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SZERVEZETI és MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja:
A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona (Budapest IV. Baross u. 100.) Alapító Okiratában előírt tevékenysége ellátásához létrehozott szervezetének felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat, rendelkezéseket az alábbi jogszabályok figyelembe vételével:

· a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi  LXV. tv.

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

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

· 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,

· a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és a falugondnoki szolgálat működésének engedélyezéséről szóló 188/1999. (XII. 16.) korm. rendelet,

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

· az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény,

· az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998.(XII.30.) kormányrendelet,

· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, az államháztartás szervezetei és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságáról szóló módosított 249/2000.(XII.24.) kormány számú rendelet,

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet

· a Közalkalmazottak jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény,

· a végrehajtásáról szóló többször módosított 257/2000. (XII. 26.) Korm. sz. rendelet,

· 30/1993. (VIII. l.) Főv. Kgy. számú rendelet a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről.

· 12/1997. (III.20.) Főv. Kgy. rendelet a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó szakosított szociális intézmények térítési díjairól és a térítési díjakkal kapcsolatos eljárási rendről,

· Budapest Főváros Önkormányzata és intézményei beruházási és felújítási tevékenysége előkészítésének jóváhagyásának, megvalósításának rendjéről szóló 50/1998. (X. 30.) Főv.Kgy. rendelet,

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

· a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 29/1993. (II. l7.) Korm. rend.,

· az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről, szóló 1997. évi XLVII. tv.,

· az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. tv, 

· a pénzmosás megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2003. évi XV. tv., 

· az általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV. tv, 

· általános forgalmi adóról szóló 2007. év CXXVII .tv.
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. tv.,

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. tv.

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. tv.

· - a kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. tv.,

· a hulladékgazdálkodásról szóló 2000. évi XLIII. tv., 

· a tűz elleni védekezésről, műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. tv., 

· a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. tv., 

· az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. tv.,

· az élelmiszerekről szóló 2003. évi LXXXII. tv.,

· az elektronikus információszabadságról 2005. évi XC tv.

· egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 2007. évi CLII.tv
I. ÁLTALÁNOS BEVEZETŐ SZABÁLYOK
1.) Az intézmény neve, székhelye:
FŐVÁROSI ÖNKORMÁNYZAT IDŐSEK OTTHONA

1047. Budapest IV., Baross utca 100.

Adószám:    15490524-2-41
Az intézmény az általános forgalmi adónak alanya.

KSH statisztikai számjele: 15490524-8730-322-01

Költségvetési elszámolási számla

Bankszámla szám: 11784009-15490524

Számlavezető pénzintézet neve, számlaszáma:
OTP Bank NYRT. Központi Régió
Budapesti Önkormányzati Fiók           
1054. Budapest V., Báthory u. 9.

Költségvetési elszámolási számla lakásépítés és vásárlás munkáltatói támogatás alszámlája.

Lakásépítési alcímű számlája
Bankszámla száma: 11704007-20012704

Számlavezető pénzintézet neve:
OTP Bank NYRT. Budapesti Régió
1041. Budapest IV. Erzsébet u. 50.

Székhelye: 1047. Budapest IV., Baross u. 100.      férőhely szám:     137 fő

Telephelyei:
1.  1046. Budapest IV., Csokonai u.38.     férőhely szám:        56 fő

2.  1044. Budapest IV., Béla u. l8.             férőhely szám:        30 fő

2.) Az intézmény létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat):
      A 775/1997. (V. 29.), az 544, 545/1998. (IV.30.), a 700/2001. (IV.26.), az 1225/2002. (VIII.29.), az 1849/2003. (X.30.) a 853/2004. (IV.29.), az 1223/2005.(V.26.), az 1987/2006. (XII.20.), a 94/2008. (I.31.), a 725/2008. (IV.24.), továbbá az 557/2009. (IV.30.) Főv Kgy. számú határozatokkal módosított 1231/1992. (IX.24.) Főv. Kgy. számú határozat.

Az intézmény nyilvántartási száma, alapító okirata kelte, azonosítója, az alapítás időpontja

Nyilvántartási szám: 490528
Hatályos alapító okirat száma : 557/2009. (IV.30.) sz. Főv.Kgy. határozat

       kelte: 2009. május 22.
      Alapító okirat azonosítója: S003947

3.) Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata:
      Személyes gondoskodást nyújtó, szakosított szociális szolgáltatás.

4.) Az intézmény által ellátandó és a szakfeladat rend szerint besorolt alaptevékenység, rendszeresen ellátott kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységek


a.) Ellátandó alaptevékenysége:



 Az intézmény által nyújtott



 - ellátás formája: ápolást, gondozást nyújtó intézmény



 - ellátás típusa: idősek otthona



 - integrált szervezeti formája: tiszta profilú intézmény 

	        Szakágazat száma
	            Szakágazat megnevezése

	             873000 (alapvető)
	Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása


	TEÁOR száma
	TEÁOR szerinti megnevezése

	8730
	Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása


	      Szakfeladat száma
	                M e g n e v e z é s e

	873011-1

(alapvető)

873013-1

562917-1
	Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása

Demens betegek bentlakásos ellátása

Munkahelyi étkeztetés


Feladatmutató:             

férőhelyek száma

Teljesítmény mutató:  


ellátottak száma

Állami normatív támogatás  - átlagos ápolást gondozást igénylő 

igényélése és elszámolása
  ellátottak

- fokozott ápolást, gondozást igénylő   

  ellátottak tekintetében

b.) Kiegészítő tevékenysége:


 Az intézmény kiegészítő tevékenységet nem folytat.

c.) Kisegítő tevékenysége
	        Szakfeladat  száma
	            Szakfeladat  megnevezése

	562920-3
	Egyéb vendéglátás


	TEÁOR száma
	TEÁOR szerinti megnevezése

	                  5629
	Egyéb vendéglátás




Az ellátható kisegítő tevékenység mértéke:


A kisegítő tevékenységből származó bevétel az éves költségvetés tervezett összkiadásaihoz viszonyítva 5 %-ot érhet el. 

d.) Vállalkozási tevékenysége:


Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
5.) Az intézmény működési köre:
Fővárosi illetőségűek ellátása.
6.) Az intézmény alapítói jogokkal felruházott irányító szervének neve, székhelye:

Budapest Főváros Közgyűlése


1052. Budapest Városház u. 9-11.

7.) Az intézmény besorolása:
      a.) A tevékenységek jellege alapján :                      közszolgáltató

      b.) A közszolgáltató szerv fajtája:                          közintézmény 

      c.) a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója:       önállóan működő és 









     gazdálkodó
8.) Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetőjének kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása a felügyeleti szerv irányítási jogkörébe tartozik. 

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

9.) Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:

     A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

10.) Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetője, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.
11.) Az intézmény működési területén érvényes működési engedély birtokában, alapító okiratában meghatározott alaptevékenységének megfelelően összeállított szakmai program alapján végzi lakóinak jogszabályban meghatározott teljes körű ellátását.

Biztosítja koruknak, egészségi állapotuknak megfelelő korszerű fizikai és egészségügyi ellátásuk, mentális gondozásukat, valamint a célszerű és hasznos tevékenységük megszervezését, foglalkoztatásukat. Az intézmény szolgáltatásait az ellátást igénybevevőkkel megkötött  megállapodás és az intézmény Házirendjében meghatározottak szerint nyújtja.  

A SZERVEZETI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT hatálya a Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona 1047. Budapest IV., Baross u. 100. számra, mint munkáltatóra és a vele közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra, mint munkavállalóra terjed ki.

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE
ÉS EGYSÉGEINEK FELADATA

Az Idősek Otthona szervezeti tagozódása
1.) Gondozási részleg

    2.) Gazdasági-műszaki részleg

1.) A gondozási részleg szervezeti tagozódása:
A gondozási részleg két csoportban működik:

a.) Egészségügyi csoport
Feladata:
- Rendszeres orvosi és egészségügyi felügyelet biztosítása,

- a gyógyító és megelőző feladatok ellátása, külön jogszabályban előírt egészségügyi ellátás biztosítása,
- szükség szerinti szakrendelői, kórházi beutalások eszközlése,

  gondoskodás mentő szállításokról,

- gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátás,

- az intézeti lakók fizikai ellátása, az otthonra vonatkozó személyi és

  tárgyi feltételek, a közegészségügyi és járványügyi előírások betartásával,
- ápolási-gondozási tevékenység biztosítása az egyéni gondozási-ápolási

tervekben meghatározottak szerint, a gondozási tervet és annak módosítását a lakóval, illetve törvényes képviselőjével közösen kell elkészíteni, 

- a beteg utolsó óráinak megkönnyítése, 

- halott ellátás, végtisztesség megadása, 

- rehabilitációs tevékenység, gyógytorna,

- szűrővizsgálatok szervezése, lebonyolítása,

- személy és környezet- higiéné biztosítása

        -részvétel a lakók mentálhigiénés ellátásában, együttműködve a mentálhigiénés feladatokat ellátó dolgozókkal,

-az orvosi és egészségügyi gondozási-ápolási dokumentációk, nyilvántartások (decursus, lázlap, egészségügyi törzslap, status lap, egyéni gondozási-ápolási tervek, átadó napló, vizit füzet, gyógyszerosztó lap, gyógyszernyilvántartás, gyógyászati segédeszköz nyilvántartása, kórházba beutaltak nyilvántartása, szabadságra távozók nyilvántartása, stb.) vezetése, napi létszámjelentés,

- az otthonon belüli és külső szervezésű egészségügyi szakmai tovább képzések hasznosítása az egészségügyi ellátás területén, 

- munka és tűzvédelmi, valamint vagyonvédelmi feladatok ellátása,

b.) Mentálhigiénés csoport
Feladata:
Az intézményi ellátásban részesülők mentálhigiénés ellátása, együttműködve az egészségügyi csoporttal, ezen belül

- intézményi elhelyezésre várakozók és az ellátást igénybe vevők -

nyilvántartása, figyelemmel a személyes adatok kezelésére és védelmére,

- előgondozás,

- a beköltöző új lakó fogadása tájékoztatása és  a beköltözéssel kapcsolatos személyes ügyeinek intézése,

- az otthon életébe történő beilleszkedésének az intézményi életformához

való alkalmazkodásának elősegítése,

- a lakók mentális, pszichés gondozási feladatainak ellátása, együttműködve az egészségügyi csoporttal, egyéni gondozási tervek elkészítése és az azokban foglaltak végrehajtása,

- egyéni és csoportterápiák vezetése, konfliktus megelőzés, kezelés.

- az aktivitást segítő fizikai, szellemi és szórakoztató kulturális tevékenységek tervezése, folyamatos és rendszeres szervezése, bonyolítása,

- a lakók személyes ügyeinek intézése, érdekvédelme,

- az intézményen belüli hitélet gyakorlásának segítés a lakók társas, családi kapcsolataik alakulásának figyelemmel kísérése, szükség esetén fenntartásuk segítése,

- a lakók célszerű és hasznos tevékenységének szervezése, foglalkoztatásuk,

- a lakók pénz- és letétkezelése, munkajutalom elszámolása,

- eseménynapló, munkanapló , gondozási tervek vezetése.

- törzskönyv, törzsboríték, betegbiztosítási igazolványok(megállapodási szerződések) nyilvántartása, stb.

- halálesetnél temetés intézésével kapcsolatos teendők,

-kapcsolattartás támogatókkal, szervezetekkel, patronálókkal, gyámhivatallal,

- Érdekképviseleti Fórum, bizottságok működésének segítése,

- egyházközösségekkel, kerületi önkormányzatokkal, időseket gondozó intézményekkel kapcsolattartás.

2.) A gazdasági-műszaki részleg szervezeti tagozódása
A gazdasági-műszaki részleg négy főbb csoportban működik:

a.)  Pénzgazdálkodási csoport,
b.)  anyag-eszközgazdálkodási csoport,

c.)  élelmezési csoport,

d.)  műszaki csoport 

A gazdasági-műszaki ellátás a szervezeti felépítés önálló, a szakmai feladatellátáshoz szervesen kapcsolódó részlege a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel,a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat lát el. 

A felügyeleti szerv engedélyével vásárolt szolgáltatással ellátható feladatok:

- takarítás,

- őrzés, védelem

a.) Pénzgazdálkodási csoport
Feladata:
- Az éves költségvetés tervezése,

- Előirányzat-felhasználási terv készítése, 

- az előző évi és folyamatos gazdálkodás értékelése, 
- az előirányzatok és teljesítésük alapján döntés előkészítés,

- könyvvezetés és beszámolás,

- kötelezettségvállalás-nyilvántartása,

- Áfa nyilvántartás-bevallás,

- szállító-vevő analitikus nyilvántartások,

- számlaiktatás

- pénzügyi, számviteli információ,

- bérgazdálkodás,

- pénz és értékkezelés,

- idegen (ellátottak) betétkönyvek és készpénz kezelés, letétkezelés

- ellátási díjak- eseti gyógyszerköltség számfejtése, nyilvántartása,

- személyi térítési díjak megállapítása, felülvizsgálata,
- gondozási-élelmezési napok nyilvántartása

-normatív állami támogatás igénylése, elszámolása. (ellátási formánként)
- adat és információ szolgáltatás.

b.) Anyag-eszközgazdálkodási csoport
Feladata:
- Beszerzések tervezése – anyag felhasználási normák kialakítása, anyagszükségleti tervek, anyag felhasználási javaslatok - tervek koordinációja, beszerzések bonyolítása,

- anyag és eszközellátás, készletgazdálkodás,

- raktárgazdálkodás,

- textilgazdálkodás és ellátás,

- leltározási, leltárkészítési feladatok,

- felesleges vagyontárgyak hasznosítása és selejtezése,

- gondnoksági feladatok,

- központi szállítási feladatok, - gépjármű üzemeltetés, fenntartás,

- hagyatéki ügyintézés,

- beruházási feladatok, (beszerzés)
- vagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatok,

- a gazdálkodás naturális és pénzügyi mutatóinak elemzése,

- egyéb gazdálkodási feladatok.

c.) Élelmezési csoport
Feladata:

-A lakók és alkalmazottak élelmezési ellátásának szakszerű biztosítása, élelmezési üzem szabad kapacitásának értékesítése,

-élelmezési anyagok megrendelése, beszerzése, raktár gazdálkodási feladatok,

- étlaptervezetek elkészítése (havi, heti), normál, diétás,

-napi (heti, havi) létszám alapján, élelmezési anyagszükséglet meghatározása,

-élelmezéssel kapcsolatos ügyviteli, nyilvántartási feladatok, elemzések és információ szolgáltatás,

-konyhaüzemi feladatok, - előkészítés, ételkészítés, adagolás, kihelyezett részlegekbe készétel kiszállítás,

- élelmezéshigiéniai előírások biztosítása.

- élelmiszerbiztonsági rendszer működtetése, minőségbiztosítás.

d.) Műszaki csoport
Feladata:
-Üzemfenntartási feladatok, (karbantartás, hibaelhárítás, kertgondozás)

-anyag-eszközgazdálkodási, ellátási, raktár gazdálkodási feladatok az intézményi karbantartási anyagok, valamint a munkavégzéshez szükséges műszerek, szerszámok, speciális munkavédelmi eszközök vonatkozásában
- nyilvántartási és adatszolgáltatási feladatok,

- energiagazdálkodás és ellátás,

- ingatlanvagyon-kataszteri nyilvántartás

-intézményi és céljellegű beruházások műszaki előkészítése, bonyolítása,

-felújítások, rekonstrukciós feladatok műszaki előkészítése, bonyolítása és ellenőrzése,

- munkavédelmi-, tűzvédelmi biztonsági és vagyonvédelmi feladatok,

Telephely
A központi intézményhez szervezetileg kapcsolódó telephely, alaptevékenységében azonos gondozási-ápolási feladatokat lát el.

- Lakók fizikai, egészségügyi, mentális gondozása. Szabadidejük  hasznos eltöltésének szervezése, lebonyolítása,

- élelmezési ellátással kapcsolatos egyéb feladatok,

- letétkezeléssel, megbízott pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- munkaviszonnyal kapcsolatos egyes feladatok ellátása,

- anyag és eszközigénylések,

- alleltárkezelés,

- egyes gondnoksági feladatok végzése,

- energiagazdálkodással kapcsolatos tevékenység,

- nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatás,

- munkavédelmi, tűzvédelmi, biztonság és vagyonvédelmi tevékenység.

III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK
ÁLTALÁNOS ÉS KÜLÖNLEGES  SZABÁLYAI

1.) ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1.1. Önálló gazdálkodási jogkör
Az intézmény önálló gazdálkodási, személyi juttatások és létszám-gazdálkodási  jogkörrel rendelkezik, felújítási alapképzésre jogosult.

1.2. Szolgálati viszony
1.2.1. Irányítás:
Az intézmény vezetője az intézmény szakmai és gazdasági-műszaki ellátásának egyszemélyi felelős vezetője.

1.2.2. Függelmi kapcsolatok

A függelmi kapcsolatokat, az egyes vezetők alá-fölérendeltségét az intézmény szervezeti felépítése, valamint a munkaköri leírásokban foglaltak határozzák meg.

A vezetők és beosztottak általában utasításokat csak közvetlen felettesüktől kaphatnak és fogadhatnak el. Az érintett egység  vezetőjét – távolléte esetén – a megtett intézkedésről utólagosan is értesíteni kell.

1.2.3. Önállóság
A telephely és csoportvezetők átruházott hatáskörben önállóan járnak el a feladatkörükbe tartozó területen.

Intézkedéseikért egy személyben felelősek.

1.2.4. Együttműködési, döntési kapcsolatok
Az intézmény részlegei és csoportjai egymással szervezett és közvetlen munkakapcsolatot kötelesek kialakítani.
A vezetők saját feladatkörükkel kapcsolatosan a függelmi kapcsolatok minőségét tekintve:

- konzultatív, vagy javaslattételi,

- tájékoztatási, jelentéstételi kapcsolatban állnak.
2.) AZ INTÉZMÉNY VEZETŐINEK FELADATA,FELELŐSSÉGE ÉS

RENDELKEZÉSI JOGKÖRE 

Az intézmény vezető beosztású munkavállalóinak feladatait, jogkörét és felelősségét az intézmény ügyrendje, belső szabályzatai, valamint a munkaköri leírások tartalmazzák.

Rendelkezési jogkörök
Munkáltatói jogkör
Az intézmény vezetője gyakorolja a Közalkalmazotti Szabályzat előírásai, a foglalkoztatási szabályok, valamint a szervezeti egységek javaslatai figyelembe vételével, a Közalkalmazotti Tanács egyetértésével. A gazdasági vezető feletti munkáltatói jogok gyakorlása a vonatkozó hatályban lévő jogszabályi rendelkezések szerint történik, különös figyelemmel a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi. XXXIII. törvényre, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvényre, valamint Budapest Főváros Főpolgármesterének az intézmények gazdasági vezetői feletti irányítási jogkör gyakorlásának rendjéről szóló mindenkori hatályban lévő intézkedésére, minden más munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető.
Személyi juttatások és létszám-gazdálkodási jogkör
Jogkörét az éves költségvetésben tervezett és jóváhagyott keretek között

figyelemmel a foglalkoztatásra, valamint a Közalkalmazotti Szabályzatban foglaltakra az intézmény vezetője gyakorolja.

Kártérítési, fegyelmi jogkör:
Az intézmény vezetője gyakorolja a Közalkalmazotti Tanács véleményezése mellett a Közalkalmazotti Szabályzat, a Közalkalmazotti törvény és a Munka Törvénykönyve előírásai alapján.

 Önkormányzati vagyon használata és hasznosítása

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az Alapító okiratban meghatározott, valamint az intézmény működése során keletkezet vagyontárgyak esetében elsősorban a fenntartót illeti meg.

Az intézményvezető az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási és értékesítési jogosultságát a többször módosított 75/2007. (XII.28.) Főv. Kgy. rendelete határozza meg.

Az intézmény vezetője – az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön és vállalkozási mértéken belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - önállóan dönt a költségvetési intézmény használatában lévő 5 millió forint könyv szerinti értékhatárt el nem érő ingó vagyon megszerzéséről, elidegenítéséről, megterheléséről és hasznosításáról, ingatlan és ingatlanrész alkalmi célú igénybevételének biztosításáról, valamint bérbe, illetve használatba adásáról legfeljebb 1 év időtartamra.

Gépjárművek üzemeltetésével kapcsolatos jogkörök
Intézményvezetői hatáskör
- a gépjárművek magáncélú igénybevételének engedélyezése,

- közigazgatási határon kívüli igénybevétel engedélyezése,

Anyag- eszközgazdálkodási csoportvezető hatásköre
-az intézmény szállítási feladatainak engedélyezése közigazgatási határon belül,

-gépjármű irányítás,

Aláírási- kiadmányozási jog
Intézményvezetői hatáskör.

Képviseleti jogkör
Az intézmény általános képviseletét az intézményvezető, távollétében helyettese látja el.

Az intézmény vezetője képviseleti jogát esetileg, meghatározott ügyekben való eljárás érdekében átruházhatja az intézmény részleg és csoportvezetőire a munkakörükbe tartozó ügyekben az intézmény képviseletére.

2.1. Az intézmény vezetőinek felelőssége
-Felelősek az irányításuk alá rendelt szervezeti egység részére meghatározott feladatok szabályszerű végrehajtásáért,

-felelősek a vezetésük alatt álló egység dolgozóinak tevékenységéért, feladataik, munkabeosztásuk meghatározásáért, a munkafegyelem biztosításáért.

- Felelősek az irányításuk alatt álló terület folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés végrehajtásáért, a hibák feltárásáért és kijavításáért.

Felelősek továbbá:

-A hatáskörükbe és feladatkörükbe tartozó feladatok maradéktalan végrehajtásáért, az intézmény vezetője által átruházott jog és hatáskörök gyakorlásáért

- a működéssel kapcsolatos jogszabályok, az adatvédelmi és titoktartási kötelezettségek megtartásáért,
-együttműködési kötelezettségük teljesítéséért, a jog és hatáskörök sérelme nélküli közvetlen munkakapcsolat fenntartásáért,

- a megfelelő etikai magatartásért

3.).A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSÉVEL ÉS VÉGREHAJTÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS SAJÁTOS ELŐÍRÁSOK, FELTÉTELEK 
Az intézményi költségvetés tervezése és végrehajtása során figyelembe kell venni az államháztartásról szóló - többször módosított – 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló – többször módosított – 217/1998. (XII. 30.) korm. számú rendelet, valamint a Fővárosi Önkormányzat költségvetési rendeletében az intézményre vonatkozó előírásokat, továbbá a Pénzügyminisztérium által adott évre kiadott tájékoztatójában előírtakat.

Az intézményi költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatosan az ügyrend tartalmaz részletes előírásokat, továbbá szabályozza a vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás és jogkörét.

3.1. Az intézményi költségvetés tervezése:
Az intézmény költségvetési alapokmányát a Fővárosi Önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározott összegekkel kell összeállítani, a pénzügyminiszter tájékoztatójában rögzített formában, melynek tartalmaznia kell:
a.) a kiadásokat és a bevételeket részletes előirányzatonként,
b.) a kiadásokat és bevételeket szakfeladat szerinti tevékenységenkénti részletezésben,
c.) az intézmény személyi juttatásainak és létszámának összetételét,
d.)a költségvetési feladatmutatók állományát és a teljesítmény mutatókat,
e.) a részletes kiadási és bevételi előirányzatokat megalapozó indoklást.

Az intézmény a „C.) önkormányzati intézményi költségvetés” elnevezésű nyomtatvány garnitúra alkalmazásával és a biztosított számítástechnikai program segítségével előállított adathordozón készíti el éves elemi költségvetését és a felügyeleti szerv részére az általa meghatározott határidőre küldi meg. 

3.2. Az elemi költségvetés jóváhagyása
Az intézmény felügyeleti szerve a költségvetési dokumentáció aláírásával és visszaküldésével hagyja jóvá az intézmény elemi költségvetését.

3.3. Az intézményi költségvetés végrehajtásának szabályai
3.3.1.A költségvetési támogatás előirányzata a támogatásértékű bevétel csak alaptevékenységre használható fel. 

Az intézmény köteles a jóváhagyott előirányzatokon- beleértve a létszámkeretet is - belül gazdálkodni. Az intézmény jogosult a költségvetésében előírt bevételek beszedésére és a  jóváhagyott kiadások teljesítésére. A kiadási előirányzatok nem  teljesíthetők, amennyiben a tervezett bevételek nem folynak be. A tervezett bevételek elmaradása nem vonja maga után a költségvetési támogatás növekedését.

3.3.2.Az intézmény részére eredeti előirányzatként jóváhagyott, kiemelt 

Az előirányzat-átcsoportosítást, illetve előirányzat módosítás csak az önkormányzat döntése alapján, az abban foglaltaknak előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat, illetve előirányzat-módosításokat a Főpolgármesteri Hivatalnál kell kezdeményezni.

Az előirányzat átcsoportosítást, illetve előirányzat módosítás csak az önkormányzat döntése alapján az abban foglaltaknak megfelelően hajtható végre. Az előirányzat-módosításokat az intézménynél nyilvántartásba kell venni.

Az intézményi költségvetési gazdálkodás a bevételi előirányzatok teljesítésének kötelezettségét és a kiadási előirányzatok felhasználásának jogosultságát foglalja magában. A kiadási előirányzat nem jár felhasználási kötelezettséggel.

3.3.3.Az intézmény előző évi pénzmaradványát, ezen belül a személyi
juttatásokra fordítható maradványát Budapest Főváros Közgyűlése hagyja jóvá.

Az intézmény az előző évi pénzmaradvány jóváhagyását követően saját hatáskörben módosíthatja eredeti bevételi és kiadási előirányzatát a Fővárosi Önkormányzat éves költségvetési rendeletében foglaltaknak megfelelően.

Az intézmény jóváhagyott bevételi előirányzatot meghaladó, ténylegesen realizált bevételi többletnek megfelelő összeg erejéig a felügyeleti szerv egyidejű tájékoztatása mellett saját hatáskörben módosíthatja és használhatja fel a költségvetési rendeletben foglaltaknak megfelelően.
Az intézmény saját bevételi többletéből felújítási előirányzatát saját hatáskörben növelheti.

3.3.4. A közbeszerzési törvény hatálya alá tartozó fővárosi önkormányzati, illetve intézményi építési beruházásokra, árubeszerzésekre, szolgáltatások beszerzésére a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény előírásait kell alkalmazni.

3.3.5.Alapítványok és társadalmi szervezetek részére az ágazatilag illetékes bizottsági döntésnek megfelelő átcsoportosítást követően a Közgyűlés engedélye alapján utalható támogatás.

3.3.6.A Fővárosi Önkormányzat éves költségvetési rendeletében szabályozza az intézmény támogatása utalásának rendjét.

3.3.7.Az intézmény támogatással fedezett beruházásaira, illetve felújításaira vonatkozó szerződésekben fővállalkozói előleg fizetésére kötelezettséget nem vállalhat.

3.3.8. Az intézmény kizárólag a Fővárosi Közgyűlés előzetes jóváhagyásával nyújthat be szakmai pályázatokat abban az esetben, ha a pályázott feladat ellátása költségvetési többlettámogatást igényel, amennyiben az többlettámogatási igénnyel nem jár együtt, úgy a pályázat benyújtásával egyidejűleg szükséges a Főpolgármesteri Hivatal tájékoztatása is.

3.3.9. Az intézmény pénzkölcsönt (hitelt) nem vehet fel, kölcsönt nem nyújthat kivétel a munkáltatói lakásépítési és vásárlási kölcsönök. Az intézmény kezességet nem vállalhat, értékpapírt nem vásárolhat, váltót nem bocsáthat ki és nem fogadhat el. 

Kötvényt nem bocsáthat ki, pénzügyi lízing és faktoring szerződéseket nem köthet.

A költségvetési támogatást betételhelyezésre nem fordíthatja, egyéb átmenetileg szabad pénzeszközeit a számlavezető pénzintézetnél, abban az esetben kötheti le, ha ez az esedékes fizetési kötelezettségek határidőben történő teljesítését nem veszélyezteti.

3.3.10. Az intézmény tárgyi eszközeire, készleteire biztosítási szerződést köthet. Az alkalmazottak önkéntes kölcsönös biztosító pénztárral szembeni tagdíjfizetési kötelezettségét - egészben, vagy részben- átvállalhatja. A szerződések megkötéséhez többlettámogatás nem igényelhető 

3.3.11. Az intézmény vezetője jogosult a behajthatatlan fizetési kötelezettség mérséklésére, illetve törlésére az önkormányzati vagyon rendeletben meghatározott mértékig.

4). A KÖLTSÉGVETÉS VÉGREHAJTÁSÁNAK FOLYAMATA
4.1.A költségvetési folyamatok alakulásának évközi ütemezése, megfigyelése.
Előirányzat-felhasználási terv.

Az intézmény várható bevételeinek figyelembevételével tartalmazza a teljesíthető kiadásokat, beleértve a korábbi időszakról áthúzódó fizetési kötelezettségeket. Az előirányzat-felhasználási tervet úgy kell elkészíteni és az időközi változásoknak megfelelően módosítani, hogy megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának, továbbá fedezetet nyújtson a rendszeres kiadásokra, a folyamatos működés biztosítására.

4.2. Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

Kötelezettségvállalás

Az intézmény feladatainak ellátását végrehajtását szolgáló, a kiadási előirányzatokat terhelő fizetési, vagy más teljesítési kötelezettség vállalása, követelés előírása az intézmény vezetőjének, vagy az általa megbízott személy(ek) hatáskörébe tartozik.

A kötelezettségvállalás gyakorlásának alapvető követelményei:

- a szakmai feladat ellátását szolgáló szükségesség és jogszerűség,

- a célszerűség és hatékonyság.

A kötelezettségvállalások követelményeinek érvényesítése érdekében az intézmény vezetője külön szabályzatban rendelkezik a kötelezettségvállalások rendjéről, a hatáskör előírásszerű gyakorlásáról, a hatáskör gyakorlására való felhatalmazásokról, valamint a kötelezettségvállalások nyilvántartásáról.

A kötelezettségvállalás ellenjegyzése

Kötelezettségvállalás csak írásban történhet az intézmény gazdasági vezetőjének, vagy az általa felhatalmazott személy ellenjegyzése mellett. Az ellenjegyzési tevékenység során előzetesen ellenőrizni kell, hogy

  - a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzat rendelkezésre áll-e, illetve a befolyt, vagy várhatóan befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet,
 - az előirányzat felhasználási terv szerint a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll-e,

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

Az ellenőrzési folyamat végrehajtása során figyelemmel kell lenni a költségvetési egyensúly és fizetőképesség fenntartására, bármilyen elégtelenség esetén azonnal jeleznie kell a kötelezettségvállaló felé. A mennyiben jelzése eredménytelen marad, s továbbra sem ért egyet a kötelezettségvállalással, azt csak írásbeli utasításra teljesítheti. A tényről a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul értesítenie kell. 
4.3. A kötelezettségvállalást követő teljesítéshez kapcsolódó eljárás

Szakmai teljesítés igazolása

Szakmai teljesítés igazolására az intézmény vezetője által felhatalmazott személyek jogosultak.

Érvényesítés

A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni (teljesítés szakmai igazolása) és érvényesíteni kell azok összegszerűségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az előírt követelményeket betartották-e.

Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott legalább középfokú végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli képesítésű dolgozó végezhet.

Érvényesítéssel megbízott az intézmény pénzgazdálkodási csoport vezetője.

Utalványozás

Az utalványozás a kiadás teljesítésének, illetve a bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelését jelenti. Utalványozni csak érvényesített okmány alapján szabad. Utalványozásra  az intézmény vezetője jogosult, de a jogosítvány általa átruházható más személyre is. 

Az utalványozás rendjét, részletes előírásait külön szabályzat tartalmazza. 

Az utalványozás ellenjegyzése

Az utalványrendelet, rendelkezés csak ellenjegyzéssel együtt érvényes.

Az utalvány ellenjegyzésére az intézmény gazdasági-műszaki vezetője jogosult. A jogkörével kapcsolatos feladata, felelőssége és jogai azonosak a kötelezettségvállalás ellenjegyzésénél részletezettekkel.

4.4. Összeférhetetlenségi szabályok

A pénzügyi gazdasági intézkedéssel járó eseményeknél a jogszabályban és a belső szabályzatban rögzített összeférhetetlenségi szabályokat a jogkör gyakorlói kötelesek betartani és betartatni. 
4.5. A költségvetés végrehajtásával összefüggő szabályozás.
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatához kapcsolódik az

Ügyrend, és a gazdálkodás folyamatát előíró belső szabályzatok, az egyes feladat, hatáskörhöz kapcsolódó jogosultságok gyakorlásának szabályzata, (Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés) valamint a névre szóló megbízások kiadása, továbbá a munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez kapcsolódó belső szabályzatoknak tartalmazniuk kell a bevételek és kiadásokat befolyásoló tevékenységek kereteit, a gazdálkodás folyamatának leírását. Részletezni kell a feladatellátás gazdálkodási előirányzatainak keretek közötti tartását biztosító feltétel és követelmény rendszert, a feladatellátás folyamatát és az ezt biztosító kapcsolatrendszert a kötelezettségvállalások célszerűségét (szakmai és gazdasági) megalapozó eljárás és dokumentumainak leírását.

5). A MŰKÖDÉS ÁLTALÁNOS ELVEI
5.1. Ügyintézés
Az ügyintézés során biztosítani kell a 

- törvényesség betartását,

- a Fővárosi Önkormányzat határozatainak végrehajtását,

-pénzügyi, gazdálkodási és eljárási szabályok maradéktalan végrehajtását,

- hatékony, megfelelő színvonalú ügyintézést, határidők betartását,

-etikai és morális szabályok megtartását mind a lakókkal, hozzátartozóikkal, ügyfelekkel és munkatársakkal szemben.

5.2. Munkafegyelem biztosítása

A munkavégzés során biztosítani kell:

- a munkaidő betartását,

- a munkaerők munkaidő alatti teljes mértékű foglalkoztatását,

- azt, hogy a dolgozó munkahelyét közvetlen felettese engedélye nélkül ne hagyhassa el,

- a jó munkahelyi légkör, munkatársi kapcsolatok kialakítását.

5.3. Önkormányzati vagyon védelme
Az intézmény használatában lévő önkormányzati vagyon védelme érdekében az intézmény belső szabályzataiban rögzítettek betartását és betartatását biztosítani kell. 

5.4. Munka és tűzvédelem
A munkavédelmi szabályzatban és mellékleteiben, valamint a tűzvédelmi szabályzatban és függelékeiben foglaltakat folyamatosan és maradéktalanul biztosítani kell.

5.5. Oktatás, képzés, továbbképzés
-Gondoskodni kell arról, hogy a dolgozók a részükre előírt szakképesítést megszerezzék, rendszeres szakmai továbbképzésüket biztosítani kell,

-gondoskodni kell arról, hogy a dolgozók a foglalkoztatásukhoz, feladatuk, kötelezettségeik teljesítéséhez, jogaik gyakorlásához szükséges jogszabályokat, belső szabályzatokat és rendelkezéseket, utasításokat részleteiben is megismerjék oly módon, hogy erről adott esetben számot is tudjanak adni, 

-az intézmény vezetői kötelesek az ügyköreikre vonatkozó külső és belső utasításokat beosztottaikkal ismertetni, azok végrehajtásának módját meghatározni.

6). MÓDSZEREK ÉS MUNKAKAPCSOLATOK
6.1. Munkaköri leírások
-A munkaköri leírások jelen szabályzattal összhangban tartalmazzák a részletes feladatokat és felelősséget. Az intézmény vezetője készíti el az általa közvetlenül irányított vezetők munkaköri leírását, (a gazdasági vezető munkaköri leírása kivételével)
- a csoportvezetők munkaköri leírását a részlegvezetők, a beosztott dolgozókét a csoportvezetők az intézményvezető jóváhagyása mellett,

- a munkaköri leírásokat a dolgozókkal ismertetni kell, az átvétel tényét aláírásukkal igazolják.

-a munkakörben bekövetkezett változásokat a munkahelyi vezetőnek haladéktalanul írásba kell foglalni.

6.2. Beszámolás
Mind a belső, mind a külső kötelezően előírt adatszolgáltatásoknak a kijelölt, vagy munkaköréből adódó felelősnek határidőre eleget kell tenni.

Beszámolási kötelezettség az intézményen belül:

A beszámoltatás rendszere az irányítási szinteknek megfelelően a részlegek vezetői az intézmény vezetőjének hetente,a részleg és csoportvezetők együttesen havonta.

6.3. Munkaértekezlet
A munkaértekezleten az elmúlt időszak munkája kerül érékelésre, valamint ismertetésre kerülnek a soron következő feladatok, illetve az aktuális problémák kerülnek megbeszélésre.

A munkaértekezleten elhangzottakat írásban kell rögzíteni.

7). BELSŐ KONTROLLRENDSZER
Az intézmény belső kontrollrendszeréért az intézmény vezetője a felelős, aki köteles – a  szervezet minden szintjén érvényesülő – megfelelő
a.) kontrollkörnyezetet, 

b.) kockázatkezelési rendszert,

c.) kontrolltevékenységeket, 

d.) információs és kommunikációs rendszert, 

e.) monitoringrendszert,

kialakítani és működtetni.
7.1. Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

7.1.1. A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység (FEUVE).

Az intézmény vezetője az intézmény gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét. 

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendjéről a FEUVE szabályzatban rendelkezik. 
7.2. Belső ellenőrzési tevékenység

A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze és eredményességét növelje. 

A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát. Vizsgálja és értékeli a FEUVE kiépítésének, működésének jogszabályoknak és a szabályzatoknak való megfelelését, gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét.
7.2.1. Belső ellenőrzési kötelezettség

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – az intézmény vezetője köteles gondoskodni. 

A belső ellenőrzési kötelezettséget a vonatkozó jogszabályok, valamint az intézmény vezetője által jóváhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyvben, továbbá a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók, nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok szerint kell teljesíteni.  

7.2.2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység ellátásának formája az intézménynél:

Független belső ellenőr foglalkoztatása (részmunkaidőben)

A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét

· az intézmény vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi,

· jelentéseit közvetlenül az intézmény vezetőjének küldi meg.

Az intézmény vezetője köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét.
A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

IV. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE
Magasabb vezető:

Intézményvezető
Vezető beosztásúak: gazdasági-műszaki vezető – általános helyettes

intézményvezető ápoló  
mentálhigiénés csoportvezető

vezető ápolók (gondozási egységek vezetői)
pénzgazdálkodási csoportvezető
anyag-eszközgazdálkodási csoportvezető

élelmezési csoportvezető

műszaki csoportvezető

1.)
INTÉZMÉNYVEZETŐ
1.) Az intézményt az intézményvezető vezeti.

Általa közvetlenül irányított vezetők, dolgozók:

- Belső ellenőr,

- orvos,

- intézményvezető ápoló

                - gazdasági-műszaki vezető,

2.) Az intézmény vezetője egy személyben felelős a korszerű magas színvonalú gondozásért, az intézmény működéséért és gazdálkodásáért.

3.) Az intézményvezető feladatkörében

a.) Biztosítja a korszerű, magas színvonalú gondozás megvalósítását.

b.)Tanulmányozza az új képzési formákat, gondozási módszereket, figyelemmel kíséri  az ezzel kapcsolatos munkát és intézkedéseivel segíti a lakóknak a közösségbe való beilleszkedését. 

c.) Értékeli az otthon ellátottsági-működési  mutatóit, ellenőrzi az előírt

normák betartását, s ennek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.

d.)Elkészíti az otthon Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Házirendjét, a költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervét, a Szakmai Programot, az éves munkatervet, és jóváhagyásra felterjeszti a felügyeleti szerv felé, jóváhagyja az intézmény belső szabályzatait.

e.)Elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó vezetők, dolgozók munkaköri leírását, munkáltatói jogkört gyakorol felettük, gondoskodik a továbbképzésük megszervezéséről a működési nyilvántartás vezetéséhez  adat-bejelentési és adatmódosítási kötelezettségének eleget tesz. A gazdasági-műszaki vezető tekintetében a munkáltatói jogkört részlegesen gyakorolja, irányító és ellenőrző tevékenységét a Főpolgármester által kiadott munkaköri leírásban foglaltak figyelembevételével látja el. 
f.)Ellátja a hatályos jogszabályokban számára meghatározott munkáltatói jogokat, fegyelmi jogkört, gazdálkodási jogköröket és feladatokat, valamint a jogszabályokban, vagy a felettes szerv által részére meghatározott feladatokat.

g.)Irányítja, összehangolja és ellenőrzi;
-a szakmai és gazdasági-műszaki részlegek munkáját, e feladatkörben
ellenőrzi a szervezeti egységek közötti együttműködést és munkamegosztást, a vezetői ellenőrzés érvényesülését, a Szervezeti Működési Szabályzatban foglaltak érvényre jutását, a munkafegyelem, az etika 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 intézetben folyó munka- tűzvédelmi, valamint biztonsági és vagyonvédelmi tevékenységet.

- gondoskodik a veszélyes anyagok jogszabályszerű kezeléséről,

h.) Ellátja az intézmény képviseletét.
i.) Jogosult kollektív szerződés kötésére.

j.)Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló fizetési, vagy más teljesítési kötelezettséget vállal, utalványozási jogkört gyakorol.
Meghatározza a kiadások és a beszerzések teljesítésének rendjét, az átruházott jog és hatásköröket, az utalványozásra és ellenőrzésre felhatalmazott személyeket, kiadmányozási jogkört gyakorol.
k.) Ellenőrzési tevékenységét közvetlenül a folyamatba épített előzetes és

utólagos vezetői ellenőrzés keretében gyakorolja, belső ellenőrzési kötelezettsége teljesítését a függetlenített belső ellenőr tevékenysége útján látja el.

Kijelöli a belső ellenőrt, meghatározza feladatait és felügyeletet gyakorol működése felett.

     l.)Gondoskodik az intézmény vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítéséről és azok kezeléséről, őrzéséről.
m.)Dönt az intézményi elhelyezésről, együttműködve a felvételi előkészítő 

csoporttal, ORSZI-val, a kerületi jegyzőkkel, felelősségi és hatáskörébe utalva soron kívüli elhelyezési kérelem esetén gondoskodik az illetékes bizottság összehívásáról. Az intézményi ellátásra vonatkozóan megállapodást köt az ellátást igénylővel, illetve törvényes képviselőjével. Az ellátást igénylőkkel és az ellátásban részesülőkkel kapcsolatos értesítési és tájékoztatási kötelezettségének eleget tesz. 

    n.) Kérelmezi a jövedelemvizsgálat (és ennek keretében vagyonvizsgálat) lefolytatását a gondozási szükséglet vizsgálatának kezdeményezésével egyidejűleg (ill. jogszabály szerint) a lakhely szerinti önkormányzat jegyzőjénél. A kapott jegyzői igazolást kezeli, gondoskodik annak megfelelő (a differenciált normatív állami támogatás megállapításánál, annak elszámolásánál, a személyi térítési díj megállapításánál történő) felhasználásáról. Az igazolás első alkalommal történő kiállítását követően az intézményvezető minden év október 31.-éig kérelmezi a lakók következő naptári évre szóló igazolásának kiállítását. Évközi jövedelemcsökkenés esetében az igazolás kiállítását ismételten kérelmezi.
o.)Dönt az intézményen belüli áthelyezésekről, rendelkezik az előgondozásról, vezetteti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat. 

p.) Biztosítja a lakók személyes és különleges adatainak védelmét, gondoskodik a magán életükkel kapcsolatos titokvédelemről.

Gondoskodik az intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről, a humanizált környezet kialakításáról és működtetéséről. 

r.) Végzi a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálását és erre vonatkozóan intézkedéseket tesz, biztosítva az intézmény lakói, alkalmazottai jogérvényesítését.

s.) Kapcsolatot tart és együttműködik az ellátás igénybevételét előkészítő csoporttal, valamint a fenntartó önkormányzattal, a társ intézményekkel, a Közalkalmazotti Tanáccsal, a munkavédelmi képviselővel, esélyegyenlőségi referenssel, az intézményi lakók érdekében az Érdekképviseleti Fórummal, ellátottjogi képviselővel, a lakók hozzátartozóival és egészségügyi intézményekkel, az ellátás színvonalának javítása érdekében a minőségbiztosítási koordinátorral. 

Ellátja az intézmény képviseletét a felettes szerv, társszervek, hatóság és társadalmi szervezetek, sajtó irányába, illetve kijelöli az erre felhatalmazott személyeket.

t.) Eleget tesz időszakos beszámolási kötelezettségének a felügyeleti szerv vezetőjének.

4.) Felelős a hatás és jogkörébe utalt feladatok jogszabályszerű és maradéktalan ellátásáért, ennek keretében:

a.) Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata tervezetének elkészítéséért és az intézmény működéséhez szükséges szabályzatok és a szabályzatok mellékleteinek kiadásáért.

b.) Az intézmény költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervének, továbbá szakmai programjának, éves munkatervének, a gondozási tervnek, az otthon házirendjének, valamint a dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért és módosításáért, személyzeti feladatok ellátásáért.

c.) A lakók érdekvédelmével, jogainak érvényre juttatásával kapcsolatos 

feladatok megszervezéséért és ellátásáért,

d.) A lakók és a személyzet egészséges és biztonságos élet és munkakörülmények megteremtéséért a balesetek megelőzéséért,

e.) Az intézmény minden szervezeti egységének szakszerű és ésszerű működéséért, 

- a szakmai és gazdasági vonatkozású intézkedések időben történő megtételéért, a belső szabályozási munka koordinálásáért, 

-az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság , eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,

- a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért,

-a szakmai és gazdasági jellegű szabályok betartásáért és betartatásáért,

-a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, a költségvetési előirányzatok betartásáért, betartatásáért,

-az intézmény kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, hasznosításáért, az alapító okiratban előírt tevékenység jogszabályokban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért,

- a számviteli rendért, a belső kontrollrendszerért, ezen belül a FEUVE és a belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért,

- az intézmény közbeszerzési tevékenységének irányításáért,

- az intézmény nyilvántartásában kezelt személyes és különleges adatok kezeléséért, védelméért. 

5.)  Az intézményvezető feladatát a felügyeleti szerv által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi. Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult.

6.) Az intézményvezető tartós távollétében általános helyettese a gazdasági műszaki vezető.
2.) BELSŐ ELLENŐR
1.) A belső ellenőr az intézményvezető közvetlen irányításával, neki alárendelten működik.

Az intézmény szervezeti felépítéséből következően a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglaltak alapján a belső ellenőr a belső ellenőrzési vezetői és vizsgálatvezetői feladatokat is köteles ellátni.

A személyét érintő és alapvető feladatainak ellátásával összeegyeztethetetlen vezetői feladatok végrehajtásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

2.) A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és az intézmény vezetője által jóváhagyott Belső ellenőrzési kézikönyv alapján végzi.

3.) Működési köre kiterjed a teljes gazdálkodási tevékenység, a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer kiépítésének, működésének - jogszabályoknak és szabályzatoknak- megfelelőségének vizsgálatára és értékelésére.

4.) Feladatkörébe tartozóan

· szabályszerűségi,

· pénzügyi,

· rendszerellenőrzéseket és

· teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve

· informatikai rendszerellenőrzéseket kell végeznie, valamint

· az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzést kell végezni.
5.) Felelős:
- A kockázatelemzésen alapuló stratégiai terv, középtávú ellenőrzési

terv alapján összeállított éves ellenőrzési tervben, programokban rögzített feladatok ellátásáért, a vizsgálatok szabályszerű végrehajtásáért és dokumentálásáért,
- az ellenőri jelentés elkészítéséért, a levont következtetésekért, a megállapítások valódiságáért és alátámasztásáért,

- titoktartási és adatvédelmi kötelezettségeinek teljesítéséért.

6.) Jogosult:
-Az ellenőrzött egység, bármely munkahelyiségébe belépni, figyelemmel a szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére,

-az ellenőrzött egység, vagy dolgozó bármely dokumentumába betekinteni

-dokumentumokról, okmányokról másolatot, kivonatot, tanúsítványt készíteni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett, átvételi elismervény ellenében átvenni, 

-az egység vezetőjét (dolgozóját) adatszolgáltatásra felhívni, tőlük felvilágosítást (nyilatkozatot) kérni,

-az ellenőrzött szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésben információt kérni más szervektől,

- a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni. 

    7.) Belső ellenőrzési vezetői feladatai:

- Belső ellenőrzési kézikönyv készítése és karbantartása,

-kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai, középtávú és éves ellenőrzési tervek összeállítása, az intézmény vezetőjének jóváhagyását követően a tervek végrehajtása, azok megvalósulásának nyomon követése,

-éves képzési tervet készíteni, a jóváhagyást követően szakmai továbbképzéseken való részvétel, 

- az éves ellenőrzési jelentést, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentést a jogszabályban foglaltak szerint összeállítani,

-gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások és érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók,
-gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról,

-évente értékelni a belső ellenőrzés tárgyi, személyi feltételeit és javaslatot tenni az intézmény igazgatójának a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására,

-az intézmény vezetőjét az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni,

-nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását az intézmény vezetőjének tájékoztatása alapján. 
3.) AZ  IDŐSEK OTTHONA ORVOSA
1.) Az otthon orvosa az intézményvezető közvetlen felügyeletével látja el tevékenységét, részére beszámolási kötelezettséggel tartozik.

2.) Együttműködik az egészségügyi csoport vezetőjével, a telephelyek vezetőivel, a gyógytornásszal és a dietetikussal.

3.) Feladatkörébe tartozóan megszervezi, irányítja és ellenőrzi a lakók gyógyító-megelőző ellátását, halottkémi feladatokat lát el és végzi az azzal kapcsolatos adminisztrációt. Az intézményben folyó ápolási feladatok szakszerű ellátását folyamatosan figyelemmel kíséri. 

Az intézményi ellátást igénylők kérelmének elbírálásában részt vesz, egészségi állapotukat véleményezi, szükség esetén előgondozásukat ellátja. Részt vesz a soron kívüli sürgősséget elbíráló bizottság munkájában.

4.) Gyógyító-megelőző feladatai:
-Alapellátás szintjén való egészségügyi ellátás, a heveny és idült betegségben szenvedő intézeti lakók orvosi ellátása, szükség szerint szakrendelésre, illetve kórházba utalása,

- az intézeti lakók gyógyszerelésének terápiás kezelésének irányítása és ellenőrzése. (receptek rendelése),

- a gyógyszerszükséglet megállapítása - rendelkezésre álló gyógyszerkeret felhasználásának betartásával, 

- az intézeti lakók foglalkoztathatóságának véleményezése,
- egészségügyi felvilágosító munka (mind a lakók, mind a dolgozók vonatkozásában (egészségügyi továbbképzés annak érdekében, hogy a gondozás minden területén az egészségügyi szempontok megfelelően érvényesülhessenek),

- orvosi dokumentáció vezetése,

- havi, heti étlaptervezetek véleményezése, mind a normál, mind a dietetikus étkezésre vonatkozóan,
- továbbképzéseken való részvétel,

5.) Részletes feladatait, felelősségét munkaköri leírása tartalmazza, melyet az intézmény vezetője készíti el. 

4. A GONDOZÁSI RÉSZLEG VEZETŐI
A.) EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT VEZETŐJE
1.) Az egészségügyi csoport vezetője az intézményvezető ápoló az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával végzi munkáját, melyről rendszeresen beszámolni köteles.

2.) Közvetlen felügyeletet gyakorol a vezető ápolók, telephelyek vezetői, a gyógytornász, a dietetikus és a mentálhigiénés csoportvezető munkája felett.

3.) Együttműködik az intézet orvosával, a telephelyek vezetőivel a gazdasági-műszaki vezetővel és a gazdasági-műszaki csoport vezetőivel.
Egészségügyi szakmai feladatait az orvos elrendelései, utasításai figyelembevételével azokat betartva és betartatva végzi. 

4.) Feladatai:
Az intézményben folyó gondozási-ápolási, mentálhigiénés tevékenység, foglalkoztatás koordinálása, együttműködésük megszervezése, irányítása, ellenőrzése és értékelése.

-Elkészíti a közvetlen felügyelete alá tartozó dolgozók munkaköri leírását az intézményvezető jóváhagyása mellett.
-a központi és kihelyezett telephelyek egészségügyi, fizikai ellátásának megszervezése és irányítása, rendszeres ellenőrzése,

-a szakmai részlegek munkatervének koordinálása, a jóváhagyott munkatervek időszakos teljesítéséről a csoportok beszámoltatása, a végrehajtás ellenőrzése és értékelése.

-az egészségügyi nyilvántartások gondozási-ápolási dokumentáció naprakész vezetésének ellenőrzése, mind a központi, mind a kihelyezett telephelyek vonatkozásában.

- az intézmény telephelyein a gondozási-ápolási tevékenység szakszerűségeinek biztosítása (személyi, tárgyi feltételek figyelemmel kisérése, különös tekintettel a diétás előírásokra és igényekre.

- gondozási tervek egységes alkalmazásának irányítása, a célkitűzések és végrehajtások ellenőrzése.
-mentálhigiénés tevékenység és foglalkoztatás koordinálása, együttműködésük megszervezése, közös tevékenységük irányítása, és ellenőrzése.
-a foglalkoztatás, ápolás-gondozási tevékenység irányelveinek kidolgozása, gondozási tervek elkészíttetése, az azokban foglaltak végrehajtásának ellenőrzése és értékelése.

- az intézeti lakókkal közvetlen kapcsolata révén tevékenyen részt vesz az intézmény mentálhigiénés feladatainak ellátásában, tevékenységében, elősegíti a személyre szóló gondozás feltételeinek biztosítását. 

- havi rendszerességgel munkamegbeszélést tart a közvetlen felügyelete alá tartozó vezetőkkel, dolgozókkal.

-megszervezi a szakmai továbbképzéseket és tapasztalatcseréket, elkészíti az intézmény szakmai továbbképzési tervét.

-ellátja az operatív munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi biztonsági és vagyonvédelmi feladatokat.

5.) Jogköre
Ellenőrzési, beszámoltatási jogkört gyakorol a hatáskörébe tartozó ellátási területeken.

6.) Részletes feladatait és felelősségét a munkaköri leírása tartalmazza, melyet az intézmény vezetője készít el.

Távolléte esetén helyettesítését az intézmény vezetője látja el. 

B.) VEZETŐ ÁPOLÓ (GONDOZÁSI EGYSÉG VEZETŐ)
1.) A vezető ápoló egészségügyi-szakmai feladatait az intézmény orvosának és intézményvezető ápoló irányításával végzi.

2.) Közvetlen felügyeletet lát el az osztályos nővérek, gyógyszerelő nővér, ápolók és gondozók, takarítók és tálalók munkája felett. 

3.) A vezető ápoló feladata: 

-az otthon lakói teljes körű ellátása keretében gondoskodik koruknak, egészségi állapotuknak megfelelő fizikai és egészségügyi ellátásukról, a mentálhigiénés csoporttal együttműködve mentális gondozásukról.

-szervezi, irányítja és ellenőrzi a hozzátartozó gondozási egység dolgozóinak munkáját,

-elkészíti a felügyelete alá tartozó dolgozók havi munkarendjét, munkaidő beosztását,

-az intézet orvosának elrendelése alapján gondoskodik a gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról és nyilvántartásáról, a lakók egyéni gyógyszerelszámolásának elkészítéséről, 

- az orvos utasításai alapján végzi és irányítja a betegek gyógyszerelését,

- megszervezi a lakók szűrővizsgálatát,
- szervezi az intézmény dolgozóinak kötelező időszakos orvosi vizsgálatát,

-a betegek szakrendelőbe, vagy kórházba történő utalásakor gondoskodik a szállításukról, 

-gondoskodik az egészségügyi adminisztráció, ápolási dokumentáció vezetéséről, 

- gondoskodik a hatáskörébe utalt terület anyag-eszközellátásáról, igénylésről,

- gondoskodik a lakók ruházattal való ellátásáról, a személyes használatra kiadott ruházat nyilvántartásáról, a ruházat tisztántartásáról, javíttatásáról és pótlásáról,

-megszervezi, irányítja és ellenőrzi a lakók étkeztetését, kiemelt figyelmet fordít a diétás étkeztetésre,

-irányítja, szervezi és ellenőrzi a környezeti és személyi higiénés feladatok végrehajtását,

- részt vesz a hagyatéki bizottság munkájában, 

- ellátja az operatív munka- tűz, és vagyonvédelmi feladatokat.
4.) Rendszeres kapcsolatot tart:
- Az intézmény orvosával,

- az intézmény vezetőjével, az intézményvezető ápolóval, a gazdasági- műszaki vezetővel, a telephelyek vezetőivel,
- a mentálhigiénés dolgozókkal, 

- a pénzgazdálkodási csoporttal,

- az anyag-eszközgazdálkodási, műszaki csoporttal,

- élelmezési csoporttal,

- az intézeti lakók hozzátartozóival,

- a társintézetekkel,

- az egészségügyi intézményekkel,

- egészségügyi szakiskolákkal.

5.) A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:
-Gondoskodik a feladatok elosztásáról, a munkamenet folyamatosságának biztosításáról,

- folyamatos ellenőrzés alatt tartja a beosztott dolgozók munkavégzését,

munkafegyelmét, etikai magatartását,

- javaslatot tesz munkaerő átcsoportosítására,

- hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi, kártérítési eljárást kezdeményez.

- ellenőrzési és beszámoltatási jogkört gyakorol.

6.) Szakmai, irányító és ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény orvosának, és az intézményvezető ápolónak.

7.) Részletes feladatait és felelősségét munkaköri leírása tartalmazza, melyet az intézményvezető ápoló készít el, az intézményvezető jóváhagyása mellett.

Távolléte esetén feladatkörét az intézményvezető ápoló által megbízott helyettes látja el.

C.) TELEPHELYVEZETŐ
1.) A telephely vezetője munkáját az intézményvezető ápoló (egészségügyi csoport vezetője) irányításával és ellenőrzése mellett végzi.

Munkájáról rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik az intézmény vezetője és az intézményvezető ápoló részére.

2.) A telephely vezetője együttműködik és rendszeres kapcsolatot tart a központi intézmény, az egészségügyi, a mentálhigiénés, a pénzgazdálkodási, az anyag-eszközgazdálkodási, az élelmezési, valamint a műszaki csoportok vezetőivel.

3.) Személyileg felelős a vezetése alá rendelt telephelyen folyó ápolási-gondozási munkáért, annak jó színvonaláért, az otthon működésével kapcsolatos egyéb feladatok ellátásának biztosításáért, a környezeti és személyi higiénés feladatok irányításáért, ellenőrzéséért. A munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítéséért.

4.)A telephely vezetőjének teendőit tartós távolléte esetén az intézményvezető ápoló által  megbízott helyettes látja el. Az intézményvezető ápoló a kihelyezett részlegekben rendszeresen ellenőrzést tart és a tapasztaltakat az ellenőrzési naplóban rögzíti.

5.) Feladatai: Szakmai feladatellátás tekintetében a vezető ápoló feladatköre az irányadó, önálló egységként az alábbi feladatokkal egészül ki:

-A kihelyezett telephely munkájának szervezése, irányítása és ellenőrzése,

- az intézeti lakókkal, a letétkezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása,

- megbízott pénzkezelői, gondnoksági feladatok ellátása,

- energia gazdálkodással, üzemfenntartással kapcsolatos tevékenység ellátása,

- élelmezési feladatok elvégzésének biztosítása,

- kapcsolattartás az intézményi lakók hozzátartozóival,

- a vagyonvédelmi előírások betartása, és folyamatos ellenőrzése, 

- a munka- tűzvédelmi és biztonsági feladatok ellátása.

6.) A telephely vezetőjének részletes feladatait az intézményvezető ápoló által elkészített és az intézmény vezető által jóváhagyott munkaköri leírás tartalmazza.

D.) MENTÁLHIGIÉNÉS CSOPORTVEZETŐ

1.) A mentálhigiénés csoportvezető feladatait az intézményvezető ápoló irányításával végzi.

2.) Közvetlen felügyeletet lát el a mentálhigiénés munkatársak és a foglalkoztatók munkája felett.

3.) Feladata:
Az intézményi elhelyezésre várakozók tekintetében:
- az elhelyezésre irányuló kérelmek nyilvántartásba vételének biztosítása, figyelemmel a sorrendiségre, a személyes adatok kezelésére és védelmére,

- gondoskodik a várakozók tájékoztatásáról,

- segítséget nyújt a jegyzői jövedelemnyilatkozat és a gondozási szükséglet megállapításának megkérésében,

- előgondozás megszervezése, irányítása és ellenőrzése,

- a beöltöző új lakó ellátásra irányuló megállapodásának előkészítése, fogadásának, tájékoztatásának biztosítása, az otthon életébe való beilleszkedésének, kapcsolatai kialakításának, fenntartásának segítése.

- évente előkészíti a már ellátásban részesülők következő naptári évre szóló jövedelem igazolás kérelméhez szükséges iratanyagot. 
Az intézményi ellátásban részesülők mentálhigiénés ellátásának, foglalkoztatásának megszervezése, irányítása az egészségügyi csoporttal együttműködve.

Ennek keretében: 

- megszervezi és irányítja a lakók mentális, pszichés gondozási feladatainak ellátását, részt vesz az egyéni gondozási tervek elkészítésében és módosításában, gondoskodik az azokban foglaltak végrehajtásáról,

- biztosítja a konfliktuskezelést és megelőzést, 

- megszervezi és irányítja a lakók aktivitását segítő fizikai, szellemi és szórakoztató, kulturális tevékenységét, gondoskodik azok rendszerességéről és folyamatosságáról, 

- a telephelyeken folyó mentálhigiénés tevékenységet szervezi, irányítja és ellenőrzi,

- kapcsolatot tart és együttműködik az egészségügyi és gazdasági-műszaki szervezeti egységekkel,

- kapcsolatot tart a Felvételt Előkészítő Csoporttal, a várakozó lakóhelye szerinti önkormányzattal, területi ellátással, ORSZI-val.
- gondoskodik a lakók érdek és jogvédelméről, betartatja a házirend előírásait,

-az irányítása alá vont alkalmazottak képzését, továbbképzését és jogvédelmét biztosítja,

-ellátja munka-tűzvédelmi, balesetvédelmi és vagyonvédelmi feladatokat,

- munkájáról az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető ápolónak beszámol.

Tartós távolléte esetén a helyettesítési feladatokat az intézményvezető ápoló által kijelölt mentálhigiénés munkatárs látja el.

5. A GAZDASÁGI-MŰSZAKI RÉSZLEG
Az intézmény működtetéséért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi számviteli rend betartásáért, a zavartalan működéshez és gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosításáért felelős, a gazdasági vezető közvetlen vezetése alá tartozó szervezeti egység. 
VEZETŐI
A.) GAZDASÁGI VEZETŐ
1.)A gazdasági vezető az intézmény vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett látja el feladatait, részére rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

A gazdasági vezető feletti munkáltatói jogok gyakorlása a vonatkozó hatályban lévő jogszabályi rendelkezések szerint történik, különös figyelemmel a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi. XXXIII. törvényre, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvényre, valamint Budapest Főváros Főpolgármesterének az intézmények gazdasági vezetői feletti irányítási jogkör gyakorlásának rendjéről szóló mindenkori hatályban lévő intézkedésére. Minden más munkáltatói jogkört az intézmény vezetője gyakorol. 

2.) Felelős vezetője az intézmény gazdasági-műszaki részlegének. Szervezi, irányítja, koordinálja és ellenőrzi a részleg csoportjainak feladatellátását, a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához iránymutatást ad és ellenőrzi.

  Gazdasági intézkedéseket hoz. Felelős az intézmény pénzügyi-gazdasági ezen belül különösen a tervezési, végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért, illetve a szervezeti és működési szabályzatban részletezett feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért.
3.) Az intézmény vezetőjének általános helyettese, a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében teljes körűen szakmai irányítási feladatkörében az intézményvezető ápolóval együttműködve jog és hatáskörét gyakorolva látja el helyettesítését. 

- A gazdasági vezető távollétében helyettesítését a pénzgazdálkodási csoport vezetője látja el. 

4.) Irányítja a gazdasági-műszaki részleg csoportvezetőinek munkáját (pénzgazdálkodási, anyag-eszközgazdálkodási, élelmezési, műszaki csoportvezető, valamint közvetlenül irányítja a munkaügyi előadó és titkárság tevékenységét). A gazdasági-műszaki részleg dolgozóinak munkáját a csoportvezetők útján irányítja.

5.) Jogköre: Ellenjegyzési jogkör gyakorlása.

6.) Feladatai:
-Az intézmény vezetője által átruházott és a munkaköri leírásban meghatározott jogok gyakorlása,

-ellenjegyzési jogkör gyakorlása az intézmény vezetőjének, illetve az intézményvezető által átruházott hatáskörben gyakorolt kötelezettségvállalás és utalványozás esetén,

-ellenőrzési és beszámoltatási jogköre van a hatáskörébe tartozó ellátási területeken,

-aláírási jogköre van az intézmény gazdálkodásának irányítása körében hozott vezetői utasítások tekintetében,

-kijelöli és megbízza az érvényesítési jogkör gyakorlására jogosult személyeket,

-gazdasági-műszaki kérdésekben az intézmény képviselete külső szerveknél,

-elkészíti a gazdasági szervezet ügyrendjét és a közvetlen irányítása alá 

tartozó dolgozók munkaköri leírását,

-elkészíti, illetve elkészítteti a pénzügyi és gazdasági folyamatokat meghatározó szabályzatokat jóváhagyásra előterjeszti, gondoskodik azok karbantartásáról, ellenőrzi az azokban foglaltak végrehajtását,

-gondoskodik az intézmény kezelésében és használatában lévő vagyontárgyak védelméhez, rendeltetésszerű és gazdaságos használatához szükséges intézkedések kiadásáról,

- figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellátottsági és 

működési mutatóit, kiemelten az állami normatívával való elszámolási kötelezettség teljesítésére,

-gondoskodik a gazdasági-műszaki részleg dolgozóinak továbbképzéséről, 

-összeállítja a gazdasági-műszaki részleg éves munkatervét, gondoskodik annak végrehajtásáról, az időszakos és éves teljesítéséről beszámolót készít az intézmény vezetője részére,

-gondoskodik a költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervek elkészítéséről és a jóváhagyást követően azok végrehajtásáról,
-az intézményi költségvetési javaslat előterjesztése a jogszabályok és tervezési előírások, valamint a szükségletek és pénzügyi lehetőségek figyelembe vételével a jóváhagyott elemi költségvetési keretszámok alapján,

-a felhasználási jogcímeknek megfelelően az előirányzatok felhasználásáért felelősök részére az éves keretösszeg meghatározása és az előirányzat felhasználási tervnek megfelelően végrehajtásra kiadása,

- javaslatot tesz az intézmény előirányzat felhasználása és gazdálkodásának elemzése alapján a saját hatáskörben végrehajtható előirányzat változások végrehajtására,

-gondoskodik a jóváhagyott előirányzat változások nyilvántartásba vételéről (függetlenül attól, hogy az milyen hatáskörben került végrehajtásra) és a célnak megfelelő felhasználásukról, 

- a költségvetési gazdálkodás során gazdasági döntéseket hoz, 

-ellenőrzi az intézmény költségvetési beszámoló jelentéseinek, adatszolgáltatásainak összeállítását, és gondoskodik azok határidőre történő továbbításáról,

- az intézmény számviteli politikájának, könyvviteli, elszámolási, vagyon-

nyilvántartási rendjének kialakítása, a vagyonvédelmi biztonság feltételeinek megszervezése,

-a gazdasági-műszaki ellátás egyéb az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel és beruházással, a vagyon használatával és hasznosításával összefüggő belső szabályok összeállítása,

- gondoskodik a folyamatba beépített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési feladatok végrehajtásáról, továbbá a rendszer működésének éves értékeléséről,

-a munkaügyi, munkaerő- és bérgazdálkodás közvetlen irányítása, szabályozott végrehajtásának ellenőrzése,

- szakmai és gazdasági ellátás, valamint az intézmény feladatait ellátó

részlegek csoportok közötti adatszolgáltatási kötelezettségek megszervezése, érvényre juttatása az intézmény vezetőjének jóváhagyásával,

-az anyaggazdálkodás területén az intézmény felhasználó helyei anyagellátási rendjének kialakítása, anyagellátás megszervezése és folyamatos biztosítása,

- a tárgyi eszközgazdálkodás és műszaki ellátás rendjének kialakítása, biztosítása, ezen belül a gépi berendezések, eszközök biztonságos üzemeltetése, karbantartása, javítások megszervezése,

- a gazdálkodás pénzügyi és naturális adatainak elemzése, értékelése a hatékonyság és ésszerű, takarékos gazdálkodás biztosítása, belső tartalékok feltárása,

-  az intézmény vezetője által rábízott egyéb gazdálkodási feladatok,

- a ráruházott hatáskörben az intézmény munkavédelmi- tűzvédelmi vezetői feladatainak ellátása a munkaköri leírásában foglaltak szerint,
- rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó csoportok feladat ellátását, valamint a munkavédelmi-biztonsági és tűzvédelmi előírások betartását az intézmény belső szabályzataiban, valamint munkaköri leírásában foglaltak szerint,
-  közvetlen kapcsolatot tart a Főpolgármesteri Hivatallal, együttműködik  a szakmai egységek vezetőivel.
Munkaköri leírásában foglaltak szerint helyettesíti az irányítása alá tartozó csoportvezetőket döntés, hatás és jogkörüknek megfelelően tartós távollétük esetén.

7.) Részletes feladatait és felelősségét munkaköri leírása tartalmazza, ami Főpolgármesteri hatáskörben kerül kiadásra. Felelősségének megállapítására az intézmény vezetője illetékes.

B.) PÉNZGAZDÁLKODÁSI CSOPORTVEZETŐ
1.) Felelős vezetője az intézmény pénzgazdálkodási csoportjának.

2.) Feladatát a gazdasági vezető közvetlen irányításával és ellenőrzése mellett végzi, munkájáról rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

3.) Irányítja és ellenőrzi  a pénzgazdálkodási csoport dolgozói (főkönyvi könyvelő, pénzügyi ügyintéző, pénztáros) munkáját.

4.) Jogköre: Érvényesítési jogkör gyakorlása.

Helyettesítési feladatai:
- Az intézmény gazdasági vezetőjének tartós távollétében helyettesíti annak időtartama alatt.

Jogköre: Ellenjegyzési jogkör gyakorlása.

Tartós távolléte esetén helyettesítését a főkönyvi könyvelő látja el, irányító tevékenységében a gazdasági-műszaki  vezető helyettesíti.
5.) Feladatai:
- A pénzgazdálkodási csoport pénzügyi, számviteli és bérgazdálkodási feladatainak végrehajtása,

- a pénzgazdálkodási csoport dolgozói munkájának megszervezése, irányítása és ellenőrzése,

- az intézmény éves költségvetési javaslatának összeállítása, döntés előkészítés,

- költségvetési előirányzatok nyilvántartása, az előirányzat felhasználási terv, összeállítása és módosítása,
- gazdálkodás pénzügyi feltételeinek biztosítása,

- a gazdálkodás operatív pénzügyi lebonyolításának megszervezése, nyilvántartása, ellenőrzése, kiemelten a:

- letétek kezelése, őrzése,

- a pénzügyi és számviteli információs rendszer működtetése,

-könyvvezetési kötelezettség teljesítése, bizonylati rend, okmányfegyelem érvényesítése, nyilvántartási és elszámolási feladatok, időszaki ellenőrző egyeztetések és zárlati munkák elvégeztetése és ellenőrzése,

- adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése,
- leltározási és leltárkészítési kötelezettség teljesítése,

- beszámolási kötelezettség teljesítése,

- személyi térítési díj megállapítás és felülvizsgálat előkészítése,
-gondozási-élelmezési napok központi nyilvántartása – normatív állami támogatás igénylése, elszámolása, (telephelyenként és ellátási formánként)
-működési területén a munka- tűz-balesetvédelmi, biztonsági és  vagyonvédelmi  feladatok ellátása, az előírások betartásának ellenőrzése,

- az intézmény részlegeivel és csoportvezetőivel való kapcsolattartás és együttműködés,

- közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő feladatok ellátása,

- a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési kötelezettségének maradéktalan ellátása, a külső és belső ellenőrzések során feltárt hibák javítása, hiányosságok pótlása.

- az intézmény vezetője által, az intézmény közbeszerzési tevékenysége végrehajtása során részére meghatározott feladatok ellátása,

6.) A pénzgazdálkodási csoport vezetője munkáját a hatályos jogszabályok, a felügyeleti szerv által kiadott rendelkezések, belső szabályzatok szerint, valamint részletes munkaköri leírása alapján végzi.

7.) Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza, melyet a gazdasági

műszaki vezető készít el és az intézmény vezetője ad ki.

C.) ANYAG-ESZKÖZGAZDÁLKODÁSI CSOPORTVEZETŐ
1.) Felelős az intézmény anyag-eszköz és egyéb gazdálkodási, gondnoksági

feladatok megszervezéséért, irányításáért, valamint a hatáskörébe tartozó ügyviteli és ellenőrzési kötelezettségek ellátásért.

2.) Feladatát az intézmény gazdasági vezetője közvetlen irányításával és ellenőrzése mellett végzi. Munkájáról rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

3.) Irányítja az analitikus könyvelő-gazdasági ügyintéző, a raktárosok, a gépjárművezetők munkáját. 

4.) Feladatai:
-Anyag-eszközbeszerzési tervek előkészítése, (költségviselőnként) megalapozottságának felülvizsgálata, tervek koordinálása és előterjesztése,

-a jóváhagyott tervek alapján az anyag-és eszközellátás zavartalan, ütemezett biztosítása,

-raktár-gazdálkodási feladatok ellátása,
- raktári és analitikus nyilvántartások vezetésének, időszakos egyeztetési 

kötelezettség végrehajtásának ellenőrzése,
-egyéb központi ellátási feladatok biztosítása, (textilgazdálkodás, anyag és eszközellátás),

- selejtezési, leltározási feladatok szervezése, irányítása, leltárkészítés, 

- külső és belső szállítási feladatok szervezése, irányítása, ellenőrzése, gépjármű ügyintézés, üzemeltetés és fenntartás, 

- a hatáskörébe tartozó ügyviteli feladatok szervezése, irányítása,     

- a segédhivatali, hagyatéki feladatok ellátásának biztosítása, 

- belső és külső információs adatszolgáltatás,

- közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő feladatok ellátása, 

-a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési kötelezettségének ellátása, a külső és belső ellenőrzések során feltárt hibák kijavítása, hiányosságok pótlása, 

- a vagyonnyilvántartás és vagyonvédelem biztosítása,

-a munkavédelmi, biztonsági és tűz-balesetvédelmi feladatok ellátása és az előírások betartásának ellenőrzése, 

-az intézmény részlegeivel és csoportvezetőivel való kapcsolattartás és együttműködés.

- az intézmény vezetője által, az intézmény közbeszerzési tevékenysége végrehajtása során részére meghatározott feladatok ellátása,

5.) Az anyag-eszközgazdálkodási csoportvezető részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza, melyet a gazdasági-műszaki vezető készít el és az intézményvezető ad ki.

Tartós távolléte esetén a helyettesítési feladatokat a gazdasági ügyintéző, irányító tevékenységében a gazdasági-műszaki vezető látja el. 

D.) ÉLELMEZÉSI CSOPORTVEZETŐ
1.) Az élelmezési csoportvezető - élelmezésvezető - a csoport szervezetéhez tartozó dolgozók bevonásával – gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos, zavartalan és időbeni ellátásáról.

2.)Felelős az irányítása alá tartozó csoport munkájának szervezéséért, irányításáért, felügyeletéért és ellenőrzéséért.

3.)Feladatát a gazdasági-műszaki vezető közvetlen irányításával és ellenőrzése mellett végzi, munkájáról részére rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

4.) Irányítja az élelmezési raktárost, szakácsokat, konyhai betanított és kisegítő munkásokat.

5.) Feladata:
-Az intézményi lakók és alkalmazottak élelmezési ellátásának szakszerű biztosítása,

- élelmezési nyersanyagellátás folyamatos biztosítása, 

-élelmezési nyersanyagok szabályszerű átvételének, kezelésének, kiadásának biztosítása,
- a raktárkészletek nyilvántartása, készletek ellenőrzése,

- étlaptervezetek készítése, tekintettel a diétás igényekre, 

-az élelmezés technológiai folyamatainak szervezése és ellátásának biztosítása, 

- a főzőkonyha zavartalan üzemeltetése,

- az élelmezéssel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, 

-az élelmezési üzem tisztaságának, rendjének, a közegészségügyi és járványügyi, munkavédelmi, biztonsági és tűz-balesetvédelmi előírások betartásának biztosítása, valamint ennek folyamatos ellenőrzése,

- az intézeti vagyon védelmének biztosítása, ellenőrzése,

-a munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése, 

- közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellátása,

-az intézmény élelmiszerbiztonsági rendszerének működtetése és fejlesztése,

- az intézmény vezetője által, az intézmény közbeszerzési tevékenysége

végrehajtása során részére meghatározott feladatok ellátása.

6.) Szervezett és közvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény orvosával, dietetikusával, az egészségügyi és mentálhigiénés csoport vezetőjével, az intézmény gazdasági-műszaki szervezetéhez tartozó csoportok vezetőivel, a telephelyek vezetőivel. 

7.) Az élelmezési csoportvezető részletes feladatait és felelősségét a munkaköri leírása tartalmazza, melyet a gazdasági-műszaki vezető készít el és az intézmény vezetője ad ki. 

8.) Távolléte esetén a helyettesítési feladatokat az élelmezési könyvelő,

irányítási tevékenységében jog és hatáskörének gyakorlását a gazdasági-

műszaki vezető látja el.
E.) MŰSZAKI CSOPORTVEZETŐ
1.) Felelős vezetője az intézmény műszaki csoportjának.

2.) Feladatát az intézmény gazdasági-műszaki vezetőjének közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

3.) Irányítja a műszaki csoport dolgozói, a műszaki ügyintéző, a karbantartó szakmunkások, a fűtők, az udvari munkás munkáját, biztosítja a portaszolgálat irányítását és felügyeletét.

4.) Feladatai:
-Az intézmény teljes műszaki ellátásának szervezése, irányítása, ellenőrzése, 

- munka- tűzvédelmi tevékenységének előírásszerű biztosítása,
-üzemfenntartási feladatok megszervezése, irányítása és végrehajtásának ellenőrzése,

- éves karbantartási terv készítése a feladatok ütemezésével, saját, illetve idegen kivitelezővel tervezett karbantartások bontásban
- a karbantartási anyagokra vonatkozóan beszerzési terv készítése, a folyamatos anyagellátás biztosítása, raktár-gazdálkodási feladatok, 

- a saját kivitelezésű karbantartások hibajavítások anyagelszámoltatása,

- műszaki fejlesztési és beruházási feladatok bonyolítása, 
- energiagazdálkodási, ellátási tevékenység biztosítása, nyilvántartása,
- selejtezési, leltározási feladatok szervezése, irányítása,

- belső és külső információs adatszolgáltatás,

- közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő feladatok ellátása,

- a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési kötelezettségének ellátása, a külső és belső ellenőrzések során feltárt hibák kijavítása, hiányosságok pótlása,

- a vagyonvédelem biztosítása,

- ingatlanvagyon – kataszteri nyilvántartás vezetése,

- munkavédelmi- biztonsági és tűzvédelmi feladatok ellátása, az előírások betartásának ellenőrzése, kockázatkezelés,

- az intézmény részleg és csoportvezetőivel való kapcsolattartás és együttműködés,

- gondoskodik a takarékossági intézkedések szigorú betartásáról, 

- az udvar, kert tisztaságának biztosítása,

- portai szolgálat biztosítása, felügyelete,

- az intézmény vezetője által, az intézmény közbeszerzési tevékenysége

végrehajtása során részére meghatározott feladatok ellátása,

5.)Távollétében helyettesítését a műszaki ügyintéző , irányító tevékenységében, jog és hatásköre gyakorlásában a gazdasági-műszaki vezető látja el.

6.) A műszaki csoportvezető részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza, melyet a gazdasági-műszaki vezető készít el és az intézmény vezetője ad ki.

V. A VEZETÉST SEGÍTŐ TANÁCSADÓ SZERVEK
Az intézmény működésének fontos feltétele, hogy a lakók és dolgozók rendszeresen tájékoztatva legyenek az intézmény működéséről, az eredményekről és hiányosságokról, az etikai helyzetről, illetőleg szükséges kikérni véleményüket az intézmény működését érintő fontosabb döntések előtt.

Ennek alapvető formái:
1.)  Közalkalmazotti Tanács

2.)  Összdolgozói munkaértekezlet

3.)  Részlegvezetői értekezlet

4.)  Csoport értekezlet

5.)  Érdekképviseleti Fórum

6.)  Lakógyűlés

7.)  Hozzátartozói értekezlet

8.)  Tűzvédelmi Bizottság

9.)   Munkavédelmi Bizottság

1.) Közalkalmazotti Tanács
    A részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében az általuk közvetlenül választott Közalkalmazotti Tanács gyakorolja. 

A Közalkalmazotti Tanácsot, tájékoztatási egyetértési jog, véleményezési jog, és szabályozási jog illeti meg. 

2.) Összdolgozói munkaértekezlet
a.) Az intézmény vezetője szükség szerint, de legalább félévenként munkaértekezletet tart, melyet ő hív össze és vezeti.
b.) Az értekezletre meg kell hívni az otthon valamennyi dolgozóját. 

A Közalkalmazotti Tanácsot a Közalkalmazotti Tanács elnöke képviseli. 

c.) Az értekezlet az intézmény vezetőjének beszámolója alapján megtárgyalja:

- az eltelt időszak alatt végzett munkát, 

- az intézmény munkatervének teljesítését, 

- a következő időszak feladatait,

- az etikai helyzetet.

d.) Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és azt az irattárban megőrizni.

e.) Az olyan jellegű kérdést, amelyre az otthon vezetője az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell megválaszolni.

3.) Részlegvezetői értekezlet
-A részlegvezetői értekezleten a telephelyek vezetői (csoportvezetők, telephelyvezetők) beszámolnak a részlegek munkájáról,

-a telephelyek közötti együttműködésről, munkamegosztásról,

-a munkafegyelem, a munkahelyi légkör alakulásáról,

-a bér és jutalmazás jellegű kérdésekről,

-a részlegek előtt álló feladatokról.

 A részlegvezetői értekezletet az intézményvezető havonta hívja össze.

 Az értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni, és az irattárban kell    megőrizni.

4.) Csoportértekezlet
a.) Az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelő szakmai, gazdasági 

csoportok, csoportértekezletet tartanak. Így a központi intézetben az

egészségügyi, anyag- eszközgazdálkodási, pénzgazdálkodási, élelmezési csoport vonatkozásában külön, míg a telephelyeken az ott dolgozók részére együttesen kell megtartani.

b.) A csoportértekezletet a központi intézményben a csoportvezetők, a telephelyeken a helyi vezetők szükség szerint, de legalább negyedévenként kell összehívni.
c.) A csoportértekezleten részt kell venni a csoport (telephely) valamennyi dolgozójának.

d.) A csoportértekezlet megtárgyalja:
-A csoport végzett munkáját az eltelt időszak alatt észlelt hiányosságokat és azok megszüntetésének módját,

- a csoport előtt álló feladatokat,

- a munkafegyelmet,

- az etikai helyzetet,

- a dolgozók javaslatait.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, annak egy példányát az intézmény vezetőjének megküldeni, a másik példány a csoportvezetőknél marad.

5.) Érdekképviseleti Fórum
Az Érdekképviseleti Fórum működési szabályzata szerint.

6.) Lakógyűlés
a.)Az intézmény vezetője évenként legalább két alkalommal az intézet lakói részére lakógyűlést hív össze.

b.) A lakógyűlésen tájékoztatni kell a lakókat:

- az intézmény életéről, gazdálkodásáról,

- a tervekről, eseményekről,

- a lakókat érintő kérésekről, ugyanakkor lehetővé kell tenni, hogy véleményüket, javaslataikat elmondhassák, kérdéseiket feltehessék.

Az intézmény vezetője a felvetett kérdésekre azonnal, de legkésőbb 8 

napon belül köteles választ adni.

A lakógyűlésről emlékeztetőt kell készíteni, és azt irattárban megőrizni.

7.) Hozzátartozói értekezlet
a.) Az intézmény vezetője a lakók hozzátartozói részére évenként kétszer értekezletet tart, amelyre valamennyi hozzátartozót, valamint a gondozási csoportok vezetőit, a telephelyeken az otthonvezetőt és az intézményvezető ápolót meghívja.

b.) Az értekezleten a résztvevőket tájékoztatni kell az otthon életéről, eseményekről, tervekről, aktuális kérdésekről. Lehetővé kell tenni, hogy a hozzátartozók véleményüket, javaslataikat elmondhassák.

Az intézmény vezetője a felvetett kérdésekre, javaslatokra azonnal, de legkésőbb 8 napon belül - írásban - köteles választ adni.

A hozzátartozói értekezletről emlékeztetőt, feljegyzést kell készíteni és azt az irattárba megőrizni. 

8.) Tűzvédelmi Bizottság
a.) Az intézmény területén a tűz elleni védekezés hatékonyságának növelése érdekében -a feladatok koordinálása céljából - Tűzvédelmi Bizottság működik.

b.) A bizottság tagjai:
- Az intézmény vezetője, 

- a tűzvédelmi megbízott,

- a műszaki csoportvezető,

- az illetékes szervezeti egység vezetői,

- a telephelyek otthonok vezetői, 

c.) A bizottság a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt feladatokat látja el. 

A bizottság közvetlen irányítását és felügyeletét az intézményvezető gyakorolja.

A bizottság szükség szerint, de legalább évente két alkalommal tart helyszíni szemlét.

A szemléről jegyzőkönyvet kell készíteni, és irattárózni kell.

9.) Munkavédelmi képviselő

a.) A munkavállalók egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzéssel összefüggő jogerős és érdekeik képviseletére a munkavállalók által megválasztott képviselő.

A munkavédelmi képviselő a munkavállalók jogi és érdekérvényesítését látja el, melynek során együttműködik a munkáltatóval az intézmény munkabiztonsági és munkaegészségügyi feltételeknek megteremtése, javítása érdekében.

b.) Jogainak gyakorlása

· a munkavédelmi szabályozásban egyetértési jogosultság gyakorlata illeti meg (munkavédelmi szabályzat)

· munkahelyi, munkavédelmi program kezdeményezése,

· új munkahely létesítése, új technológia bevezetésének véleményezése,

· a munkáltató szakembereivel (munkabiztonsági, foglalkozás-egészségügyi ) történő hivatalos és folyamatos kapcsolattartás,

-
a munkavédelmi jellegű hatóságok megkeresése súlyos hiányosságok esetén

· munkajogi védelemmel kapcsolatos jogok gyakorlása.

c.) A munkavédelmi képviselő a munkavédelmi Szabályzatban meghatározott feladatokat látja el jogai és kötelezettségei gyakorlása útján, mandátuma 3 évre szól.

VI. AZ INTÉZMÉNY  NEM VEZETŐ BEOSZTÁSÚ,

 GONDOZÁST VÉGZŐ SZAKMAI  MUNKAKÖREI

A.) SZOCIÁLIS ÉS MENTÁLHIGIÉNÉS MUNKATÁRS

1.) Munkáját a mentálhigiénés csoportvezető irányítja, aki felé rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik.

2.) Feladata:
- Az intézményi ellátást igénylők előgondozása,

- várakozók nyilvántartása, értesítési, tájékoztatási kötelezettség teljesítése, 
- a beköltöző új lakó fogadása, beilleszkedésének segítése,

- a lakók társas és családi kapcsolataik alakulásának figyelemmel kísérése, szükség esetén fenntartásuk segítése,

- lakók személyes ügyeinek intézése, 

- eseménynapló, napi tevékenységről munkanapló vezetése,

- adminisztrációs feladatok ellátása.

3.) Rendszeres kapcsolatot tart az egészségügyi csoport dolgozóival, a telephelyek vezetőivel és az intézeti lakók hozzátartozóival.
FOGLALKOZTATÁS SZERVEZŐ

Feladata:

- A lakók hivatalos ügyeinek intézése, pszichés gondozásuk,

- foglalkoztatások szervezése, vezetése, heti, havi, éves foglakoztatási tervnek megfelelően,

- foglalkoztatási eszközök leltár kezelése,

- faliújságok naprakész vezetése,

- eseménynapló naprakész vezetése,

- patronálók felkutatása, szakmai anyagok beszerzése,

- intézményen belül javaslatot készít munkajutalom kifizetésére,

- fizikai, szellemi, kulturális foglalkoztatás, ezen belül foglalkoztatási csoportok kialakítása,

- egyéni, személyre szóló elfoglaltságok szervezése,

- házi ünnepségek, születés, névnapok köszöntése,

- adminisztrációs feladatok ellátása.

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melyet a mentálhigiénés csoportvezető készít el, az intézményvezető jóváhagyása mellett. 

B.) AZ IDŐSEK OTTHONÁNAK ÁPOLÓJA

1.) Az ápoló feladatait közvetlenül a vezető ápoló irányításával végzi.

2.) Feladatai:
A gondozás-ápolás reá háruló feladatainak végzése, ezen belül:

- általános és szakápolási teendők végzése, a lakók egészségi állapotának 

figyelemmel kisérése, arról rendszeres referálás,

- az orvos utasítása szerinti gyógyszerelés, injekciózás,

- az orvos által rendelt terápiás kezelések ,

- ápolási-gondozási dokumentációk vezetése (átadó füzet, vizit füzet, gyógyszerosztó lap, fürdető füzet),

- haldokló beteg, halott ellátás,

- hagyatéki leltár,

- a lakók személyes adatainak védelme, titoktartási kötelezettség,

- a kulturált környezet, higiénés rend biztosítása, megőrzése,

- a lakók személyi higiénéjének biztosítása (ruházatának, ágyneműjének rendszeres cseréje, mosdatás, fürdetés, haj, körömápolás)

- élelmezéssel kapcsolatos teendők ellátása (ételosztás, etetés, stb.),

- az egyéni és csoportos foglalkoztatásban való részvétel,

- az intézeti lakók egymás közötti jó kapcsolatának kialakításában és fenntartásában segítségnyújtás,

- a vezető ápoló által rábízott egyéb feladatok.

 Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melyet a vezető ápoló készít el, az intézmény vezetője jóváhagyása mellett.

C.) AZ IDŐSEK OTTHONÁNAK GONDOZÓJA
(Szakképesítés nélkül)

1.) A gondozó feladatát a vezető ápoló irányításával végzi.

2.) Feladata:
- A lakók szűkebb környezete és a lakószobák, kisegítő helyiségek higiénés rendjének biztosítása,

- a lakók személyi higiénéje,

- az étkezéseknél és ruhacseréknél való aktív közreműködés,

- a lakók egyéni és csoportos foglalkoztatásában való részvétel, a társas kapcsolatok kialakításának segítése,

- a lakók szakrendelésre, szűrővizsgálatra kísérése.

Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza, melyet a vezető ápoló készít el, az intézményvezető jóváhagyása mellett.

VII. AZ  IDŐSEK OTTHONA MUNKARENDJE
l.) Az idősek  otthona folyamatosan működő intézmény.

2.) Az intézmény dolgozóinak munkarendjét az intézményvezető határozza meg, melyet a Közalkalmazotti Szabályzat és az intézmény közalkalmazottainak munkaköri leírása tartalmaz.

3.) A otthon Házirendjét az intézmény vezetője készíti el, melyet a felügyeleti szerv hagy jóvá.
A Házirend mind az intézeti lakókra, mind a dolgozókra előírásokat tartalmaz.

VIII.  VEGYES ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Működési Szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a vonatkozó jogszabályok az irányadóak. 

Jelen szabályzat mellett az alábbiakban felsorolt intézményi belső szabályzatokat kell alkalmazni.

1.) Az intézmény működésével összefüggő szabályzatok.

1.1. Iratkezelési szabályzat

1.2. Érdekképviseleti Fórum működésének szabályzata.

2.) Gazdasági-műszaki ellátási szabályzatok.

2.1. Ügyrend

2.2. Számviteli politika – számlarend

2.3.
    Eszközök és források értékelési szabályzata

2.4. Leltározási és leltárkészítési szabályzat

2.5. Önköltségszámítási szabályzat

2.6. Szabályzat a felesleges vagyontárgyak hasznosításáról és selejtezéséről

2.7. Pénzkezelési szabályzat

2.8. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata
2.9. Lakók pénz és letétkezelési szabályzata

2.10. Közalkalmazotti szabályzat

2.11. Szabályzat az intézmény munkaköri átadás-átvétel rendjére
2.12. Bizonylati szabályzat

2.13. Élelmezési szabályzat – HACCP kézikönyv

2.14. Gyógyszerellátási és gazdálkodási szabályzat

2.15. Anyag-eszközgazdálkodási, ellátási-műszaki ellátási szabályzat

2.16. Beruházási- Felújítási szabályzat

2.15.  Közbeszerzési szabályzat

2.16.  Hagyatéki eljárás szabályzata

2.17. Gépjármű üzemeltetési szabályzat

2.18. Vagyonvédelmi szabályzat

2.19. Környezetvédelmi szabályzat
2.20. Munkavédelmi szabályzat

2.21. Tűzvédelmi szabályzat

2.22. Belső ellenőrzési szabályzat – Belső ellenőrzési kézikönyv

2.23. FEUVE szabályzat

2.24. Lakásépítési támogatás szabályzata

2.25. Kábítószer és kábítószer tartalmú készítmények használatával,    őrzésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályzat

2.26. Adatvédelmi és Számítástechnikai védelmi szabályzat

2.27. Belső minőségbiztosítási szabályzat

2.28. Vészhelyzet kezelésére vonatkozó szabályzat

2.29. Szabályzat a Szociális Szolgáltatást végzők jogai védelmében

2.30. Gyakornoki Szabályzat

2.31. Közalkalmazotti Tanács Ügyrendje

2.32. Szabályzat a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség rendjére
Melléklet: Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona

1047. Budapest IV. Baross utca 100.

1.sz.           SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
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2.sz. melléklet

VAGYONNYILAKOZAT TÉTELRE 

KÖTELEZETT MUNKAKÖRÖK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII törvény 3.§ (1) b; c. pontja alapján vagyonnyilatkozat tételére kötelezett munkakörök a következők:

1. Intézményvezető




évente

2. Gazdasági-műszaki vezető



évente

3. Belső ellenőr





évente

ZÁRADÉK

A Fővárosi Önkormányzat Budapest IV. Baross u. 100. szám alatti Idősek Otthona és telephelyei Szervezeti és Működési Szabályzatát – a Fővárosi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 7/1992. (III. 26.) Főv. Kgy. rendelet 5. sz. melléklet II. fejezet 17. pontjában kapott felhatalmazás alapján, átruházott hatáskörben a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága nevében a                                            sz. határozattal – jóváhagyom.
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