó Intézményi jogviszonyának létesítésével kapcsolatos teendők ellátása.

· Újonnan beköltöző lakó fogadása, tájékoztatása, beilleszkedésének segítése az idősek otthona környezetébe.

· Egyéni gondozási tervek készítésében és megvalósításában való aktív közreműködés.

· Hivatalos és szociális adminisztrációs feladatok végzése intézményi szinten a lakók érdekében.

· Egyéni mentálhigiénés és lelki gondozási feladatok ellátása, a lelki egészség védelme.

· részvétel a készségmegtartó és képességfejlesztő, valamint pszichés gondozásban,

· Hitélet gyakorlásának szervezése. 

· Az egyéni-, csoportos foglalkozások, hasznos időtöltés megszervezése.

· Az ellátottak családi és egymás közötti külső és belső kapcsolattartásának segítése, a meglévő kapcsolatok megtartásával, új kapcsolatrendszerek kialakításával.

· Az aktivitást segítő fizikai, szellemi és szórakoztató, valamint kulturális tevékenység éves, havi, heti és napi rendszerességgel történő szervezése, megtartása.

· Az érdekvédelem (jogi segítő, érdekképviseleti fórum) és különféle lakó bizottságok, klubok működésének rendszeres biztosítása.

· A pénz és értékkezeléshez való segítségnyújtás.

· A gondokság alá helyezéssel kapcsolatos ügyintézés bonyolítása. A felsorolt tevékenységekhez kapcsolódó nyilvántartások, esemény és munkanaplók vezetése, számítógépen történő feldolgozása.

II.1.3. Orvosi ellátás:

Az orvosi ellátást szolgáltatási szerződés keretében és az 1/2000. SzCsM (I.7.) rendeletben meghatározott óraszámban, vállalkozó házi- és szakorvosok látják el.

Háziorvos, reumatológus, pszichiáter rendszeres jelleggel, foglalkozás-egészségügyi, szemész, ortopéd, szakorvos szükség szerint rendel az intézményben.  


Az orvosok feladata: 

Az ellátást igénybe vevő egészségi állapotának rendszeres ellenőrzése, orvosi tanácsadás, egészségügyi jogszabályokban meghatározott szűrések biztosítása, gyógyszerrendelés, valamint szükség esetén az egészségügyi szakellátásba történő beutalás

A gyógyító- megelőző és higiénés tevékenység.


A gyógyító- megelőző munka keretében:

· a heveny és idült betegségben szenvedő lakók ellátása, szükség esetén szakrendelésre, ill. kórházba utalása,

· rehabilitáció, és az egészségügyi gondozás,

· a lakók foglalkoztatásának véleményezése,

· gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátás biztosítása,

· ápolási-gondozási munka ellenőrzése,

· meghatározza a diétás élelmezésben részesülők körét,

· biztosítja az előirt orvosi dokumentáció vezetését,
· irányítja az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítást.


A higiénés feladatok keretében:

· a lakók személyi higiénéjének,

· a környezet higiénéjének és az

· élelmezés higiénéjének az ellenőrzése.

Közvetlen szakmai felügyeletet gyakorol az intézmény szakmai részlegének munkája felett.


Irányítja az otthon közalkalmazottjainak /elsősorban ápolók, gondozók/ szakmai


továbbképzését és abban közreműködik.


A lakók körében egészségügyi felvilágosító, nevelő munkát végez.


Figyelemmel kíséri és tevékenységével segíti, hogy az egészségügyi szempontok


a gondozás minden eleménél  megfelelően érvényesüljenek.

Munkáját szakmai téren teljes önállósággal végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.

Kapcsolatot tart az egészségügyi intézmények (kórház, szakrendelők vezetőivel)

Részletes feladatai a szerződésben kerülnek meghatározásra.

II.2.
Gazdasági – műszaki részleg szervezeti tagozódása

A gazdasági-műszaki ellátás a szervezeti felépítés önálló, a szakmai feladatellátáshoz szervesen kapcsolódó részlege. A tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosításokkal, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-ben rögzített kötelezettségekkel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és saját szervezetére kiterjedő feladatokat lát el.

II.2.1. Pénzügyi – számviteli csoport

Feladata:

· az intézmény alapító okiratában meghatározott feladatok ellátásának pénzügyi lebonyolítása,

· az intézmény éves működésével kapcsolatos bevételek – kiadások tervezési feladatai,

· beszámolási, tájékoztatási, jelentési kötelezettségek határidőben történő végrehajtása,

· információ szolgáltatása a vezetés és a fenntartó felé,

· pénz- és értékkezelés,

· kötelezettségvállalás-nyilvántartás,

· számla iktatás, analitikus nyilvántartások,

· humánpolitikai feladatok ellátása,

· kapcsolattartás a Magyar Államkincstárral, a Szociálpolitikai Integrált Rendszer (továbbiakban: SZIR) üzemeltetőivel.

A pénzügyi – számviteli csoport vezetője:
gazdasági vezető, aki az intézményvezető általános helyettese.

II.2.2. Anyag- és eszközgazdálkodási csoport

Feladata: Az intézmény üzemszerű működésének biztosítása. Ezen belül:

· elkészíti az éves beszerzési-, karbantartási-, takarékossági tervet,

· mosoda, varroda működtetése,

· gépjármű üzemeltetése, szállítási feladatok elvégzése,

· energiaellátás zavartalanságának biztosítása,

· vagyonvédelem, leltározás, selejtezés lebonyolítása, raktározási feladatok,

· gondoskodik a karbantartási és kisjavítási feladatokról,

· munkavédelmi–, tűzvédelmi–, foglalkozás egészségügyi feladatok koordinálása, veszélyforrás és kockázatelemzés, munkabiztonsági feladatok ellátása,

· műszaki közbeszerzési feladatok koordinálása,

· információ szolgáltatása az intézményvezetés és a fenntartó felé.

Az anyag- és eszközgazd. csop. vezetője:
 anyag- és eszközgazd. csop.vez./gondnok

II.2.3. Élelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakóinak és közalkalmazottainak élelmezése, a konyhaüzem működtetése. A bentlakók életkori sajátosságainak, valamint az egészséges táplálkozás követelményeinek megfelelően, az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendeletben foglaltak szerint napi háromszori főétkezés és az előírt diéta biztosítása.

Ezen belül:

· élelmezési anyagok beszerzése a Közbeszerzési törvényben foglaltak szerint, leltározás – nyilvántartás az intézmény belső szabályozása alapján, számítástechnikai eszközök igénybevételével,

· étrend összeállítás és annak közzététele, az idényjelleg, korszerűség, változatosság, orvosi javaslatok (diéták) szem előtt tartásával, és az Élelmezési Bizottság javaslatinak figyelembevételével,

· ételkészítés, osztás, tálalás, ételminta tárolása az ÁNTSZ előírásai szerint,

· vendégétkeztetés biztosítása a szabad kapacitás terhére,

· a HACCP élelmiszer biztonsági rendszer működtetése, minőségbiztosítás.

Az élelmezési csoport vezetője:
élelmezésvezető

III. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE

A vezető felelős a vezetése alatt álló intézmény, szervezeti egység feladatainak maradéktalan ellátásáért. Ennek érdekében gondoskodik a:

· feladatok ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáról,

· a feladatellátás szakszerűségének és színvonalának folyamatos ellenőrzéséről.

Magasabb vezető:
intézményvezető

Vezető beosztásúak:
intézményvezető ápoló/főnővér


mentálhigiénés csoportvezető


gazdasági vezető


anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető/gondnok


élelmezésvezető

Az intézmény vezető beosztású munkavállalóinak feladatait, jogkörét és felelősségét az intézmény ügyrendje, belső szabályzatai, valamint a névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák. Ez alól kivétel az orvos, aki vállalkozói szerződéses jogviszonyban végzi feladatát.

III.1. Intézményvezető

Az intézményt az intézményvezető vezeti. Egy személyben felelős annak működéséért és az otthonban folyó szakmai munkáért. Biztosítja az emberi és állampolgári jogok érvényesülését.

Biztosítja a korszerű és magas színvonalú gondozást:

· a többször módosított 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,

· a többször módosított 188/1999. évi (XII.16.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről,

· a többször módosított 29/1993. (II.17.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjairól,

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

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

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

· 30/1993. (VIII.1.) Főv. Kgy. rendelet a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában levő, személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről, jogszabályok, rendeletek figyelembe vételével.

Kérelmezi a jegyzőnél az ellátást igénylő jövedelemvizsgálatát a gondozási szükséglet vizsgálatának kezdeményezésével egyidejűleg.

Dönt az intézményi elhelyezésről az ellátás iránti kérelem alapján, megállapodást köt a kérelmezővel, illetve törvényes képviselőjével.

Kérelmezi az ellátásra jogosult lakóhelye szerinti illetékes települési önkormányzat jegyzőjénél a kérelmező jövedelemvizsgálatát a gondozási szükséglet megállapítását követően, a térítési díj megállapításához.

Tanulmányozza az új gondozási módszereket, figyelemmel kíséri, intézkedéseivel segíti az ellátottak közösségbe történő beilleszkedését.

Értékeli az intézmény feladatmutatóit, ellenőrzi az előírt normatívák betartását, ennek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.

Elkészíti, és jóváhagyásra felterjeszti a fenntartóhoz az otthon Szervezeti és Működési Szabályzatának, Házirendjének, Szakmai programjának tervezetét, kiadmányozza az intézmény működéséhez szükséges egyéb szabályzatokat, ügyrendeket és gondoskodik a közalkalmazottak munkaköri leírásának elkészítéséről.

Kidolgozza és előterjeszti a felügyeleti szerv felé az intézmény éves munkatervét, a fejlesztési- és rekonstrukciós-, továbbá a beruházási- és felújítási tervet. Előkészítteti az intézmény költségvetését.

Elkészítteti évenként a képzési, továbbképzési tervet.

Gondoskodik a gondozási terv elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok teljesítéséről.

Ellátja a hatályos jogszabályban számára meghatározott munkáltatói jogokat, fegyelmi jogkört, gazdasági feladatokat és a felügyeleti szerv által számára meghatározott feladatokat.

Irányítja, összehangolja és ellenőrzi:

· a szakmai és gazdasági-műszaki részlegek munkáját, e feladatkörben ellenőrzi a csoportok közötti együttműködést és munkamegosztást, a FEUVE érvényesülését, az SZMSZ-ben foglaltak betartását, a munkafegyelmet, az etikai követelmények betartását,

· az ellátandó szakmai feladatok és pénzügyi előirányzatok egyensúlyát,

· az évközi gazdálkodás során a pénzügyi egyensúly alakulását,

· előirányzat-felhasználási jogkörében a változó szükségletekhez igazodó előirányzat-átcsoportosításokat,

· a munkaerővel és az eszközökkel való hatékony gazdálkodást,

· az intézményben folyó munka- és tűzvédelmi, valamint vagyonvédelmi tevékenységet, arra megfelelő képzettséggel bíró személyt vagy céget bíz meg.

Szervezi a Házirend szabályai szerint az Érdekképviseleti Fórum működését.

Kapcsolatot tart az otthont támogató intézményekkel, vállalatokkal, az ellátottak hozzátartozóival, az ellátottjogi képviselővel, egészségügyi intézményekkel, egyházakkal, Érdekképviseleti Fórummal, társintézményekkel, helyi önkormányzat szociális feladatot ellátó szervezeteivel valamint a Közalkalmazotti Tanáccsal.

Végzi a panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálását és erre vonatkozó intézkedéseket készít.

Jelenti a rendkívüli eseményeket, az azzal kapcsolatban tett intézkedéseit a jogszabályokban és az utasításokban meghatározottak szerint.

Intézkedési tervet készít a Belső Minőségbiztosítási Rendszer által feltárt hiányosságok vonatkozásában, erről az ellátottakat maradéktalanul tájékoztatja.

Kijelöli a belső ellenőrt, vagy a belső ellenőrzésekre szakosodott szervet, meghatározza feladatait, és felügyeletet gyakorol munkája felett. Évenkénti ellenőrzési program összeállításáról gondoskodik. Hiányosságok feltárása esetén megteszi a szükséges intézkedéseket. Jóváhagyja a Belső Ellenőrzési Kézikönyvet. 

Éves beszámolót készít az intézmény FEUVE és belső ellenőrzésének működtetéséről.

Tevékenységéről rendszeresen beszámol a felügyeleti szerv vezetőjének.

Az intézményvezető fentiek alapján felelős:

· a feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

· az Alapító Okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért,

· az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért,

· a tervezési, beszámolási információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

· a gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjáért,

· az intézmény számviteli rendjéért,

· a FEUVE, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért.

Az intézményvezető feladatát munkaköri leírás alapján végzi, távollétében általános helyettese: a gazdasági vezető.

III.2. Intézményvezető ápoló/főnővér

Az egészségügyi csoport vezetője az intézményvezető ápoló/főnővér. Szakmai feladatait önállóan, az intézmény orvosával együttműködve, a munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézmény igazgatójának közvetlen irányításával végzi, részletes munkaköri leírás alapján.

Közvetlen hatáskörébe beosztott dolgozók: gondozási egységvezetők, gyógytornász, fizioterápiás asszisztens, ápolók, gondozók, takarítók.

Feladata:

· irányítja, ellenőrzi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkáját, elkészíti havi munkaidő beosztásukat,

· gondoskodik a szükséges gyógyszerek tárolásáról, nyilvántartásáról,

· gondoskodik az ápolási tervek elkészítéséről, azok végrehajtását folyamatosan ellenőrzi,

· irányítja az orvos utasítása alapján a betegek gyógyszerelését,

· megszervezi a lakók szűrővizsgálatát,

· részt vesz helyi – országos szakmai programokon, előadást tart, publikál,

· szervezi az időszakos orvosi vizsgálatot,

· szervezi az egészségügyi csoport dolgozóinak a rendszeres képzését és továbbképzését, melyről nyilvántartást vezet,

· szakmai gyakorlatra érkező tanulók munkáját szervezi, irányítja,

· együtt működik az otthon orvosa(i)val, a mentálhigiénés csoport vezetőjével, és az egészségügyi és szociális irodavezetővel,

· ellátja a munkavédelmi megbízottal közösen az egészségügyi csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi feladatokat, munkavédelmi, tűzrendészeti szemlén részt vesz,

· irányítja és ellenőrzi a takarítók munkáját,

· társadalmi tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése,

· gondoskodik az egészségügyi adminisztráció vezetéséről, az Egészségügyi Törvény intézményi beillesztéséről, annak betartásáról,

· ellenőrzi az osztályok, közös helyiségek higiénés rendjét, az ÁNTSZ előírások betartását,

· 102/1996.(VII.12.) Kormányrendelet betartásáért felelős (Veszélyes hulladék kezelése).

Rendszeresen kapcsolatot tart:

· az otthon orvosaival és a mentálhigiénés csoportvezetővel,

· az egészségügyi intézményekkel, társintézményekkel,

· az egészségügyi csoportba érkező önkéntesekkel,

· gyártókkal, forgalmazókkal, műszer ellátás, beteg ellátási anyagok tekintetében,

· a lakók hozzátartozóival.

A szervezeti felépítés szerint az irányítása alá tartozók tekintetében:

· gondoskodik a feladatok megszervezéséről, új munkamódszerek bevezetéséről – holisztikus szemléletű betegellátásról,

· elkészíti az egészségügyi részlegen dolgozók munkaköri leírásait,

· ellenőrzései alkalmával feltárt hibák esetén azonnal intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· javaslatot tesz munkaerő felvételre, átcsoportosításra,

· szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására javaslatot tesz.

A szakmai – irányító – ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének.

III.3. Mentálhigiénés csoportvezető

A mentálhigiénés csoport vezetője a mentálhigiénés csoportvezető. Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával, de önállóan, részletes munkaköri leírás alapján végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol. Szervezi, irányítja és ellenőrzi a mentálhigiénés csoportba tartozó munkatársak feladatát.

Felelős: az otthonban a gondozási irányelvekben meghatározott pszichés gondozás szervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, szem előtt tartva a személyre szabott bánásmódot. Felelős a foglalkoztatás szervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, a szociális szolgáltatást igénylők nyilvántartásának naprakész vezetéséért, személyes adatok kezeléséért, a magatehetetlen ellátottak pénz- és értékkezeléséért.

Feladata:

· naprakészen vezeti az adatbázist az ellátottakról, a felvételre várakozókról, megszervezi és lebonyolítja az előgondozást,

· elsajátítja és alkalmazza a feladatai ellátásával kapcsolatos törvényeket, rendeleteket, utasításokat, előírásokat, intézményi szabályzatokat,

· együtt működik az otthon orvosa(i)val, az egészségügyi csoport vezetőjével, és az egészségügyi és szociális irodavezetővel,

· részt vesz az esetmegbeszéléseken,

· kapcsolatot tart az otthont támogató szervekkel, egyházakkal, szeretet szolgálattal, az otthonba érkező önkéntesekkel, és civil szervezetekkel,

· társadalmi tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése,

· a Házirend készítésében, annak közzétételében aktívan részt vesz,

· segíti a „Polgárdi Hírek” újság szerkesztését,

· az Érdekképviseleti Fórum, Élelmezési Bizottság munkaprogramjának szervezése, az abban történő részvétel,

· szabad vallásgyakorlás biztosításának segítése,

· teakonyhák használatának figyelemmel kísérése,

· ellátja a munkavédelmi megbízottal közösen a mentálhigiénés csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi feladatokat, valamint foglalkozás egészségügyi tevékenységet,

· a hatáskörébe utalt közalkalmazottakkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárás megindítására tesz javaslatot,

· szociális ügyek intézése, hiányzó dokumentumok beszerzése, a SZIIR3 számítógépes rendszer működtetése,

· kapcsolatot tart a fenntartóval, a kérelmezőkkel, hozzátartozókkal,

· az ellátottakkal kapcsolatos eseményeket kép-, hanganyagban rögzíti,

· foglalkoztatási tervet készít és szervezi a lakók fizikai – kulturális és szórakoztató jellegű tevékenységét,

· a magatehetetlen ellátottak pénz- és értékkezelése kapcsán ellenőrzi a gazdasági szociális nővér pénzkezelését, a Pénzkezelési szabályzatban foglaltak szerint.

A csoport tagjai munkájukat részletes munkaköri leírás alapján végzik.

Közvetlen hatáskörébe beosztott dolgozók: pszichológus, mentálhigiénés asszisztens, szociális nővér, foglalkoztató nővér, előgondozó, gazdasági szociális nővér.

III.4. Gazdasági vezető

Az intézmény gazdasági vezetője a Kjt. alapján megbízott vezető (vezetői megbízással).
Felelős vezetője az intézmény önálló gazdálkodási jogkörével összefüggő feladatok ellátásának, az intézményben folyó gazdálkodásnak. Az Ámr. 18/A. § alapján felelős az intézmény pénzügyi-gazdasági, ezen belül különösen a tervezési, végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési, és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért. 

Feladatát önállóan, a hatályos jogszabályok, rendeletek figyelembevételével, részletes munkaköri leírás alapján végzi, az intézmény vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el. Munkájáról rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének, akinek távolléte esetén az általános helyettese.
Feladata:
· az intézmény költségvetésének tervezése a megadott költségvetési keretszám, a mindenkori Fővárosi Önkormányzati költségvetési rendelet, valamint a hatályos pénzügyi és szakmai jogszabályok alapján,

· költségvetés végrehajtása, előirányzatok betartása, előirányzat módosítások megfelelő előkészítése,

· az intézmény közbeszerzési tevékenységének irányítása,

· a SZIIR számítógépes rendszer naprakész adatrögzítésének ellenőrzése,

· az intézmény működésével összefüggő szabályzatok elkészítése, karbantartása,

· havi és negyedéves jelentések összeállíttatása, ellenőrzése,

· vagyonvédelem és vagyonnyilvántartás biztosítása, ellenőrzése

· ellenőrzi a hagyatéki ügyek lebonyolítását,

· ellátja a munkavédelmi megbízottal közösen a pénzügyi-számviteli csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi feladatokat; munkavédelmi, tűzrendészeti szemlén részt vesz,

· munkaügy és bérgazdálkodás szabályszerűségének biztosítása,

· kialakítja az intézmény számviteli rendjét, ellenőrzi annak betartását,

· gondoskodik az intézmény gazdálkodását érintő beszámolási kötelezettségek teljesítéséről,

· elemzi az intézmény gazdasági tevékenységét,

· gyakorolja a munkafolyamatba épített (FEUVE) vezetői ellenőrzést.

Ellenőrzi:
- az anyag és eszközgazdálkodási csoport és az élelmezési csoport munkáját.

Irányítja és ellenőrzi a pénzügyi – számviteli csoport, ezen belül a pénzügyi főelőadó, a humánpolitikai előadó, a könyvelők, a pénztáros és az ügyviteli előadó munkáját.

A csoport tagjai munkájukat a gazdasági vezető közvetlen irányításával, ellenőrzésével és a hatályos jogszabályok, rendeletek betartásával, részletes munkaköri leírás alapján végzik.

Évente köteles részt venni a belső kontroll rendszerek témakörben a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen, és a részvételt az intézmény vezetőjének december 31-ig igazolni.

A gazdasági vezető kinevezése vagy megbízása, felmentése vagy a megbízás visszavonása, díjazásának megállapítása Budapest Főváros Közgyűlése Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottságának hatásköre.

III.5. Anyag- és eszközgazdálkodási csoportvezető/gondnok

Feladatát az intézményvezető közvetlen irányításával, de önállóan, a hatályos jogszabályok, rendeletek figyelembe vételével, részletes munkaköri leírás alapján végzi. Feladatainak végzéséről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének. Munkáját a gazdasági vezető jogosult és köteles rendszeresen ellenőrizni.

Felelős az intézmény gazdasági-műszaki tevékenységéért, a feladatkörébe tartozó ügyviteli- és ellenőrzési kötelezettségekért. Koordinálja a vagyonvédelmi őrök feladatait.  Irányítja és ellenőrzi a karbantartók, a fűtők, a gépkocsivezető, a mosónők, varrónő, a raktáros, vagyonvédelmi őrök, betanított munkások és a kisegítő gazdaságban foglalkoztatott közalkalmazottak munkáját, elkészíti havi munkaidő beosztásukat.

Feladata:

· munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése,

· vagyonvédelmi feladatok ellátása, raktárgazdálkodás,

· műszaki, energiagazdálkodási feladatok ellátása, az ehhez kapcsolódó jelentések határidőben történő elkészítése,

· operatív tervek összeállítása (beszerzési, karbantartási, takarékossági, beruházási, felújítási)

· készletgazdálkodás szervezése,

· a feladatkörébe utalt intézményi szabályzatok összeállítása, folyamatos aktualizálása,

· kisegítő gazdaság üzemeltetése és a környezeti rend biztosítása,

· a folyamatos üzem műszaki feltételeinek biztosítása.

Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a szervezeti felépítés szerint hozzá tartozó közalkalmazottak munkáját, akik feladataikat részletes munkaköri leírás alapján végzik.

III.6. Élelmezési csoportvezető

Feladatát az intézményvezető közvetlen irányításával, elvárható szakmai hozzáértéssel, önállóan, részletes munkaköri leírás alapján végzi. Közvetlen kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val, a főnővérrel és a gazdasági vezetővel. Munkáját a gazdasági vezető jogosult és köteles rendszeresen ellenőrizni. Irányítja a konyhaüzem dolgozóinak munkáját, elkészíti havi műszakbeosztásukat.

Feladata:

· az intézmény lakói és közalkalmazottai élelmezésének biztosítása, figyelembe véve a korszerű táplálkozási formákat az 1/2000.(I.7.) SZCSM rendeletben foglaltak szerint.

· az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabályszerű átvételének, tárolásának, kezelésének biztosítása,

· raktárkészlet nyilvántartása,

· az élelmezéstechnológia folyamatainak szervezése,

· az étlaptervek összeállítása, melyet az intézmény orvosával jóváhagyat,

· számítógépes program alkalmazásával az élelmezési anyagok kiszabása,

· a közegészségügyi előírások betartása,

· figyelemmel kíséri a konyhaüzem dolgozói egészségügyi alkalmassági vizsgálatának érvényességét,

· az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos ügyvitel elvégzése,

· társadalmi tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése,

· a rá vonatkozó munka- és tűzvédelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése,

· működteti az Élelmezési Bizottságot, elkészíti annak éves programját,

· segítséget nyújt a teakonyhák működtetésében,

· közreműködik a foglalkoztatás keretein belül havonta szervezett „Boszorkánykonyha” feladatainak végzésében, programjának összeállításában,

· a HACCP élelmiszerbiztonsági rendszer működtetése.

A csoportjába tartozó dietetikus, élelmezési raktáros, szakácsok, konyhalányok munkájukat az élelmezésvezető közvetlen irányításával, részletes munkaköri leírás alapján végzik.

IV. VEZETÉST SEGÍTŐ TANÁCSADÓ SZERVEK

Az intézmény működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése. Szükséges az ellátást igénybevevők és a közalkalmazottak tájékoztatása – az intézmény működéséről, a változó jogszabályokról, eredményekről, kudarcokról, programokról, az etikai helyzetről, véleménynyilvánításról. Az intézmény működését érintő jelentős döntések előtt fontos a munkavállalók, ellátást igénybevevők és társadalmi szervek meghallgatása.

IV.1. Vezetőségi értekezlet

Az intézményvezetőjének tanácsadó szerveként működik. Résztvevők az intézményi menedzsment tagjai, akiket az intézményvezető hív össze negyedévenként vagy szükség szerint, és az ülést is ő vezeti. Az elhangzottakról írásos emlékeztető készül, amelyből minden jelenlévő kézhez kap 1 példányt, 1 példány pedig az irattárba kerül.

Résztvevők – intézményi menedzsment tagjai:

· intézményvezető

· gazdasági vezető

· intézményvezető ápoló/főnővér

· mentálhigiénés csoportvezető

· élelmezésvezető

· anyag- és eszközgazdálkodási csop. vez./gondnok

· szakszervezet és/vagy a Közalkalmazotti Tanács elnöke, esélyegyenlőségi szakreferens

Az értekezlet főbb témakörei:

· az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdések,

· az éves munkaterv készítése és értékelése, annak teljesítéséről,

· a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdések,

· közalkalmazottak jutalmazása, szabályzatnak megfelelően,

· éves tervek, valamennyi munkaterület tekintetében,

· etikai helyzet értékelése,

· minőségbiztosítás értékelése,

· továbbá mindazok a kérdések, melyeket az otthon igazgatója, illetőleg a menedzsment tagjai a vezető testület elé terjesztenek,

· FEUVE értékelése.

A vezetőségi értekezleten a team tagjai beszámolnak a területükön folyó munkákról, a csoportok közötti együttműködésről, munkafegyelem, munkahelyi légkör alakulásáról, az intézményi rendezvényekről, ünnepségekről, az előttük álló feladatokról, stb.

IV.2. Csoportmegbeszélés

Az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelően az:

· egészségügyi,

· mentálhigiénés,

· pénzügyi-számviteli,

· eszközgazdálkodási,

· élelmezési

csoportok önálló értekezletet tartanak. Ezen a fórumon köteles részt venni valamennyi, az érintett csoportba tartozó munkavállaló.

A megbeszélés célja, hogy:

· értékeljék a részleg eddigi tevékenységét,

· megismerjék az előttük álló feladatokat,

· megoldásokat keressenek a problémákra.

A közalkalmazottak javaslatait, észrevételeit minden esetben a csoportvezető továbbítja az intézményvezető felé.

Az értekezletet a csoportvezető szükség szerint, de legalább negyedévenként hívja össze, melyről emlékeztetőt készít.

IV.3. Összdolgozói munkaértekezlet

A közvetlen demokrácia érvényesülés érdekében az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább 2 alkalommal az illetékes szakszervezeti, Közalkalmazotti Tanács egyetértésével hívja össze, és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni az otthon valamennyi közalkalmazottját, érdekképviseleti szervet, valamint a fenntartó önkormányzat képviselőjét.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezető állítja össze, melyek általában a következők:

· a végzett munka értékelése,

· az intézmény éves munkatervének összeállítása,

· szakmai program ismertetése,

· gazdálkodási tevékenység,

· etikai helyzet,

· aktualitások, stb.

Az összdolgozói munkaértekezletről jegyzőkönyv készül. A munkaértekezleten feltett kérdések helyben kerülnek megválaszolásra, amennyiben ez nem lehetséges és további intézkedés szükséges, legkésőbb 8 munkanapon belül írásban ad választ  az intézményvezető.

IV.4. Lakógyűlés

A Lakógyűlés olyan fórum, ahol joga van a szolgáltatást igénybevevőnek, törvényes képviselőjének, illetve a nyugdíjasok érdekképviseleti szervének a részvételhez. Az intézmény vezetője hívja össze, legalább évi két alkalommal, illetve szükség szerint. Az intézmény vezetése évente egy alkalommal a lakók hozzátartozóit is meghívja a lakógyűlésre.

A Lakógyűlés célja:

· hogy a résztvevők véleményt nyilváníthassanak, javaslataikat elmondhassák,

· megismerjék a jogszabályokat, amelyek érintik a szolgáltatásokat,

· az intézmény működéséről szóló beszámolót megismerjék,

· információt kapjanak a térítési díj változásairól,

· megismerjék az éves munkaterveket, stb.

A Lakógyűlésről emlékeztető készül, az ott elhangzó kérdésekre a helyszínen szóban, vagy legkésőbb 8 munkanapon belül az intézmény vezetőjétől írásban választ kap a kérdező. A dokumentumokat iktatni kell és irattárba helyezni.

IV.5. Érdekképviseleti Fórum

Érdekképviseleti Fórum

Működését a Házirend részletesen tartalmazza.

IV.6. Közalkalmazottak Tanácsa

Az intézményvezető munkájának segítése céljából támaszkodhat még a munkahelyi demokrácia egyéb fórumaira, így:

· az intézményi szintű szakszervezeti bizalmiak testületére,

· valamint a Közalkalmazotti Tanácsra, mely az 1992. évi XXXIII. 
 
törvényben foglaltak alapján működik.

V. A MŰKÖDÉS EGYES SZABÁLYAI

V.1. Intézményi szabályalkotás

Az intézmény belső tevékenységét a többször módosított 1993. évi III. tv., valamint az egyéb jogszabályok keretei között kialakított intézményi szabályzatok, továbbá utasítások is szabályozzák. 

A szabályalkotás hierarchiája:

Az intézmény együttes egészét érintő, általános jellegű, tartósan érvényesülő szabályok „Szabályzat” formájában kerülnek kiadásra.

Az intézmény egészét érintő, egy adott témára vonatkozó tartósan érvényesülő szabályok „Utasítások” formájában kerülnek kiadásra. 

Az intézményi belső szabályzatok nem tartalmazhatnak jogszabállyal vagy a hierarchiában magasabb fokon álló szabályzattal, utasítással ellentétes rendelkezéseket. A belső szabályok közzétételéről az intézményvezető gondoskodik.

A szabályzatokról, utasításokról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely alkalmas annak megállapítására, hogy adott időpontban mely szabályok vannak, illetve voltak hatályban. 

A szabályzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozójának kötelező megismerni, betartani és végrehajtani.

Munkaköri leírás a közalkalmazott kinevezésében meghatározott munkaköri feladatának részletes egyedi meghatározása. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatározott feladat-, és hatáskörrel). 

A vezetői eseti utasítások megjelenési formája általában szóbeli. (A feladat jellegéből adódóan írásbeli, az adott munkavégzésre vonatkozó utasítás tartalmának, határidejének, felelősének meghatározásával). 

A kiadásra került szabályzatoknak a dolgozók által történő megismeréséről a szervezeti egységek vezetői kötelesek gondoskodni. 

V.2. Munkáltatói jogok

A munkáltatói jogkört az intézményvezető gyakorolja a Kollektív Szerződés/Közalkalmazotti Szabályzat előírásai, valamint a foglalkoztatási szabályok alapján:

· kinevezés, átsorolás, jogviszony megszüntetés,

· kártérítés, fegyelmi jogkör,

· a csoportvezetők véleményének előzetes kikérése alapján dönt a munkavállalók tanulmányi szerződéseiről, túlmunka elrendeléséről, jutalmazásról,

· egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról,

· fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről,

· a vezetők munkaköri leírásait elkészíti,

· a munkavállalók munkaköri leírásait jóváhagyja.

Az aláírási –kiadmányozási jog: intézményvezetői hatáskör.

V.3. Helyettesítési rend

Az intézményvezető a munkaköri leírások rendszerét úgy alakítja ki, hogy valamennyiben szerepel a helyettesítések rendje.

Vezetői helyettesítési rend:
	Távollétében helyettesített munkavállaló
	Távollévőt helyettesítő munkavállaló

	intézményvezető
	gazdasági vezető (általános helyettes)

	gazdasági vezető
	intézményvezető/pénzügyi főelőadó

	intézményvezető ápoló/főnővér
	osztályvezető ápoló(k)

	mentálhigiénés csoportvezető
	szociális nővér

	anyag- és eszközgazd. csop. vez./gondnok
	pénzügyi főelőadó

	élelmezésvezető
	pénzügyi főelőadó/élelmezési raktáros


V.4. Munkarend

Az otthon folyamatosan működő intézmény. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az intézmény vezetője a jogszabályi előírások alapján a helyi sajátosságok figyelembe vételével határozza meg. A Munkarend a Kollektív Szerződés/Közalkalmazotti Szabályzat 3. számú melléklete.

V.5. Adatvédelem

Az intézmény Adatvédelmi Szabályzatában foglaltak valamennyi munkavállalóra nézve kötelező érvényűek. Az intézményvezető feladata ennek ellenőrzése, a jogok érvényesülésének biztosítása.

V.6. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény alapján az a közalkalmazotti jogviszonyban álló személy, aki feladatainak ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszköz felett javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.

A törvényben foglaltak alapján nyilatkozattételre kötelezett az a közalkalmazott, aki javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult

· közbeszerzési eljárás során

· költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett.

A fentiek alapján az alábbi munkakörök betöltői kötelezettek vagyonnyilatkozat megtételére:
· gazdasági vezető

· élelmezésvezető

· műszaki – ellátási csoportvezető

· pénzügyi – számviteli csoportvezető

· belső ellenőr

Az intézmény belső ellenőre vállalkozói szerződés keretében látja el a feladatát. A belső ellenőr vagyonnyilatkozatának őrzéséért nem az intézmény felelős, ezért a vagyonnyilatkozatot tételi kötelezettség teljesítéséről a belső ellenőr igazolást köteles átadni az intézmény vezetője számára.
Polgárdi-Ipartelepek, 2009. „                                           ”


Czékmán Károlyné


intézményvezető

VI. ZÁRADÉK

A Fővárosi Önkormányzat 8153 Polgárdi-Ipartelepek, Somlyói u. 2. szám alatti
Idősek Otthona Szervezeti és Működési Szabályzatát – a Fővárosi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 7/1992. (III.26.) sz. Főv. Kgy. rendelet
5. számú melléklet II. fejezet Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága cím 8. pontjában kapott felhatalmazás alapján, átruházott hatáskörben eljárva a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága nevében a 
137/2008. (04.16.) számú határozattal jóváhagyom.

Budapest, 2009. „                             „.


Dr. Szolnoki Andrea


Fővárosi Közgyűlés 


Egészségügyi és Szociálpolitikai 


Bizottság Elnöke
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1. számú melléklet






2. számú melléklet

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK

ELJÁRÁSI RENDJE ÉS

SZABÁLYAI

2008. november 1.

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendje az Ámr. 10.§-ának

/4/ bekezdése és a 145/A. §. /5/ bekezdése értelmében a

Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.
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Mellékletek:

1. sz. melléklet:
Az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSI RENDJE

1. Intézményi szabályozási kötelezettség jogszabályi alapja

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A.§. /5/ bekezdése szerint a költségvetési szerv vezetője köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét, amely a rendelet 10. §. /4/ bekezdésében foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

Az Államháztartásról szóló (1992. évi XXXVIII. tv. 121. §-a, az Államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított / 217/1998. /XII. 30./ Korm. rend. 145/A. §. /5./ bekezdése és a Pénzügyminisztérium FEUVE rendszerről kiadott /PK. 2005. év 2. szám) módszertani útmutató szerint a szabálytalanságok kezelésére az alábbi szabályokat kell alkalmazni.

Az ellenőrzés során büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén alkalmazandó eljárás.

A szabályzat a FEUVE ellenőrzési rendszer szabályozásának része.

A szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét a jogszabályok változásai szerint rendszeresen, de legalább évente felül kell vizsgálni és aktualizálni.

2. A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanság létező szabálytól – jogszabályi rendelkezés, belső szabályzati előírás – való eltérést jelent az Államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében és az állami alapfeladat-ellátás bármely tevékenységében.

3. A szabálytalanság két csoportja

· A szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás)

· A nem szándékosan okozott szabálytalanságok (a figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanság).

4. A szabálytalanságok kezelésének célja

A szabálytalanságok kezelésének célja, hogy a különböző jogszabályi rendelkezésben, belső szabályzatban, vezetői utasításban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének megelőzéséhez, megakadályozásához hozzájáruljon. Azok sérülése esetén a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása a felelősség megállapítása és intézkedések a hibák megelőzésére.

A megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, a felelősség megállapítása és az intézkedések foganatosítása megtörténjen.

A szabálytalanságok kezelése – az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés és az iratanyagok elkülönített nyilvántartása az intézmény vezetőjének a feladata.

5. A szabálytalanságok megelőzése
A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény vezetőjének felelőssége, a szabályozottság megfelelő biztosítása, hogy az intézmény a megfelelő szabályzatok alapján működjön:

a szabályozottságot és a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel,

szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön.

Az intézmény vezetőjének felelősségét az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 97 §-a és a „Szervezeti és Működési Szabályzat” írja elő.

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a legfontosabb teendő a kontroll rendszer kiépítése és működtetése.

Ennek érdekében a belső ellenőrzésnek értékelni kell:

· az irányítási és FEUVE ellenőrzési rendszert, annak működését,

· az intézményen belül megvalósul-e a feladat és hatáskörök megfelelő elkülönítése,

· az információs csatornák ellátják-e a vezetést megfelelő és megbízható információval,

· léteznek-e irányelvek, írott eljárási rendek, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a tevékenységek nyomon követésére,

· a banki pénzforgalom (tranzakciók) rendjének szabályai,

· a hivatali környezet elősegíti-e a tudatos ellenőrzést.

A fentiek folyamatos értékelésével a belső ellenőrnek javaslatokat és ajánlatokat kell megfogalmazni az intézmény vezetőjének a kontroll rendszer hatékony működése érdekében.

A kontroll rendszer kiépítése és folyamatos javítása az intézmény vezetőjének feladata, hogy a szervezeten belüli eljárások és szabályzatok minél hatékonyabban akadályozzák meg a szabálytalanságok bekövetkezését.

6. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésben történhet a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt.

· Az intézmény vezetője észleli a szabálytalanságot:

az intézmény vezetőjének kell intézkedést hozni a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· Az intézmény munkatársa észlel szabálytalanságot:

köteles értesíteni a közvetlen munkahelyi vezetőjét.

Az intézményvezető kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

· Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot:

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. /XI. 26./ Korm. rend. 14. §. /1./ bek. e. pontja és a 12. §. f. pontja szerint a belső ellenőr köteles – amennyiben az ellenőrzés során, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merült fel – haladéktalanul jelentést tenni az intézmény vezetőjének.

Az intézmény vezetőjének érintettsége esetén – az Államháztartásról szóló (többször módosított) 1992. évi XXXVIII. tv. 121/A. §. /9./ bekezdése és a 193/2003. /XI. 26./ Korm. rend. 12. § f. pontja szerint – a felügyeleti szerv vezetőjét kell haladéktalanul tájékoztatni.

Az intézmény vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról.

A belső ellenőrzés megállapításai alapján intézkedési tervet kell kidolgozni és azt végre kell hajtani.

A belső ellenőr köteles a 193/2003. /XI. 26./ Korm. rend. 14. § i. pontja szerint az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve emennyiben az ellenőrzés során szabálytalanság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében az intézmény vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni.

· Külső ellenőrzés észleli a hiányosságot:

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el.

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézmény vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

7. A szabálytalanság észlelését követően szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az intézmény vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Büntető vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben az intézmény vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat is felkérhet.

Az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit az 1. számú melléklet tartalmazza.

8. A szabálytalansággal kapcsolatos eljárás nyomon követése

Az intézmény vezetőjének a feladata:

· nyomon követni az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását.

9. A szabálytalansággal kapcsolatos intézkedés és eljárás nyilvántartása

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat elkülönített nyilvántartásban iktatni kell. (Az intézmény ügyiratainak nyilvántartására szolgáló iktatószámok és irattári jelek jegyzéke biztosítja a szabálytalanságok elkülönített nyilvántartását.)

· nyilván kell tartani a megtett intézkedéseket és a határidőket.

10. Jelentési és beszámolási kötelezettség

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. /XI. 26./ Korm. rend. 29. §., 29/A. §. és 31. §-a szerint az éves ellenőrzési , illetve éves összefoglaló ellenőrzési jelentésben kell beszámolni az ellenőrzések során büntető, szabálysértési, kártérítési és fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések számáról és az intézkedési tervekről, az intézkedések megvalósításáról, a belső ellenőrzés által tett megállapítások, javaslatok hasznosításáról és az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.

A szabálytalanságok kezelésének, eljárási rendjének szabályozása 2008. november 1-jén lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2008. március 1-jén kiadott szabályzat hatályát veszti.

Polgárdi-Ipartelepek, 2008. november 1.


Czékmán Károlyné


intézményvezető

1. számú melléklet

AZ EGYES ELJÁRÁSOKRA VONATKOZÓ JOGSZABÁLYOK

Büntető eljárás:

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény. 10. §. /1/. bekezdés

A büntető eljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény 171. §. /2/. bekezdés

Szabálysértés:

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. §. /1/. bekezdése és a 
82. §. /1/. bekezdése.

Kártérítési eljárás:

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi. IV. törvény XXIX – XXX. Fejezet.

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései az irányadók. Elsősorban a XXIII. Fejezet (munkaviszonyból származó perek).

Kártérítési felelősség tekintetében irányadóak a Munka Törvénykönyvéről szóló 
1992. évi XXXIII. törvény (Kjt), továbbá a Kollektív Szerződés előírásai.

Fegyelmi eljárás:

Fegyelmi felelősség és eljárás tekintetében a közalkalmazotti jogállásról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt) 45 – 53 §-ban foglalt rendelkezések az irányadók.
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