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Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek                                                                      Otthona

1183. Budapest. XVIII. Ráday Gedeon u. 3. 1675.Pf.5.
                     Tel: 297-15-50  Fax: 297-15-55 fovonk@vnet.hu

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
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A szervezeti és működési szabályzat célja:

A szervezeti és működési szabályzat /továbbiakban SZMSZ/ célja, hogy rögzítse az intézmény adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait, hatás-, és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

I. Általános rendelkezések

1. Az intézmény neve, székhelye:
Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthona

1183. Budapest, Ráday Gedeon u.3.

Telefon: 06-1-297-1550

Telefax: 06-1-297-1555

E-mail: fovonk@vnet.hu

2. Az intézmény telephelye:

Budapest, XVIII.ker. 155605/2.hrsz.
3. Az intézmény alapítója:

Budapest Főváros Önkormányzata

1052. Budapest, Városház u.9-11.

4. Az Alapító Okiratot:
Budapest Főváros Közgyűlése a Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthona 1183. Budapest, Ráday Gedeon u.3. számára az 1992.évi XXXVIII. Törvény 88.§ (3) bekezdése szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az 1231/1992.(IX.24.)Főv.Kgy. számú határozatával kiadott és a 775/1997.(V.29.), az 544, 545/1998.(IV.30.), a 227/2000.(II.24.), a 2341/2000.(XI.30.), a 702/2001.(IV.26.), az 1240/2002.(VIII.29.), az 1864/2003.(X.30.), a 868/2004.(IV.29.), az 1238/2005.(V.26.), továbbá a 680/2006.(IV.27.) Főv.Kgy. számú határozatokkal módosított egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okiratát – 18-321-6/2006.számon adta ki.
5. Az intézmény felügyeleti szerve: 
Budapest Főváros Közgyűlése

1052. Budapest, Városház u.9-11.

6. Az intézmény működési területe:
fővárosi illetékességűek ellátása
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7. Az intézmény jogállása:
· önálló jogi személy

· önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény
· 2006. május 17-én kiadott Alapító Okiratban meghatározott intézményi tevékenységek köre.

8. Az intézmény tevékenységei:
a., Ellátandó alaptevékenység:

Szakágazat száma:                               Szakágazat megnevezése:

853100                                                   szociális ellátás elhelyezéssel

TEÁOR száma:                                    TEÁOR szerinti megnevezése:

8531                                                       szociális ellátás elhelyezéssel

Önmaga ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes, nem veszélyeztető állapotú pszichiátriai betegek ellátása, ápolása, gondozása. Az ellátást igénybe vevő életkorának és egészségi állapotának megfelelő terápiás célú, munkavégzési célú foglalkoztatása.

Szakfeladat száma, megnevezése:

853170  Ápoló-gondozó otthoni és rehabilitációs intézményi ellátás.

Férőhelyek száma: 140
b., Alaptevékenységhez kapcsolódó és kiegészítő tevékenysége:
· karbantartó műhely

· kazánház és energiaszolgáltatás

· gépjármű üzemeltetés

· élelmezési tevékenység

· büfé

· mosoda, varroda

c., A 6.a., és b., pontjaiban megjelöltek forrásai:
· felügyeleti szervtől kapott támogatás

· alaptevékenység bevételei

· intézményi ellátási díjak

· alkalmazottak térítése

· alaptevékenységgel összefüggő egyéb tevékenység bevétele

· kamatbevételek

· tárgyi eszközök értékesítési bevétele

· átvett pénzeszközök
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d., Ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke:
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
9. Egyéb azonosító adatai:

Azonosító törzsszám: 492940

Adószáma: 15492942-1-43

Az intézmény az ÁFA-nak nem alanya.

Bankszámla száma: 11784009-15492942

Letéti számla száma: 11784009-15492942-06530000

Lakásalap számla száma: 11718000-20423898

10. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatója, valamint az általa megbízott intézményi munkatársak.

11. Az intézmény működését, típusának megfelelően az alábbi  /hatályos/ jogszabályok határozzák meg:

· A szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló, 1993.évi III. törvény és  azt módosító 2005.évi CLXX.törvény.

· Államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII.tv., illetve a 17/1998.(XII.30.) Korm.rend.

· a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 1/2000.(I.7.) SzCsM.rend. és módosításai
· az 1997.évi CLIV tv. Az egészségügyről
· a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást biztosító szakosított szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről szóló 30/1993.(VIII.1.)sz. Fővárosi Közgyűlés rendelete, valamint
· a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 9/1999.(X.24.) SzCsM.rendelet 
· a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjairól szóló 29/1993.(II.17.) Korm.rend.
· a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról szóló 112/2006.(V.12.)Korm.rend.
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12. Az 1993.évi III.tv. alapján az intézmény szakmai feladata:

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

Időskori, vagy egyéb szellemi leépülés, súlyos autizmus, súlyos antiszociális, közösségi együttélési képtelenséget okozó személyiségzavar és szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha az intézmény az alapbetegséggel összefüggésben is képes szolgáltatást nyújtani, illetve az adott ellátási szükségletnek megfelelő szakmai, személyi /tárgyi/ feltételeket biztosítani.

Az intézmény az ellátást igénybevevő teljes körű ellátása, ápolása-gondozása mellett biztosítja szükség szerinti:

· szocioterápiás foglalkoztatását

· habilitációs, rehabilitációs célú szakellátását

· szociális foglalkoztatását.

13. Az intézmény működését meghatározó dokumentumok, szabályzatok : 1.sz. mellékletben felsorolva
14. Az intézmény bevételi forrásai:

· intézményi térítési díjak

· bérleti díjak

· állami normatíva

· fenntartói támogatás
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II. Az intézmény szervezete

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az igazgató.
Az igazgató vezetői, szakmai- gazdasági tevékenységét az egészségügyi és gazdasági- műszaki feladatkörök ellátására szervezett, funkcionálisan tagolt, két nagy részegység vezetőinek együttműködésével látja el.
Az intézmény szervezete a részlegek összehangolt, együttműködő tevékenysége által biztosítja – a költségvetés és a gazdasági- pénzügyi lehetőségek hatékony működtetésével megalapozva – a korszerű szakmai követelményeknek, jogszabályi előírásoknak megfelelően a krónikus pszichiátriai betegek minőségileg, tartalmilag magas szintű szociális intézményi ellátását.
A szervezet két részlege:
Egészségügyi részleg

Gazdasági-műszaki részleg.

A részlegek élén az igazgató által kinevezett – és meghatározott önálló feladatot, hatáskört, ellenőrzési tevékenységeket ellátó részlegvezetők állnak.

A részlegek összehangolt tevékenységét az intézmény szabályzataiban meghatározottan, egymással szervesen kapcsolódó szakmai csoportok biztosítják. 

A csoportokon belül kialakított munkakörökben ellátandó feladatok közvetlen szervezését, irányítását és ellenőrzését a csoportvezetők látják el.

A csoportvezetők közvetlen munkahelyi felettesei a részlegvezetők.

A szervezeti tagolódásban az igazgató szakmai vezetése tekintetében vannak vertikálisan és horizontálisan kapcsolódó egységek. 

Az igazgató irányításával működő, vertikálisan tagolt egységeket a részlegek, csoportok, munkakörök egymásra épülő rendszere alkotja.

A./ Az egymásra épülő szervezeti egységek között az igazgató közvetlen szakmai irányítása alá vont vezetők, csoportok és munkakörök:

1.Gazdasági vezető

2.Intézetvezető főnővér

3.Mentálhygiénés csoport

4.Irattárkezelő - titkárnő
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B./ Az igazgató mellérendeltségében – az igazgatással horizontálisan – az igazgató irányításával, de önálló szakmai kompetenciával működő szakemberek:

1.Orvosok

2.Pszichológus

3.Belső ellenőr

III. Az intézmény vezetése

Az igazgató

Az intézmény igazgatója egy személyben felelős az intézmény működéséért, az intézményben folyó szakmai tevékenységért, és az intézmény gazdálkodásáért.

Részletes vezetői, és szakmai feladatait, munkaköri kötelességeit a fenntartó szerv határozza meg, a szakmai- vezetői, gazdasági, vagyonvédelmi, szervezési és ellenőrzési tevékenységek rögzítésével.

Az intézmény igazgatóját Budapest Főváros Közgyűlése Szociálpolitikai és Lakásügyi Bizottsága pályázat útján nevezi ki.

Feladatköre:
Az igazgató tevékenysége során képviseli az intézményt, biztosítja az intézmény szakmai, vezetői-szervezési, gazdálkodási tevékenységét.

Az igazgató feladatkörében biztosítja:
· a szakmai jogszabályok, módszertani útmutatók előírásait,

· a korszerű, magas színvonalú gondozás megvalósítását,

· az ellátás iránti kérelem alapján az ellátott intézményi elhelyezését,
· az új ellátott felvételének törvényességét, a jogi és intézményi szabályok maradéktalan betartását,

· tanulmányozza és gyakorlatban alkalmazza szakterülete tudományos kutatásait, tapasztalataival segíti azok továbbfejlesztését,

· figyelemmel kíséri, intézkedéseivel segíti az ellátottak intézményi közösségbe való beilleszkedését,

· értékeli az intézmény mutatóit, ellenőrzi az előírt normatívák betartását, s ennek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket,
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· a hatályos jogszabályokban előírt szabályzatok kidolgozását, rendszeres aktualizálását, a szabályzatoknak megfelelő működést,
· azon folyamatok szabályozását és működtetését a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források jogszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását,
· a FEUVE rendszer kialakítását, működtetését, a változásokhoz, az intézmény sajátosságaihoz igazodó fejlesztését, módosítását,

· és kialakítja az intézmény Házirendjét, a költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervét, 
· a hatékony humán-erőforrás gazdálkodást,

· a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos intézményi sajátosságok rögzítését a vonatkozó szabályzatokba,

· képzési, továbbképzési tervet, valamint a dolgozók munkaköri leírását,

· gyakorolja a hatályos jogszabályokban számára meghatározott munkáltatói jogokat, fegyelmi jogkört, 
· gondoskodik az intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről, az egyén autonómiáját, társadalmi reintegrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet kialakításáról és működtetéséről,

· gondoskodik az ellátás minőségének fejlesztéséről,

· kialakítja a belső minőségbiztosítási rendszert,

· biztosítja a korrekt és folyamatos információáramlást.

Irányítja, összehangolja, ellenőrzi:

· az egészségügyi és gazdasági-, műszaki részlegek tevékenységét, feladatkörében ellenőrzi a szervezeti egységek közötti együttműködést és munkamegosztást, a szervezeti működési szabályzatban foglaltak megtartását, a munkafegyelem és etikai követelmények betartását,

· az intézményben a tűz- és munkavédelmi tevékenységet,

· végzi a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálását, és ennek alapján intézkedik,

· kapcsolatot tart az önkormányzatokkal, egészségügyi intézményekkel, ellátottak hozzátartozóival, a társintézményekkel,

· az ellátott korlátozására vonatkozó szabályzatban rögzített eljárások betartását, dokumentálását.
Ellenőrzési tevékenysége kiterjed az intézmény és valamennyi dolgozójának tevékenységi körére.
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Tevékenységét mindig az intézmény érdekét, vagyonának védelmét szem előtt tartva végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozójától megköveteli.
Helyettesítése:
Az igazgató 8 órás távolléte esetén:

általános igazgatói teendők helyettesítésére jogosult a gazdasági vezető, az alábbi átruházott jogkörökben, teljeskörű felelősséggel:

· az intézményi működés egészére vonatkozó ellenőrzési kötelezettségek
· postabontás, ügyintézők kijelölése

· határidős feladatok:

     - kiadmányozás /helyettesítés feltüntetésével/

     - adatszolgáltatás, statisztikák /felettes szervnek, 
       vagy hatóságnak/

- jelentési kötelezettségek teljesítése
          - feljegyzések, jegyzőkönyvek készítése.
Az igazgató huzamosabb /7 napon túli/ távolléte esetén fenti jogkörökön túl - az igazgató írásos hatáskör átruházása és értékhatár megkötése mellett – de kizárólag a határidős és az intézmény kötelezően ellátandó szakmai, gazdasági, műszaki működéséhez elengedhetetlen és indokolt feladatellátása érdekében jogosult
· utalványozás

· kötelezettségvállalás végzésére.

Mindezen átruházott hatás- és jogkörében az egészségügyi, ápolást-, gondozást-, foglalkoztatást érintő szakmai döntéseket, intézkedéseket kizárólag az intézetvezető főnővér javaslatának, szakmai véleményének kikérését követően tehet!

Az igazgató helyettesítése során végzett feladataiért, mindennemű intézkedéséért, döntéséért teljeskörű anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik!

Az igazgató huzamosabb távollétében sem jogosult:

· munkáltatói jogkör gyakorlására,

· a társadalmi - nyilvánosság, a médiumok felé történő tájékoztatásra, nyilatkozattételre,

· az intézmény bármely részlegét érintő szerződéskötésre,

· az intézmény napi működésének indokolt fenntartását meghaladó bármely beruházás, beszerzés elrendelésére.

- 9 -
IV. Az intézmény szervezeti felépítése

A.1. Gazdasági- műszaki részleg

A.2. Egészségügyi részleg

A.3. Mentálhygiénés csoport

A.4. Irattárkezelő-titkárnő

B.1. Orvosok

B.2. Pszichológus

B.3. Belső ellenőr

Az intézmény szervezeti felépítési ábráját a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A.1. A Gazdasági- műszaki részleg 

A részleg tevékenységének célja: a személyi-, tárgyi-, műszaki-, és pénzügyi feltételek tervezett, hatékony és takarékos biztosítása.
Az intézmény szakmai tevékenységéhez és a működtetéshez rendelkezésre álló források összehangolt, gazdaságos tervezése és folyamataiban ellenőrzött felhasználása. 

A részleg tevékenysége:

A gazdasági szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénz kezeléssel, könyvvezetéssel, és a beszámolási, valamint a FEUVE – i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

A gazdasági szervezet ügyrendet készít, amely részletesen tartalmazza a szervezet és szervezeti egységei és a pénzügyi-, gazdasági feladatok ellátásáért felelős személyek, vezetők és más dolgozók feladat-, hatás-, és jogkörét. 

1.1. A részleg vezetője: a Gazdasági vezető

A Gazdasági vezető tevékenysége
Az igazgató helyettese a rendeltetésszerű működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében, feladatait az otthon igazgatójának közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. 

A gazdasági vezetőt az intézmény igazgatója bízza meg, és menti fel.
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A gazdasági vezetőnek szakirányú felsőfokú iskolai végzettséggel, vagy felsőfokú iskolai végzettséggel és emellett legalább mérlegképes könyvelői képesítéssel, vagy ezzel egyenértékű képesítéssel, továbbá a tevékenység ellátására jogosító engedéllyel /igazolvánnyal/ kell rendelkeznie. Ez utóbbinak szerepelnie kell a Pénzügyminisztérium - könyvviteli szolgáltatást végzők - nyilvántartásában.
Feladatai: 

· megszervezi irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodási egységeit, a gazdálkodás rendjét, a munkafolyamatokba épített belső ellenőrzés rendszerét,
· elkészíti, és folyamatosan aktualizálja az intézmény sajátosságainak figyelembevételével a jogszabályok betartásával az intézmény szabályzatait,
· gondoskodik a pénzügyi és bizonylati fegyelem betartásáról, a számviteli rend kialakításáról,
· az intézményi bevételek és kiadások folyamatos-naprakész követése, szükséges intézkedések megtétele,
· igazgató kötelezettségvállalása mellett ellenjegyzési kötelezettségét gyakorolja, 

· az intézményi költségvetéssel kapcsolatos feladatok ellátása,
· a gazdálkodás rendszeres elemzése, értékelése,
· beruházás, felújítás előkészítése, lebonyolítása,
· készletek nyilvántartásának, raktározásnak, leltározásnak, selejtezésnek megszervezése, 

· épület-, épületgépészeti, energiagazdálkodási, üzemfenntartási feladatok ellátásának biztosítása, a feladatok végrehajtásának ellenőrzése,
· az épület kataszter naprakész vezetése,
· a biztonságos munkavégzés feltételének megteremtése,
· az ellátottakkal kapcsolatos mindennemű gazdasági-, pénzügyi tevékenység megszervezése, rendszeres folyamatos ellenőrzése, 

· gondoskodik a feladatkörébe tartozó minőségbiztosítási feladatok megszervezéséről, ellátásáról, 

· a gazdasági–, műszaki tevékenység területén ellenőrzési és beszámoltatási kötelezettsége és jogköre van,
· gazdasági kérdésekben képviseleti jogkör gyakorlása, az igazgatóval történt előzetes egyeztetés, és az igazgató utólagos tájékoztatása mellett,
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· rendszeresen ellenőrzi a gazdasági-, műszaki részleg dolgozóinak munkavégzését,
· a vagyonvédelmi-vagyonbiztonsági tevékenység megszervezése, ellenőrzése,

· elkészíti a gazdasági-, műszaki részleg dolgozóinak munkaköri leírását, meghatározza a munkaidő beosztást, a munkarendet, a munkakörökben ellátandó feladat-, hatás-, jogköröket, ellenőrzési tevékenységeket.
Felelős:
· az intézményi költségvetés számszaki és szöveges beszámolójában rögzített tények, adatok valódiságáért,
· az intézményi vagyon rendeltetésszerű, tervezett, hatékony felhasználásáért,
· az intézmény gazdasági-, műszaki tevékenységéért,
· az előirányzat felhasználási tervben rögzített bevételek és kiadások reális egyensúlyáért,

· az intézményi mérleg elkészítéséért, az abban foglaltak valódiságáért,
· az intézmény gazdálkodására vonatkozóan hatáskörében hozott intézkedéseiért, és utasításaiért,
· a munka-, tűz-, és baleset védelmet érintő feladatok ellátásáért, 

· a hatáskörébe utalt feladatok ellátásáért,
· a gazdasági–, műszaki tevékenységre vonatkozó hatályos jogszabályok, valamint az intézményi belső szabályzatok végrehajtásáért, betartásáért, és betarttatásáért, a törvényességi és etikai szabályok biztosításáért,
· felelős, az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban a visszaélés, a nem rendeltetésszerű felhasználás megelőzéséért,

· felelős az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenységéért,

· biztosítja és érvényesíti az intézményi gazdálkodás törvényességét, szabályszerűségéért, szabályozottságáért, és a megbízható gazdálkodás elveivel való összhangjáért. 

· részletes feladatait a munkaköri leírása határozza meg.
A gazdasági vezető helyettese a Pénzügyi csoportvezető.
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1.2.A részleg  szervezeti tagolódása:
1.2.1. – Pénzgazdálkodási és munkaügyi csoport

1.2.2. – Élelmezési csoport

1.2.3. – Műszaki csoport

1.2.4. – Gondnoksági csoport
A csoportok felépítése
1.2.1. Pénzgazdálkodási és munkaügyi csoport
A csoport vezetője: a Pénzügyi csoportvezető

A csoportban betöltött munkakörök – főbb tevékenységek meghatározása
1.2.1.a., Pénzügyi csoportvezető

Feladatai:

Az ellenőrzési és érvényesítői jogkör gyakorlása valamennyi  kötelezettségvállalás, szerződéskötés, illetve utalványozás esetén, ezáltal a pénzügyi fegyelem betartásának biztosítása:
· az intézményi költségvetés összeállítása,

· a gazdálkodás eredményeinek folyamatos elemzése és értékelése,  

· a költségvetés végrehajtásáról időszaki pénzügyi beszámoló jelentés készítése, 
· figyelemmel kíséri a kiadási előirányzatok teljesülését, és az intézmény várható bevételeinek figyelembe vételével havi ütemezéssel kidolgozza a teljesíthető kiadásokat olyan részletességgel, hogy megbízható alapja legyen a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlásának és a likviditás biztosításának,

· végzi az intézményi személyi juttatásokkal kapcsolatos feladatok ellátását, az operatív bérgazdálkodáshoz vezeti az előírt bérnyilvántartásokat, figyelemmel kíséri és ellenőrzi a havi bérfelhasználásokat, a bérmegtakarítás alakulását,
· végzi az előírás szerinti adatszogáltatásokat.
Ellenőrzési feladatai:

· rendszeresen ellenőrzés alatt kell tartania a házipénztár egészének működését, a Pénz – és Értékkezelési Szabályzatban 
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· előírtak végrehajtásának érvényesítését, a megőrzés és kezelés alatt álló pénz- és értékkészletek meglevőségét, a vezetendő nyilvántartások pontosságát, naprakészségét,

· folyamatosan ellenőrzés alatt tartja az analitikus könyvelés végzésének, naprakészségének megtörténtét, a bizonylati rend betartását,

· folyamatosan ellenőrzi az intézmény vagyoni helyzetét, készletezettségét. 

1.2.1.b., Főkönyvi könyvelő

Feladatai:
· a könyvelő által beiktatott kontírlappal felszerelt kiegyenlített számlák, pénztári bizonylatok kontírozása, és a számítógépes programba történő rögzítése,

· a megrendelések rögzítése a kötelezettségvállalási programba,

· a főkönyvi könyvelés havonkénti egyeztetése az analitikus /bér, előleg, kötelező költőpénz, térítési díj, gyógyszer/ könyveléssel, 

· bizonylati rend betartásával a főkönyvi könyveléssel kapcsolatos munkákhoz szükséges és meghatározott egyeztetések elvégzése, rendezése, és a kapcsolatos zárlati munkákhoz adatszolgáltatás az előírt határidőkre. 

1.2.1.c., Könyvelő

Feladatai:
· a beérkező számlák beiktatása és ellenőrzése,
· a térítési díj, költőpénz, gyógyszertérítés kézi és gépi nyilvántartása,
· havonta érkező nyugdíjak megbontása, és továbbítása a pénztár felé,

· ellátott elhalálozása esetén a térítési díj /túlfizetés, hátralék/ megállapítása, a gyógyszer költség felrögzítése, és a gondozási díj nyilvántartó törzslap továbbítása a mentálhygiénés csoportvezető felé,

· hátralékok pénzügyi rendezése érdekében felszólítások készítése,

· a pénzügyi csoport levelezése /kimutatások, beszámolók, jelentések/.
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1.2.1.d., Analitikus könyvelő-munkaügyi  ügyintéző

Feladatai:
· a készletváltozások /munkaruha, textília, tisztítószer, egyéb anyagok/ gépi könyvelése, bevételezések összeellenőrzése a számlákkal /ANAL program/,

· az élelmezési anyagok bevételezése értékben /COMPUTREND/,
· nagyértékű tárgyi eszközök és immateriális javak gépi rögzítése, nyilvántartása /SAFAR program/,

· készletek, nagyértékű tárgyi eszközök és immateriális javak selejtezési jegyzőkönyvének összeállítása, gépelése,

· havonta a bérfelhasználás név és jogcím szerinti könyvelése, összesítése, egyeztetése és feladása a főkönyvelés számára,

· pénzügyi csoport levelezésének bonyolítása, jelentések, beszámolók, kimutatások gépelése, táblázatok készítése.

1.2.1.e., Munkaügyi előadó

Feladatai:
· a közalkalmazotti jogviszony létesítésével, megszüntetésével, bérbesorolásával, illetmény kifizetésekkel kapcsolatos, a hatályos jogszabályokban, Mt-ben és Kjt-ben rögzített munkáltatói kötelezettségek, nyilvántartások, jelentések, adatszolgáltatások papíralapú és számítógépen történő végzése,
· közalkalmazotti jogviszony létesítésének és megszüntetésének teljeskörű ügyintézése, az elszámoló lap elkészítése /DOLBER és IMI programban rögzítése/ és továbbítása folyamatosan a MÁK felé,

· a személyes gondoskodást végző szakemberek jogviszonyának létesítése, vagy megszüntetése esetén a Nemzeti Családi- és Szociálpolitikai Intézetben történő nyilvántartással kapcsolatos jelentések elkészítése, továbbítása a DOLBER program alapján,

· tanulmányi szerződések elkészítése, nyilvántartása,
· havonta az IMI program alapján továbbítja az előírt határidők betartásával a dolgozók számfejtéséhez szükséges jelentéseket,
· munkavállalói hitelekkel, lakáscélú támogatási kölcsönökkel kapcsolatos ügyintézés az OTP Bank Rt. felé az igények alapján. 
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1.2.1.f., Pénztáros

Feladatai:
· a házipénztári és letétben elhelyezett készpénz kezelése, megőrzése és az ezzel kapcsolatos bizonylatok, nyilvántartások kezelése, 
· a készpénzfelvételeknél időben gondoskodik az előírás szerinti biztonságos szállításról /kísérő/k/, gépkocsi/, 
· kezeli és nyilvántartja a szigorú számadásra kötelezett nyomtatványokat,

· vezeti az OTP-hez bejelentett aláírások nyilvántartását, gondoskodik a változások bejelentéséről, 

· vezeti a levonások és előlegek nyilvántartását, ellenőrzi azok foganatosítását, 

· vezeti a szerződéskötések és az étkezési utalványok nyilvántartását.
1.2.2.  Élelmezési csoport
A csoport vezetője: az Élelmezési csoportvezető
A csoportban betöltött munkakörök – főbb tevékenységek meghatározása
1.2.2.a.,  Élelmezési csoportvezető
· személyében felelős az intézményi élelmezési üzem munkájáért, a hatáskörébe tartozó ügyviteli, ellenőrzési kötelezettségéért, az élelmezési csoport szakmai irányításáért,
· munkáját közvetlenül a Gazdasági vezető irányításával végzi.
Feladatai:
· biztosítja mind az ellátottak, mind a dolgozók részére a költségvetésben megállapított forint keret éves viszonylatban történő betartása mellett, a korszerű ellátásnak megfelelő, változatos, idényszerű élelmezést, étkeztetést,
· az ellátottak és dolgozók részére az élelmezés biztosítása,
· étlap-, irány-étlapkészítés a változatosság, az idényszerűség, a gazdaságosság és a szakmai követelmények szem előtt tartásával,

· élelmezési anyagok kiszabása,
· az élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel /anyagkönyvelés elszámolás/,
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· az élelmezési üzem tisztaságának biztosítása /étel-, veszélyes hulladék gyűjtése/,
· a HACCP-rendszer működtetése, kézikönyv aktualizálása, tevékenységi körbe tartozó minőségbiztosítási feltételek, feladatok ellátása, dokumentált ellenőrzése
Ellenőrzési feladatai:
· ellenőrzi szúrópróbaszerűen az élelmezési nyersanyagok rendeltetésszerű felhasználását, a készletek tárolását, a készételek tálalását és szakszerű elosztását, 
· a beszállított melegélelem, a nyersanyagok és ételek mennyiségi, minőségi ellenőrzése,
· szakszerű diétás ellátás biztosítása,
· élelmezéssel kapcsolatos beszámolási kötelezettség teljesítése,
· ellenőrzi az élelmezési anyagok felhasználását, mind a raktárban, mind a konyhaüzemben,
· ÁNTSZ- HACCP előírásokat betartja, betarttatja.
Felelős:

· az élelmezés területén használt szigorú számadásra kötelezett nyomtatványok előírásszerű nyilvántartásáért, felhasználásáért,

· bizonylatok megőrzéséért, selejtezéséért,

· az élelmezés területén dolgozók szükséges szakmai képzésének biztosításásáért,
· a gazdaságos felhasználásért,
· a  munkafegyelem betartásáért és az etikai helyzetért,
· a munka-, balesetvédelmi szabályok betartásáért /kötelező oktatások – gépi berendezések üzembehelyezésekor előírt szabályok betartásáért/,
· a beosztottak továbbképzéséért.
Helyettese : a Szakács
1.2.2.b., Szakács
Feladatai:
· gondoskodik az üzemi berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés rendszeres karbantartásáról,
· élelmezési nyersanyagok tárolása,

· ételadagolás,
· anyagkiszabatnak megfelelő ételkészítés,
· tálalás, ételosztás hygiénés szabályainak betartása,
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1.2.2.c., Az élelmezési csoporhoz tartozó egyéb munkakörök:
konyhalány, raktáros
Munkaköri feladataikat részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza.
1.2.3. Műszaki csoport
A csoport vezetője: a Műszaki csoportvezető

A csoportban betöltött beosztások, munkakörök – főbb tevékenységek meghatározása

1.2.3.a, Műszaki csoportvezető
Feladatai:
· elkészíti az intézetre kiterjedő karbantartási, felújítási tervet, megtervezi a várható éves eszköz és anyagszükséglet mennyiségi és költségigényét,
· az épület-, épületgépészeti-, energiagazdálkodási-, üzemfenntartási munkálatok megszervezése és a végrehajtásának ellenőrzése,
· ellátja az intézmény energia és közműellátással kapcsolatos költségtervezési, üzemeltetési és információs tevékenységét,
· az intézmény területén külső kivitelező által végzendő karbantartási, beruházási, felújítási feladatok esetén részt vesz a szerződéskötések előkészítésében, a munkálatok megrendelésében, a kivitelezés és az ellenőrzés folyamatában, 
· folyamatos kapcsolatot tart a Szociálpolitikai Ügyosztály műszaki szakreferensével, és erről beszámol a közvetlen felettesének,
· a részlegekről beérkezett igények alapján, az intézmény saját hatáskörben végrehajtható beruházásaihoz és esetleges felújításokhoz engedélyokiratot készít,
· az épületekre, építményekre, közművekre és földterületre vonatkozó változásokat átvezeti az intézményi alrendszerbe,
· naprakészen vezeti az ingatlankatasztert,
· a tárgyévre vonatkozóan elkészíti az időszakos felülvizsgálatok tervét,
· naprakészen vezeti a tűzoltó készülékek, vészvilágítás, tűzgátló ajtók nyilvántartását,
· a csoport feladatellátásának rendszeres ellenőrzése, dokumentálása,
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Felelős:

· koordinátori szerepet vállal a védelmi igazgatás területén végzett fenntartói és a tűzvédelmi hatósági ellenőrzéseken,
· részt vesz egyes gép, berendezés, részleg, terület, munkahely üzembe helyezési eljárásán,
· gondoskodik a Munkavédelmi Szabályzatban meghatározott védőfelszerelés szükséglet tervezéséről, beszerzéséről,
· szakmai tevékenységével párhuzamosan köteles meghatározni és érvényre juttatni a tűz elleni védekezéssel kapcsolatos rendelkezéseket. 
1.2.3.b., Informatikus

Feladatai:

· az intézménynél alkalmazott számítógépes programok karbantartása, üzemeltetése,
· Hardver eszközök igénylése, megrendelése, leltárba vétele, telepítése és üzembe helyezése, selejtezési javaslatok megtétele, 
· az intézményi számítógépekre bevitt anyagok, adatok szerveren és adathordozókon történő mentése, archíválása,
· a hálózat folyamatos fejlesztése, kábelezés, munkaállomások felügyelete, a szerver folyamatos figyelése, mentése,
· nyomtatók és másológépek szerződés szerinti szervízeléseinek felügyelete, 

· gépnyilvántartó dokumentum naprakész vezetése,
· gazdasági-műszaki részleg szabályzatainak, jelentéseinek gépelése, elkészítése, számítógépbe vitele, 

· operációs rendszerek /Windows-ok/ telepítése, újratelepítése, frissítése, mentése,
· office alkalmazások telepítése, újratelepítése, frissítése, mentése /Word, Excel dokumentumok/ a szerveren és a társrészlegeknél.

1.2.3.c., Karbantartó szakmunkások: - villanyszerelő
                                                           - vízszerelő

                                                           - lakatos
Feladatkörük: 

· általános, műszaki karbantartás, hibaelhárítás, javítások,
· mindennemű anyagmozgatás,
· műhely, pince, padlás rendben tartása,
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· asztalosmunkák-kisebb bútorok, polcok stb. készítése,
· szükség esetén az udvar-park közlekedőinek és az intézmény utcafrontjának /évszaknak megfelelő/ takarítása, rendezése.
1.2.3.d., Munka-baleset-, és tűzvédelmi megbízott /szerződéssel alkalmazott szakember/

Feladatait a Műszaki csoportvezető irányításával végzi.
1.2.4.Gondnoksági csoport
A csoport vezetője: a Gondnoksági csoportvezető  /Gondnok/
A csoportban betöltött munkakörök – főbb tevékenységek meghatározása
1.2.4.a.,  Gondnoksági csoportvezető

Feladatai:

· közreműködik a költségvetési tervezési munkálatokban, az anyaggazdálkodás tervezésének előkészítésében, értékeli és elemzi az éves felhasználást, a zárókészletek alakulását, a jobb beszerzési lehetőség érdekében piackutatást végez,
- az anyag – és eszközgazdálkodási, készletnyilvántartási, leltárellenőrzési, raktározási feladatok, 
· a költségvetés végrehajtása során - az anyag és eszközbeszerzési terv alapján - elkészíti a megrendeléseket,
· a takarékos készletgazdálkodás érdekében folyamatosan ellenőrzi az anyagfelhasználás indokoltságát,
· gondoskodik a dolgozók munka- és védőruha ellátásáról, vezeti ezek analitikus nyilvántartásait,
· az intézetvezető főnővérrel együtt gondoskodik az intézet belső rendjéről és tisztaságáról, 
· gondoskodik az intézeti gépjármű üzemeltetéséről, az intézeti szállítási feladatok hatékony, ütemezett ellátásáról, 
· intézkedik a beszerzett tárgyi eszközök állományba vételéről és bizonylatolásáról, 
· az intézményi tulajdon és vagyonvédelem fokozott biztosítása érdekében gondoskodni köteles az anyag-, és az eszközraktár, az intézeti irodák, az épület külső bejárati ajtózárainak körültekintő biztonságos kezeléséről. 
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Felelős:
· a vezetése alatt álló munkaterületek munkájának kifogástalan és fennakadás nélküli működéséért, 
· az anyag- és eszközgazdálkodási, műszaki dolgozók, takarítók, portások, fodrász és pedikűrös munkájának szervezéséért, irányításáért és ellenőrzéséért, a megállapított hibák és hiányosságok kijavításáért,
· az általa vezetett nyilvántartások naprakész pontosságáért, az adatszolgáltatásért, jelentések valódiságáért,
· a pénzügyi, a gazdasági, a műszaki előírásoknak és a belső szabályzatokban és rendelkezésekben foglaltak megtartásáért,
· a munkafolyamatba épített belső ellenőrzési kötelezettségek teljesítéséért,
· fokozottan felelős az intézeti tulajdon védelméért, a kapcsolatos előírások betartásáért.

A gondnoksági csoportvezető helyettese : a Raktáros.
1.2.4.b., Raktáros

Feladatai:

· a raktárakban nyilvántartott anyagok és eszközök előírásnak megfelelő, hiteles vezetése, kezelése,
·  raktári nyilvántartások naprakész vezetése, 
·  az intézmény működéséhez szükséges raktárkészlet biztosítása,
· a részlegenként összeállított anyagigénylés engedély utáni kiadása,
· raktári fejlapok vezetése, fogyóeszközökről, fogyóanyagokról, göngyölegekről, 
· a raktárkészlet havonkénti tételes ellenőrzése,
· gondoskodik a raktárak rendjéről és tisztaságáról a vonatkozó munkavédelmi- és tűzrendészeti előírások betartásáról,
· a leltári nyilvántartások, személyi eszköznyilvántartó lapok naprakész vezetése.
Felelős:

· egy személyben anyagi-erkölcsi felelősséget vállal a raktárkészletek hiánytalan megőrzéséért és tárolásáért,
· a raktári bevételezésre kerülő újonnan beszerzett anyagok mennyiségi és minőségi átvételének megtörténtéért,
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· fokozottan felelős az intézeti tulajdon védelméért az ide vonatkozó előírások maradéktalan betartása.
1.2.4.c., Portás
Feladatköre:
· az intézmény általános biztonságának fenntartása: bejárati kapuk működtetése,

· az intézmény területére be- és kilépők regisztrálása, látogatók eligazítása,

· térfigyelő kamerák folyamatos követése,
· rendellenességek, veszélyhelyzet, rendkívüli esemény az intézményi szabályozásnak megfelelő azonnali jelentése,

· tűzvédelmi tevékenység,

· az előírás szerinti nyilvántartások vezetése.

1.2.4.d., Takarító
Tevékenységét az intézmény takarítási rendjében meghatározott feladatok szerinti beosztásban és anyagfelhasználással a hygiénés előírásoknak megfelelően végzi.

1.2.4.e., Gépkocsivezető 
Feladatköre:
· naponta gondoskodik az intézményi gépkocsi biztonságos üzemeltetésének feltételeiről,

· ellátja a szállítási, rakodási, anyagmozgatási feladatokat,

· végzi az anyag- eszközbeszerzést, eseti megbízás alapján,

· részt vesz az ellátottak szállításában, szükség esetén biztosítja kíséretüket,

· gondoskodik az intézményi gépjármű külső-belső takarításáról,

· menetlevelek szabályszerű vezetése, 

· az intézményi gépkocsi vezetése során betartja a közúti közlekedési szabályokat,

· időben jelenti a hibákat, felettese utasítása esetén elvégzi a kisebb hibák /égőcsere, biztosítékcsere, stb./ elhárítását,

· végzi a postai, banki ügyintézéseket.

1.2.4.f., Fodrász

Feladatait: szakképzettségének megfelelően az ellátottak egyéni igényei, és a gondozási egységvezető főnővérek utasítása alapján végzi.
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· bármely rendellenesség esetén jelentési kötelezettsége van az intézetvezető főnővér felé,

· betartja a szakmai-, hygiéniai szabályokat.

1.2.4.g., Pedikűrös
Feladatait: szakképzettségének megfelelően az ellátottak egyéni igényei, és a gondozási egységvezető főnővérek utasítása alapján végzi.

· bármely rendellenesség esetén jelentési kötelezettsége van az intézetvezető főnővér felé,

· betartja a szakmai-, hygiéniai szabályokat.

1.2.4.h., Varrónő
Feladata:

· az intézményi munka-, és védőruhák, textíliák, ellátottak ruháinak, textíliáinak javítása, varrása,

· mentálhygiénés csoportvezető irányítása mellett aktívan részt vesz az ellátottak munkaterápiás foglalkoztatásában.
1.2.4.i., Udvari segédmunkás

Feladata:

· gondozza a parkot, növényzetet,

· aktívan részt vesz az ellátottak munkaterápiás foglalkoztatásában a mentálhygiénés csoportvezető irányításával,

· takarítja, rendben tartja az évszaknak megfelelően az intézmény közlekedő útjait és az intézmény utcafrontját,

· pince, padlás, közlekedők takarítását végzi, rendben tartja,

· anyagmozgatást végez.
A csoportokban betöltött munkakörökben végzendő részletes feladat-, hatáskör és ellenőrzési tevékenység a munkaköri leírásokban meghatározott.

A.2. Az Egészségügyi részleg
A részleg  tevékenységének célja:  az ellátottaknak az ápolási szakma szabályai szerint meghatározott szomatikus-, mentális-, pszichés gondozása, valamint a hatályos jogszabályok által rögzített szociális intézményi ellátás körébe tartozó hygiénés és kisegítő szolgáltatások biztosítása.
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A részleg tevékenysége:

Az intézmény ápolási-, gondozási tevékenysége a szolgáltatást igénybevevő személy részére nyújtott olyan szomatikus, mentális és életvezetési segítség,  amelynek során a jogosult szociális helyzetének, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban való részesítése keretében a hiányzó, vagy korlátozottan meglévő testi- szellemi funkcióinak szintentartása, helyreállítása – egyéni adottságok függvényében - történik.
2.1. A részleg vezetője: az Intézetvezető főnővér

Az Intézetvezető főnővér tevékenysége
A szakma irányelveinek és a belső szabályzatoknak megfelelően szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézményben élő ellátottak ápolását-, gondozását. Biztosítja a gyógyító-megelőző tevékenység hatékony működését. Figyelemmel kíséri az intézmény működését, technikai, szervezési, humánerőforrás gazdálkodást érintő módosító javaslatokat tesz. Szervezi és előkészíti a szakmai továbbképzéseket. Feladatkörét érintő szakmai programokon képviseli az intézményt.

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

Feladatkörében:

Szakmai-, szervezési feladatai:

· elkészíti a műszakvezető ápolók beosztását,
· biztosítja a távollévő munkatársak helyettesítését,

· elkészíti a mentálhygiénés csoportvezető és a gondozási egységvezető főnővérek szabadságolási tervét,

· elkészíti az ápoló-gondozó személyzet esedékes szakmai gyakorlatát és belső továbbképzési tervét,

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

· beszámoltatja a végzett és teendőkről a gondozási egységvezető főnővéreket,

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

· ellátott intézménybe történő felvételét szervezi,
· mindenkor a szakma és jogszabály előírásainak megfelelően intézkedik, intézményi jogviszony megszűnése, ellátott halála esetén,
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· szervezi és nyilvántartja az intézmény közalkalmazottai és a szocioterápiás foglalkoztatásban /élelmezési területen/ résztvevő ellátottak kötelező foglalkozás-, egészségügyi vizsgálatait.

Önálló szakmai feladatai:

· részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, vizsgálatoknál,

· a gyógyszergazdálkodást a gyógyszeres nővéren keresztül gyakorolja,

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

· problémás ápolási-, gondozási esetekben a gondozó személyzet részére iránymutatást ad,

· szakmai problémák megoldása érdekében, illetve rendkívüli események kapcsán megbeszélést tart, tájékoztatja az igazgatót, az orvost,

· gondoskodik az orvosi utasítások következetes betartásáról,

· elkészíti, kialakítja és folyamatosan aktualizálja a szakmai működést befolyásoló szabályzatokat,

· negyedévente beszámolót készít az ápolási- gondozási egységek szakmai tevékenységéről,

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

· a hozzá forduló ellátottak, törvényes képviselők részére történő tájékoztatást, segítséget, tanácsot ad,

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

· az ellátottak állapotának nyomon követése céljából folyamatos kapcsolatot tart a mentálhygiénés csoportvezetővel,
· beszámol szakmai tevékenységéről az igazgatónak,
· felméri az ápolás-gondozás folyamatában fellépő kockázati tényezőket, azok ismeretében kidolgozza a megelőzés és  elkerülés módját.
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Ellenőrzési feladatai:
Rendszeresen ellenőrzi: 
· az intézményi gyógyszerkészletet /lejárat, forgalomból történő kivonás, sérülés, stb./,

·  a kábítószernek minősülő gyógyszereket és azok nyilvántartását,

· a gyógyszerek rendelését és raktározását, 
·  a gondozási egységek átadó füzeteit, az ápolói-gondozói munka napi gyakorlatát,

· rendszeresen ellenőrzi az étkeztetést,

· a fodrászat és pedikűrös helyiség és tevékenység hygiénés helyzetét,

·  a takarítás minőségét, hygiénés szempontból,

· a belső ellenőrzési terv és az intézmény BMR meghatározása szerint havonta, illetve negyedévente átfogó szakmai ellenőrzést tart, ellenőrzi az orvosi, egészségügyi, ápolási-gondozási és egyéb papíralapú és számítógépes dokumentációk, nyilvántartások vezetését, műszerek és segédeszközök műszaki állapotát, tisztaságát, orvosi utasítások betartását, a szakmai elveknek és a belső szabályzatoknak megfelelő munkavégzést, veszélyes hulladékok tárolását,

· meghallgatja az ellátottak és törvényes képviselőik ápolást, gondozást, takarítást érintő panaszait, véleményét,

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

· évente minimum egy-egy alkalommal ellenőrzi az ápolási-gondozási egységek reggeli, esti műszak átadását, a hétvégén, ünnepnapon folyó szakmai munkát,
· igazgatói utasítás szerint ellenőrzi az ápoló-gondozó csoport éjszakai szakmai tevékenységét, az intézmény rendjét,

· havonta ellenőrzi a gyógyszerrendelést, a számítógépes gyógyszerprogram szabályos működtetését, a naprakész és hiteles adatbevitelt.
Tervezési feladatai:

· részt vesz az intézmény éves szakmai, továbbképzési programjainak tervezésében, a szakmai beszámoló elkészítésében, fejlesztési koncepciók, belső ellenőrzési folyamat kidolgozásában,
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· ellátottak elhelyezése a gondozási egységekben, csoportokban.

Helyettese: intézetvezető főnővér helyettes

2.2. A részleg szervezeti tagolódása

2.2.1. Ápoló-gondozó csoport

2.2.2. Gyógyszertáros nővér

2.2.3. Gyógytornász
A csoportok felépítése
2.2.1. Ápoló-gondozó csoport 
Tevékenysége:
A differenciált, szakszerű ápolási-gondozási teendők ellátása négy gondozási egységben.

A gondozási egységekben az ellátottak elhelyezése ápolási-gondozási szükségleteik, önellátási képességük /szintjük/ szerint történik.

A gondozási egységek vezetője: a Gondozási egységvezető főnővér

A csoportban betöltött beosztások, munkakörök - főbb tevékenységi körök:

2.2.1.a.,  Gondozási egységvezető  főnővér
Tevékenysége:
Kiterjed a gondozási egységen folyó ápolási-gondozási, takarítási tevékenység minden részletére /egészségügyi ellátás, pszichés gondozás, személyi és környezeti hygiéné/.

Mellérendeltségben működik az intézmény csoportvezetőivel és a gyógytornásszal.

Feladatai:

· az orvosok és az intézetvezető főnővér utasításainak maradéktalan betartása, betarttatása,
· a gondozási munka színvonalának emelése érdekében együttműködés a mentálhygiénés csoporttal,

· egészségügyi dokumentáció előírás szerinti, napi papíralapú és számítógépes programba való bevitele,
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· az ápolók tevékenységének szervezése, irányítása és ellenőrzése,

· az individuális ápolás megvalósítása,

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

· hozzátartozók, törvényes képviselők előírás szerinti tájékoztatása,
· elkészíti az ellátottak egyéni gondozási-ápolási rehabilitációs tervét, team munkában a szakorvossal, mentálhygiénés csoportvezetővel, szakápolóval.
Felelős:

· a gondozási egységeken a szükséges gyógyszerek, anyagok, ruházat, tisztítószerek időbeni beszerzéséért, előírás szerinti tárolásáért, felhasználásáért, nyilvántartásáért,
· az egyéni ápolási-, gondozási terv elkészítéséért, a terv éves felülvizsgálatáért,
· a gondozási egység területén a hygiénés előírások folyamatos megvalósításáért,
· az intézményi és ellátotti vagyon gondos kezeléséért, rendeltetésszerű használatának és védelmének ellenőrzéséért,

· a gondozási egység dolgozói részére, negyedévente köteles a gondozási egységen értekezletet tartani,

· a gondozási egységben kialakult etikai helyzetért, és munkafegyelemért,
· az ellátottak személyiségi-, állampolgári-, betegjogainak érvényesítéséért.
Helyettese: a Műszakvezető ápoló

2.2.1.b, Műszakvezető ápoló
Feladata:

· az ápolás-szakmai irányelveknek, képzettségének és az intézmény szabályzataiban rögzített kötelezettségeknek megfelelő ápolási - gondozási tevékenység,

· a műszakba beosztott munkatársak ápolási- gondozási tevékenységének irányítása, a munkarend szerinti szervezése, 
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· akut és rendkívüli estekben döntéshozatal az előírt eljárásrend betartása mellett.
Ellenőrzési kötelezettsége :

· a beosztott ápolók szakmai munkájának, adminisztratív kötelezettségeinek rendszeres számonkérése, délutános és hétvégi munkaidő beosztása esetén ellenőrzési tevékenysége kiterjed valamennyi gondozási egységre.

2.2.1.c, Ápoló
2.2.1.d, Gondozó
2.2.1.e, Segédápoló
Munkájukat, szakmai feladataikat a munkaköri leírásukban meghatározottan és a Gondozási egységvezető főnővér irányítása, utasításai alapján végzik.

2.2.2. Gyógyszertáros nővér

Feladata:

· az előírt gyógyszerek beszerzése, azok kiszerelése, megfelelő tárolása, kezelése,

· a számítógépes gyógyszerprogram naprakész vezetése, recept nyomtatás,

· a hatályos jogszabályok szerinti jelentések elkészítése,  továbbítása,

· a gyógyszertár rendben tartása, takarítása, a gyógyszer-hygiénés előírások betartása.
Felelős:

· előírt gyógyszerek biztonságos kiszereléséért,

· a gyógyszertár rendjének, tisztaságának fenntartásáért, a gyógyszerhygiénés és tárolási szabályok betartásáért,

· a gyógyszertárban raktározott gyógyszerek szavatossági idejének folyamatos ellenőrzéséért,

· a gyógyszerrendelésért, a naprakész hiteles dokumentáció vezetéséért.
Közvetlen szakmai felettese: az Intézetvezető főnővér
Helyettesítéséről az Intézetvezető főnővér gondoskodik.
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2.2.3. Gyógytornász

Feladata:

· az orvos által előírt fizioterápiás kezelések elvégzése,

· ellátottak kezelésének, állapotváltozásainak pontos, naprakész dokumentálása,

· az ellátottak tornáztatása, sportolásának megszervezése, 

· egyéb mozgás-terápiás tevékenységek irányítása,

· relaxációs, szín-hang-aromaterápia komplex alkalmazása, 

· az ápoló személyzet betanítása, a speciális szakértelmet nem igénylő mobilizációs, passzív mozgatási és általános keringést javító massagetechnikákra, egyéni és csoportos tornáztatásra.

Közvetlen munkahelyi felettese: az Intézetvezető főnővér

A csoportokban betöltött munkakörökben végzendő részletes feladat-hatáskör és ellenőrzési tevékenységek a munkaköri leírásokban meghatározottak.
A.3. Mentálhygiénés csoport

A csoport az Igazgató közvetlen szakmai irányítása alá vontan működik.

A csoport vezetője: a Mentálhygiénés csoportvezető
A csoportban betöltött munkakörök –főbb tevékenységek meghatározása
3.1. Mentálhygiénés csoportvezető

Tevékenységét az igazgató közvetlen szakmai irányításával végzi.

Feladata:

· negyedéves, éves szakmai beszámoló készítése a csoport tevékenységéről,

· az intézményi ellátást igénylők előgondozásának szervezése,

· a beköltöző ellátottak fogadása,

· az ellátottak érdekvédelme, személyes ügyeinek intézése,

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

· szocioterápiás foglalkoztatási tervek készítése,
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· a szabadidő strukturálása érdekében célszerű és hasznos tevékenységek, elfoglaltságok szervezése,

· a terápiás foglalkoztatásban résztvevő csoportok kialakítása,
· a munkarehabilitáció keretében kapcsolattartás a vállalatokkal, intézményekkel,

· a munkarehabilitáció felügyeletének ellátása, biztosítása,

· javaslattétel a terápiás jutalmazásra,

· együttműködés a Gondozási egységvezető főnővérekkel, a Gyógytornásszal,
· a mentálhygiénés csoport szakmai és szociális ügyintézői feladatkörének, tevékenységének napra kész adminisztrációja /papíralapú, illetve számítógépes nyilvántartása/,

· az intézményi felvétel iránti kérelmek nyilvántartásának és a /Szocpol-rendszer/ naprakész vezetésének ellenőrzése.
Felelős:

· a mentálhygiénés csoport szakmai tevékenységéért, a csoporttagok munkafegyelmének betarttatásáért és az etikai helyzetért.

3.2. mentálhygiénés szakember
3.3. foglalkoztatás szervező
3.4. szociális ügyintéző
A csoportban betöltött munkakörökben végzendő részletes feladat-hatáskör és ellenőrzési tevékenységek a munkaköri leírásokban meghatározottak.
A.4. Irattárkezelő - titkárnő
Tevékenysége közvetlenül az Igazgató irányítása alá vont. 
Feladatai:

· irat- és irattárkezelés /érkeztetés, iktatás, irattározás/,

· levelezés, jegyzőkönyvek vezetése,

· az igazgató által készített szakmai anyagok gépelése,
· iratok továbbítása és postázása,

· számítógépes adatbevitel, adatok továbbítása,

· teljeskörű ügyintézés,
· jelentési, adatszolgáltatási határidők betartása.
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Részletes feladatait munkaköri leírása határozza meg.
B.: Az igazgató irányítása mellett, önálló szakmai kompetenciával és felelősséggel működő szakemberek

B.1. Orvos /az intézmény személyi állományában és szerződéssel foglalkoztatott szakorvosok /
Feladatait az intézmény igazgatója által meghatározott követelmények és előírások betartásával látja el, - önálló szakmai kompetenciakörben és felelősséggel.
Feladata:

· az orvos-szakmai követelmények, előírások szerinti betegellátás, adminisztráció,

· hetente vizitel /dokumentálja/,

· az egészségügyi teamban való aktív részvétel,

· a gyógyító-megelőző és hygiénés tevékenység,

· az ellátottak szakrendelésre, kórházba utalása,

· szakmai irányelvek adása az ápoló-gondozó csoportnak, gyógytornásznak,
· az ellátottak foglalkoztathatóságának, rehabilitációjának véleményezése,

· az ellátottak személyi hygiénéjének és az élelmezés hygiénéjének az ellenőrzése,

· kapcsolatot tart a kórház, rendelőintézet, ÁNTSZ vezetőivel,

· az ápolók-gondozók továbbképzésében közreműködik,

· az ellátottak körében egészségügyi felvilágosító munkát végez,

· figyelemmel kíséri segíti az egészségügyi ellátást,
· monitorozza az ellátottak pszichés, szomatikus állapotát,

· anamnesist készít /évente minimum 1 alkalommal/ az ellátottakról,

· havonta ellenőrzi, szükség szerint módosítja az intézmény alapgyógyszerkészletét,

· vezeti a szakmai és jogszabályi előírások alapján a papíralapú és számítógépes egészségügyi, orvosi dokumentációt,

· javaslatot tesz az ellátott másik intézménybe történő áthelyezésére,
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· véleményezi az intézményi felvételi kérelmek indokoltságát.
B.2.  Pszichológus /szerződéssel alkalmazott szakember/
Feladata:

· az orvosok előírása, vagy az intézetvezető főnővér javaslata alapján egyéni pszichoterápiák, csoportterápiák végzése /az ellátottak körében/,
· orvosi, igazgatói igény szerint teljesítmény és személyiség tesztek felvétele és mentális-pszichés felmérések végzése,

· egészségügyi teamben való aktív részvétel,

· kis- és nagycsoport vezetése.

B.3. Belső ellenőr /szerződéssel alkalmazott szakember/

Feladata:

· az intézmény Belső ellenőrzési Kézikönyvének elkészítése,
· az igazgató által meghatározott éves belső ellenőrzési terv alapján a gazdasági folyamatok, tevékenységek / vagy egy bizonyos folyamat / tételes, átfogó, ellenőrzése,

· szakmai előírás szerinti dokumentáció vezetése, jelentések készítése.

V. A vezetést segítő szervek
Az intézményen belüli tájékoztatás rendszere
Az információ átadás – a szóbeli tájékoztatás formái, rendszere:
Az intézmény működésének fontos feltétele az ellátottak és a dolgozók rendszeres tájékoztatása az intézmény szakmai, gazdasági-, pénzügyi munkájáról, az elért eredményekről, a hiányosságokról, az etikai helyzetről.

Az intézmény színvonalas működésének fontos feltétele az intézményi demokrácia érvényesülése. Nélkülözhetetlen az érintettek rendszeres tájékoztatása az intézmény működéséről, ezáltal lehetőséget biztosítani számukra a szabad véleménynyilvánításra, javaslattételre az adott témakörben. Ezzel válik biztosítottá az intézmény működését érintő fontosabb döntések előtt a közösség és az intézmény érdekeinek, az adott lehetőségek keretein belül történő egyeztetése.
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A vezetést segítő fórumok: 
- Igazgató Tanács
- Vezetői értekezlet

- Csoport értekezlet

- Összdolgozói munkaértekezlet

- Lakógyűlés

- Gondok értekezlet

- Érdekképviseleti fórum

- Élelmezési Bizottság

- Közalkalmazotti Tanács

1. Igazgató Tanács
Célja:      - az aktuális feladatok áttekintése,
· a tanácskozásról – szükség szerint – emlékeztető készül,

· napi-, heti rendszerességgel ülésezik,

· a tanácskozáson elhangzott információk, vélemények /esetenként/ a titoktartási kötelezettség körébe tartoznak,

· kizárólag azon egységes, kialakult döntések továbbíthatók a munkatársak felé – melyre az igazgató felhatalmazást ad.
Vezetője: az Igazgató
Tagjai:
Gazdasági vezető

Intézetvezető főnővér

2. Vezetői értekezlet
A részleg és csoportvezetők beszámolnak a vezetésük alá vont egység szakmai tevékenységéről, az előttük álló feladatokról. Megtárgyalják az intézményt érintő szervezési és működési kérdéseket, a munkaterveket, továbbá, mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgató, vagy a résztvevők az értekezlet elé terjesztenek. Az értekezleten való részvétel kötelező. 
Negyedévente és szükség szerint az igazgató hívja össze.
Tárgya: vezetői beszámoló

· a részlegek, csoportok szakmai tevékenységéről, az intézmény éves munkatervében rögzített feladatok teljesítésének módjáról,

· feltárt hiányosságok, működési hibák elkerülési, illetve korrekciós lehetőségei,

· munkafegyelem, etikai helyzet,

· az intézmény aktuális és tervezett feladatai,
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· az értekezlet témájáról emlékeztető készül – irattárba helyezendő.
Vezetője: az Igazgató
Tagjai:

Gazdasági vezető

Intézetvezető főnővér

Gondozási egységvezető főnővérek

Mentálhygiénés csoportvezető

Pénzügyi csoportvezető

Élelmezési csoportvezető

Műszaki csoportvezető

Gondnoksági csoportvezető

3. Részlegértekezlet
Az intézmény két részlegének dolgozói számára /szakmai-gazdasági/ külön értekezletként a részlegek vezetői hívják össze, évente két alkalommal /és szükség szerint/. A részlegvezetők tájékoztatást adnak az intézményt érintő szervezési-működési, humánpolitikai helyzetről, várható változásokról, átszervezésről. Megtárgyalják a végzett munkát, a jövő feladatait, aktuális problémákat.  Ismertetik a hibákat, hiányosságokat és azok korrekciójára irányuló intézkedéseket, utasításokat. Az értekezlet tartalmáról emlékeztető és jelenléti ív készül – irattárba helyezendő.
4. Csoportértekezlet

Az értekezletet az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelően szakmai, gazdasági egységek önálló értekezleteként kell megtartani. Az értekezlet megtárgyalja az eltelt időszakban elvégzett munkát, az elkövetkezendő feladatokat, az aktuális problémákat.

Az értekezletet a csoportvezető, illetve gondozási egységvezető ápoló hívja össze, a részlegvezető részvételével. A csoportértekezlet tartalmáról emlékeztető és jelenléti ívet kell készíteni, melyet az irattárban  kell elhelyezni. 

5. Összdolgozói munkaértekezlet

Az igazgató szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal tart munkaértekezletet. Az értekezleten kötelező a megjelenés az intézmény összes dolgozójának .
Az értekezlet időpontjáról és témájáról az Igazgató előzetesen körlevelet bocsát ki.
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Az értekezletről jegyzőkönyv, jelenléti ív készül, melyet az irattárban meg kell őrizni. Olyan kérdésre, amelyre az igazgató az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell válaszolni.

6. Lakógyűlés

Minden negyedév első szerdáján és szükség szerint kerül megrendezésre. Hivatalosak rá az intézmény ellátottai, az igazgató, az intézetvezető főnővér, a mentálhygiénés csoportvezető, és az aktuálisan meghívott vezetők, dolgozók. Emlékeztető és jelenléti ív felvétele kötelező. A dokumentum az irattárban helyezendő el.
7. Gondnokértekezlet
Célja: az ellátottak törvényes képviselőinek tájékoztatása.

Minden évben egy alkalommal és szükség szerint kerül megrendezésre, az ellátottakat érintő aktuális ügyek, változások, elvégzett feladatok, események ismertetése, illetve a gondnokok által felvetett problémák megbeszélése érdekében. 
Az igazgató tájékoztatást ad:
· az intézmény működési feltételeiről, az előző évi szakmai munkáról,

· az intézmény szakmai, és az ellátottakat érintő átszervezési terveiről,

· adott évben tervezett szabadidős programokról, rendezvényekről.

Az elhangzottakról emlékeztető készül, a jelenlévők a jelenléti íven aláírásukkal jelzik részvételüket.
8. Érdekképviseleti Fórum
Részletes működését az Érdekképviseleti Fórum Működési Szabályzata határozza meg.

Az intézménnyel jogviszonyban álló ellátásra jogosultak érdekvédelmét az Érdekképviseleti Fórum látja el. Az Érdekképviseleti Fórum évente egy alkalommal és szükség szerint ülésezik, melyet a Fórum elnöke hív össze.

Tagjai: 2 fő ellátott
             1 fő hozzátartozó

             1 fő intézményi dolgozó /+1 fő helyettes/

             1 fő fenntartó önkormányzat képviselője

             1 fő az ellátottak országos társadalmi érdekképviseleti szervétől.
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Az ellátott és hozzátartozója panasszal fordulhat az Érdekképviseleti Fórumhoz, ha intézményi jogviszonyát, személyes jogait, kapcsolattartását sérelem éri, továbbá, ha az intézmény dolgozói megszegik szakmai titoktartási és vagyonvédelmi kötelezettségüket. A panasz megtehető szóban, írásban.
9. Élelmezési Bizottság

Az ellátottak, vagy az Intézetvezető főnővér kezdeményezésével   szükség szerint ülésezik, az Élelmezési csoportvezető, aktív részvételével.

10. Közalkalmazotti Tanács
Az intézmény alkalmazásában álló közalkalmazottak 3 fős Közalkalmazotti Tanácsot választanak, amely a munkáltatónál közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazott nevében gyakorolja a részvételi jogot. A Tanácsot az elnök képviseli. A Közalkalmazotti Tanácsnak együttdöntési és véleményezési joga van.
Az intézményben megválasztott Közalkalmazotti Tanács működését szabályzat rögzíti.

A szervezeten belüli írásos tájékoztatás formái:
Utasítások és előírások rendszere
Az intézmény belső mechanizmusát több egymással összefüggő szabályzat, illetve utasítás határozza meg, amely biztosítja a hatás-, felelősségi és feladatkörök összhangját, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezeti egységek, vagy dolgozók tevékenységére a következő írásban, vagy szóban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

· szabályzatok

· utasítások

· körlevelek.

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

1. Szabályzatok

Jogszabályi előírás, vagy igazgatói döntés alapján kerülnek kiadásra. Általában az egész intézményre, vagy az intézmény szempontjából jelentős tevékenységekre vonatkozó szabályokat tartalmazza. Tevékenységekről, feladatokról, jogokról, magatartási szabályokról és kötelezettségekről rendelkezik.
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Hatálya kiterjed az intézmény minden dolgozójára. A szabályzatokat a részlegvezetők kötelesek ismertetni a dolgozókkal, akik a tudomásulvételt aláírásukkal igazolják.

2. Utasítások
Az igazgató és a részlegvezetők az irányításuk alá tartozó szakterület feladatainak végrehajtását írásbeli és szóbeli utasítás kiadásával szabályozzák.

Az utasítások fajtái a következők:

· igazgatói,

· főnővéri,

· gazdasági vezetői.

Az igazgató az intézmény működésére vonatkozó igazgatói utasítás kiadásával szabályozza az intézmény működését.

A részlegvezetők a saját feladatkörükben, az igazgatóval történt előzetes egyeztetés és aláírása után adhatnak ki utasításokat, amelyeknek hatálya az irányításuk alá tartozó szakterületre és dolgozókra vonatkoznak.

Az utasításokat irattározni kell.
3. Körlevelek

Az igazgató a körlevelében tájékoztatja a dolgozókat /és ellátottakat/ az intézmény egészét érintő rendezvényekről, az aktuális személyi, szakmai, bér-, és munkaügyi rendeletekről, változásokról, döntésekről.

A körlevélben közli döntéseit, a meghatározott időponttól kezdődően bevezetésre kerülő, illetve behatárolt időszakra szóló intézményi szabályokról, szabályozásról.

A körlevelek minden munkacsoport részére hozzáférhető, feltűnő helyen kerülnek kihelyezésre.

Egy eredeti példány az irattárba helyezendő.
VI.Az intézmény működését meghatározó egyéb szabályok, rendelkezések
Az intézmény munkarendje

1. Az intézmény folyamatosan üzemel.
2. Az intézmény munkarendjét, az egyes munkacsoportok munkaidő beosztását a részleg, illetve csoportvezetők készítik el és az igazgató
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hagyja jóvá, melyet az intézményi Közalkalmazotti Szabályzat tartalmaz.
3. Egy műszakban, heti 40 órás munkaidőben dolgoznak:
· igazgató

· részlegvezetők

· osztályvezetők

· gondozási egységvezetők

· irattárkezelő-titkárnő

· pénzügyi csoportvezető

· műszaki csoportvezető

· gondnoksági csoportvezető

· mentálhygiénés csoportvezető

· varrónő

· gépkocsivezető

· udvari segédmunkások.

4. Megszakítás nélküli munkarendben dolgoznak:

· ápoló-gondozó csoport tagjai

· portaszolgálat.

5. Váltakozó munkaidő beosztásban dolgoznak /havi időkeretben/:
· élelmezési csoport dolgozói

· takarítók.

6. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a jelenléti ívet naprakészen vezetni.
Magatartási irányelvek – Etikai normák
Az intézmény valamennyi munkavállalója számára kötelezően betartandó magatartási-viselkedési irányelveket az intézmény Etikai Szabályzata tartalmazza.

Az intézmény minden egyes dolgozójának magatartásával hozzá kell járulni a magas szintű szociális intézményi ellátás alapfeltételét képező, jó közösségi élet kialakításához. Ezen belül megfelelő emberi és etikai magatartást kell tanúsítaniuk. Így biztosítható, az egész intézmény terápiás közösségben végzett munkája és kedvező külső megítélése.
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Az intézmény dolgozóinak munkájuk során figyelembe kell venniük a társadalmi tulajdon védelmét, kötelességük munkájuk során ésszerű takarékosságot érvényesíteni.

Az intézmény különleges feladatára tekintettel a közegészségügyi-járványügyi rendelkezéseket és szabályokat fokozottabban kell betartani.

Valamennyi dolgozó felé elvárás, hogy munkahelyükön kívül is közalkalmazotthoz méltó magatartást tanúsítsanak.

Az intézmény valamennyi dolgozója büntetőjogi következmények mellett köteles megőrizni a hivatali szolgálati titkot.

Szolgálati titok tárgyát képezi mindaz, ami az ellátott személyi adataira és egészségi állapotára vonatkozik.

Munkakezdés
A dolgozónak olyan időpontban kell munkába érkeznie, hogy a számára rögzített munkakezdési időpontban munkára képes állapotban legyen.

A munkahelyet magántermészetű ügyben rendkívül indokolt esetben, legfeljebb 4 órára, csak közvetlen munkahelyi felettese engedélyével hagyhatja el. /A távol töltött időt köteles későbbi időpontban ledolgozni./
Ha a dolgozó munkára képtelen állapotban jelenik meg munkahelyén, úgy felettese a munkavégzéstől eltilthatja és arra a napra – igazolt betegséget kivéve – munkabér nem jár.

Munkavégzési kötelezettség
A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei teljes kifejtésével, a tőle elvárható szakértelemmel és gondossággal, felelősséggel végezni.

A dolgozót az intézményben az igazgató más munkaterületre is átirányíthatja azonos alapbérrel.

Csökkent munkaképességűek foglalkoztatása
A különböző okból csökkent munkaképességű dolgozók megfelelő munkakörbe történő elhelyezésének érdekében – állás megüresedés esetén – elsősorban csökkent munkaképességű intézményi dolgozókat 
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kell alkalmazni. /pl.: portás munkakörben/. A csökkent munkaképességű dolgozó alkalmazásánál fokozott körültekintéssel kell eljárni. Alkalmazásuknál a feladat ellátására való alkalmasságot, kizárólag foglalkoztatás-egészségügyi orvostól bekért írásos vélemény állapíthatja és alapozza meg.
Nyilatkozat, felvilágosítás

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:

- az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására kizárólag az igazgató, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult,

- megbízás esetén a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos választ adhat,

- a nyilatkozat tartalmáért, a közölt tényekért, a szakszerűségért a nyilatkozó felelős,

- nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelyek nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik,

- cselekvőképességet korlátozó, vagy kizáró gondnokság alatt álló ellátott nyilatkozatot csak törvényes képviselőjének írásos engedélyével adhat. Kép, videó és egyéb felvétel is csak e nyilatkozat engedélyével készülhet az ellátottról az intézményben.
Ezen szabályzat az 1.sz. mellékletben felsorolt szabályzatokkal, dokumentumokkal együtt képez egységes szerkezetet.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1. Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a Fővárosi Önkormányzat Szociálpolitikai és Lakásügyi Bizottsága jóváhagyásával lép hatályba.
2. Az SzMSz naprakészen tartásáról az igazgató gondoskodik.
3. Jelen SzMSz hatálybalépésével egyidejűleg a 2005. január 28-tól érvényes SzMSz hatályát veszti. 
Budapest, 2006. június 1.
                                                          Kolozsváry-Kissné Leel-Őssy Lilla

                                                                              igazgató
Mellékletek: 
1.sz.  A Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthonának működését meghatározó okiratok, szabályzatok felsorolása
2.sz. A Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthonának szervezeti tagozódási ábrája
3.sz. Az intézményben alkalmazható korlátozó intézkedés szabálya

1.sz.melléklet

A Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthonának működését meghatározó okiratok, szabályzatok felsorolása
1. Alapító Okirat

2. Működési Engedély

3. Szervezeti és Működési Szabályzat

4. Házirend

5. Szakmai Program

6. Közalkalmazotti Szabályzat

7. Iratkezelési Szabályzat

8. Érdekképviseleti Fórum Működési Szabályzata

9. Munkavédelmi Szabályzat

10. A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata /FEUVE/
11. Bizonylati Rend

12. Bizonylati Album I-II.

13. Ügyrend

14. Számviteli Rend

15. Pénzkezelési Szabályzat

16. Eszközök és források értékelési szabályzata

17. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

18. Leltárkészítési és Leltározási Szabályzat

19. Letétkezelési Szabályzat

20. Anyaggazdálkodási és Raktározási Szabályzat

21. Az intézmény pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés hatásköri rendje

22. Számítástechnikai védelmi Szabályzat
23. Környezetvédelmi utasítás 

24. Tűzvédelmi Szabályzat

25. Katasztrófaterv

26. Rendkívüli és vészhelyzet esetén végrehajtási terv

27. Kockázatértékelés

28. Lakáscélú munkáltatói támogatás szabályzata

29. Rendészeti és portaszolgálati szabályzat

30. Munkakör átadás-átvételi Szabályzat

31. Karbantartási Szabályzat

32. Beruházási és felújítási Szabályzat

33. Belső Minőségbiztosítási Rendszer szabályzata

34. Belső Ellenőrzési Kézikönyv

35. Gépjármű üzemeltetési Szabályzat
36. Közbeszerzési Szabályzat

- 2 -

37. HACCP Kézikönyv
38. Éves Munkatervek

39. Megállapodás /ellátott/

40. Ápolási-gondozási Szabályzat

41. Gyógyszerellátási Szabályzat

42. Alapgyógyszer készlet listája

43. Új ellátott felvételének rendje

44. Az intézmény alkalmazható korlátozó intézkedések szabályai

45. Halott Ellátási Szabályzat

46. Hagyatékkezelési Szabályzat

47. Etikai Szabályzat

48. Adatvédelmi és titoktartási Szabályzat
