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1. I. FEJEZET

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hatálya

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

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

3. A költségvetési szerv fontosabb adatai

A költségvetési szerv neve, székhelye:


Fővárosi Önkormányzat Idősek Otthona


1201 Budapest, Virág Benedek utca 36.


Ágazati azonosító: S0031590

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


E-mail: viragbig@viragb.axelero.net

A költségvetési szerv telephelye:


1192 Budapest, Mészáros Lőrinc utca 26.



Ágazati azonosító: S0031590S0081045
Telefon: 06-1-347-5001 Telefax: 06-1-347-5022

E-mail: kispesttelephelyvezeto@viragb.axelero.net
Az alapító megnevezése, az alapítás éve, alapító okirat száma:
Budapest Főváros Önkormányzata, 1052 Budapest, Városház utca 9-11. 

Az Alapító Okirat azonosító száma: S0031590
kelte:


1992. 11. 23.

száma, kelte:

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



módosítás kelte:
2011. IV. 27. .

száma:


1150/2011. (IV. 27.) Főv. Kgy. sz. határozat
A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat):

A 775/1997. (V.29.), az 544, 545/1998. (IV.30.), az 1233/2002. (VIII.29.), az 1857/2003. (X.30.), a 861/2004. (IV.29.), az 1231/2005. (V.26.), az 1382/2006. (VIII.31.), az 1991/2006. (XII.20.), az 1293/2007. (VIII. 30.), az 1996/2007. (XI.29.), a 101/2008. (I. 31.) a 732/2008. (IV.24.), az 564/2009. (IV. 30.), továbbá az 1684/2009. (X. 12.), valamint a 1150 /2011. (IV. 27.) Főv. Kgy. számú határozatokkal módosított 1231/1992. (IX.24.) Főv. Kgy. számú határozat.
Egyéb azonosító adatai:

Azonosító törzsszám:

490540

Adóhatósági azonosítószám:
15490548-2-43

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

Pénzforgalmi számla száma:
11784009-15490548-00000000

Statisztikai számjel:


15490548 8730 322 01
A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:

Személyes gondoskodást nyújtó, szakosított szociális szolgáltatás.

A költségvetési szerv tevékenységei:
a) Ellátandó alaptevékenysége:

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

Az intézmény által nyújtott ellátás típusa:
idősek otthona

Szakágazat száma:


Szakágazat megnevezése:

873000



Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

8730



Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:

Szakfeladat megnevezése:
873011-1



Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása
(alapvető)





873013-1



Demens betegek bentlakásos ellátása

562917-1



Munkahelyi étkeztetés
b) Vállalkozási tevékenység:
A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A költségvetési szerv működési köre:

Fővárosi illetőségűek ellátása.
A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szervének neve, székhelye:
Budapest Főváros Közgyűlése, 1052 Budapest, Városház utca 9-11.

A költségvetési szerv fenntartója:

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

A költségvetési szerv besorolása:

Gazdálkodási jogköre alapján: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv
A költségvetési szerv jogállása, jogköre:

· jogi személyisége: önálló jogi személy

· gazdálkodási jogköre: önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

· előirányzatok feletti rendelkezési jogkör: teljes jogkörrel rendelkezik

· érdekeltségi rendszere: maradványérdekeltség

· bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó

A költségvetési szerv bevételei:
Költségvetési támogatás.

A költségvetési szerv saját bevétele, amely a költségvetési szerv tevékenységével összefüggően lehet:

· Intézményi működési bevétel.

· A költségvetési szerv alaptevékenységének bevételei: intézményi ellátási díjak, alkalmazottak térítése.
· Az alaptevékenységgel összefüggő egyéb bevételek: 
· Az alaptevékenység körében végzett szolgáltatások.
· A költségvetési szerv egyéb bevételei: étkezés igénybevétele, szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevétele, helyiségek, elhasználódott feleslegessé vált eszközök értékesítése, dolgozók kártérítése, egyéb kártérítés, kártérítés (biztosítással összefüggő), kamatbevételek, egyéb bevételek, továbbszámlázott (közvetített) szolgáltatások bevételei, adóköteles bevételek általános forgalmi adó bevételei és visszatérülései.

· Felhalmozási és tőkejellegű bevétel: Tárgyi eszközök, immateriális javak értékesítése.
· Átvett pénzeszköz: Felhalmozási és működési céllal átvett pénzeszközök.

A költségvetési szerv feladatmutatói:
Megnevezése: 



Mennyiségi egysége:

Mennyisége:

Idősek Otthona férőhely száma
Bp., XX. Virág Benedek u. 36. átlagos ellátás
fő



 105
Bp., XX. Virág Benedek u. 36. emelt szintű ellátás
fő



  33
Bp., XIX. Mészáros Lőrinc u. 26. átlagos ellátás
fő



  50

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje:
A költségvetési szerv vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki.

A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény
A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:
A költségvetési szerv vezetője, valamint az általa megbízott intézményi dolgozók.

II. FEJEZET
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV FELADATAI

1. A költségvetési szerv feladatai és hatásköre

A költségvetési szerv számára meghatározott feladatok és hatáskörök megosztásáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

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

2. A költségvetési szerv feladatait az alábbi jogszabályok határozzák meg
 2011 évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról,
 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről,
 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről,

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

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről,
 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,

 2000. évi C. törvény a számvitelről,

  2011. évi CVIII. törvény a közbeszerzésekről
 2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről,

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

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

 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről,
 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről
 63/2006 (III. 27.) kormányrendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól,

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

 92/2008. (IV.23.) Kormányrendelet a fogyatékos személyek alapvizsgálatáról, a rehabilitációs alkalmassági vizsgálatról, továbbá a szociális intézményekben ellátott személyek állapotának felülvizsgálatáról,

 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről,

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

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

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

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

 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól,

 Budapest Főváros Közgyűlésének 15/2011. (IV.4.) számú rendelete a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények formáiról, azok igénybevételének rendjéről,

 Budapest Főváros Közgyűlésének 12/1997. (III. 20.) számú rendelete a fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó szakosított szociális intézmények térítési díjáról és a térítési díjakkal kapcsolatos eljárás rendjéről,
 Budapest Főváros Közgyűlésének 22/2012. (II. 14.) számú rendelete Budapest Főváros Önkormányzata vagyonáról, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról.
3. A költségvetési szerv alaptevékenységei

Ápoló gondozó otthon működtetése a székhelyén és a telephelyen
Az önmaguk ellátásra nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkezéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásáról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásról, valamint lakhatásáról (továbbiakban: teljes körű ellátás) gondoskodik. Feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.
A jogszabályi előírás szerinti gondozási szükséglettel rendelkező, de rendszeres fekvőbeteg-gyógyintézeti kezelést nem igénylő időskorú személy látható el. 
Idősek otthonában a 18. életévet betöltött, betegsége, vagy fogyatékossága miatt önmagáról gondoskodni nem képes - gondozási szükséglettel rendelkező – személy is ellátható, ha ellátása más típusú, ápolást-gondozást nyújtó intézményben nem biztosítható.
Idősek otthonába az ellátást kérelmező személlyel az ellátás igénylésekor legalább egy éve együtt élő házastársa, élettársa, testvére és fogyatékos közeli hozzátartozója gondozási szükséglet hiányában is felvehető. 
Az idősek otthonában a férőhelyszám legfeljebb 15%-áig gondozási szükséglettel nem rendelkező személy is ellátható, ha az ellátást igénylő vagy a térítési díjat megfizető más személy, írásban vállalja szolgáltatási önköltséggel azonos mértékű személyi térítési díj megfizetését.

A székhelyen, az idősek otthona „A” épületében lehetőség van átlagot meghaladó minőségű (egyágyas és kétágyas) elhelyezési körülményeket biztosító ellátásra is, ebben az esetben az ellátásért az ellátott vagy a térítési díjat megfizető más személy a mindenkori intézményi térítési díjjal - kivétel az egyszeri hozzájárulás megfizetésére kötelezettek - azonos összegű személyi térítési díjat köteles megfizetni.
Ha az idősek otthona ellátását kérő személy pszichiátriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellátásáról más intézmény keretében kell elkülönítetten gondoskodni. Az intézményen belül külön gondozási egységben vagy csoportban kell ellátni azt a személyt, akinél a külön jogszabályban meghatározott szerv, a demencia körébe tartozó középsúlyos vagy súlyos kórképet állapít meg.
A fővárosi illetékességi körön kívülről érkező intézményi ellátás iránti eseti elhelyezési igények elbírálásához a főpolgármester előzetes engedélye szükséges.
III. FEJEZET
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV szervezeti felépítése,
FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK
1. A költségvetési szerv szervezeti felépítése
A költségvetési szerv szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint a szervezeti struktúra táblázat az SZMSZ végén tartalmazza.

A költségvetési szerv engedélyezett dolgozói létszámkerete:


a./ szakmai alapellátás:
  59 fő


b./ intézményüzemeltetés:
  53 fő


Összesen:
112 fő

2. A költségvetési szerv irányítási és működési rendje

2.1. Intézményvezető

Az intézményvezető kinevezése vagy felmentése, a vele kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása az irányító szerv jogkörébe tartozik.

Az intézményvezető közvetlen irányítása alá tartozó munkatársak

· Gazdasági vezető

· Belső ellenőr

· Általános titkár

· Munkavédelmi megbízott
· Tűzvédelmi megbízott
Az intézményvezető feladatai:

·  egy személyben felelős a korszerű magas színvonalú gondozásért, a költségvetési szerv gazdálkodásáért, 

· elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó munkatársak munkaköri leírását,
· felelős a költségvetési szerv Szervezeti Működési Szabályzata tervezetének elkészítéséért és kiadmányozza a költségvetési szerv működéséhez szükséges szabályzatokat és azok mellékleteit,

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

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

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

· elvégzi a kérelmező gondozási szükségletének vizsgálatát,
· az ellátás igénybevételét megelőzően megvizsgálja az ellátást igénylő havi jövedelmét, jelentős pénzvagyonát, ingatlanvagyonát. A fizetendő személyi térítési díjat konkrét összegben állapítja meg, melyről az ellátást igénylőt és/vagy törvényes képviselőjét írásban tájékoztatja.

· Térítési díj felülvizsgálatakor megvizsgálja az ellátott havi jövedelmét, pénzvagyonát, ingatlanvagyonát,

· gondoskodik a szolgáltatásra vonatkozó igények nyilvántartásba vételéről,

· dönt a soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igény indokoltságáról, - több soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igény esetén - az igények teljesítésének sorrendjéről,

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

· ellátási kérelem alapján dönt az intézményi felvételről, és Megállapodást köt az ellátottal és/vagy törvényes képviselőjével,

· gondoskodik az ápolási-gondozási terv elkészítéséről,

· gyakorolja az integrált intézményben a munkáltatói és fegyelmi jogköröket, a gazdasági vezető tekintetében a 2.2. pont figyelembevételével,
· biztosítja a gazdasági-, műszaki-, belső ellenőrzési rendszer működését,

· bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik,

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

· gondoskodik a védelmi feladatok ellátásáról,

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

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

· tevékenységéről – az előírásoknak megfelelően – rendszeresen beszámol az irányító szerv vezetőjének,

· biztosítja az ellátottak jogait és kellő informáltságukat,

· a Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését,

· kötelezettséget vállal és szerződéseket köt ellenjegyzéssel,
· gondoskodik a munkaterv és az éves beszámoló elkészítéséről.
Helyettesítés

Az intézményvezető távolléte esetén a gazdasági vezető látja el az intézményvezetői feladatokat, általános helyettesként.
2.2. Gazdasági vezető

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, valamint a Budapest Főváros Főpolgármesterének az önkormányzati költségvetési szervek vezetői feletti egyéb munkáltatói, valamint az önkormányzati költségvetési szervek gazdasági vezetői feletti irányítási jogkör gyakorlása körében keletkezett döntések és iratok kiadmányozási rendjéről szóló mindenkori hatályban lévő intézkedésére.

Feladatát - a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen vezetése és ellenőrzése mellett - önállóan, az érvényes jogszabályok figyelembe vételével végzi, munkájáról rendszeresen beszámol.

A gazdasági osztály felelős vezetője. 
Felelős:

a) a költségvetési szerv éves költségvetésének előirányzatai tekintetében a gazdálkodással, könyvvezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok,

b)  a költségvetési szerv működtetésével, üzemeltetésével, a költségvetési szerv vagyongazdálkodása körében a beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatok, végrehajtásának megszervezéséért, az üzemeltetés hatékony működtetéséért.

c) a kötelezettségvállalás ellenjegyzése, érvényesítése, az utalvány ellenjegyzése elvégzéséért.

A gazdasági vezető közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök

· Belső rendszergazda

· Pénzügyi – számviteli csoportvezető

· Élelmezési csoportvezető

· Műszaki csoportvezető

· Gazdálkodási csoportvezető
· Munkaügyi ügyintéző
A gazdasági vezető feladatai:

· felelős a székhelyen és telephelyen folyó gazdasági – számviteli – élelmezési és műszaki fe1adatok ellátásért,

· tevékenysége során biztosítja a költségvetési szerv zavartalan működésének pénzügyi és műszaki feltételeit,

· a költségvetési szerv költségvetésének elkészítése a jogszabályok és a tervezési előírások figyelembe vételével, a részlegek bevonásával, azok szükségleteinek figyelembe vételével,

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

· a gazdasági-műszaki ellátás egyéb szabályzatainak összeállítása,

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

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

· éves munkaterv szerint ellenőrzést végez,

· kapcsolatot tart a telephely és a Szociális és Mentálhigiénés Csoport munkatársaival,

· gazdasági-műszaki kérdésekben a költségvetési szerv képviselete külső szerveknél,

· közbeszerzéssel kapcsolatos ügyintézések, adatok szolgáltatása,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése.
Helyettesítés: távolléte esetén a gazdasági vezetői teendőket a pénzügyi-számviteli csoportvezető látja el.
2.2.1. Belső rendszergazda

Munkáját a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el.

Feladatai:

· Az intézményi munkaállomások és perifériális eszközök karbantartása, üzemszerű működésük biztosítása.

· Számítástechnikai eszközök fejlesztésére vonatkozó tervek kidolgozása, döntésre előkészítése.

· Az intézmény munkaállomásainak felmérése, nyilvántartása

· A hálózati elemek, eszközök felmérése, nyilvántartása

· A hálózati rendszer felépítésének, technikai paraméterek meghatározása, a változások követése,

· A hálózat sematikus felépítési rajzának elkészítése, az esetleges változások átvezetése

· A számítástechnikai eszközök selejtezésének előkészítésében és végrehajtásában való részvétel.

· Negyedévente beszámolót készít a számítástechnikai rendszer éves üzemeltetési tervének megvalósulásáról az intézmény vezetőjének.

· A selejtezés következtében csökkent eszközállomány pótlására javaslattétel, döntés előkészítésében való részvétel.

· Számítógépek éves karbantartása, tisztítása

· Informatikai Szabályzat felülvizsgálata, jogszabály változások átvezetése

·  „Intézményi számítástechnikai rendszer éves üzemeltetési terve” elkészítése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a munkaügyi ügyintéző látja el.
2.2.2. Pénzügyi – számviteli csoportvezető

Feladatait a költségvetési szerv gazdasági vezetője irányítása alatt látja el.

Felelős a pénzügyi – számviteli csoport feladatkörébe tartozó munkák megszervezéséért és a folyamatos ellenőrzéséért. 
A pénzügyi-számviteli csoportvezető feladatai:

· a költségvetési szerv költségvetése keretszámainak folyamatos nyomon követése, előirányzat módosítások, átcsoportosítások kezdeményezése,

· könyvelés, kontírozás folyamatos ellenőrzése,

· pénztár, letétkezelés napi ellenőrzése,

· hagyatéki nyilvántartás ellenőrzése,

· térítési díj számfejtése, nyilvántartás ellenőrzése,

· napi banki átutalások ellenőrzése,

Helyettesítés: távollétében feladatait a pénzügyi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.
A pénzügyi-számviteli csoport

A csoport feladata:

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

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

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

· számla ellenőrzés, érvényesítés,

· kötelezettségvállalás naprakész nyilvántartása, követése,

· szállítási követelések átutalása, 

· a költségvetési szerv saját bevételeinek beszedése, analitikus nyilvántartása,

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

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

· a térítési díjjal kapcsolatos nyilvántartási, adatszolgáltatási és pénzbeszedési ügyek intézése,

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

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

· időszaki ellenőrző egyeztetések, zárlati munkák,

· raktárkezelés, készletgazdálkodás,

· adóelszámolás, nyilvántartás,

· személyi juttatás előirányzat felhasználásának egyeztetése havonta a munkaügyi nyilvántartásokkal,

· közbeszerzési feladatok ellátása,

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

A csoport tagjainak részletes feladatai:

Pénztárosi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző

· készpénz-elszámolások vezetése, kezelése, naponta a házipénztár zárása, pénztárjelentés készítése,

· ellátmányok, előlegek kiadása, beszedése, nyilvántartása, havonta egyeztetése a főkönyvi könyveléssel,
· a házipénztár, az ellátmányok és az előlegek állományának naprakész vezetése a pénztár záróállományának napi átlagáról szóló kimutatásban,
· térítési díjak, lakók és dolgozók egyéb térítési díjainak beszedése, illetve visszafizetése számlák alapján; egyéb előforduló bevételek beszedése, készpénzes számla kiállítása,

· nyugdíjak és egyéb járandóságok felvétele a pénzintézetben, a postán, illetve a postástól; a térítési díjak levonása után készült nyugdíjlista alapján összesítő és címletjegyzék készítése; nyugdíjak borítékolása, kiosztása,

· letét – pénz, érték, értékpapír – kezelése, hetente a letéti pénztár zárása, heti pénztárjelentés készítése,
· szállítói számlák rögzítése a pénzügyi rendszerben,
· térítési díjak előírása, számfejtése, könyvelése, számlázása, egyéb bevételi előírások vezetése; havonta a teljesítések főkönyvvel való egyeztetése; negyedéves zárlat készítése a program alapján.
Felelős:

· a készpénz-szükséglet felméréséért, biztosításáért,
· a készpénz pénzintézetben (postán) történő felvételekor, illetve feladásakor annak szabályszerű és biztonságos szállításáért,
· a pénztárban tartott készpénz és értékek szabályszerű kezeléséért, megőrzéséért, az azokban keletkezett hiányért,
· pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások naprakész vezetéséért,
· az alapbizonylatok elfogadás előtti alaki és tartalmi (számszaki) felülvizsgálatáért,
· a bizonylati fegyelem betartásáért.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a főkönyvi könyvelést végző gazdasági ügyintéző látja el.

Főkönyvi könyvelési feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző

· utalványrendeleten történő könyvelési számlakijelölés, pénztári bizonylatok főkönyvi kontírozása, főkönyvi könyvelés,
· a raktári programban a raktári nyilvántartást vezető által felvezetett bevételezések pénzügyi ellenőrzése a számlák, illetve a szállítólevelek alapján,
· a kötelezettségvállalás teljesítésének és a főkönyvi kiadási számláknak egyeztetése a keretgazdákkal,

· a térítési díjak és egyéb bevételek nyilvántartásának (teljesítések) főkönyvvel való egyeztetése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a pénzügyi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.

Pénzügyi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző

· költségvetés, beszámoló és vagyonmérleg készítésében való részvétel,
· adóelszámolások, bevallások készítése,
· banki utalások végzése,
· banki forgalom könyvelése, a költségvetési,- lakásalap-, és letéti számla tekintetében,
· pénzforgalmi számla kivonatainak felszerelése a térítési díjak, lakók és dolgozók egyéb térítési díjaiból származó bevételek vonatkozásában,
· analitika vezetése a bankon keresztül beérkező befizetések tekintetében,

· adatszolgáltatás az irányító szerv, és egyéb hivatalok felé az előírt határidőre,
· közbeszerzéssel kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a pénztárosi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.

2.2.3. Élelmezési csoportvezető 

Munkáját a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el.
Az élelmezési csoportvezető feladatai 

· a költségvetési szerv élelmezésének biztosítása;

· az élelmezési csoport munkájának szervezése;

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

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

· rendszeresen kapcsolatot tart a költségvetési szerv orvosával, a telephelyvezetővel, az intézményvezető ápolóval.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a könyvelési feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.
Az élelmezési csoport
A csoport feladatai:

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

· a költségvetési szerv éves költségvetésében a megfelelő személyi és tárgyi feltételek megteremtéséhez szükséges pénzügyi fedezet biztosításáról,

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

· élelmezési nyersanyagok beszerzéséhez szükséges árajánlatokhoz adatok szolgáltatása,
· a meglévő eszközök rendeltetésszerű használatáról, karbantartásáról, pótlásáról, fejlesztéséről, megóvásáról,

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

· élelmezési raktár kezeléséről, analitikus nyilvántartásáról, leltározásáról, 

· a konyhaüzem technológiai színvonalának folyamatos fejlesztéséről,

· a HACCP rendszer betartásáról,

· a kulturált étkeztetés megvalósításáról,

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

· az élelmezési ellátás munkájának folyamatos ellenőrzéséről,

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

· a dolgozóknak kiszolgált élelem számlázása, utóbbiaknál pénz beszedése,

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

A csoport tagjai: gazdasági ügyintéző, szakács, konyhai kisegítő. 
Feladataik:
Könyvelési feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző

· étlap készítése, jóváhagyatva a költségvetési szerv orvosával és az intézményvezetővel,

· élelmi anyagok beszerzése, kiadása, könyvelése,

· orvos által előírt diéták biztosítása, napi étkezési létszám meghatározása,

· az élelmezési üzem, zavartalan működésének biztosítása,

· tálalás, étkeztetés ellenőrzése, tálalólisták készítése,

· élelmezéssel kapcsolatos nyilvántartások, könyvelések, adatszolgáltatás elkészítése,

· alkalmazottak és vendégek étkezési létszámának vezetése, számla kiadása, pénz beszedése, elszámolás a pénzügyi csoporttal,

· kötelezettségvállalás számítógépes nyilvántartása.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat az élelmezési csoportvezető látja el.

Élelmezési raktár kezelésével megbízott gazdasági ügyintéző

· az élelmezési nyersanyag-rendelések összeállítása, árurendelő kitöltése,

· nyersanyagok átvétele, raktározása, szakosítottan, szavatossági idők követésével,

· anyagkiszabás alapján a nyersanyagok kiadása a szakácsnak,

· az élelmezési raktár takarítása, hűtők ellenőrzése.

· HACCP előírások rá vonatkozó részének elvégzése, nyomtatványok vezetése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat, a könyvelési feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.

Szakács

· az anyagkiszabás alapján a másnapi élelmi nyersanyag átvétele, előkészítése, tárolása,

· a nyersanyagkiszabás szerinti ételek elkészítése, főzése,

· ételminták kezelése,

· tálalólisták alapján az ételek kiadása, tálalása,

· a konyhaüzem területének takarítása, gépek, berendezések szabályos működésének ellenőrzése,

· HACCP előírások betartása, betartatása, dokumentálása.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat az élelmezési csoportvezető által beosztással kijelölt szakács látja el.

Konyhai kisegítő

· a szakácsok által meghatározott munka elvégezése a nyersanyagok főzésre történő előkészítése,

· főző-és adagolóedények tisztítása, főzőkonyha folyamatos tisztántartása,

· ételek szétosztásában és a tálalásban segédkezni, az étteremben a lakóknak felszolgálni a készételt, diéták figyelembe vételével,

· étkezés után a használt edényeket, eszközöket elmosogatni, fertőtleníteni,

· HACCP előírások betartása, takarítás (napi, heti, havi nagytakarítás) az élelmezés egész területén.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat az élelmezési vezető által beosztással kijelölt konyhai kisegítő látja el.
2.2.4. Műszaki csoportvezető

Munkáját a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el.

A műszaki csoportvezető feladatai:
· a szükséges karbantartási munkák elrendelése, folyamatos energiaellátás biztosítása, hulladék szállítás megszervezése;

· belső kontrollok működtetése

· gépjármű-üzemeltetés munkájának irányítása telefonközpont, riasztó, nővérhívó, és egyéb gépek berendezések, felszerelések működésének biztosítása; 

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

· műszaki területen a működéshez szükséges anyag és eszközbeszerzés;

· közbeszerzésben részvétel,

· vagyonvédelem

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

· a székhely és telephelyei rendszeres bejárása, műszaki szakmai felügyelete

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

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat, a gazdálkodási látja el. 

A műszaki csoport
A csoport feladatai:

· a költségvetési szerv szakmai munkájának és a zavartalan üzemeltetéshez szükséges műszaki és tárgyi feltételek biztosítása,

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

· karbantartási munkák szervezése, ellenőrzése, irányítása,

· az energiafelhasználás tervezése, ellenőrzése, az energiagazdálkodás biztosítása,

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

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

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

· a költségvetési szerv tulajdonában lévő gépjárművek adminisztrációjának vezetése, ellenőrzése, üzemanyag felhasználás indokoltságának folyamatos vizsgálata,

· a gépjárművek üzemeltetése és karbantartása,

· a feladatkörébe utaltak végrehajtásának ellenőrzése,

· a szakmunkások elszámoltatása a munkalapok alapján,

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

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

· anyagbeszerzés a gépkocsivezetők által,

· az éves karbantartási, beszerzési terv elkészítése,

· adatvédelem,

· közbeszerzésben részvétel,

· környezetvédelmi, településtisztasági feladatok, veszélyes hulladék elszállítás szervezése,

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

A csoport munkatársai: gazdasági ügyintéző, gépkocsivezető, karbantartó, kertgondozó. Feladataik:

Gazdasági ügyintéző

· karbantartási anyagok szükségletének felmérése, karbantartási-javítási munkák, kert gondozói munkák szervezése, ellenőrzése, az azzal kapcsolatos nyilvántartások vezetése,

· energiagazdálkodással kapcsolatos feladatok elvégzése. A saját mérő óra leolvasások alapján történő nyilvántartás vezetése, 

· gépjármű ügyintézői feladatok elvégzése, 

· az üzemeltetéshez szükséges külső karbantartások, javítások, megrendelése, az elvégzett munkák igazolása, a munkák figyelemmel kísérése, a munkavégzés feltételeinek biztosítása.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat, a műszaki csoportvezető látja el.
Gépkocsivezető

· a költségvetési szerv tulajdonában lévő gépjármű rendeltetésszerű használata, biztonságos vezetése, személy illetve teherszállítás a gépjármű üzemeltetési szabályzat szerint,

· a gépjármű karbantartási, takarítási feladatainak elvégzése és dokumentálása, 

· gépjármű használatához kapcsolódó menetokmányok kezelése, vezetése.

Felelős:

A rábízott gépjárműért, üzembiztos műszaki állapotáért, meghibásodás jelentéséért. Anyagbeszerzés esetén a költségvetési szerv pénzeszköze rendeltetésszerű használatáért, a rábízott anyagok szállításáért, azok állagmegóvásáért.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a gazdasági ügyintéző látja el.

Karbantartó

· a költségvetési szerv területén a házilag kivitelezhető karbantartások, javítások elvégzése, anyagmozgatás,

· új eszközök berendezési tárgyak összeállítása, üzembe helyezése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a karbantartó látja el.

Kertgondozó
· a költségvetési szerv területén a járdák, utak parkolók tisztántartása naponta, és szükség szerint,

· hulladéktároló helyiség és környékének tisztántartása,

· kertészeti munkák végzése szakmai irányítás mellett.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a karbantartó látja el.

2.2.5. Gazdálkodási csoportvezető

Munkáját a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének irányítása alatt látja el. A gazdasági vezető távollétében annak helyettesítését ellátja.
A gazdálkodási csoportvezető feladatai:
· mosoda munkájának irányítása, a magánbeszélgetések díjának elszámolása; 

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

· belső kontrollok működtetése,
· közbeszerzésben részvétel,

· vagyonvédelem

· ellenőrzi a takarítók munkáját;

· ellenőrzi a portaszolgálat működését;

· felelős a területén az érték és vagyonvédelem megszervezéséért, a tűz és munkavédelmi előírások betartásáért,
· szigorú számadású nyomtatványok beszerzése, nyilvántartásba vétele, előírás szerinti tárolása, kiadása, visszavételezése iratkezelési szabályzat szerinti őrzése,

· szolgáltatások alapbizonylatainak előkészítése számlázásra, ellenérték beszedése, pénz gyűjtése, szabályzat szerinti elszámolása,

· üzemeltetéshez szükséges külső szolgáltatások igénylése, elszámolása, ellenőrzése, igazolása, 

· kézbesítés koordinálása

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

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat, a műszaki csoportvezető látja el. 
A gazdálkodási csoport
A csoport feladatai:

· a költségvetési szerv szakmai munkájának és a zavartalan üzemeltetéshez szükséges tárgyi feltételek biztosítása,

· A csoport által használt műszaki berendezések és eszközök üzemeltetése, üzemszerű használatának ellenőrzése,

· ingatlanok védelmének biztosítása,

· a feladatkörébe utaltak végrehajtásának ellenőrzése,

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

· az éves beszerzési terv elkészítése,

· adatvédelem,

· közbeszerzésben részvétel,

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

· anyag- és eszközgazdálkodási feladatok,

· gondnoki feladatok.

A csoport munkatársai: gazdasági ügyintéző, portás, mosó-vasaló, varró, takarító. 
Takarítást koordináló és az egészségügyi részleggel történő kapcsolattartásért felelős gazdasági ügyintéző

· leltározás előkészítése, részvétel a leltározásban,

· a Házirend szerint az ellátást igénybe vevő ruházattal történő ellátásának szervezése, szennyes ruha leadása, tisztaruha igénylése, ápolási –gondozási osztályokra történő kiadása,

· selejtes készletek begyűjtése, adminisztrációjának előkészítése,
· Takarítási Szabályzat betartása és betartatása,
· takarítók munkájának szervezése, szükséges takarítóeszközök,- szerek igénylése, felhasználási helyre történő kiadása.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a gazdálkodási csoportvezető látja el.

Központi raktárosi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző

· az ellátást igénybe vevők gondozásához és az őket ellátó személyzet munkájához szükséges készletek, eszközök tárolása, bevételezése, kiadása, nyilvántartása, készlet mozgások bizonylatolása, nyilvántartások vezetése, bizonylatok számítógépes könyvelése,

· a raktárba kerülő készletek, eszközök átvétele, minőségi, mennyiségi ellenőrzése, nyilvántartásba vétele, a bevételezett anyagok, eszközök előírás szerinti raktározása, tárolása, anyagmozgatási, szállítási feladatok elvégzése,

· védőeszközök nyilvántartása, szerszámlapok vezetése, leltározása,

· az ellenőrzött és utalványozott tárgyi eszközök nyilvántartásba vétele, az eszközökben keletkezett változások könyvelése az analitikus könyvelés szabályai szerint,

· leltározás előkészítésében való részvétel,

· a felesleges készlet értékesítésével, dokumentálásával kapcsolatos feladatok elvégzése,

· selejtezés előkészítése, dokumentálása, készletváltozások könyvelése.

Felelős:

· az anyagok és eszközök megfelelő mennyiségű és minőségű készletéért;

· a szakosított és előírás szerinti raktározásért;

· az anyagok és eszközök naprakész nyilvántartásáért;

· a szükséges eszközök, anyagok időben történő kiadásáért;

· a rábízott készletekben, eszközökben keletkezett hiányért.

· kis mennyiségű raktárkészlet esetén javaslat leadása a gazdálkodási csoportvezető felé a beszerzendő készletek mennyiségére.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a takarítást koordináló és az egészségügyi részleggel történő kapcsolattartásért felelős gazdasági ügyintéző látja el.

Portás feladatai

· a költségvetési szerv vagyonának őrzése,

· portai dokumentáció vezetése,

· telefonközpont kezelése, hívások fogadása, kapcsolása,

· tűzjelző központ kezelése, ellenőrzése tűzvédelmi szabályzat szerint.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a gazdálkodási csoportvezető által beosztással kijelölt portás látja el.

Mosó-vasaló

· a költségvetési szerv, ellátást igénybe vevők textíliáinak mosása-vasalása,

· a mosási –vasalási munkákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a mosó-vasaló látja el.

Varró

· a költségvetési szerv, ellátást igénybe vevők textíliáinak varrása, javítása.

· a varrási-javítási munkákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a mosó-vasaló látja el.

Takarító

· a költségvetési szerv területén a kijelölt terület takarítása, fertőtlenítése, 

· a takarítási munkákkal kapcsolatos adminisztráció elvégzése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a gazdálkodási csoportvezető által beosztással kijelölt takarító látja el.

2.2.6. Munkaügyi ügyintéző

Tevékenységét a gazdasági vezető közvetlen irányításával végzi.

Feladata:

· a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, megszűnésével, folyamatával kapcsolatos dokumentálási, nyilvántartási, továbbítási tevékenység,

· átsorolások elkészítése, a kinevezések módosítása,

· a költségvetési szerv létszám és bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése, adatszolgáltatások előkészítése,

· időszaki mérleg beszámolóhoz létszám és béradatok közlése,

· vezetői információ nyújtása, adatszolgáltatás,

· a nem rendszeres személyi juttatások kifizetését megalapozó munkaügyi jogosultság megállapítása, nyilvántartása, számfejtése, kifizetése,
· a fizetési előleg-keret nyilvántartása,
· a munkáltatói igazolások kiadásának előkészítése,

· a különböző jogcímen járó szabadságok megállapítása,
· a közalkalmazotti álláshelyek betöltésére álláshirdetések, pályázati felhívások kiírása, 

· a vagyonnyilatkozat előkészítése és a nyilvántartással kapcsolatos törvényi kötelezettségek végrehajtása,

· a szabadságtervvel kapcsolatos a költségvetési szerv egészére vonatkozó előkészítési, nyilvántartási feladatok,

· a szakmai dolgozók szakmai képzésével, továbbképzésével, az ehhez szükséges előkészítéssel kapcsolatos feladatok végzése,

· a MÁV utazási kedvezményre jogosító igazolványok biztosítása, valamint a munkába járással kapcsolatos utazási költségek térítések elszámolása,

· létszám és béradatok, munkaügyi adatok személyi alapadatok számítógépes nyilvántartása, az üres állás jelentés elkészítése,
· lakáscélú munkáltatói támogatással kapcsolatos ügyintézés,

· a személyi juttatások előirányzatára történő kifizetések analitikus nyilvántartása, időszaki bérfeladások átadása a főkönyvi könyvelésnek, egyeztetése a főkönyvi nyilvántartással, és a Magyar Államkincstárral.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a pénzügyi feladatokat ellátó gazdasági ügyintéző látja el.

2.3. Intézményvezető ápoló

A költségvetés szerv vezetője nevezi ki és menti fel. Tevékenységét közvetlenül a költségvetési szerv vezetője irányítja. Feladatait az intézmény orvosaival konzultálva látja el. Az egészségügyi részleg felelős vezetőjeként szervezi és irányítja a székhelyen lakók fizikai és egészségügyi ellátását, gondozását. 

Szakmai felügyeletet lát el a telephely ápolási-gondozási tevékenysége vonatkozásában.

Az intézményvezető ápoló feladatai és hatásköre intézményi szinten:
· szakmai hatáskörébe tartozó folyamatok azonosítása, szabályzatok, eljárásrendek készítése, naprakészen tartása,

· szakmai protokollok kidolgozása, bevezetése, alkalmazása,

· ellenőrzési terv szerint szakmai ellenőrzést tart, ellenőrzi az orvosi, egészségügyi, ápolási-gondozási dokumentációk, nyilvántartások vezetését,

· negyedévente ápolói értekezlet szervezése.
Székhelyen:

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

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

· az alap-gyógyszerkészlet összeállításáról, a lakók tájékoztatásáról, 

· megszervezi az ellátottak szűrővizsgálatait, egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítást,

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

· szervezi az alkalmazottak időszakos egészségügyi vizsgálatait, beosztott munkatársai vonatkozásában,

· szervezi az egészségügyi részleg dolgozóinak a rendszeres továbbképzését,

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

· területére vonatkozóan éves munkatervet és ellenőrzési tervet készít,

· az ellátottak állapotváltozásáról tájékoztatja az érintetteket, hozzátartozókat, törvényes képviselőket,
· ápolási-gondozási kérdésekben a költségvetési szerv képviselete külső szervek előtt,

· szervezi a KENYSZI rendszer napi szintű jelentési kötelezettségéhez szükséges dokumentációt,
· előirányzat felhasználási terv készítése,

· kötelezettségvállalás a Gazdálkodási/kötelezettségvállalási szabályzatban előírtak szerint,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése,
· kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyógykezelésében részt vevő orvosokkal, szakorvosokkal és gyógyintézetekkel, valamint a szociális és mentálhigiénés csoport tagjaival, az élelmezésvezető, dietetikussal.
Helyettesítés: távollétében az általa megbízott osztályvezető/műszakvezető ápoló látja el feladatait.
Az egészségügyi részleg (székhely)
Az Egészségügyi Részleghez négy ápolási-gondozási osztály tartozik. Az Egészségügyi részleg működésének alapvető célja, az ellátást igénybevevő személyek számára a koruknak és egészségi állapotuknak megfelelő kulturált, higiénikus környezet, biztonságos és tartalmas életlehetőség, gondozás, ápolás biztosítása. A személyes gondoskodás során fokozott figyelmet fordítani az ellátottak emberi- és állampolgári jogai érvényesítésére, ellátásuk során emberi méltóságuk megőrzésére, tiszteletben tartására.
A részleg munkatársai: orvos, gyógyszerkezelő ápoló, ápoló, gondozó.

Osztályvezető/Műszakvezető ápoló
Az osztályvezető/műszakvezető ápoló munkáját az intézményvezető ápoló irányításával végzi.

Mellérendeltségben működnek az intézmény csoportvezetőivel.
Osztályvezető /Műszakvezető ápoló fő feladatai

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

· Irányítja, szervezi a hozzá beosztott dolgozók munkavégzését.

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

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

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

· Gondoskodik a lakók megfelelő tájékoztatásáról, szakmai kompetenciáján belül.

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

· Gondoskodik az ápolási/gondozási tervek elkészítéséről, az abban foglaltak megvalósulásáról, valamint a tervek felülvizsgálatáról.

· Munkaterületéhez tartozó számítógépes programokat működtet, betanít.

· Nyilvántartásokat vezet, statisztikákat készít, adatot szolgáltat.

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

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

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

· Gondoskodik a megfelelő adatvédelemről.

Helyettesítése: távollétében a helyettesítési feladatokat osztályvezető/műszakvezető ápoló látja el.

Orvos fő feladatai:

· havonta összeállítja az ellátásban részesülők rendszeres alapgyógyszerkészletét az intézményvezető ápoló javaslata alapján,

· biztosítja az ellátást igénybe vevők rendszeres orvosi ellenőrzését, az orvosi tanácsadást, szűréseket, valamint szükség esetén az egészségügyi szakellátáshoz való beutalást,

· meghatározza a diétás élelmezésben részesülők körét,

· részt vesz ápolási-gondozási tervek elkészítésében.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat az általa megbízott orvos látja el.
Gyógyszerkezelő ápoló

Munkáját közvetlenül az intézményvezető ápoló irányítja. Feladatai:

· a térítésmentesen adott gyógyszerek listájának elkészítése, gyógyszerszámla kiállítása, átadása lakóknak, 

· az alapgyógyszerkészletbe nem tartozó gyógyszerek receptjeinek kiváltásában való közreműködés,

· gondoskodás a gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról, kiadásáról az osztályra,

· orvos által kért jelentések, nyilvántartások elkészítése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat ápoló látja el.
Ápoló, gondozó
Munkáját közvetlenül az osztályvezető/műszakvezető ápoló irányítja. Feladatai:
· a lakók személyi gondozása, a kapcsolódó dokumentumok naprakész vezetése, az orvos által elrendelt terápia és beavatkozás betartása,

· naponkénti vizit az ápolási- gondozási egységen: az ellátottak egészségi állapotának, higiéniájának ellenőrzése,
· gyógyszerelés, a lakók saját beszerzésű gyógyszereinek nyomon kísérése, a gyógyszerelő lapok folyamatos, naprakész karbantartása,

· vizsgálati anyagok levétele,

· az ellátott kórházba, illetve szakrendelőbe való eljutásának megszervezése,

· vizitelés az orvossal, asszisztálás a rendeléseken, információk továbbadása az osztályvezető/műszakvezető ápolónak;

· ápolási-gondozási eszközök tisztántartása, fertőtlenítése, előkészítés sterilezésre,
· munkaterületéhez tartozó számítógépes programok működtetése,

· együttműködik a szociális és mentálhigiénés csoport tagjai által szervezett rendezvények, programok megvalósításában, a lakók aktivizálásában,
· gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szabályzatban rögzítettek szerinti megvalósulásáról,

Műszakvezető ápolói tevékenység végzése - minden műszakban – az elrendelt beosztás szerinti munkaterületen és munkaidőben:

· tájékozódik az osztályon történt eseményekről, koordinálja az ápolási-gondozási tevékenységet,
· ellenőrzi, szükség esetén korrigálja a többi szolgálatban lévő ápoló/gondozó munkáját,
· az ellátottak egészségügyi problémája esetén, az osztályon dolgozó munkatárs véleményét meghallgatva, dönt az ellátás következő lépéséről,
· a folyamatos és biztonságos munkavégzés céljából a beosztott ápolókat/gondozókat átcsoportosíthatja más osztályra,
· a működőképesség megőrzése érdekében ápolókat rendelhet be, melyről minden esetben értesíti felettesét,
· rendkívüli esemény során alkalmazza a vonatkozó intézményi szabályzatban előírtakat.
· korlátozó intézkedés elrendelése esetén a mindenkori hatályos szabályoknak megfelelően jár el és végzi ennek dokumentálását.

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

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat ápoló, gondozó látja el.
2.4. Szociális és mentálhigiénés csoportvezető (székhely)
A költségvetés szerv vezetője nevezi ki és menti fel, közvetlen felettese az költségvetési szerv vezetője. Felelős a szervezeti egység hatáskörébe tartozó szociális és mentálhigiénés feladatok megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért. Szakmai felügyeletet lát el a Mészáros utcai idősek otthona telephely szociális és mentálhigiénés tevékenysége vonatkozásában.
A szociális és mentálhigiénés csoportvezető feladatai:
· elsajátítja a munkájával kapcsolatos rendeleteket, utasításokat, azokat munkája végzése során alkalmazza,

· gondoskodik a szolgáltatásra vonatkozó igények nyilvántartásba vételéről,

· gondoskodik a soron kívüli elhelyezésről, a nyilvántartott kérelmek évenkénti felülvizsgálatáról,
· gondozási szükséglet vizsgálat végzése, a kérelmezők előgondozása, illetve annak a jogszabályi előírások szerinti megvalósításának biztosítása,

· előkészíti a kérelmezők intézményi felvételről szóló intézményvezetői döntést és a Megállapodást, beköltözők fogadása,

· kijelöli az újonnan beköltöző lakó esetében a felelős munkatársat,

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

· vezetője az egyéni gondozási terv kidolgozását végző munkacsoportnak, folyamatosan figyelemmel kíséri és elősegíti a tervben meghatározottak érvényesülését,

· a lakók részére történő vásárlások megszervezése,

· a lakók családi kapcsolatainak segítése, figyelemmel kísérése,

· az otthonban élők társas kapcsolatainak segítése,

· a környezeti ártalmak megelőzése,

· a kórházba utalt lakók látogatásának megszervezése,

· biztosítja az ellátottak jogait és kellő informáltságukat,

· az elhunyt lakók temetésével kapcsolatos ügyintézés,

· vezeti a munkaköréhez előírt dokumentációkat,

· kötelezettségvállalás a Gazdálkodási/kötelezettségvállalási szabályzatban előírtak szerint,

· a védelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése,
· a lakók érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatóságokkal, társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, hozzátartozókkal és az ellátottjogi/betegjogi képviselővel,

· előkészíti a személyi térítési díj megállapítása/felülvizsgálata során az értesítést,

· a Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését,

· a KENYSZI rendszer naprakész adatszolgáltatását szervezi: a napi jelentési kötelezettség megvalósítását, annak egy személyhez/munkakörhöz kötését, illetve a helyettesítés rendjének kidolgozását, mindezek munkaköri leírásba foglalását végzi

·  a KENYSZI rendszer napi szintű jelentési kötelezettségéhez szükséges – napi ellátotti létszámot és annak változásait dokumentálja, ellenőrzi, továbbá hiányosság, hiba esetén a szükséges intézkedéseket megteszi a jogszabály adata határidőkön belül. A téves, hibás, hiányos adatszolgáltatásból eredő – intézményt ért – anyagi károkért személyes felelősséggel tartozik. 

· tevékenységéről rendszeresen beszámol a felettesének.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat szociális és mentálhigiénés munkatárs látja el.
A szociális és mentálhigiénés csoport

A csoport célja a férőhelyet igénylők nyilvántartása, tájékoztatása, előgondozás végzése, az otthonban élő lakók szociális és mentálhigiénés ellátásának biztosítása, a lakók tervszerű terápiás és szabadidős foglalkoztatásának megszervezése.
A csoport munkatársai: szociális és mentálhigiénés munkatárs, foglakoztatás szervező, szociális ügyintéző.

Szociális és mentálhigiénés munkatárs
Munkáját közvetlenül a csoportvezető irányítja. Feladatai:
· az ellátásra vonatkozó igények nyilvántartásba vétele, gondozási szükséglet vizsgálat végzése, előgondozás I, II elvégzése, követése, valamint az ezzel összefüggő dokumentáció vezetése,

· új lakó fogadása, felvétele, beilleszkedésének segítése, hozzátartozó tájékoztatása,

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

· a lakók egyénre szabott szociális és mentálhigiénés támogatásának biztosítása, konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése, dokumentálása,
· a lakók egészségügyi intézménybe való kísérés, illetve látogatás, kapcsolattartás,

· hitélet szervezése, koordinálása, egyházakkal való kapcsolatépítés,
· lakók érdekvédelmének támogatása, (érdekképviseleti fórum), dokumentálása,
· ellátottjogi/betegjogi képviselővel kapcsolattartás,
· élelmezési gyűlésen való részvétel, 

· lakógyűlés szervezése negyedévenként, illetve rendkívüli lakógyűlés szervezése,
· egyéni és csoportos foglalkozások szervezése,

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

· hozzátartozókkal kapcsolat építése, hozzátartozók bevonása a közösségi programokba,

· elhelyezési lehetősek iránt érdeklődők telefonos és személyes tájékoztatása,
· lakók hivatalos ügyeinek segítése,

· gondnokság alá helyezéssel kapcsolatos ügyintézés,
· temetés, köztemetés ügyintézés, hagyaték átvétele, megőrzése, örökösöknek kiadása, hagyatékraktár felügyelete, kezelése, elhunyt lakók személyi anyagának lezárása, kezelése, irattarozása,
· adatrögzítő/adatszolgáltató munkatársként felel a KENYSZI nyilvántartás és jelentési kötelezettség betartásáért, a naprakész adatszolgáltatásáért, hiányosság, hiba esetén a szükséges intézkedések - jogszabály adata határidőkön belüli – megtételéért.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat szociális és mentálhigiénés munkatárs látja el.
Foglalkoztatás szervező 
Munkáját közvetlenül a csoportvezető irányítja. Feladatai:
· egyéni és csoportos foglalkozások szervezése,
· lakók szellemi és kulturális igényének kielégítése, egészségi és mentális állapotuk figyelembe vételével,
· beköltözést követő egy hónapon belül egyéni gondozási terv készítése, teljes követése, szükség esetén, de legalább évente felülvizsgálata, kompetenciahatárainak figyelembe vételével,

· rendezvények, ünnepek megszervezése, az otthon dekorálása,

· közösségi programok szervezése, kialakítása az otthon életében,
· információs táblák rendezése, napra készen tartása,
· manuális foglakoztatások szervezése,
· a lakók részére havi program készítése,
· külső foglalkoztatókkal való kapcsolattartás,
· fokozott gondozást igénylő lakók számára megfelelő foglalkoztatás biztosítása,
· munkajellegű foglalkoztatás megszervezése, figyelemmel kisérése.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat foglalkoztatás szervező látja el.
Szociális ügyintéző

Munkáját közvetlenül a csoportvezető irányítja. Feladatai:
· gondozási és élelmezési napok naprakész nyilvántartása, zárása, egyeztetése
· ellátotti nyilvántartás vezetése, változások nyomon követése,
· ellátottak munkajutalom keretének nyilvántartása,
· számítógépes program működtetése,
· új lakó beköltözésekor az adminisztratív jelentések elkészítése,

· térítési díjjal kapcsolatos adminisztráció,
· szociális csoport ellátmányának kezelése,
· vásárlási keret kezelése, vezetése
· lakókkal kapcsolatos ügyek intézése (költőpénz, nyugdíj)
· levélposta kézbesítése a lakók felé

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat szociális és mentálhigiénés munkatárs látja el. 
2.5. Idősek Otthona telephelyvezető (Mészáros utcai telephely)
A költségvetés szerv vezetője nevezi ki és menti fel, közvetlen felettese a szakmai intézményvezető helyettes. A Mészáros utcai telephely felelős vezetője. Irányítja és összehangolja az egészségügyi, a szociális és mentálhigiénés feladatokat, valamint a hatályos jogszabályok által rögzített szociális intézményi ellátás körébe tartozó higiénés és kisegítő szolgáltatások biztosítását. Tevékenysége során képviseli a telephelyet, biztosítja a telephely szakmai, vezetői-szervezési tevékenységét.

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

A telephelyvezető feladata, hatásköre

· Ellátja az intézmény telephelyén az egészségügyi, a szociális és mentálhigiénés feladatok, valamint az intézményi ellátás körébe tartozó higiénés és kisegítő szolgáltatások felügyeletét, irányítását.

· Összehangolja a hatáskörébe tartozó szervezeti egység működését, elkészíti a szolgáltatások működését meghatározó folyamat ábrát, illetve leírást.

· Irányítja és ellenőrzi a gyógyszergazdálkodást.

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

· Az ápolási-gondozási osztályvezető ápolót negyedévenként beszámoltatja a tevékenységéről.

· Irányítja és ellenőrzi a feladat mutatók tervezését, teljesítését, normatívák betartását, illetve az adatszolgáltatások megalapozottságát.

· Feladat körét érintő rendkívüli eseményeket, panaszokat kivizsgálja, megelőző intézkedéseket hoz, felettesét tájékoztatja.

· Az ápolási-gondozási tervek megvalósulásának ellenőrzése.

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

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

· A lakók érdekében kapcsolatot tart civil szervezetekkel, hatóságokkal, társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, hozzátartozókkal és az ellátottjogi/betegjogi képviselővel.

· Előirányzat felhasználási tervet készít.

· Kötelezettségvállalás a Gazdálkodási/kötelezettségvállalási szabályzatban előírtak szerint
· Előkészíti a személyi térítési díj megállapítása/felülvizsgálata során az értesítést,

· A KENYSZI rendszer naprakész adatszolgáltatását szervezi: a napi jelentési kötelezettség megvalósítását, annak egy személyhez/munkakörhöz kötését, illetve a helyettesítés rendjének kidolgozását, mindezek munkaköri leírásba foglalását végzi

·  A KENYSZI rendszer napi szintű jelentési kötelezettségéhez szükséges – napi ellátotti létszámot és annak változásait dokumentálja, ellenőrzi, továbbá hiányosság, hiba esetén a szükséges intézkedéseket megteszi a jogszabály adata határidőkön belül. A téves, hibás, hiányos adatszolgáltatásból eredő – intézményt ért – anyagi károkért személyes felelősséggel tartozik. 
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat az osztályvezető ápoló látja el.
Osztályvezető ápoló/műszakvezető ápoló
A Mészáros utcai telephelyen egy osztályvezető ápoló dolgozik, munkáját a telephelyvezető irányításával végzi. Feladatai:

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

· Irányítja, szervezi a hozzá beosztott dolgozók munkavégzését.

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

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

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

· Gondoskodik a lakók megfelelő tájékoztatásáról, szakmai kompetenciáján belül.

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

· Gondoskodik az ápolási/gondozási tervek elkészítéséről, az abban foglaltak megvalósulásáról, valamint a tervek felülvizsgálatáról.

· Munkaterületéhez tartozó számítógépes programokat működtet, betanít.

· Nyilvántartásokat vezet, statisztikákat készít, adatot szolgáltat.

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

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

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

· Gondoskodik a megfelelő adatvédelemről.

· Betartja és betartatja az intézmény szabályzataiban előírtakat.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a telephelyvezető által kijelölt műszakvezető ápoló látja el. 

Az idősek otthona telephely

A szervezeti egység célja: az ellátást igénybevevő személyek számára a koruknak és egészségi állapotuknak megfelelő kulturált, higiénikus biztonságos környezet, gondozás, ápolás, szociális és mentálhigiénés ellátás biztosítása, a lakók tervszerű terápiás és szabadidős foglalkoztatásának megszervezése.

A telephely munkatársai: orvos, gyógyszerkezelő ápoló, ápolók, gondozók, szociális munkatárs, takarító, konyhai kisegítő, karbantartó, mosodai dolgozó. 

Orvos fő feladatai:
· havonta összeállítja az ellátásban részesülők rendszeres alapgyógyszerkészletét az intézményvezető ápoló javaslata alapján,
· biztosítja az ellátást igénybe vevők rendszeres orvosi ellenőrzését, az orvosi tanácsadást, szűréseket, valamint szükség esetén az egészségügyi szakellátáshoz való beutalást,

· meghatározza a diétás élelmezésben részesülők körét,

· részt vesz ápolási-gondozási tervek elkészítésében.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat orvos látja el.

Gyógyszerkezelő ápoló

Munkáját közvetlenül a telephelyvezető irányítja. Feladatai:

· a térítésmentesen adott gyógyszerek listájának elkészítése, gyógyszerszámla kiállítása, átadása lakóknak, 

· az alapgyógyszerkészletbe nem tartozó gyógyszerek receptjeinek kiváltásában való közreműködés,

· gondoskodás a gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról, kiadásáról az osztályra,

· orvos által kért jelentések, nyilvántartások elkészítése.

Helyettesítés: nincs helyettese, távollétében a feladatokat a telephelyvezető látja el.

Ápoló, gondozó
Munkáját közvetlenül az osztályvezető ápoló irányítja. Feladatai:
· a lakók személyi gondozása, a kapcsolódó dokumentumok naprakész vezetése, az orvos által elrendelt terápia és beavatkozás betartása,

· naponkénti vizit a gondozási egységen: az ellátottak egészségi állapotának, higiéniájának ellenőrzése,

· gyógyszerelés, a lakók saját beszerzésű gyógyszereinek nyomon kísérése, a gyógyszerelő lapok folyamatos, naprakész karbantartása,

· vizsgálati anyagok levétele,

· az ellátott kórházba illetve szakrendelőbe való eljutásának megszervezése,

· vizitelés az orvossal, asszisztálás a rendeléseken, információk továbbadása az osztályvezető ápolónak;

· ápolási-gondozási eszközök tisztántartása, fertőtlenítése, előkészítés sterilezésre,

· munkaterületéhez tartozó számítógépes programok működtetése,

· együttműködik a szociális és mentálhigiénés csoport által szervezett rendezvények, programok megvalósításában, a lakók aktivizálásában,

· gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szabályzatban rögzítettek szerinti megvalósulásáról,

Műszakvezető ápolói tevékenység végzése - minden műszakban, kivéve hétköznap délelőtt – az elrendelt beosztás szerinti munkaterületen és munkaidőben:

· tájékozódik az osztályon történt eseményekről, koordinálja az ápolási-gondozási tevékenységet,
· ellenőrzi, szükség esetén korrigálja a többi szolgálatban lévő ápoló/gondozó munkáját,

· az ellátottak egészségügyi problémája esetén, az osztályon dolgozó munkatárs véleményét meghallgatva, dönt az ellátás következő lépéséről,

· a folyamatos és biztonságos munkavégzés céljából a beosztott ápolókat/gondozókat átcsoportosíthatja más osztályra,

· a működőképesség megőrzése érdekében ápolókat rendelhet be, melyről minden esetben értesíti felettesét,

· rendkívüli esemény során alkalmazza a vonatkozó intézményi szabályzatban előírtakat
· korlátozó intézkedés elrendelése esetén a mindenkori hatályos szabályoknak megfelelően jár el és végzi ennek dokumentálását.

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

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat ápoló, gondozó látja el.

Szociális munkatárs
Munkáját közvetlenül a telephelyvezető irányítja. Feladatai:

· előgondozás II. előkészítése, új lakók fogadása, felvétele, beilleszkedésének segítése,

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

· egyéni és csoportos foglalkozások szervezése,

· hitélet koordinálása, egyházakkal való kapcsolatépítés,

· hozzátartozókkal kapcsolat építése, hozzátartozók bevonása a közösségi programokba,

· munkajellegű foglalkoztatás megszervezése,
· lakók szociális ügyeinek intézése, adminisztrációja, vásárlási letét kezelése,

· lakógyűlés szervezése negyedévenként illetve szükség esetén,

· egyéni gondozás, esetkezelés és dokumentációja,

· lakók mentális állapotának felmérése, mentális és lelki gondozás, krízisek kezelése, életvitel támogatás,

· az ellátottak lelki egészségének megőrzése, helyreállítása, hasznos időtöltésük megszervezése,

· lakók érdekvédelmének támogatása (érdekvédelmi fórum),

· ellátottjogi/betegjogi képviselővel kapcsolattartás,
· adatrögzítő/adatszolgáltató munkatársként felel a KENYSZI nyilvántartás és jelentési kötelezettség betartásáért, a naprakész adatszolgáltatásáért, hiányosság, hiba esetén a szükséges intézkedések - jogszabály adata határidőkön belüli – megtételéért.

Helyettesítés: nincs helyettese, távollétében a feladatokat telephelyvezető látja el.
Konyhai kisegítő

Munkáját közvetlenül a telephelyvezető irányítja. Feladata:

· az étkeztetés keretében az étel kiszolgálásában való közreműködés,

· felelős a mindenkori közegészségügyi, higiéniai, tűz és munkavédelmi előírások figyelembe vételével, a tálalókonyha HACCP rendszer működtetésével kapcsolatos előírások betartása és betartatása; a kulturált étkeztetés megvalósítása.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a takarító látja el.

Karbantartó 
.  Közvetlen munkahelyi felettese a műszaki csoportvezető. Feladata:
· a telephely épületének, berendezésének közvetlen környezetének, tárgyainak javítása, állagmegóvása,
· a telephely udvarának és az utca rendben tartása,

· szakmai képesítés szerinti munkák elvégzése.
Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat gépjárművezető látja el.

Mosó-vasaló

Munkáját közvetlenül a telephelyvezető irányítja. Feladata:

· intézményi textiliák és az ellátottak ruházatának tisztítása,

· a szennyes ruhák mosása kezelése.

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a takarító látja el.

Takarító

Munkáját közvetlenül a telephelyvezető irányítja. Feladata:

· a környezeti higiéné biztosítása,

· a takarítási munkálatok végzése a telephely egész területén és környezetében,

Helyettesítés: távollétében a helyettesítési feladatokat a mosó-vasaló látja el.

2.6. Belső ellenőr

Tevékenységét közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének irányításával végzi. 

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

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

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

· A belső ellenőr, az intézmény vezetője által jóváhagyott ellenőrzési kézikönyv alapján végzi az ellenőrzéseket.

	Hatáskör:
	Kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére, annak bármely nyilvántartására, adatára, feladatvégzésére, vagyontárgyára.

	Hatáskörök gyakorlásának módja:
	Önállóan gazdálkodik a rendelkezésére álló kapacitással, meghatározza az ellenőrzések gyakoriságát, az ellenőrzések tárgyát és kiterjedését, valamint kiválasztja az alkalmazott ellenőrzési módszereket.

	Jogkör:
	Jogosult a munkatervben, illetve vizsgálati programjában foglalt feladatok ellátásához szükséges dokumentációkba betekinteni, ellenőrzött szervezet bármely dolgozójától információt kérni, speciális szakértelmet igénylő esetekben az ellenőrzési tevékenység lefolytatásához más szervezeti egységtől vagy szervezettől szakértő segítségét igénybe venni.


Feladata
· Vizsgálja és értékeli a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés rendszerének (FEUVE) kiépítését, működésének, jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését. 

· Vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét, valamint belső kontrollrendszerek működését. 

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

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

· Nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

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

Tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül irányításával végzi.

Feladata:

· postabontás, illetve postázás, iktatás, irattárazás, adminisztráció, határidők figyelemmel kísérése,

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

· figyelemmel kíséri és összehangolja a kézbesítő munkáját,

· munkáját az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak alapján végzi.

2.8. Munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott

Tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányításával végzi.

A munkavédelmi megbízott feladatai:

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

· vezeti a munkavédelmi nyilvántartásokat, őrzi a dokumentumokat,

· évenként kötelező munkavédelmi bejárást tart,

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

A tűzvédelmi megbízott feladatai:

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

· közreműködik a Tűzriadó Terv kidolgozásában,

· folyamatosan ellenőrzi a Tűzvédelmi Szabályzatban rögzítettek betartását,

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

· kapcsolatot tart a tűzvédelmi hatóságokkal,

· vezeti és őrzi a tűzvédelmi nyilvántartásokat és dokumentumokat,

· évenként kötelező tűzvédelmi bejárás tart.

3. A megbízott vezetők hatásköre és felelőssége
Hatáskör:

· átadott munkáltató hatáskörben gyakorolja a munkáltatói jogokat - a kinevezés, felmentés és fegyelmi felelősségre vonás kivételével – a hatáskörébe tartozó vezetők tekintetében,

· köteles kezdeményezni az intézményre káros jelenség megszüntetését,

· intézkedik a hatáskörébe tartozó közalkalmazottak mulasztása, szabálytalan cselekedete esetén,

· javaslatot tesz munkaerő felvételére, átcsoportosítására, fegyelmi eljárás megindítására, jutalmazásra, béremelésre, egyéb javadalmazására,

Felelős:

· az általa irányított szervezeti egység, a beosztottak munkájának színvonaláért és minőségéért,

· a hatáskörébe tartozó tevékenységekre vonatkozó hatályos jogszabályok, előírások, utasítások betartásáért és betartatásáért, a hibák okainak feltárásáért, a hatáskörébe tartozó feladatok szabályszerű végrehajtásárért,

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

· a hozzá beosztott közalkalmazottak munkájáért, munkájuk hatékony megszervezéséért, a határidők betartásáért, a kiegyensúlyozott munkahelyi légkör kialakításáért,

· az ellenőrzések által feltárt hiányosságok határidőre történő megszüntetéséért,

· folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés, valamint belső kontrollok működtetéséért,

· az irányított szervezeti egység céljaihoz igazodóan a beazonosított folyamatoknak megfelelő „Folyamatleírás és ellenőrzési nyomvonal” elkészítéséért.

4. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

A szervezeti egységek és munkatársai, valamint a szervezetek vezetői közötti kapcsolattartás módja és gyakorisága: napi rendszerességgel történik a munkafolyamatokat meghatározó eljárásrendekben leírtak szerint.

Kapcsolattartás módja: levél (elektronikus, papír alapú), telefon, havi vezetői értekezlet, soron kívüli megbeszélés összehívása.

Minden munkavállaló felelős a szervezeti egységek és személyek közötti kapcsolattartást biztosító technikai eszközök zavartalan működéséért. Köteles azok (telefon, fax, internet, e-mail, számítógép) működő képességét ellenőrizni a munka megkezdésekor, hiba esetén azonnal köteles jelezni az eszköz üzemeltetéséért felelős személynek és felettesének egy időben értesíteni az ilyen módon kapcsolatot tartó szervezeti egységeket és személyeket. 

A szervezeti egység vezető hatásköre vonatkozásában eszköz meghibásodása esetén azonnal köteles megszervezni a kapcsolattartás más módját, erről értesíteni az érintetteket az előbbiek szerint.

Havi vezetői értekezlet

A költségvetési szervezet vezetője szükség szerint, de lehetőleg havonta egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesz a gazdasági vezető, az intézményvezető ápoló, a telephelyvezető, valamennyi csoportvezető és az egyéb meghívottak.
A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a szervezeti egységek, szakmai közösségek munkájáról,

· a szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

A munkaértekezlet üléséről emlékeztetőt kell felvenni, melyet a jelenlevők aláírnak.
Éves munkaértekezlet

A költségvetési szerv vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart, a székhelyen és a telephelyen.

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

A költségvetési szerv vezetője az összdolgozói értekezleten:

· beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli az intézményben dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a költségvetési szerv vezetője állítja össze.

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

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

5. Szervezeti egységen belüli kapcsolattartás rendje

A szervezeti egységek vezetői szükség szerint, de legalább negyedévenként értekezletet tartanak. Az értekezlet időpontjáról legalább egy héttel korábban értesíteni kell a munkatársakat, a közvetlen felettes vezetőt és a költségvetési szerv vezetőjét.

Az értekezlet feladata: 

- a szervezeti egység értékelése az eltelt időszak alatt végzett feladatokról,

- a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

- a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása,

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

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni.
A költségvetési szerv belső mechanizmusát több egymással összefüggő szabályzat, illetve utasítás határozza meg, amely biztosítja a hatás-, felelősségi és feladatkörök összhangját, és az érdekeltségi viszonyokat.

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

· szabályzatok

· utasítások

· körlevelek

· eljárásrendek

· folyamatleírások és ellenőrzési nyomvonalak.
A szabályzatok elkészítésének, naprakészen tartásának felelősségi rendjét a „szabályzatok készítésének szabályzata” tartalmazza. Az utasítások, körlevelek kiadmányozói egy személyben felelősek a rendelkezéseik kiadmányozásáért. A szervezeti egység vezetők hatáskörük vonatkozásában közvetlenül felelősek a folyamatleírások és ellenőrzési nyomvonalak tartamáért és naprakészen tartásukért.

6. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek

Közalkalmazotti tanács

A közalkalmazottak sajátos érdekeinek védelmére Közalkalmazotti Tanácsot kell választani.

A Tanács megalakítását, választása szabályait külön jogszabály írja elő.

A Közalkalmazotti tanács Szervezeti és Működési szabályzat alapján működik.

A költségvetési szerv dolgozói létszáma alapján a Közalkalmazotti Tanács létszáma: 5 fő.
Munkavédelmi képviselők

A közalkalmazottak munkavédelmi érdekeinek feltárása, képviselete a költségvetési szerv feladatellátása során.

Szakszervezet

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

7. Belső kontrollok

Az intézménynél működő ellenőrzés formái:

· folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés
· belső ellenőrzés (2.4. pont szerint)

7.1. Munkafolyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEUVE)

A FEUVE megvalósul az egymásra épülő és egymást követő feladatellátások kapcsán az intézmény tevékenységének teljes keresztmetszetében, kiemelt szerepet betöltve a közép-, és felsővezetői feladatellátása kapcsán. Minden vezetőnek kötelessége az általa irányított szervezeti egység működésének folyamatára és sajátosságaira tekintettel javaslatot tenni felettesének, illetve kialakítani, működtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét, mely a belső kontroll rendszer részét képezi.

E körben hangsúlyos feladatok:

· Gazdálkodás körében végrehajtandó nyitási-, zárási feladatok.

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

· Munkavállalókkal szembeni kötelezettségek, juttatások teljesítése.

· Jóváhagyott előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás.

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

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

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

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

· A szakmai feladatok ellátásának minőségi és határidőben történő ellátása, figyelemmel a költségvetési szerv sajátosságaira.

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

· A Magyar Államkincstárral történő levelezések, folyamatos egyeztetések.

· A vagyonvédelem biztosítása és folyamatos ellenőrzése a költségvetési szerv valamennyi tevékenységében és valamennyi szervezeti egységénél.

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

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

7.2. Vezetői ellenőrzés megvalósulása

· a költségvetési szerv szabályzataiban foglaltak betartása és betartatása, hatáskörükre vonatkozó szervezeti egység céljait megvalósító működő folyamatainak azonosítása, ellenőrzési nyomvonal kialakítása, fejlesztése,

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

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

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

· az intézmény által elnyert pályázatok végrehajtásának ellenőrzése,

· szervezeti egység vezetője köteles a kockázati tényezőket azonosítani és azok figyelembevételével kockázatelemzést végezni, fel kell mérni és meg kell állapítani hatáskörében a tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat, kockázatokkal kapcsolatos intézkedéseket meg kell tenni.

Az intézménynél minden vezető megbízással dolgozó (vezetési szintjének megfelelő) ellenőrzési tevékenysége folyamatos, melyet az érvényben lévő jogszabályok, rendeletek, módszertani útmutatók, az érvényben lévő szabályzatok, eljárásrendek és utasítások figyelembevételével kell végezni. Felelősségük kiterjed hatáskörük vonatkozásában a kontrollkörnyezet kialakítására, kontrolltevékenység jogszabályokhoz igazodó önálló szervezésére és végzésére, információ és kommunikáció megfelelő szintű megszervezésére, szervezeti egység céljai megvalósulásának nyomon követésére, naprakész értékelésére.

Az ellenőrzés főbb módszerei

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

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

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

· Személyes, helyszíni ellenőrzés.

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

8. Nyilatkozat, tájékoztatás a nyilvánosság részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Az intézmény működését meghatározó szabályzatok
1. Szabályzatok készítésének és kezelésének szabályzata

2. Munkakör átadás-átvétel rendjének szabályozása

3. Gyakornoki Szabályzat

4. Közzétételi Szabályzat

5. Szabályzat a nemdohányzók védelméről és a dohányzásról

6. Gyógyszer Kezelés Szabályzata

7. Hagyaték kezelési szabályzat

8. Higiénés szabályzat

9. Iratkezelési szabályzat

10. Környezetvédelmi szabályzat

11. Kulcskezelési szabályzat

12. Szabályzat a közalkalmazottak lakáscélú munkáltatói támogatásáról

13. Portaszolgálat szabályzata

14. Urnamegőrzési szabályzat

15. Takarítási szabályzat

16. Mosoda üzemeltetési szabályzat

17. Munkavédelmi szabályzat

18. Tűzvédelmi szabályzat

19. Áfa szabályzat

20. Alkalmazotti és vendégétkeztetés nyilvántartási szabályzata

21. Anyaggazdálkodási és raktározási szabályzat

22. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata 

23. Leltárkészítési és leltározási szabályzat 

24. Belső ellenőrzési kézikönyv

25. Bizonylati rend

26. Élelmezési szabályzat

27. Eszközök és források értékelési szabályzata 

28. Közbeszerzési szabályzat

29. Pénz-és letétkezelési szabályzat

30. Számlarend

31. Számlázási rend

32. Számviteli szabályzat 

33. Szigorú számadású nyomtatványok szabályzata

34. Informatikai szabályzat

35. Beruházási és felújítási szabályzat

36. Gépjárművek igénybevételének és használatának rendje

37. Karbantartási szabályzat

38.  Érdekképviseleti Fórum működésének szabályzata.

39. Szabályzat a lakószobák kulcsainak használatáról Virág B. u. Idősek Otthona

40. Adatvédelmi szabályzat

41. Adományok kezelésének és felhasználásának szabályzata

42. Esélyegyenlőségi terv

43. Álláshelyek pályázati lebonyolításával kapcsolatos eljárási rend

44. Munkavédelmi bizottság működésének ügyrendje

45. Követelésekkel kapcsolatos részletes szabályok

46. Önköltségszámítási szabályzat

47. A gazdasági szervezet ügyrendje

48. Vagyongazdálkodási Szabályzat

49. Beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend

50. Belföldi és külföldi kiküldetések elrendelése és lebonyolításának rendje

51. Reprezentációs kiadások felosztása és elszámolásának szabálya

52. Utasítás a telefonok használatával összefüggésben

53. Gazdálkodási/kötelezettségvállalási Szabályzat

54. Szakfeladatok bevételeinek és kiadásainak megosztására vonatkozó szabályzat

55. Munkaruha szabályzat
56. Vezetékes és mobiltelefonok használatának szabályzata

57. Helyiségek és berendezések használatának szabályzata

58. Térítési díj szabályzata

59. Panaszkezelés szabályzata

60. Kockázatkezelési szabályzat

V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az SZMSZ hatálybalépése

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2012.  ……………………….. lép hatályba, a Fővárosi Közgyűlés jóváhagyását követően.

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

Egy példányt az irattárba kell elhelyezni.
Bármikor, bárkinek joga van betekinteni jelen szabályzatba, ha azt személyesen kéri.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

Budapest, 2012.          .
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mb. intézményvezető

ZÁRADÉK

A Fővárosi Önkormányzat 1201 Budapest, Virág Benedek u. 36. szám alatti Idősek  Otthona Szervezeti és Működési Szabályzatát az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c/. pontja alapján Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése az  ……………Főv. Kgy. számú határozatával jóváhagyta. 
Budapest, 2012. …………………
     Dr. Szentes Tamás
főpolgármester-helyettes
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