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I. F E J E Z E T
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.A Szervezeti – Működési Szabályzat célja és hatálya:
A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a költségvetési szerv adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a költségvetési szerv működési szabályait, annak érdekében, hogy a szakmai programjában rögzített cél és feladatrendszer megvalósítható legyen.

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, az intézmény dolgozóira, az intézményben működő testületekre, szervezetekre, közösségekre és az intézmény szolgáltatását igénybe vevőkre.
2. A költségvetési szerv működését meghatározó jogszabályok:
A Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthona 6422 Tompa Szabadföld 47. különösen a következő szabályok szerint működik:

· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról, 2011. évi CXV. törvény az államháztartásról
· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról;

· 2000. évi C. törvény a számvitelről,
· 2003. évi CXXV. törvény Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról,
· 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról
· 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről
· 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 249/2009. (XII.24.) Korm. rendelet a államháztartás szervezetei beszámolási és

· 321/2009. (XII.29.) Korm. rendelet, a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről,

· 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról;
· 112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról;

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

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

· 60/2004. (VII.6.) ESZCSM. rendelet a pszichiátriai betegek intézeti felvételének és az ellátásuk során alkalmazható korlátozó intézkedések szabályairól;

· a költségvetési szerv Alapító okirata,
· a Fővárosi Önkormányzat éves költségvetési rendelete,
· 3/2002. (II.8.) SzCsM-EüM együttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi követelményeinek minimális szintjéről,

· 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 249/2009. (XII.24.) Korm. rendelet a államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól.

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

· 15/2011. (IV.4.) Főv. Kgy. rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről,
· 22/2012. (II.14.) Főv. Kgy. Rendelet Budapest Főváros Önkormányzata vagyonáról, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról (Vagyonrendelet)

· 14/2012. (III.20.) Főv. Kgy. Rendelet Budapest Főváros Önkormányzata 2012. évi összevont költségvetéséről (Költségvetési rendelet)

· a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást nyújtó szakosított szociális intézmények térítési díjáról és a térítési díjakkal kapcsolatos eljárási rendről szóló 12/1997. (III.20.) önkormányzati rendelet 
3. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok:
A költségvetési szerv törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

 Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet a fenntartó önkormányzat hagy jóvá. 

Szakmai program és munkaterv

A költségvetési szerv szakmai működését az irányító szerv által jóváhagyott szakmai program határozza meg, amely a hatályos jogszabályokra épül. A szakmai program elkészítéséről, módosításáról az intézményvezető gondoskodik.

Az intézmény vezetője a költségvetési szerv feladatainak végrehajtására munkatervet készít. 

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a költségvetési szervnél működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet a költségvetési szerv dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni a vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és az irányító szervnek.

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

4. A költségvetési szerv legfontosabb adatai:
A költségvetési szerv megnevezése: 
Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthona 

A költségvetési szerv székhelye:
6422 Tompa, Szabadföld 47.
Tel: 77- 551-030; 77- 551-031;
      36-30-488-58-78;
Fax: 77- 551-021
E-mail: topszi1@t-online.hu 
Web: www.topszi.hu
A költségvetési szerv alapítója:
Budapest Főváros Önkormányzata


                Budapest V., Városház u. 9-11.

A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat):

A 755/1997. (V.29.), az 544, 545/1998. (IV.30.), az 1242/2002. (VIII.29.), az 1866/2003. (X.30.), a 870/2004. (IV.29.), az 1240/2005. (V.26.), az 1390/2006. (VIII.31.), a 111/2008. (I.31.), a 742/2008. (IV.24.), az 1693/2009. (X.12.), 1231/1992. (IX.24.), valamint a 1160/2011. (IV. 27.) Főv. Kgy. számú határozatokkal módosított, S0002404 azonosítási számú Alapító Okirat .

Az alapító okirat száma:

1160/2011. (IV.27.) Főv. Kgy. határozat

Az alapító okirat kelte:

2011. 04.27.
Alapító okirat azonosítója:
S0002404

A költségvetési szerv alapító okiratának jóváhagyása, módosítása a Fővárosi Közgyűlés hatáskörébe tartozik.

A költségvetési szerv irányító szerve:


Budapest Főváros Közgyűlése


1052 Budapest, Városház u. 9-11.

A költségvetési szerv működési területe:
Fővárosi illetőségűek ellátása.

A költségvetési szerv működő férőhelyeinek száma: 137

 Feladat mutató: ápoló-gondozó otthoni ellátás

Teljesítménymutató: ellátottak száma

   A költségvetési szerv  besorolása:

a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója szerint:




önállóan működő és gazdálkodó

   A költségvetési szerv  vezetőjének kinevezési rendje:

A költségvetési szerv vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki.
    A költségvetési szerv  foglalkoztatottaira vonatkozó foglalkoztatási  jogviszony:

       A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

       A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény

A költségvetési szerv azonosító adatai:

     Nyilvántartási (törzs-) szám:  15492973

     Költségvetési címrend:
           2121

     Adószám:
          15492973-2-03 

     A költségvetési szerv az általános forgalmi adó körébe tartozik.

     Pénzforgalmi számla száma:                     15492973

     Számlavezető pénzintézet számlaszáma:   11732064

     Számlavezető pénzintézet neve, címe:

                                  Országos Takarékpénztár és Kereskedelmi Bank NyRt.

                            Kiskunhalasi Fiókja

                            6400 Kiskunhalas, Bokányi D. u. 1.

A költségvetési szerv tevékenységei:
a. Ellátandó alaptevékenysége: 

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

Az intézmény által nyújtott ellátás típusa: pszichiátriai betegek otthona.

Az intézmény által nyújtott szolgáltatások integrált szervezeti formája:

Tiszta profilú intézmény  

Szakágazat  száma: 872000


Szakágazat megnevezése:
Mentális-, szenvedélybeteg bentlakásos ellátása.

    TEÁOR szerinti megnevezése:
                                   mentális, szenvedélybeteg bentlakásos ellátása

    TEÁOR száma:      8720

    Szakfeladat megnevezése: pszichiátriai betegek tartós ellátása


Szakfeladat száma: 872001-1 (alapvető),


                                890431-1 szociális foglalkoztatás
                                                     munka-rehabilitáció keretében,


                               890432-1 szociális foglalkoztatás fejlesztő-
                                                      felkészítő foglalkoztatás keretében, 



                             562917-1 munkahelyi étkeztetés,


                             562920-2 egyéb vendéglátás

b. Ellátható vállalkozási tevékenysége, mértéke:

A költségvetési szerv nem folytat vállalkozási tevékenységet.

c.
Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladata:


Szakfeladat megnevezése: önkormányzatok elszámolásai a költségvetési   szerveikkel


Szakfeladat száma:  841907-9

d.
Vagyonkezelés:
A költségvetési szerv önálló jogi személy, önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény. Képviseletét az intézményvezető, valamint az általa megbízott intézményi alkalmazott látja el.

A költségvetési szervben a vagyonkezelés végrehajtásáért a szervezeten belül elkülönített egység - gazdasági szervezet – felelős, s azt a gazdasági vezető irányítja.

A költségvetési szerv a gazdálkodásáról, vagyoni és pénzügyi helyzetére ható eredményeiről a kettős könyvvitel rendszerében, módosított teljesítés szemléletű nyilvántartást vezet.
A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. tv. szerint az intézmény nyilvántartásba vett jogi személy, amely a jogszabályban meghatározott és az alapító okiratban rögzített önkormányzati feladatokat közérdekből, alaptevékenységként, haszonszerzési cél nélkül, jogszabályban meghatározott követelmények és feltételek alapján, jogszabályban meghatározott szerv irányítása, felügyelete mellett az alapító okiratban megjelölt működési körben közfeladat ellátási kötelezettséggel, éves költségvetésből gazdálkodva végez.
Az intézményben a vagyonkezelést, a hatályos jogszabályok, - ideértve a 22/2012. (II.14.) és 14/2012. (III.20.) Főv. Kgy rendeletekben foglaltakat -, alapján végzik.

A 22/2012. (II.14.) Főv. Kgy rendelet 5. § (1) alapján forgalomképtelen törzsvagyonba tartozó vagyonelemeken belül nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű fővárosi vagyonnak minősülnek az e rendelet 1. mellékletében meghatározott vagyonelemek

Az 1. melléklet alapján a Fővárosi Közgyűlés által nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségűnek minősített fővárosi (nemzeti) vagyonnak minősülnek a Bentlakásos ellátást biztosító szociális intézmények.
A nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű fővárosi vagyonelemek Fővárosi Önkormányzat tulajdonában történő megőrzése hosszú távon indokolt. Korlátozottan forgalomképes vagyonnak vagy üzleti vagyonnak minősülő fővárosi vagyonelemet egyébként a Fővárosi Közgyűlés - e rendelet 1. mellékletének módosításával - nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű nemzeti vagyonelemnek nyilváníthat.

A rendelet „Az intézményekre vonatkozó rendelkezések” részben (53-54. §-ok) rendelkezik arról, hogy az önkormányzati intézmények használatában lévő vagyonra a vagyonkezelésre, valamint a vagyongazdálkodásra vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni. Vagyonkezelési, vagyongazdálkodási szerződés hiányában, annak megkötéséig az 54. § szabályait kell alkalmazni.
54. § (1) Az önkormányzati intézmény vezetője - az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön és vállalkozási mértéken belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - a Gazdasági Bizottság egyidejű írásbeli tájékoztatása mellett önállóan dönt az önkormányzati intézmény használatában lévő

a) 50 millió forint könyv szerinti értéket el nem érő ingó vagyon hasznosításáról,

b) ingatlan, ingatlanrész

ba) alkalmi célú igénybevételének biztosításáról - az ingyenes, kedvezményes alkalmi célú igénybevétel (49. § (2) bekezdés) kivételével -, valamint

bb) legfeljebb 3 év időtartamra történő hasznosításáról, a szerződésbe foglalt időtartam-meghosszabbítás lehetősége nélkül.

(2) Az önkormányzati intézmény vezetője - az alapító okiratban meghatározott tevékenységi körön és vállalkozási mértéken belül, az alaptevékenység sérelme nélkül - a Gazdasági Bizottság előzetes hozzájárulásával dönt

a) 50 millió forintot elérő, vagy azt meghaladó könyv szerinti értékű ingó vagyon hasznosításáról,

b) ingatlan, ingatlanrész határozatlan idejű, valamint 3 évet meghaladó határozott idejű hasznosításáról,

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

(3) Az önkormányzati intézmény vezetője a főpolgármester előzetes hozzájárulásával gyakorolja az önkormányzati intézmények használatában lévő fővárosi ingatlanvagyont érintő hatósági engedélyezési eljárásban a tulajdonost megillető jogot. Nem kell előzetes hozzájárulás, ha az ingatlanra vonatkozóan a hatáskörrel rendelkező bizottság, vagy a Fővárosi Közgyűlés a Budapest Főváros Önkormányzata és intézményei beruházási és felújítási tevékenysége előkészítésének, jóváhagyásának, megvalósításának rendjéről szóló rendelet szerinti célokmányt, vagy engedélyokiratot hagyott jóvá.

(4) Az önkormányzati intézmény vezetője az intézmény székhelyével, vagy telephelyeivel szomszédos ingatlanokra kiadott építési, használatbavételi, telekrendezési, bontási és egyéb hatósági határozatokkal kapcsolatos fellebbezési jogot a Gazdasági Bizottság egyidejű írásbeli tájékoztatása mellett önállóan gyakorolja.

A 14/2012. (III.20.) Főv. Kgy rendelet alapján a fővárosi önkormányzati költségvetési szerveknél saját hatáskörben elrendelhető előirányzat-módosításra vonatkozó szabályok alapján (24. §) a fővárosi önkormányzati költségvetési szervek saját hatáskörben módosíthatják jóváhagyott bevételi és kiadási előirányzataikat a külön jogszabályban szabályozott felülvizsgálat után jóváhagyott előző évi pénzmaradványukkal és vállalkozási tartalékaikkal, a Közgyűlés jóváhagyását követően.

24. § (2) A fővárosi önkormányzati ágazati költségvetési szervek címein belül, illetve a Főpolgármesteri Hivatal 7101-7299 címein belül saját hatáskörben az alábbi előirányzat-módosítások hajthatók végre:

a) a működési kiadás kiemelt előirányzatai közötti átcsoportosítás,

b) a beruházási kiadások közötti átcsoportosítás, kivéve a céljelleggel támogatott intézményi beruházások előirányzatát,

c) a felújítási pénzeszközökkel önálló gazdálkodásra feljogosított intézményeket érintően - a céljellegű önkormányzati felújítási támogatás kivételével - a felújítási kiadások javára és terhére történő átcsoportosítás,

d) a működési bevételek kiemelt előirányzatai közötti átcsoportosítás, kivéve az irányító szervtől kapott támogatás, valamint a pénzforgalom nélküli bevételek előirányzatát,

e) a beruházási bevételek kiemelt előirányzatai közötti átcsoportosítás, kivéve az irányító szervtől kapott támogatás, valamint a pénzforgalom nélküli bevételek előirányzatát,

f) működési, beruházási és felújítási kiadások kiemelt előirányzatai közötti átcsoportosítás, kivéve a céljelleggel támogatott intézményi beruházások és céljelleggel támogatott intézményi felújítások előirányzatát.

(3) A (2) bekezdés szerinti előirányzat-átcsoportosítás nem irányulhat a személyi juttatások előirányzatának növelésére, kivéve, ha

a) a Közgyűlés azt engedélyezi az előirányzatok jóváhagyásakor még nem ismert jogszabályváltozás miatt,

b) a fővárosi önkormányzati költségvetési szerv vagy a Főpolgármesteri Hivatal alaptevékenysége körében a szellemi tevékenységet a tervezettől eltérően a továbbiakban a létszám-előirányzat keretein belüli foglalkoztatással valósítja meg.

(4) A Főpolgármesteri Hivatal 7101-7299 címei között saját hatáskörben a hivatal vezetője az alábbi előirányzat-módosításokat hajthatja végre:

a) feladatátrendezésből következő kiadási, bevételi és létszám előirányzat-módosítás,

b) működési célú önkormányzati támogatás ágazati szintű előirányzatának betartásával kiadási és bevételi előirányzat-átcsoportosítás esetenként és fővárosi önkormányzati költségvetési szervenként 25 millió Ft értékhatárig.

(5) A Főpolgármesteri Hivatal 7101-7299 címei között a kiadási és bevételi előirányzatok közötti átcsoportosítás 25 millió Ft egyedi értékhatárig hajtható végre, kivéve a céljelleggel támogatott feladatok előirányzatait.

(6) A (4) és (5) bekezdések szerinti előirányzat-módosítás a feladatbővüléshez kapcsolódóan a Főpolgármesteri Hivatalon belül új címre is történhet.

(7) A fővárosi önkormányzati költségvetési szerveknél a pénzmaradványból személyi juttatásra legfeljebb annyi előirányzat maradványa fordítható, melynek munkaadókat terhelő járulék és szociális hozzájárulási adó előirányzata fedezett, és ami tartós elkötelezettséggel, támogatási többlettel nem járhat.

(8) A fővárosi önkormányzati költségvetési szervek a kiemelt előirányzatokon belüli részelőirányzataiktól a (9) bekezdésben foglaltak kivételével előirányzat-módosítás nélkül is eltérhetnek.

(9) A személyi juttatások előirányzatának maradványa év közben, illetve következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően előirányzat-módosítási kötelezettséggel használható fel jutalom kifizetésére. Fenti korlátozáson túlmenően a személyi juttatások tételei között a feladatváltozással, illetve a feladat-végrehajtással kapcsolatban átcsoportosítás hajtható végre.

(10) Abban az esetben, ha a Fővárosi Közgyűlés döntése alapján a fővárosi önkormányzati költségvetési szerv az év során csökkenti a személyi juttatások eredeti előirányzatának megállapításakor számításba vett létszám-előirányzatot, az abból származó megtakarítást a költségvetési évben és a következő év(ek)ben használhatja fel, kivéve a feladatelmaradás esetét.

(11) A fővárosi önkormányzati költségvetési szerv a jóváhagyott bevételi előirányzatain felül többletbevételét (intézményi működési bevételek, felhalmozási és tőke jellegű bevételek) az irányítását ellátó szerv előzetes engedélye alapján, a felhasználásra engedélyezett többletnek megfelelő összegű, az irányító szerv hatáskörében utólag végrehajtott előirányzat-módosítás alapján használhatja fel, figyelembe véve a (12) bekezdés szerinti szabályozást.

(12) A fővárosi önkormányzati költségvetési szervek:

a) az áru- és készletértékesítés ellenértékéből - kivéve a tankönyvek, jegyzetek, taneszközök, mezőgazdasági termékek értékesítési bevételét -,

b) a szolgáltatások ellenértékéből,

c) a bérleti- és lízingdíjból,

d) az egyéb sajátos bevételekből

realizált bevételi többlet 75%-át tervesíthetik. A fennmaradó 25%-ot befizetési kötelezettség terheli, amely a pénzmaradvány elszámolás során kerül elvonásra, kivéve a fővárosi önkormányzati költségvetési szerv rendelkezésére álló kapacitása kihasználását célzó, nem haszonszerzés céljából végzett tevékenységet. E tevékenységi körbe sorolandó a BMSZKI vállalkozási tevékenységként végzett szálláskiadása is. Azok a költségvetési szervek, melyek az önkormányzati támogatás csökkentésével együtt járó kiadáscsökkentést kiváltó intézményi többletbevétel teljesítésére vállaltak kötelezettséget, bevételi többletüket annak mértékéig 100%-ban tervesíthetik.

(13) A tervezett, illetve módosított előirányzatot meghaladó többletbevételből az éves személyi juttatások és az azzal összefüggő munkaadókat terhelő járulék és szociális hozzájárulási adó előirányzata, valamint a jóváhagyott engedélyezett létszámkeret év közben legfeljebb az alábbiak szerint emelhető:

a) a többletbevétellel összefüggő feladat elvégzéséhez szükséges, nem a személyi juttatások körébe tartozó közvetlen és közvetett kiadásoknak az adott bevételből történő teljesítése után fennmaradó összeg erejéig,

b) szerződés, megbízás esetén az abban meghatározott összeggel, a meghatározott időszakra,

c) év közben felmerülő többletfeladat finanszírozására.

(14) A tervezett előirányzatot meghaladó többletbevételből a fővárosi önkormányzati költségvetési szervek által foglalkoztatottak illetménye év közben akkor emelhető, ha a bevétel tartós, és a következő évben a fővárosi önkormányzati költségvetési szerv költségvetésében megtervezésre kerül.

(15) A betöltetlen álláshelyekre jutó személyi juttatások előirányzatával úgy kell gazdálkodni, hogy az álláshely az év bármely pontjában betölthető legyen, és abból többletszükséglet a jóváhagyott előirányzathoz képest ne keletkezzék.

(16) A fővárosi önkormányzati költségvetési szervek éves személyi juttatás előirányzata nem emelhető:

a) az intézményi ellátási díjak,

b) az alkalmazottak térítése,

c) az alkalmazott, hallgató, tanuló, stb. kártérítése és egyéb térítése,

d) a felhalmozási és tőke jellegű bevételek,

e) a saját bevételek körébe nem tartozó forrásból, államháztartáson kívülről származó átvett pénzeszköz - ideértve az adományokat, segélyeket is -

tervezett előirányzatot meghaladó többletéből, kivéve, ha a bevétel a személyi juttatásból teljesíthető kiadásra irányul, vagy a megkötött szerződés, megállapodás költségterve személyi célú kifizetéseket tartalmaz.

(17) A fővárosi önkormányzati költségvetési szervek saját bevételeik többletéből a felújítási előirányzataikat saját hatáskörben növelhetik. Más gazdálkodó szervtől származó (előre nem tervezett) felújításra átvett pénzeszközökből a felújítási előirányzat az érintett fővárosi önkormányzati költségvetési szerveknél év közben saját hatáskörben felemelhető. A felújítási előirányzat emelése nem járhat több éves elkötelezettséggel.

(18) A Főpolgármesteri Hivatal 7101-7299 címein tervezett feladatokat érintően az (1)-(17) bekezdésekben részletezett jogköröket a Főpolgármesteri Hivatal vezetője gyakorolja.
Az intézmény vezetője a gazdálkodásra vonatkozó hatályos szabályzatokat – a jogszabályi előírások betartásával – saját hatáskörben adja ki. A vagyonkezelés végrehajtásáért felelős szervezeti egységek feladatait, a vagyonkezelés rendjét az alábbi szabályzatok rögzítik:
-   Ügyrend
-  A pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás,
    érvényesítés, ellenjegyzés, szakmai teljesítés igazolása, valamint a
    cégbélyegzők használatának rendjéről szóló szabályzat

-   Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének Szabályzata.
  e.  Költségvetési szerv  bevételei:
I. Intézményi működési bevételek

1. Intézmények egyéb sajátos bevételei

2. Általános forgalmi adó  - bevételek 

3. Kamatbevételek

II. Felhalmozási és tőkejellegű bevételek

III. Központi költségvetésből kapott költségvetési támogatás

IV. Tartósan adott kölcsönök (visszterhesen átadott pénzeszközök)

V. Pénzforgalom nélküli bevételek

VI. Támogatásértékű bevételek, előző évi támogatások, visszatérülések

VII. Államháztartáson kívülről kapott végleges pénzeszközátvételek elszámolása

   f.  A költségvetési szerv  gazdálkodása:
A 292/2009.(XII. 19.) Korm. rendelet szabályozza az államháztartás szervezetei, vagyoni és pénzügyi helyzetét, illetőleg a működése és a szaktevékenységei alakulását befolyásoló pénzügyi-gazdasági eseményekre, döntési eljárásokra vonatkozó előírásokat.

A költségvetési szerv költségvetési támogatási előirányzata csak alaptevékenységre használható fel.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek részletes szabályait az intézet Ügyrendje tartalmazza. 

Az Ügyrend és az intézményvezető által kiadott, gazdálkodással kapcsolatos szabályzatok tartalmazzák továbbá a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodási előirányzatok keretei között tartását biztosító

a.) feltétel- és követelményrendszerét, 

b.) folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

c.) a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát.

g.
Pénzgazdálkodási jogkörök:
(
kötelezettségvállalás:

-
A költségvetési szervet terhelő gazdasági kihatású kötelezettségvállalásra,    követelés előírására az intézményvezető jogosult, az alábbiak szerint:

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

-
felújítással, beruházással kapcsolatos munkák, tervek megrendeléséről, tervek ellenjegyeztetéséről a fenntartó önkormányzattal;

-
a költségvetési szerv használatában lévő ingatlan, ingatlanrész alkalmi célú igénybevételének biztosításáról, valamint bérbe, illetve használatba adásáról, legfeljebb egy év időtartamra, a szerződés meghosszabbításának lehetősége nélkül.

A költségvetési szerv feladatellátásának kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító feltétel és követelményrendszerét, folyamatát, kapcsolatrendszerét, az intézményvezető által jóváhagyott Ügyrendben szabályozza.

(
ellenjegyzés:

Az előző pontban foglalt kötelezettségvállalások ellenjegyzése - mely írásban történik - a gazdasági vezető feladata.

(
utalványozás, érvényesítés:

A költségvetési szervnél az utalványozási jogkör az intézményvezetőt, az érvényesítés az arra írásban megbízott intézményi alkalmazottat illeti meg.

h.
Pénzforgalmi számla feletti rendelkezési jog:
A költségvetési szerv  pénzforgalmi számlaszáma: 15492973

Kezelője a kiskunhalasi OTP Bank NyRt.                    11732064

Aláírásra jogosultak: intézményvezető, gazdasági vezető, intézményvezető ápoló.
II. FEJEZET
BELSŐ KONTROLLRENDSZER

A belső kontrollrendszer az intézmény által a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer. 
Célja, számot adni az államháztartási vagyonnal történő gazdálkodás, a szakmai feladat ellátás szabályszerűségéről, hatékonyságáról, eredményességéről. Az intézmény eleget tegyen elszámolási kötelezettségeinek, megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, nem megfelelő használattól. 

A költségvetési bevételek és kiadások tervezése, felhasználása és elszámolása, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodás a belső ellenőrzés tárgyát képezi.

A belső kontrollrendszerért az intézmény vezetője felelős, aki köteles az intézmény minden szintjén megfelelő

· kontrollkörnyezetet,

· kockázatkezelési rendszert,

· kontrolltevékenységeket,

· információs és kommunikációs rendszert,

· monitoring rendszert

· kialakítani és működtetni.

A belső szakmai és pénzügyi ellenőrzést:
a./ A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység,

b./ A belső ellenőrzési tevékenység, függetlenített belső ellenőr, valamint az a./ és b./ pontok központi szabályozása, módszertani útmutatók, irányelvek alkalmazásának ellenőrzése útján kell ellátni.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE):
Az intézményvezető a gazdálkodás és szakmai feladatellátás folyamataira és sajátosságaira tekintettel (tervezés, végrehajtás, beszámolás) kialakítja, működteti és fejleszti a FEUVE rendszerét.

A FEUVE a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, melynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős, a központi (PM) irányelvek figyelembevételével. 

A pénzügyi irányítási, ellenőrzési feladatok magukba foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését, tervezést, kötelezettségvállalásokat, a szerződések, a kifizetések dokumentumait,

· az előzetes utólagos pénzügyi ellenőrzést, a döntések szabályszerűségi és szabályozottság szempontból történő jóváhagyását,

· a gazdasági események elszámolásának, jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás kontrollját.

A pénzügyi irányítási, ellenőrzési rendszer biztosítja valamennyi gazdálkodással kapcsolatos tevékenység összhangját a jogszabályokkal és szabályzatokkal. Az eszközökkel, forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendellenes felhasználásra. Pontos naprakész információk álljanak rendelkezésre. 

A FEUVE tartalmazza mindazokat az elveket, eljárásokat, szabályokat, melyek alapján az intézmény érvényesítheti az előirányzatokkal, létszámmal, vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos (költségek optimalizálása), hatékony (eredmény, ráfordítás), szabályszerű gazdálkodás követelményeit.

Az intézmény vezetője szabályozza a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét (2. sz. melléklet).

Az intézmény a FEUVE rendszer működését az éves beszámolóval együttesen küldi meg az irányító szerv részére. 

Ellenőrzési nyomvonal:
Az intézmény vezetője elkészíti az ellenőrzési nyomvonalat, mely a működési folyamatok, pénzügyi lebonyolítási, irányítási és ellenőrzési folyamatok szöveges, táblázatba foglalt leírása, mely tartalmazza a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos ellenőrzését.
Kockázat kezelés:
Az intézmény vezetője a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végez, és kockázatkezelési rendszert működtet. Ennek keretében meghatározza, felméri a tevékenységben rejlő kockázatokat, meghatározza azokat az intézkedéseket, melyek csökkentik, megszüntetik a kockázatokat. 
Kontrollkörnyezet:
Az intézmény vezetője olyan kontrollkörnyezetet alakít ki és működtet, melyben

· világos a szervezeti struktúra,

· egyértelműek a felelősségi hatásköri viszonyok, feladatok,

· meghatározásra kerülnek az etikai elvárások,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.
Kontrolltevékenységek:
Az intézmény vezetője olyan kontrolltevékenységet köteles kialakítani, mely biztosítja a kockázatok kezelését és hozzájárul a szervezet működési céljainak megvalósításához. Az intézményi szabályzatok keretében meghatározza 

· engedélyezési és jóváhagyási eljárásokat,

· információhoz való hozzáférést,

· fizikai kontrollokat (eszközökhöz való hozzáférést),

· beszámolási eljárásokat.
Információ és kommunikáció:
Az intézmény vezetője olyan rendszert köteles kialakítani, mely biztosítja, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszámolási rendszereket úgy kell működtetni, hogy az hatékony, megbízható és pontos legyen, határidők, szintek, módok egyértelműek legyenek.
Monitoring:
Az intézmény vezetője olyan monitoring rendszert működtet, mely lehetővé teszi az intézmény tevékenységének, a célok megvalósításának nyomon követését.
A belső ellenőrzés működtetése:
Az intézmény vezetője a függetlenített belső ellenőrzési tevékenység ellátásáról külső szakértővel kötött megbízási szerződés keretében gondoskodik.

III.FEJEZET
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV  FELADATAI  ÉS  HATÁSKÖRE
Az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

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

Az intézmény tevékenysége:
A költségvetési szerv (intézmény) tiszta profilú, pszichiátriai betegek ellátására szakosodott, személyes gondoskodást (ápolást, gondozást) nyújtó, bentlakásos intézmény.  Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkeztetéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, egészségügyi ellátásáról, mentális gondozásáról, foglalkoztatásáról, valamint lakhatásáról gondoskodik.
Az intézménybe 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. Az intézmény az ellátást igénybevevő teljes körű ellátása, ápolása-gondozása mellett biztosítja szükség szerinti

· szocioterápiás foglalkoztatások szervezését,

· egyéb rehabilitációs, rehabilitációs jellegű ellátását.

Az intézmény működési területén fővárosi lakosokat lát el. A budapesti illetékességi körön kívülről érkező személyes gondoskodást nyújtó szakosított szociális ellátás iránti eseti elhelyezési igények elbírálásához a főpolgármester előzetes engedélye szükséges.

Az intézményi jogviszonyt az ellátó és az ellátott közötti polgárjogi szerződés, megállapodás keletkezteti.

    Az intézményi jogviszony keletkezését

· az ellátottal és/vagy törvényes képviselővel kötött megállapodás,

· bírósági végzés,

· bírói ítélet alapozza meg.
Amennyiben az ellátott intézményi ellátása során az egészségügyről szóló 1997.évi CLIV. törvény 188. §. b)-c) bekezdése szerinti veszélyeztető, vagy közvetlen veszélyeztető magatartást tanúsít, ugyanezen törvény vonatkozó rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni.

A korlátozó intézkedés, eljárás nem lehet büntető jellegű, és csak addig tarthat, illetve az adott helyzethez igazodóan csak olyan mértékű és jellegű lehet, amely a veszély elhárításához feltétlenül szükséges.

A korlátozó intézkedés alkalmazásának részletes eljárásrendjét az intézmény Házirendje és a Korlátozó intézkedés alkalmazására vonatkozó szabályzat tartalmazza.
Szociális szolgáltatást végzők jogai:

A szociális ágazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban álló személyek esetében biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.

A költségvetési szerv a munkaviszonyban állók védelme érdekében, az ellátást igénybe vevők részéről esetlegesen felmerülő vészhelyzet kezelésére belső szabályozással rendelkezik.
Szociális foglalkoztatás:

Az intézményi jogviszonyban álló személy intézményen belüli foglalkoztatása az intézmény szakmai programja alapján, az egyéni foglalkoztatási tervben foglaltak szerint, az ellátott meglévő képességeire építve, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelően munka-rehabilitáció vagy fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében biztosítható. (továbbiakban együtt szociális foglalkoztatás).

Szociális foglalkoztatásban foglalkoztatóként az a személy, illetve szervezet vehet részt, aki erre a szociális hatóság által kiadott engedéllyel rendelkezik.

A szociális foglalkoztatás feltétele az ellátott rehabilitációs alkalmassági vizsgálatának elvégzése.

A munka-rehabilitáció célja a szociális intézményben ellátott személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel történő megőrzése, illetve fejlesztése, továbbá a fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásra való felkészítés.

A munka-rehabilitáció az intézményi jogviszony keretében történik az intézmény, valamint az ellátott, illetve törvényes képviselője írásbeli megállapodása alapján.

     A foglalkoztatás időbeosztását egyénileg kell meghatározni úgy, hogy a foglalkoztatás időtartama nem haladhatja meg a napi hat és a heti 30 órát, és el kell érnie a napi négy vagy heti 20 órát.

    Az ellátott munka-rehabilitációs díjban részesül, melynek havi összege nem lehet kevesebb a mindenkori kötelező legkisebb munkabér 30%-ánál, ami természetesen a napi munkaóra időarányos része szerint értendő.

     Az intézmény vezetője a munka-rehabilitációra vonatkozó megállapodás módosítását, illetve megszüntetését kezdeményezheti, ha az ellátott a foglalkoztatás során saját, illetve más személy testi épségét, egészségét veszélyezteti, illetve egyébként olyan magatartást tanúsít, amely mellett biztonságos foglalkoztatása nem tartható fenn.
A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás célja az ellátott személy számára a munkafolyamat betanítása, a foglalkoztatása révén önálló munkavégző képesség kialakítása, helyreállítása, fejlesztése, valamint az ellátott felkészítése védett munka keretében, illetve a nyílt munkaerőpiacon történő önálló munkavégzésre.

A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás megvalósulhat az ellátott és az intézmény, vagy az intézménnyel az ellátott foglalkoztatására megállapodást kötő szervezettel. A foglalkoztatás egy évre kötött munkaszerződés alapján a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény szerint határozott idejű munkaviszony keretében folytatható. Az intézményi jogviszony megszűnése esetén a fejlesztő-felkészítő foglalkoztatásra irányuló jogviszony is megszűnik.

A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében a foglalkoztatás időtartama nem haladhatja meg a napi 8 órát és a heti 40 órát. Munkaidő keret nem alkalmazható, a foglalkoztatott számára legalább 30 perc munkaszünetet kell biztosítani. A munkavállaló éjszakai munkára, rendkívüli és több műszakos munkavégzésre nem vehető igénybe.

A fejlesztő felkészítő foglalkoztatás munkaviszony. A foglalkoztatásba cselekvőképes és cselekvőképességet korlátozó gondnokság alatt álló személy foglalkoztatható. A cselekvőképességet korlátozó gondnokolt munkaszerződéshez és más jognyilatkozathoz a törvényes képviselő hozzájárulása is szükséges.

Szocioterápiás foglalkozások

Az intézmény az ellátottak meglévő képességeinek szinten tartása és fejlesztése érdekében szocioterápiás foglalkozásokat szervez.

A szocioterápiás foglakozások formái: 
-munkaterápia, 
-terápiás és készségfejlesztő foglalkozások: zeneterápia, kézműves-kreatív

                 foglalkozások, egészségnevelő, memóriafejlesztő foglalkozások.
IV. FEJEZET

A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV  SZERVEZETI   FELÉPÍTÉSE

A költségvetési szerv szervezeti felépítését, alá- és fölérendeltségét, illetve munkamegosztás szerint az SzMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

Szakmai alapellátás engedélyezett létszám: 
63 fő
Intézményüzemeltetés engedélyezett létszám: 

41 fő

Összesen: 
104 fő
Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az intézményvezető.

Az intézményvezető a vezetői, szakmai, gazdasági tevékenységét az egészségügyi és gazdasági feladatkörök ellátására szervezett, funkcionálisan tagolt részegységek 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, az ellátott személyek minőségileg, tartalmilag magas szintű szociális intézményi ellátását.

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

1. Gazdasági vezető

2. Intézményvezető ápoló /Telephelyvezető ápoló

3. Szociális és mentálhigiénés csoportvezető

b./ Az intézményvezető mellérendeltségében az intézményvezető irányításával, de önálló szakmai kompetenciával működő szakemberek:

Belső ellenőr (Külső erőforrás)
A pszichiátriai betegek otthonának tagozódása:
1. gondozási részleg

2. gazdasági részleg
1.
A gondozási részleg szervezeti tagozódása:
a.
egészségügyi csoport

b.
 szociális és mentálhigiénés csoport
a.
Egészségügyi csoport:

Feladata:

-
az egészségügyi ellátás szervezése,

-
az alapellátási feladatok végzése,

-
rendszeres orvosi felügyelet,

-
szakorvosi ellátás biztosítása,

-
gyógyító-megelőző tevékenység végzése,

-
ápolás, gondozás,

-
szükség szerinti kórházba utalás,

-
gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátás,

-
egyéni gondozási tervek vezetése,

-
közegészségügyi és járványügyi előírások betartása,

-
a lakók személyi és környezeti higiénéjének biztosítása,

-
a lakók testi és szellemi habilitációja, rehabilitációja érdekében a fizikai foglalkoztatás megszervezésében való részvétel,

-
az intézményi lakók pszichés gondozásában való részvétel,

-
az előírt egészségügyi dokumentáció vezetése,

-
a közalkalmazottak képzése, továbbképzése,

-
hagyatékkezelés területén felelős:



(
a hagyaték 2 órán belüli jegyzékbe sorolásáért,



(
az elhunyt személyi tulajdonát képező tárgyak, értékek meglétéért és megőrzéséért az első napon történő átadásáig,



(
leltárkészlet csökkentéséről feljegyzés készítéséért és továbbításáért a hagyatéki előadó felé,



(
azért, hogy a költségvetési szerv tulajdona ne kerüljön a hagyaték közé.
b.
Szociális és mentálhigiénés csoport:

Feladata:

-
elhelyezési kérelmek nyilvántartása,

-
előgondozás szervezése és végzése,

-
a lakók lelki egészségvédelme,

-
a lakók családi és egymás közötti kapcsolattartásának kialakítása, fenntartásának segítése,

-
egyéni és csoportos foglalkozások megszervezése,

-
az ellátást igénybevevők érdekvédelme, ügyeik intézése,

-
a lakó elhalálozása utáni teendők végzése (temetés, hagyaték, stb.), 

-
a közalkalmazottak szakmai ismeretének bővítése,

- az ellátottak gondozási napjainak nyilvántartása.
2.
Gazdasági részleg szervezeti tagozódása:
a.
pénzügyi-számviteli csoport

b.
műszaki csoport

c. 
élelmezési csoport.
    a.
Pénzügyi-számviteli csoport:

Feladata: a költségvetési szerv pénzgazdálkodásával, vagyonváltozásával  kapcsolatos események rögzítése, nyilvántartások vezetése. A módosított, teljesítés szemléletű kettős könyvviteli nyilvántartás vezetése. Analitikus nyilvántartások vezetése.

Éves költségvetés tervezése:
-
a költségvetési szerv előző évi gazdálkodási tevékenységének elemzése, értékelése,

-
a következő évi pénzügyi feladatok meghatározása,

-
a költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló részlettervek (bérgazdálkodási, karbantartási, felújítási, beszerzési, stb.) összesítése és döntés előkészítésre a tanácsadó szerv (igazgató tanács) elé terjesztése,

-
a költségvetési szerv költségvetési javaslatának elkészítése, a felügyeleti szerv által közölt keret és a költségvetésre vonatkozó előírások figyelembevételével,

-
a költségvetési javaslat véglegesítése, melyet a felügyeleti szerv hagy jóvá,

- előirányzat felhasználás és likviditástervezés.

Pénzügyi feltételek biztosítása:
-
a gazdálkodási keretek megállapítása és azok közlése a szervezeti egységek vezetőivel,

-
a készpénz kiadások fedezetére szolgáló készpénz állományok megállapítása.

A gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása:
-
a pénz és értékkezelés (házipénztári teendők ellátása), az átvett értéktárgyak kiadásig történő megőrzése,

-
előirányzatok, kötelezettségvállalások nyilvántartása,

-
számlák ellenőrzése,

-
érvényesítés,

-
utalványozás,

-
ellenjegyzés,

-
kifizetések, utalások,

-
bevételek, bevételi előírások,

-
adók, kötbérügyek,

- közbeszerzések tervezése és lebonyolítása,

-
térítési díj ügyek, térítési díj elszámolás és egyéb hátralékok behajtása (temetési költség számlái),

-
letétek kezelése,

-
hagyatéki ügyek, hagyatéki leltár, hagyatéki teher behajtása, a hagyatéki hitelezői igény érvényesítése, az örökléssel kapcsolatos intézkedések megtétele.

Pénzügyi - számviteli költséginformációk:
-
bizonylati rend kialakítása,

-
bizonylatok útjának, áramlásának szabályozása,

-
a nyilvántartási, elszámolási helyek és rendszer megszervezése,

-
az analitikus és főkönyvi könyvviteli teendők végzése,

-
számlázási feladatok,

-
a könyvelési bizonylatok rendezése, irattárózása, megőrzése, időnkénti selejtezése,

-
az időszakos ellenőrző egyeztetések elvégzése, a különböző elszámolások között,

-
az időszaki zárlati munkák, a költségvetési beszámolók (féléves és éves) összeállítá-sa, elkészítése,

-
szigorú számadású nyomtatványok kezelése, nyilvántartása.

Bér- és munkaerő gazdálkodás:
-
a költségvetési szerv munkaerő és bérgazdálkodásával kapcsolatos teendők koordinálása és döntésre történő előkészítése,

-
alkalmazás, kinevezés, közalkalmazotti jogviszony megszűnésének előkészítése, közalkalmazotti nyilvántartás vezetése valamint a közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elvégzése,

-
a létszámtervek összeállításához szükséges adatok vezetése,

-
a munka szervezettségének figyelemmel kísérése, az ehhez szükséges nyilván-tartások vezetése és ellenőrzése (munkaügyi nyilvántartások vezetése, jelenléti ívek, stb.),

-
a költségvetési szerv bérgazdálkodásának elemzése,

-
a bérfelhasználások folyamatos figyelemmel kísérése, elemzése, az intézményi bér-gazdálkodással kapcsolatos belső és külső információs igények kielégítése,

-
a bérgazdálkodással kapcsolatos nyilvántartások vezetése,

-
a Magyar Államkincstár Közép-Magyarországi Regionális Igazgatóság (továbbiakban: MÁK) számfejtéséhez szükséges feladatok elvégzése és e körbe tartozó ellenőrzési feladatok folyamatos ellátása,

-
a MÁK-kal történő kapcsolattartás folyamatos biztosítása,

-
a számfejtett illetmények egyeztetése.
b.
Műszaki csoport:

Feladata:
az anyaggazdálkodási, műszaki ellátási és üzemfenntartási tevékenység, a költségvetési szerv működőképességének biztosítása, az ellátottak és alkalmazottak élelmezési igényeinek kielégítése és annak folyamatos és rendszeres biztosítása, a konyhaüzem működtetése.

Anyaggazdálkodás:
-
az anyaggazdálkodás tervezetének előkészítése,

-
a tervkészítés, a tervek koordinálása,

-
anyagok és eszközök beszerzése, szükséges közbeszerzések lebonyolítása,

-
anyag- és eszköz ellátás.

Raktárgazdálkodás, raktározás:
-
tárolási feladatok koordinálása, irányítása,

-
anyag átvétellel-kiadással és ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolítása,

-
a raktárra kerülő anyagok, tárgyi eszközök kezelése, leltározása és nyilvántartása,

-
használhatatlanná vált eszközök selejtezésre való előkészítése,

-
intézményi ellátottak és alkalmazottak tiszta textíliával történő ellátása.

Szállítás:
-
belső szállítás szervezése és bonyolítása, az üzemeltetés biztosítása, a mindenkori ér-vényes jogszabályok szerint,

-
külső szállítás, az idegen szállítóeszközökkel bonyolított szállítások tervezése.

Tárgyi eszköz és műszaki ellátás:
-
épületek, épületgépészeti és általános gépészeti feladatok,

-
tárgyi eszközzel való gazdálkodás,

- beruházási és felújítási tevékenységek bonyolítása, végrehajtása,

-
energiagazdálkodás,

-
üzemfenntartási feladatok,

-
mosoda-varroda működtetése,

-
nyilvántartás és adatszolgáltatás.

Készletek nyilvántartása:
-
a tárgyi eszközök, anyagok nyilvántartásának végzése a mindenkori Számviteli politikában szabályozottak szerint,

-
a beszerzett, létesített tárgyi eszközök mennyiségi, minőségi átvételi rendjének, a tárgyi eszközök átvételéért, üzembe helyezéséért felelősök körének, a tárgyi eszközökkel kapcsolatos bizonylati rendnek meghatározása,

-
a készletek szabályszerű, a számlakeretnek megfelelő vezetése.

Vagyonkezelés:
-
a készletnyilvántartások vezetésének ellenőrzése,

-
a leltározások szervezése és végrehajtása,

-
a selejtezés előkészítése és szabályszerű végrehajtása,

- vagyonkataszter nyilvántartása, vezetése,

-
a társadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellenőrzése.

Védelmi feladatok:
- Munka- és tűzbiztonsági, valamint a polgári és környezetvédelmi feladatok
   ellátása:

-
a munka- és tűzvédelemmel, valamint a polgári- és környezetvédelemmel kapcsolatos jogszabályváltozások folyamatos figyelemmel kísérése, belső szabályzatok aktualizálása,

-
éves munka-, tűz- és környezetvédelmi intézkedési terv készítése,

-
éves oktatási terv és munkakörökre vonatkozó oktatási tematika összeállítása,

-
évente egy alkalommal a költségvetési szerv közalkalmazottai részére általános munkabiztonsági oktatás,

-
biztonságtechnikai vizsgálatok szervezése,

-
rendszeres kapcsolattartás a munka-, tűz- és környezetvédelmi hatósági/felügyeleti szervekkel,

-
felvilágosító propaganda és agitációs anyag beszerzése és kiadása,

-
munka- és tűzbiztonsági szemlék szervezése, bonyolítása, a hiányosságok felszámolására intézkedési terv készítése,

- a balesetek kivizsgálása, nyilvántartása, bejelentésre vonatkozó rendelkezések végre-hajtása,

- polgárvédelmi prevenciós terv elkészítése és aktualizálása,

- hulladék, veszélyes hulladék gyűjtése, elszállítatása és nyilvántartása,

- éves környezetvédelmi jelentés és statisztikai adatszolgáltatás.

b. Élelmezési csoport:
Élelmezés:


-
az élelmezési anyagszükséglet biztosítása,

-
az élelmezési nyersanyagok beszerzése, a közbeszerzési eljáráshoz adatszolgáltatás és nyersanyagok tárolása,

-
az áruforgalom nyilvántartása,

-
étlapok tervezése, felülvizsgálata, jóváhagyása,

-
előkészítési feladatok,

-
ételkészítés, elosztás,

-
tárolás, szállítás,

-
tálalás, mosogatás,

-
konyhaüzemi feladatok,

-
élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel,

-
napi élelmezési létszám megállapítása,

-
a társadalmi tulajdon védelmének ellenőrzése.
3. Belső ellenőr:

A költségvetési szerv belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézményvezető felelős. A belső ellenőrzést a Belső Ellenőrzési Szabályzatban, illetve a Belső Ellenőrzési Kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

    A költségvetési szerv a jogszabály által előírt belső ellenőrzésre kötelezett. A belső ellenőrzési tevékenységét belső szervezet vagy egység létrehozása nélkül, belső ellenőr foglalkoztatását mellőzve, külső erőforrás (szakértő) bevonásával, megbízási szerződés alapján látja el. A megbízási szerződés keretében kerül alkalmazásra egy személy belső ellenőrként, aki a jogszabályban a belsőellenőrzési vezető számára előírt feladatokat is ellátja.
A belső ellenőr ellenőrzési tevékenységét, közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének alárendelve végzi.

Feladatai: 
-  vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

         - vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

         - vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

         - a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni az intézmény vezetője számára a költségvetési szerv működési eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

         - ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők,
           hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

         - nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.
V. FEJEZET

1. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV VEZETÉSE
A.
Intézményvezető:
A költségvetési szervet az intézményvezető vezeti. Felelős az Alkotmány és az alkotmányos jogszabályok rendelkezéseinek betartásáért, az állami és szolgálati titok megőrzéséért, továbbá felettesei utasításának és a munkaterületét érintő belső intézkedésekben foglaltaknak, valamint az intézménye minőségbiztosítása betartásáért és betartatásáért.

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

Az intézmény vezetője egy személyben felelős a korszerű, magas színvonalú gondozásért, a költségvetési szerv gazdálkodásáért.

Feladatai:

1. elkészíti a közvetlen irányítása alá tartozó

intézményvezető ápoló,

szociális és mentálhigiénés csoportvezető,
belső ellenőr és az

orvosok munkaköri leírását. Gyakorolja a költségvetési szervben a közvetlen irányítása alá, valamint a részlegvezetők közvetlen irányítása alá tartozó alkalmazottak tekintetében a munkáltatói és fegyelmi jogköröket is (kivétel a gazdasági vezető).

2. Felelős a Szervezeti – működési szabályzat tervezetének elkészítéséért és kiadmányozza a költségvetési szerv működéséhez szükséges szabályzatokat, és azok mellékleteit.

3. Felelős a költségvetési szerv költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervének, továbbá a gondozási tervnek, az intézmény házirendjének, valamint a dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséért, és a személyzeti feladatok ellátásáért.

4. 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.

5. Gondoskodik a költségvetési szerv működési mutatóinak értékeléséről, az előírt normatívák betartásának ellenőrzéséről, és ezek alapján a szükséges intézkedések megtételéről.

6. Gondoskodik a költségvetési szerv éves munkatervének összeállításáról.

7. Gondoskodik a tűz-, munka-, környezet-, vagyonvédelmi feladatainak hatályos jogszabály szerinti ellátásáról, a veszélyes anyagok jogszabály szerinti kezeléséről.

8. Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a költségvetési szerv gondozási, gazdasági és műszaki részlegeinek jelen szabályzatban foglaltak szerinti munkáját.

9. Ellenőrzi a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását.

10. Biztosítja a gazdasági-, műszaki-, a belső ellenőrzési feladatok végrehajtását, továbbá az idevágó jogszabályokban meghatározott teendők ellátását.

11. Bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik.

12. Kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket és megteszi a szükséges intézkedéseket.

13. A rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályokban és utasításokban előírtaknak megfelelően jelenti.

14. Gyakorolja a balesetet szenvedők kárigényével kapcsolatos jogkört.
15. elkészíti, az intézmény éves munkatervét, Szervezeti és Működési Szabályzatának, Házirendjének, Szakmai Programjának tervezetét. Az Érdekképviseleti Fórummal való véleményeztetést követően azt jóváhagyásra felterjeszti az irányító szerv vezetőjének;   
16. intézményi jogviszony tekintetében: gondoskodik az intézményi elhelyezési kérelmek nyilvántartásba vételéről, az ellátás igénybevételét megalapozó kétoldalú megállapodások megkötéséről az ellátást igénylővel és/vagy törvényes képviselőjével; dönt az ellátandó elhelyezéséről
17. dönt a soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igények indokoltságáról, - több soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igény esetén, - teljesítésének sorrendjéről,
18. gondoskodik a nyilvántartásba vett elhelyezés iránti kérelmek évenkénti felülvizsgálatáról,
19. 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,
20. értesíti a személyi térítési díjra kötelezettet a fizetendő térítési díj mértékéről,
21. figyelemmel kíséri, és intézkedik a személyi térítési díj hátralék befizetésére, annak eredménytelensége esetén a jogszabályban meghatározottak szerint jár el;
22. A lakók érdekében kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyító intézményekkel, valamint a hozzátartozókkal.
23. Tevékenységéről – az előírásoknak megfelelően – rendszeresen beszámol az irányítói szerv felé.
24. A Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését.

25. Kapcsolatot tart a Közalkalmazotti Tanáccsal, 

26. A Belső Minőségbiztosítási Rendszer által feltárt hiányosságokra intézkedési tervet készít.

27. A korlátozó intézkedés, eljárás elrendeléséről, annak megszűntetéséről 48 órán belül köteles tájékoztatni az ellátottjogi képviselőt.

28. Tartós távollétében az intézményvezetői teendőket a gazdasági vezető látja el. 

29. A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 80. §. (2) bekezdésében foglaltakat közeli hozzátartozó esetében nem végezhet. Ezekben az esetekben a kötelezettségvállalást, érvényesítést, utalványozást és ellenjegyzést a mindenkori gazdasági vezető végzi. 

Hatáskörének közvetlen gyakorlása keretében:

1./ Gyakorolja a munkáltatói jogkört, kivétel: a gazdasági vezető.

2./ Meghatározza az intézmény szervezetét és működését valamint

     ellenőrzésének rendjét.

3./ Jogosult a Közalkalmazotti Szabályzat megkötésére.

4./ Gyakorolja a bérgazdálkodási jogkört az otthon egészére vonatkozóan.

5./ Meghatározza a személyzeti feladatokat és ellenőrzi azok végrehajtását.

6./ Az intézmény feladatainak ellátását szolgáló fizetési, vagy más teljesítési 
 kötelezettséget vállal, utalványozási jogkört gyakorol.

7./ Meghatározza a kiadások és a beszerzések teljesítésének rendjét, az 

     utalványozásra, és ellenőrzésre felhatalmazott személyeket.

8./ Jóváhagyja a helyettese által készített belső szabályzatokat.

9./ Közvetlen ellenőrzési tevékenységet a vezetői és munkafolyamatba épített
 ellenőrzés keretében gyakorolja.

10./ Jogosult az intézményt képviselni felsőbb szerveknél illetve a képviseletet 


   ellátó személyt kijelölni.

Felelős:
- a szervezeti egységek szakszerű működéséért, jóváhagyja azok munkarendjét,

- a szakmai és gazdasági vonatkozású intézkedések időben történő megtételéért, 

- a belső szabályozási munka koordinálásáért,

- a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért,

- a szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok betartásáért és betartatásáért,

- a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, a költségvetési előirányzatok és a 

  bérkeret betartásáért és betartatásáért,

- az intézmény keretében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért,

- az alapító okiratban előírt tevékenységének jogszabályban meghatározott 

  követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

- az otthon gazdálkodásáért, a tervezési, beszámolási kötelezettség teljesítéséért,

 - a számviteli rendszer, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 

- felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult, 

- a munka-, tűzvédelem megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért.

- távollétében az intézményvezetői teendőket általános helyettese, a gazdasági

  vezető látja el.

Az intézményvezető a feladatát a fenntartó szerv által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

B. Gazdasági  vezető:
A gazdasági részleg vezetését a gazdasági vezető végzi, aki egyben az intézményvezető általános helyettese.

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

Minden más munkáltatói jogkör az intézményvezető hatásköre.

Rendelkeznie kell a számviteli törvény által előírt képesítéssel, az évenkénti előírt továbbképzéseken köteles részt venni.
Gazdasági-, műszaki- és számviteli vonatkozású, valamint az intézmény vezetője által írásban átruházott feladat és hatáskörben, az intézmény egészére kiterjedő intézkedéseket tesz.

A műszaki ellátás területén a műszaki csoportvezetőn keresztül irányítja az intézmény műszaki munkaterületeit, a számvitel-, pénzügyi munkaterületen közvetlenül, szakelőadókon keresztül látja el a feladatok irányítását.

1.
Feladatát az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol.

2.
Felelős az intézmény gazdasági - műszaki munkájáért, a hatáskörébe tartozó ügyviteli és ellenőrzési kötelezettségért.

3.
Folyamatos munkakapcsolatot tart a gondozási részleggel.

4.
Irányítja a műszaki csoportvezető, a védelmi előadó és a pénzügyi- számviteli csoport munkáját, elkészíti munkaköri leírásukat és meghatározza munkaidőbe-osztásukat.

Feladatai:

- Az intézményvezetője által átruházott és a munkaköri leírásban 

      meghatározott jogkörök gyakorlása.


-Az intézményvezető távollétében megbízás alapján a fegyelmi és munkáltatói jogkör kivételével ellátja az általános helyettes feladatait. 

    - Utalványozási jogkörrel rendelkezik.


- Ellenjegyzési jogkör gyakorlása az intézményvezetőjének kötelezettség 
  vállalása és utalványozása esetén.


- Elkészíti, illetve elkészítteti a pénzügyi, ügyviteli és élelmezési, üzemeltetési

      részleg ügyrendjét a pénzügyi és gazdasági folyamatokat és a belső ellen-

      őrzést meghatározó szabályzatokat és munkáltatói jogkörbe tartozó dolgozók 

      munkaköri leírását.


- Gondoskodik az intézmény kezelésében és használatában lévő vagyon- 

       tárgyak védelméhez rendeltetésszerű és gazdaságos felhasználásához 

       szükséges intézkedések megtételéről.


- Figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli az otthon ellátottsági és

      működési mutatóit, elemzi a működés hatékonyságát.


- Gondoskodik a pénzügyi-ügyviteli  és élelmezési csoport dolgozóinak

      továbbképzéséről.


- Közvetlenül irányítja a pénzügyi, számviteli feladatokat.


- Gondoskodik az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladataira vonatkozó 
  jogszabályok, belső szabályzatok és előírások érvényesítéséről ellenőrzi 
  végrehajtásukat.


- Gondoskodik az otthon költségvetésének elkészítéséről a jogszabályok és 
  tervezési előírások figyelembevételével.


- Elkészíti az éves közbeszerzési tervet, gondoskodik annak korszerűsítéséről


- Az intézetet érintő közbeszerzési eljárásokat megszervezi, bonyolítja.


- Az intézeti belső ellenőrzési rendszer működtetése, éves jelentések elkészítése. 


- Elkészíti az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és 
  bizonylati rendjét, ezen keresztül megszervezi az intézményi vagyonvédelmi

      rendszerét.


- Irányítja az intézmény bér- és munkaerő-gazdálkodását és szociális ellátási

      feladatait, ellenőrzi a bér- és munkaügyi szabályok érvényesülését.


- Nyilvántartja a bérfelhasználást.


- Gondoskodik a költségvetési, felújítási és egyéb tervek elkészítéséről és

      teljesítéséről.


- Gondoskodik a gazdálkodás eredményeinek folyamatos ellenőrzéséről,  értékeléséről, a hatékonyság az ésszerű és takarékos gazdálkodás érdekében.


- Az intézmény gazdasági, pénzügyi munkájához iránymutatást ad és ellenőrzi

      betartásukat.


- Gondoskodik a gazdasági folyamatokba beépített ellenőrzési feladatok 
végrehajtásáról.


- Közvetlen kapcsolatot tart a Főpolgármesteri Hivatal illetékes főosz-   
tályaival, valamint az Államkincstár illetékes igazgatóságával.


- Meghatározza a pénzügyi és számviteli, ügyviteli és élelmezési részleg

      részletes munkakörét és feladatait.


- Rendelkezési jogköre van a pénzügyi, ügyviteli részleg dolgozói

      vonatkozásában.


- Intézkedik a felesleges, elfekvő készletek feltárására, hasznosítására.


- Részt vesz a vagyonvédelmi feladatok ellátásában, a leltározási és 
selejtezési munkákban a helyi szabályozások szerinti módon és mértékben.


- Vezeti a vagyonnyilvántartást.


- Az intézmény egészére érvényes gazdálkodási és pénzügyi 

      intézkedéseket hoz.


- Aláírási jogköre van az intézmény gazdálkodásának irányítása körében 
hozott vezetői utasítások, szabályok tekintetében.

 
- Ellenőrzési és beszámolási jogköre van a hatáskörébe tartozó ellátási 
területeken.


- Felelős az intézmény gazdálkodására és belső ellenőrzésére vonatkozó

      jogszabályok betartásáért és betartatásáért.


- Felelős a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.


- Felelős az otthon gazdálkodása kapcsán hozott intézkedéseiért, belső

      utasításaiért.


- Felelős a számviteli feladatok ellátásáért.


- Felelős a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, a bérkeret betartásáért.


- Felelős a munkafolyamatba épített ellenőrzés érvényesüléséért.


- Felelős a munkaterületét érintő munka-, tűz-, környezet-  és vagyonvédelmi

      szabályok, előírások betartásáért.

· Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója az illetékes.

A gazdasági vezető, mint főkönyvelő:
Összeállítja a pénzintézet által küldött bankszámlakivonat alapján a napi pénzforgalmi adatokat.

· a jogszabályban meghatározott időszakonként elkészíti az ÁFA bevallást, gondoskodik az ÁFA befizetéséről, illetve visszaigényléséről.

· Felülvizsgálja az alapbizonylatokat (számlákat) könyvelés előtt alaki és tartalmi (számszaki) szempontból.

· Kitölti az „Érvényesítő lap és utalványrendelet” számszaki és szöveges részét.  

· Érvényesít és ellenjegyez.

· Gondoskodik a fizetendő számlák utalványoztatásáról és határidőben történő kifizetéséről.

· Vezeti a munkáltatói lakásvásárlási kölcsön dolgozói nyilvántartásait, valamint intézi a hitelt folyósító bankkal kapcsolatos levelezéseket.

·  Elkészíti negyedévente a Rehabilitációs hozzájárulás befizetéséhez szükséges számítást, gondoskodik az éves bevallás benyújtásáról.

· Elkészíti a szociális foglalkoztatási támogatás igénylését, éves elszámolását.

· Részt vesz az intézményi közbeszerzések lebonyolításában.

· Elkészíti az intézmény közbeszerzési tervét.

· Elkészíti az előirányzat-felhasználási ütemtervet és a likviditási tervet.

· Vezeti az intézmény előirányzat-nyilvántartását.
· Kontírozza a pénztári és a banki bizonylatokat.

· A TATIGAZD számítógépes program segítségével könyveli a főkönyvi adatokat.

· Elkészíti havonta a főkönyvi kivonatot.

· Elvégzi a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó analitikus nyilvántartások egyeztetését. 

· Elkészíti a havi zárlati kimutatásokhoz szükséges listát, az adatokat rögzíti és továbbítja a felügyeleti szervnek a SZIR rendszeren keresztül.  

· Elkészíti az időközi költségvetési jelentésekhez szükséges kimutatást.

· Elkészíti az időközi mérlegjelentésekhez szükséges adatszolgáltatást.

· Negyedévente egyeztet a készletkönyveléssel.   

· Elkészíti a költségvetést, a félévi és az éves költségvetési beszámolót és a gyorsmérleget, valamint a szöveges beszámolót.

· Elkészíti az év végi költségvetési beszámolóhoz a kiadás felosztást.

· Rögzíti a költségvetés, valamint a beszámolók adatait a K 11-KGR ellenőrző programban. 

· Elvégzi a SZIIR költségvetési alrendszerekben az intézményre vonatkozó adatszolgáltatásokat. 
· Elkészíti a feladatköréhez tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.

· Vezeti az intézményre vonatkozó ingatlankataszter nyilvántartást. 

· Elkészíti az irányító szerv részére a Vagyonkimutatást.
· Lebonyolítja az intézményi selejtezést és leltárt.
· Vezeti a nagy értékű tárgyi eszközök nyilvántartását, elvégzi a hozzá kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, a számviteli előírásoknak megfelelően elszámolja az értékcsökkenési leírást a „SÁFÁR” program segítségével.

· Évente részt vesz a mérlegképes könyvelők képzésén, illetve kétévente a belső kontrollképzésen.
· Részt vesz az intézmény belső kontroll rendszerében, elkészíti az éves kockázatelemzést az intézmény gazdasági folyamataira.
· Az intézmény gazdasági folyamataira vonatkozó kockázat nyilvántartást vezeti.
· A gazdasági folyamatokra vonatkozó ellenőrzési nyomvonalakat aktualizálja.
4. Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Távollétében helyettese az anyag és eszközgazdálkodási előadó.
C.
Egészségügyi csoport vezetője /Intézményvezető ápoló/:
1.
A munkakör betöltéséhez felsőfokú egészségügyi vagy szociális végzettség szükséges. Az intézményvezető ápoló munkáját közvetlenül az intézményvezető irányítja, akinek rendszeresen beszámol.

2.
Az intézményvezető ápoló együttműködik a szociális és mentálhigiénés csoport vezetőjével.

3.
Fő feladata az egészségügyi ellátás szervezése, irányítása, ellenőrzése. Rehabilitáció, higiénikus teendők, képzés, dokumentáció vezetése.

   Ezen belül feladatai:

    - Irányítja, ellenőrzi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkáját.


- Elkészíti a csoport dolgozóinak heti, havi munkaprogramját.


- Biztosítja az intézmény lakóinak szakorvosi ellátáshoz, és ha indokolt 

       kórházi 
kezeléshez való hozzájutását.


- Biztosítja az orvos utasításai alapján a heveny és idült betegek ellátását.


- Irányítja és szervezi a jogszabályok által előirt gyógyszerhez és 


  gyógyászati segédeszközökhöz való hozzájutást, beszerzést ( térítésmentes 
  illetve térítésköteles). 


- Megszervezi az ellátottak szűrővizsgálatát.


- Szervezi az ápolók, a gondozók és a takarítók időszakos egészségügyi 
 
  vizsgálatait.


- Szervezi - az orvosok irányításával - az egészségügyi csoport dolgozóinak 


  rendszeres képzését, továbbképzését,


- Irányítja, ellenőrzi a takarítók munkáját.


- Elkészíti és ellenőrzi a gondozási-ápolási terveket, biztosítja az abban 
 foglaltak megvalósítását, amelyeket évente ill. félévente felülvizsgál.


- Szervezi és vezeti az egészségügyi csoport értekezleteit, ahol értékeli a 


  gondozási-ápolási munkát, meghatározza a feladatokat.


- A 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet előírása szerint elvégzi a személyes gondoskodást végző személyek adatainak és az adatokban bekövetkezett változások nyilvántartásba vételét, valamint azok határidőben történő bejelentését a nyilvántartónak.


- Naponta adatot szolgáltat a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B-13/H szabályainak megfelelően. Az igénybevevői nyilvántartáshoz (KENYSZI) a Felhasználó Kézikönyv előírásainak megfelelően biztosítja az adatokat.  


- Megszervezi az ápolók, gondozók és kisegítő dolgozók továbbképzését.


- Egészségnevelési munkát végez, szervezi és ellenőrzi az ilyen jellegű 
  
  tevékenységet.


- Elkészíti közvetlen beosztottainak munkaköri leírását, ellenőrzi annak


  betartását.


- Szervezi és ellenőrzi az egészségügyi dokumentáció vezetését.


- Összesíti és értékeli a csoport  éves jelentéseit.


- Ellenőrző és beszámoltatási jogköre van a hatáskörébe tartozó területen.


- Részt vesz a részleg eszköz- és anyagigénylései kielégítésének eldöntésében.


- Utalványozási jogkörrel rendelkezik.


- Képviseli az intézetet egészségügyi ügyben külső szerveknél.


- Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan 
 
  végrehajtásáért.


- Felelős az általa kiadott intézkedések és utasítások helyességéért és 
 
  jogszerűségéért.


- Felelős a jogszabályok és belső szabályok betartásáért.


- Felelős az ellenőrzés elvégzéséért az észlelt hiányosságok jelentéséért, a 
   mulasztók felelősségre vonásáért.


- Felelős munkaterületét érintő munka-, tűz, környezet és vagyonvédelmi

      szabályok, előírások betartásáért.


- Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója

      az illetékes.
4. Távollétében az intézményvezető által kijelölt osztályvezető ápoló helyettesíti.
D. Szociális és mentálhigiénés csoport vezetője:
1. A munkakör felügyeletét, irányítását az intézményvezető látja el, akinek rendszeresen beszámol.

2.
A csoportvezető közvetlenül irányítja a foglalkoztatás szervező, a szociális és mentálhigiénés munkatársak (mentálhigiénés asszisztensek), valamint a foglalkoztatás koordinátor és segítők munkáját.

3.
Nyilvántartja, rangsorolja az elhelyezési kérelmeket.
4.
Előkészíti, szervezi az előgondozást, új lakó behívására intézkedik.

5.
Irányítja és ellenőrzi az intézményben, a gondozási irányelvekben meghatározott pszichés gondozást és foglalkoztatást.

(
Felkészíti az alkalmazottakat a pszichés gondozással kapcsolatos feladatokra, különös tekintettel az empátiás légkör megteremtésére.

(
Közvetlenül részt vesz a pszichés kondicionáló egyéni- és csoportfoglalkozásokon, kellő felkészültség esetén irányítja azokat.
     Feladatai:


- Feladata a mentálhigiénés csoport működtetése, munkájának irányítása,

    szervezése. Napi kapcsolatot tart az egészségügyi részleggel, a lakókkal való pontos információk érdekében.



- Közreműködik a lelki egészséget veszélyeztető egyéni, közösségi és

      szervezeti problémák feltárásában, megoldásában és az ehhez szükséges 
  források felderítésében.


- Terjeszti az egészséges-, a mentálhigiénés magatartási és környezeti

       kultúrát, felvilágosító, ismeretterjesztő, tájékoztató, tevékenységet folytat.


- Lakóval illetve lakók csoportjával segítő kapcsolatot létesít és működtet.          
  Ezt  a tevékenységet más segítő szakemberekkel team-munkában végzi.


- A lakók lelki szükségleteinek kielégítésére speciális segítő-támogató

       tevékenységet végez krónikus betegek, haldoklók, fogyatékosok körében.   


- Felismeri az egyéni és a közösségi válsághelyzeteket és megoldásukban 

       - kompetenciahatárait betartva - közreműködik.


- Rekreációs és szabadidős programokat szervez és irányít önállóan.


- Elősegíti szabadidős, önsegítő csoport és érdekképviseleti szervezetek,

      támogató hálózatok szerveződését és részt vesz azok munkájában.



- Kapcsolattartás a hozzátartozókkal, gondnokokkal.


- Kórházba kerülő lakók látogatása, szükségleteik biztosítása.


- Adminisztrációs és dokumentációs feladatokat lát el saját mentálhigiénés 
  tevékenységéhez és a vele együtt működő részleg tevékenységéhez

      kapcsolódóan. 


- Naponta adatot szolgáltat a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI.20.) Korm. rendelet 13/B-13/H szabályainak megfelelően. Az igénybevevői nyilvántartáshoz (KENYSZI) a Felhasználó Kézikönyv előírásainak megfelelően biztosítja az adatokat.  


- Véleményezési joga van a lakók kimenőjének, szabadságának,

       pénzkezelésének engedélyezéséhez és megvonásához.


- Javaslati joga van új terápiás módszerek bevezetésére, meglévő módszerek 
  megváltoztatására. 


- Felelős a munkaterületét érintő munka-, tűz- és vagyonvédelmi szabályok,


  előírások betartásáért.


- Felelősségének megállapítására, a munkáltatói jogkör gyakorlója az illet

  -
Éves foglalkoztatási tervet készít és szervezi a lakók kulturális, esztétikai és szórakoztató jellegű foglalkoztatását.
   - 
Előkészíti, megszervezi és bonyolítja az üdüléseket, kirándulásokat.

6. Együttműködik az orvossal, az egészségügyi csoport vezetőjével.

7. Távollétében az intézményvezető által megbízott mentálhigiénés munkatárs helyettesíti.

E.  A pénzügyi - számviteli csoport vezetése:
1. A gazdasági vezető végzi a hatályos jogszabályok és rendeletek alapján.

2.
Feladatai:

(
a költségvetési szerv elemi költségvetésének az elkészítése a megadott költségvetési irányszámon belül, az elvégzendő feladatok rangsorolásával,

(
pénzügyi feltételek biztosítása,

(
a gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása,

(
bér- és munkaügyi feladatok ellátása,

(
a vagyonvédelem és vagyonnyilvántartás biztonságos feltételeinek megteremtése, ellenőrzése,

(
az önkormányzati tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése,

(
irányítja és ellenőrzi a pénzügyi-számviteli csoport , ezen belül a készletkönyvelő, a térítési díjnyilvántartó, a munka- és bérügyi előadó, a pénztáros és az adminisztrátor munkáját,

(
havi jelentések, féléves-, éves beszámolók összeállítása, a felügyeleti szerv felé történő továbbítása,

F. 
Műszaki csoport vezetője:

1.  Munkáját a gazdasági vezető közvetlen irányításával, a hatályos jogszabályok, és rendeletek alapján végzi.

2.  Közvetlenül irányítja a karbantartók, a fűtők, a raktáros, a gépkocsivezető, és a mosoda-varroda munkáját, valamint közvetlen felettese az élelmezésvezetőnek és felügyeli a konyhaüzem munkáját.

3.  Feladatai:

· a költségvetési szerv műszaki ellátása,

·  a különböző műszaki, karbantartási, javítási munkák szervezése és irányítása, az eredményes tevékenységhez szükséges feltételek biztosítása,

· anyag- és eszközellátás folyamatos biztosítása,

· raktárgazdálkodás, raktározás műszaki feltételeinek biztosítása,

· megrendelések, kötelezettségvállalások, munka és tűzvédelemmel kapcsolatos nyilvántartások szabályszerű vezetése,

· szállítási feladatok ellátásának megszervezése,

· a költségvetési szerv beruházási és felújítási tevékenységének koordinálása és megvalósítása,

· a közbeszerzések lefolytatásához adatszolgáltatás, ajánlatok kiértékelése szakmai javaslattétel,

· az élelmezésvezető és a konyha munkájának irányítása, ellenőrzése,

· ellátja a műszaki csoport operatív munka- és tűzvédelmi tevékenységének szervezését és irányítását,

· szervezi a mosoda-varroda alkalmazottainak, valamint a karbantartók és fűtők, továbbá a gépkocsivezető munkáját, elkészíti munkaidő beosztásukat.

· vagyonvédelem és az önkormányzat tulajdonának védelme.
· kiadja a gépjármű vezetőinek nyilvántartás, illetve aláírás alapján a menetleveleket.

· elkészíti havonta a gépjárművek szerinti üzemanyag elszámolását.  

· elkészíti havonta a gépjármű használat költségeinek költséghely szerinti felosztását.

· feladja a pénztáros részére a kiküldetésen lévő dolgozók napidíj kifizetéséhez a kiküldetési rendelvényt. 

· elrendeli a mosoda és a karbantartó részlegre vonatkozó munkákat a rendszeresített munkaigénylő nyomtatványon és ellenőrzi azok megtörténtét. 
4.  Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

5.  Helyettesíti a gazdasági vezető által megbízott központi raktárkezelő.
G. Élelmezésvezető:

1. Közvetlen felettese a műszaki csoportvezető, de szoros munkakapcsolatot tart az intézmény orvosával, intézményvezető ápolóval.

Munkáját a szükséges szakmai felkészültséggel, önállóan végzi.

Az élelmezésvezetőt az intézményvezető nevezi ki.

2.
Hatásköre: Az intézmény élelmezési tevékenységének szakmai irányítása, melynek során irányítja a konyhaüzem alkalmazottainak – szakácsok, konyhalányok, élelmi raktáros munkáját, meghatározza munkarendjüket.

3.
Feladatai:
· a költségvetési szerv lakóinak, alkalmazottainak élelmi ellátása, 
· köteles gondoskodni az intézményi ellátottak, valamint az alkalmazottak, étkezési és egészségügyi állapotának megfelelő mennyiségű, minőségű és tápanyag szükségletű (1/2000. (I.07.) SZCSM rendelet) ételeinek elkészítéséről, tárolásáról és kiosztásáról.

· az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabályszerű átvételének, tárolásának, kezelésének biztosítása, 
· Elvégzi az élelmezés adminisztrációs munkáit; bevételezi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségben és értékben, elkészíti az étlap alapján a napi anyagkiszabásokat, és gondoskodik az élelmiszerek kiadásáról a konyha részére, elvégzi a kivételezett anyagok kiadásának könyvelését, és határidőre a szükséges adatszolgáltatásokat,
· a közbeszerzések lefolytatásához adatszolgáltatás, ajánlatok kiértékelése szakmai javaslattétel, A közbeszerzés keretében megvalósuló szállítói szerződések betartását folyamatosan ellenőrzi.

· raktárkészlet nyilvántartása (az élelmiszer raktáros révén),

· az élelmezéstechnológia folyamatainak szervezése, ellátásának biztosítása, Az ételosztást megelőzően elvégzi az ételek kóstolását, amennyiben az emberi fogyasztásra alkalmatlan, gondoskodik a helyette kiadandó ételekről és a tényt az erre a célra hitelesített füzetbe bejegyzi.

· a főzőkonyha, élelmezési üzem tisztaságának, rendjének ellenőrzése, a HACCP rendszer betartásának ellenőrzése, Köteles gondoskodni az élelmezési üzem dolgozóinak, a főzőkonyha és a hozzátartozó helyiségek (raktárak, szociális helyiségek) HACCP rendszer által kidolgozott higiénéjéről, dokumentációjáról, illetve annak ellenőrzéséről. Rendszeresen ellenőrizni köteles a tálaláshoz használt edényzet HACCP szerinti mosogatását, fertőtlenítését, tisztaságát valamint ezek dokumentálását.

· közegészségügyi előírások betartatása, Ellenőrzi az ételosztást, adagolást, figyelemmel kíséri az ételek elfogyasztását, és a maradék mosléktárolóban történő tárolását, valamint annak megállapodás szerinti átadását.

· Gondoskodik az élelmezési üzem részére szükséges anyagok, tisztítószerek biztosításáról, továbbá a gépek és berendezések beszerzéséről, valamint azok karbantartásáról és javíttatásáról.
· a konyhai alkalmazottak egészségügyi vizsgálatra küldése,

· élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel végzése, az élelmezési napok nyilvántartása, Rendszeresen figyelemmel kíséri az élelmezési költség felhasználását, tekintettel az intézmény vezetőjének élelmezési norma engedélyére.

· az önkormányzati tulajdon védelmének biztosítása, ellenőrzése, Ellenőrizni köteles a főzőkonyha részére a kiadott élelmiszerek és egyéb anyagok rendeltetésszerű felhasználását, az ételek adagolását.

· munkavédelmi, tűzvédelmi előírásokban meghatározott vezetői feladatok, kötelezettségek teljesítése. Felelős a munkaterületét érintő munka-, tűz-, környezet- és vagyonvédelmi szabályok, előírások betartásáért
· Elkészíti az Élelmezési Szabályzatot. Gondoskodik annak folyamatos

karbantartásáról.
· Gondoskodik az élelmezés körébe tartozó feladatok megoldásának 

     megszervezéséről, végrehajtásáról.

· Biztosítani köteles az élelmezési szolgálatot, gondoskodik a dolgozók

     munkabeosztásáról.

· Rendszeresen ellenőrzi az álleltári nyilvántartást.

· Minden ételféleségről mintát vetet, amit 48 óráig hűtőszekrényben

     megőrzésre eltetet.

· Létszám nyilvántartás alapján gondoskodik arról, hogy az étkezést igénybe vevők  a térítési díjat határidőre befizessék.

· Havonta szúrópróbaszerűen ellenőrzést tart az élelmiszer raktárban,

· félévenként teljes készlet ellenőrzést végez.   

4. Az élelmezésvezető feladatai a munkaköri leírásban részletezettek.

Helyettesítése: Gazdasági vezető, élelmezési raktáros.

2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV NEM VEZETŐ BEOSZTÁSÚ MUNKAKÖREI  

1. GONDOZÓ RÉSZLEG

Egészségügyi Csoport
A.  Orvosok:

Pszichiáter szakorvos:

· A pszichiáter szakorvos feladatköre a szolgáltatást igénybe vevők pszichiátriai szakorvosi ellátása, szociálpszichiátriai gondozása.

· A szakorvosi ellátás három-komponensű modell szerint értelmezendő, és jellemezhető intézményünkben. A szakorvosi ellátási modell ezen szegmensei: a szakmai protokoll-hátterű rutin feladatok, szakellátás, továbbá kiemelt feladatként a stratégiai feladatok ellátása.


Intézményi háziorvos:

· A háziorvosi ellátás olyan komplex gyakorlati tevékenység, amely személyre szóló, mindenre kiterjedő elsődleges orvosi ellátás. Biztosítja a betegségmegelőzés lehetőségeit, a betegségek korai felismerését, a „viszonylagos egészséges” állapot fenntartását.

· Az intézményi háziorvos feladatkörébe tartozik az alapvető szakmai elvárásokkal összhangban és a rizikótényezők figyelembevételével a revíziós kontrollok, komplex vizsgálatok megtervezése, koordinálása, kivitelezése.


Fogszakorvos:

· A fogorvos folyamatos fogászati ellátást nyújt az egészségi állapot megőrzése, a fog- és egyéb betegségek megelőzése és gyógyítása céljából.

· A fogorvos feladatkörébe tartozik a fog- és fogágybetegségek gyógyító, megelőző szakellátása, valamint az intézmény ellátottai számára nyújtott tanácsadás.

Reumatológiai és fizioterápiás szakorvos:
· A reumatológiai és fizioterápiás szakorvos általános járóbeteg-szakellátás körében gyakorlatilag átfogja a mozgásszervi betegségeket, de foglalkozik az izom, és az izület okozta elváltozásokkal, különböző gyulladásos reumatológiai kórképek kezelésével, gyógyításával.
B. Osztályvezető ápoló:
Hatásköre: 

Az intézményvezető ápoló által meghatározott épületrész, gondozási egységenként felosztott területen elvégzendő ápolási- gondozási tevékenységre. 

A szolgálatot teljesítő ápolónők, gondozónők, takarítónők munkájának irányítására. 

Az intézményvezető ápoló távollétében a napi feladatok végrehajtásának ellenőrzésére, szakmai munka koordinálására. 

Orvos távollétében a korlátozó intézkedések elrendelése, az elrendeléséről szóló dokumentáció naprakész vezetésére.

Feladatai: 

· Szakmai munkáját az intézmény szakmai tervei, szabályzatai, jogszabályi előírások, valamint munkaköri leírása alapján végzi. 

· Az intézményre vonatkozó munka- és tűzvédelmi szabályokat betartja, illetve betartatja, 

· Felelősséggel tartozik (anyagilag is) az intézmény tulajdonában lévő használati, felszerelési tárgyakért. 

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

· A szakmai előírásoknak megfelelően a gondozási-ápolási munka folyamatos végrehajtása. 

· Munkakezdés előtt szóban és az átadó füzetben leírt eseményekről való tájékozódás. 

· Rászorultság mértékének megfelelően gondoskodik a lakók fizikai ellátásáról, ápolásáról.(személyi higiénéjéről, fürdetés, kéz és lábápolás, szájhigiéné, inkontinens lakók fokozott bőrvédelme). 

· Köteles biztosítani a kulturált étkezés feltételeit, (terítés, étel adagolása, tálalása). 

· Étkezés ideje alatt köteles az ebédlőben tartózkodni gyógyszerosztás és felügyelet céljából. 

· Feladata az önállóan étkezni nem tudó lakók etetése. 

· Felel a lakók higiénés szükségleteinek biztosításáért, feladata a lakók évszaknak megfelelő öltöztetése, ruhacsere biztosítása. 

· Feladata a lakók ingó tulajdonának, saját ruházatának nyilvántartása, selejtezésre való előkészítése. 

· Gondoskodik a lakók ingó tulajdonának leltározásáról és a hagyatéki leltár felvételéről.

· Biztosítja a lakószobák higiénés rendjét, kulturált belső- külső környezet megteremtését, (lakószobák, közös helyiségek berendezése, díszítése, tisztaságának biztosítása – ágyak, éjjeliszekrények tisztántartása, rendbetétele, - ágyazás). 

· Feladata a lakók szomatikus és pszichés állapotának figyelemmel  kisérése. 

· Saját megfigyelése és a munkatársaktól kapott információk alapján tájékoztatja az orvost a lakók állapotváltozásáról. 

· Orvosi vizitekre a lakókat felkészíti, és szükség esetén segítséget nyújt a vizsgálatoknál. 

· Orvosi utasítás alapján gondoskodik az elrendelt terápia (gyógyszerelés, kezelés, stb.) betartásáról és pontos dokumentálásáról. 

· A gyógyszerelést csak szakképzett ápolónő végezheti! 

· Gyógyszerek bevételét ellenőrzi, és a naprakész dokumentációt pontosan vezeti. 

· A szükség esetén adott gyógyszereket a kiadó füzetben naprakészen rögzíti. 

· A lakók megfigyelése alapján az intézményvezető ápolónak jelenti és dokumentálja a lakók állapotának változását és az esetleges beavatkozást. 

· Köteles vezetni: mentő-, orvosi-ügyelet hívás, injekciós füzet, orvosi rendeléseken vizitfüzet, karbantartási, telefon és látogatási nyilvántartásokat. 

· Az ápolási dokumentációk folyamatos vezetése, ápolási terv készítése, a beteg állapotára vonatkozó észlelések, megfigyelések feljegyzése, havi általános egészségi állapot rögzítése, valamint a napi rutinfeladatok elvégzésére irányuló gondozási lapok vezetése. 

· Szakorvosi vizsgálatok, és kórházi ellátás során elkíséri a lakókat, felvilágosítást ad állapotukról, szükség esetén közreműködik a vizsgálatok során. 

· Amennyiben fertőző betegséget, vagy annak gyanúját észleli, erről köteles az intézményvezető ápolót értesíteni.

· Feladata a halott ellátásával kapcsolatos teendők elvégzése (orvos értesítése, az elhunyt elkülönítése, végtisztességre való felkészítés, dokumentáció előkészítése, törvényes képviselő értesítése, hagyaték felvétele). 

· Az átadó füzet (eseménynapló) folyamatos vezetése, amely pontosan tartalmazza a műszakok időpontját, a fontosabb eseményeket, 

· történéseket, a napi ápolási feladatok elvégzését, a lakók egészségi állapotának változásait, orvosi rendelés, szakrendelés, kórházba utalás rögzítését, stb. 

· A műszakváltásnál teljes körű információt ad a lakókról.

· Napi munkáját úgy szervezze meg, hogy legyen ideje a lakók meghallgatására, jogos kívánságaik kielégítésére. 

· Éjszakai szolgálat alatt különösen köteles a lakószobák, illetve lakók folyamatos ellenőrzésére. (A főépületben a kijelölt helyek kivételével tilos a dohányzás!) 

· A nővérszoba állandó ügyeletét köteles biztosítani, a nővérhívó, tűzjelző rendszer és intézményi riasztó megfelelő működése érdekében. 

· A jelzésekkel, meghibásodásokkal kapcsolatos információkat az ügyeleti füzetbe köteles dokumentálni.

· Együttműködik a foglalkoztató nővérekkel, annak érdekében, hogy a célszerű és rendszeres fizikai, szellemi, kulturális és szórakoztatás biztosításával az otthon lakóinak mindennapi életét ésszerű tartalommal lehessen kitölteni. 

· Javaslatot tesz a foglalkoztatásba bevonható lakókra, illetve jutalmazásukra.

· Segítséget ad a társas kapcsolatok kialakításához: – a függőség, – a szorongás érzésének, - betegségtudat káros élményeinek, - az elmagányosodás, - a környezet káros ártalmainak megelőzéséhez. 

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

· A törvényes képviselőnek, hozzátartozónak köteles a lakó állapotáról felvilágosítást, tájékoztatást adni. 

· Feladata a hozzá beosztott ápolónők, gondozónők, takarítónők munkájának irányítása, ellenőrzése. 

· Feladatköréhez tartozik az újonnan érkező pályakezdő fiatalok beilleszkedésének elősegítése, a munkához szükséges szakmai ismeretek átadása. 

· Köteles részt venni a számára előírt továbbképző tanfolyamokon, értekezleteken, továbbképzési célú rendezvényeken. 

Amennyiben műszakfelelősi teendőket is ellát, a következőket kiemelten köteles elvégezni: 

· lakók gyógyszerelése 

· egyéni gyógyszernyilvántartó lapok folyamatos vezetése és ellenőrzése 

· átadófüzet (eseménynapló) vezetése 

· ápolási dokumentáció vezetése 

· távollétek (szabadság, kórház, egyéb) nyilvántartásának vezetése. 

Helyettesítése: Osztályvezető ápoló

C.
Szociális otthoni ápoló:
Hatásköre: 

Az intézményvezető ápoló által meghatározott épületrészben elvégzendő ápolási-gondozási tevékenységre. 

Az osztály leltárkezelési feladataira.
Feladatai: 

· Szakmai munkáját az intézmény szakmai tervei, szabályzatai, jogszabályi előírások, valamint munkaköri leírása alapján végzi. 

· Az intézményre vonatkozó munka- és tűzvédelmi szabályokat betartja, illetve betartatja. 

· Felelősséggel tartozik az intézmény tulajdonában lévő használati, felszerelési tárgyakért (anyagilag is). 

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

· A szakmai előírásoknak megfelelően a gondozási-ápolási munka folyamatos végrehajtása. 

· Munkakezdés előtt szóban és az átadó füzetben leírt eseményekről való tájékozódás. 

· Rászorultság mértékének megfelelően gondoskodik a lakók fizikai ellátásáról, ápolásáról (személyi higiénéjéről, fürdetés, kéz- és lábápolás, szájhigiénié, inkontinens lakók fokozott bőrvédelme). 

· Köteles biztosítani a kulturált étkezés feltételeit, (terítés, étel adagolása, tálalása). 

· Étkezés ideje alatt köteles az ebédlőben tartózkodni gyógyszerosztás és felügyelet céljából. 

· Feladata az önállóan étkezni nem tudó lakók étkeztetése. 

· Felel a lakók higiénés szükségleteinek biztosításáért, feladata a lakók évszaknak megfelelő öltöztetése, ruhacsere biztosítása. 

· Lakók érkezésekor ruházatot és egyéb értékeket nyilvántartáson átveszi.

· Biztosítja a lakószobák higiénés rendjét, kulturált belső-külső környezet megteremtését, (lakószobák, közös helyiségek berendezése, díszítése, tisztaságának biztosítása – ágyak, éjjeliszekrények tisztántartása, rendbetétele, - ágyazás). 

· Feladata a lakók szomatikus és pszichés állapotának figyelemmel kisérése. 

· Orvosi utasítás alapján gondoskodik az elrendelt terápia (gyógyszerelés, kezelés, stb.) betartásáról és pontos dokumentálásáról. 

· A gyógyszerelést csak szakképzett ápolónő végezhet! 

· Gyógyszerek bevételét ellenőrzi és a naprakész dokumentációt pontosan vezeti. 

· A szükség esetén adott gyógyszereket a kiadó füzetbe naprakészen rögzíti. 

· A lakók megfigyelése alapján az intézményvezető ápolónak, osztályvezető ápolónak jelenti és dokumentálja a lakók állapotának változását és az esetleges beavatkozást. 

· Köteles vezetni: mentő-, orvosi-ügyelet hívás, injekciós füzet, orvosi rendeléseken vizitfüzet, karbantartási, telefon és látogatási nyilvántartásokat. 

· Az ápolási dokumentációk folyamatos vezetése, ápolási terv készítése, a beteg állapotára vonatkozó észlelések, megfigyelések feljegyzése, havi általános egészségi állapot rögzítése, valamint a napi rutinfeladatok elvégzésére irányuló gondozási lapok vezetése. 

· Szakorvosi vizsgálatok, és kórházi ellátás során elkíséri a lakókat, felvilágosítást ad állapotukról, szükség esetén közreműködik a vizsgálatok során. 

· Amennyiben fertőző betegséget, vagy annak gyanúját észleli, erről köteles az intézményvezető ápolót vagy osztályvezető ápolót értesíteni.
· Feladata a halott ellátásával kapcsolatos teendők elvégzése (orvos értesítése, az elhunyt elkülönítése, végtisztességre való felkészítés, dokumentáció előkészítése, törvényes képviselő értesítése, hagyaték felvétele). 

· Az átadó füzet (eseménynapló) folyamatos vezetése. 

· Műszakváltásnál teljes körű információt ad a lakókról.

· Éjszakai szolgálat alatt különösen köteles a lakószobák, illetve lakók folyamatos ellenőrzésére. (A főépületben a kijelölt helyek kivételével tilos a dohányzás!) 

· A nővérszoba állandó ügyeletét köteles biztosítani, a nővérhívó-, tűzjelző rendszer és intézményi riasztó megfelelő működése érdekében. 

· A jelzésekkel, meghibásodásokkal kapcsolatos információkat az ügyeleti füzetbe köteles dokumentálni.

· Együttműködik a foglalkoztató nővérekkel, annak érdekében, hogy a célszerű és rendszeres fizikai, szellemi, kulturális és szórakoztatás biztosításával az otthon lakóinak mindennapi életét ésszerű tartalommal lehessen kitölteni. 

· Segítséget ad a társas kapcsolatok kialakításához: – a függőség, – a szorongás érzésének, - betegségtudat káros élményeinek, - az elmagányosodás, - a környezet káros ártalmainak megelőzéséhez. 

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

· A törvényes képviselőnek, hozzátartozónak köteles a lakó állapotáról felvilágosítást, tájékoztatást adni. 

· Feladata a hozzá beosztott egészségügyi (szakképzetlen) dolgozó munkájának irányítása, ellenőrzése. 

· Feladatköréhez tartozik az újonnan érkező pályakezdő fiatalok beilleszkedésének elősegítése, a munkához szükséges szakmai ismeretek átadása. 

· Köteles részt venni a számára előírt továbbképző tanfolyamokon, értekezleteken, továbbképzési célú rendezvényeken. 

· Magatartásával erősítse a lakóban azt a tudatot, hogy az ápolásért, gondozásért semmiféle ellenszolgáltatás (személyi, anyagi előny) nem jár! 

Amennyiben műszakfelelősi teendőket is ellát, a következőket kiemelten köteles elvégezni: 

· lakók gyógyszerelése, 

· egyéni gyógyszernyilvántartó lapok folyamatos vezetése és ellenőrzése, 

· átadófüzet (eseménynapló) vezetése, 

· ápolási dokumentáció vezetése, 

· távollétek (szabadság, kórház, egyéb) nyilvántartásának vezetése,
· korlátozó intézkedés elrendelése, orvos távollétében. 

Leltárkezelői feladata: 

· Vezeti az osztály eszköz- nyilvántartási lapjait, gondoskodik az álleltárok és szobaleltárok naprakészségéről. 

· Havonta elvégzi az eszköz- és anyagigénylést, gondoskodik annak raktárból való kivételezéséről. 

· Feladata a személyi és környezeti higiéné biztosításához szükséges tisztálkodási eszközök, fogyóanyagok igénylése és kiírása. 

· Részt vesz az intézet tulajdonát képező eszközök, textíliák, anyagok leltározásában és selejtezésre való előkészítésében, lebonyolításában. 

Helyettesítése: Ápoló

D.
Szociális otthoni gondozó:
Hatásköre: 

Az intézményvezető ápoló által meghatározott épületrészben elvégzendő ápolási- gondozási tevékenységre. Amennyiben az intézmény érdeke megkívánja, úgy a jelen munkakörrel kapcsolatos takarítónői munkakört is el kell látnia.
Feladatai: 

· Szakmai munkáját az intézmény szakmai tervei, szabályzatai, jogszabályi előírások, valamint munkaköri leírása alapján végzi. 

· Az intézményre vonatkozó munka- és tűzvédelmi, valamint környezetvédelmi szabályzataiban foglaltakat betartja, illetve betartatja. 

· Felelőséggel tartozik (anyagilag is) az intézmény tulajdonában lévő használati, felszerelési tárgyakért. 

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

· A szakmai előírásoknak megfelelően a gondozási-ápolási munka folyamatos végrehajtása. 

· Munkakezdés előtt szóban és az átadó füzetben leírt eseményekről való tájékozódás. 

· Rászorultság mértékének megfelelően gondoskodik a lakók fizikai ellátásáról, ápolásáról. (személyi higiénéjéről, fürdetés, kéz- és lábápolás, szájhigiénia, inkontinens lakók fokozott bőrvédelme). 

· Köteles biztosítani a kulturált étkezés feltételeit, (terítés, étel adagolása, tálalása). Feladata az önállóan étkezni nem tudó lakók étkeztetése. 

· Felel a lakók higiénés szükségleteinek biztosításáért, feladata a lakók évszaknak megfelelő öltöztetése, ruhacsere biztosítása. 

· Feladata a napi rutinfeladatok elvégzésére irányuló gondozási lapok vezetése.

· Biztosítja a lakószobák higiénés rendjét, kulturált belső-külső környezet megteremtését, (lakószobák, közös helyiségek berendezése, díszítése, tisztaságának biztosítása – ágyak, éjjeliszekrények tisztántartása, rendbetétele, - ágyazás). 

· Feladata a lakók állapotának figyelemmel kisérése, amely során az észlelt állapotváltozásokat a szolgálatban lévő szakképzett ápolónak jelenti. 

· Amennyiben fertőző betegséget vagy annak gyanúját észleli, erről köteles azonnal tájékoztatást adni. 

· Éjszakai szolgálat alatt különösen köteles a lakószobák illetve a lakók ellenőrzésére. (A főépületben a kijelölt helyek kivételével tilos a dohányzás!)

· Közreműködik a lakók szállításánál, illetve elszállításánál (intézményen belül, illetve kívül). 

· Feladata a halott ellátásával kapcsolatos teendők elvégzése (öltöztetés, elszállítás az osztályról, hagyaték felvétele). 

· Együttműködik a foglalkoztató nővérekkel, annak érdekében, hogy a célszerű és rendszeres fizikai, szellemi, kulturális és szórakoztatás biztosításával az otthon lakóinak mindennapi életét ésszerű tartalommal lehessen kitölteni. 

· Segítséget ad a társas kapcsolatok kialakításához: – a függőség, – a szorongás érzésének, - betegségtudat káros élményeinek, - az elmagányosodás, - a környezet káros ártalmainak megelőzéséhez. 

· Műszakváltásnál köteles a lakók ellátása során szerzett információkat átadni. 

· Hozzátartozóknak csak a lakók általános állapotáról adhat felvilágosítást. 

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

· Köteles részt venni a számára előírt továbbképző tanfolyamokon, értekezleteken, továbbképzési célú rendezvényeken. 

Helyettesítése: Gondozónő

E.
Kisegítő állományú alkalmazott (takarító):
Hatásköre:

Orvosi rendelők, várók, öltözők, lakószobák, közös helyiségek, folyosók, mellékhelyiségek napi és heti takarítása. 
Feladatai:
· Mosdók, csapok, csaptelepek, tükrök, polcok és csempézett felületek, WC kagylók tisztítása fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival.

Vízráverődésnek kitett csempék tisztántartása, (vízkőoldóval).
· Valamennyi fogantyú, villanykapcsoló nedves törlése fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival. 

· Szennyezett foltok nedves letörlése falakról, ajtókról, ablakokról, bútorokról illetve fertőtlenítése.

· Hulladéktárolók kiürítése, fertőtlenítő tisztítása.

· Kiürült folyékony szappanok, kézfertőtlenítők, kéztörlők feltöltése, illetve cseréje.

· Padozat nedves törléssel történő fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival való felmosása.

· Falépcsők, lépcsők felmosása, tisztítása, a korlát és kapaszkodók tisztításával együtt, illetve fertőtlenítése. 

Fertőtlenítő nagytakarítás

· Mobilizálható tárgyak elmozdítása utáni fertőtlenítő felmosás.

· Élelmiszer és/vagy gyógyszer hűtésére alkalmazott hűtőszekrények fertőtlenítő takarítása, kívül, belül.

· Lámpatestek, szabad csövek, egyéb vezetékek borításának nedves lemosása fertőtlenítő hatású lemosó oldattal.

· Ajtók, ablakok teljes felületeinek, szekrények, egyéb bútorok külső felületeinek nedves lemosása fertőtlenítő hatású tisztító oldattal.

· Külső, belső ablakkeretek nedves lemosása, ablaktisztítás. 

· Padozat kétszeri fertőtlenítő felmosása.

    Tisztítószerek, fertőtlenítőszerek, takarítóeszközök előírásnak megfelelő használata, jelzése és tárolása, valamint havonta, illetve szükség szerinti igénylése.

· Napi étkezések során közreműködés - terítésnél, tálalásnál és a lakók étkeztetésénél. 
· Lakóknál használt edények mosogatása, fertőtlenítése, az előírt mosogatási utasítás szerint.

· Az edények megfelelő tárolása, sérült edények pótlása.

· Tálalóhelyiség, mosogatóhelyiség napi takarítása illetve fertőtlenítése, mosogatók, csepegtetők, ételszállító kocsik folyamatos tisztántartása.
Helyettesítése: Takarító

Mentálhigiénés csoport

A.
Szociális és mentálhigiénés munkatárs:
Hatásköre: A mentálhigiénés csoport szakmai munkájának végzése.
Feladatai:

· Szakmai munkáját a mentálhigiénés csoportvezető irányításával, távolléte esetén önállóan az intézmény szakmai tervei, valamint munkaköri leírás alapján végzi.

· Részt vesz a csoport éves szakmai munkaprogramjának előkészítésében, illetve értékelésében.
· Végzi az előgondozást.
· Gyakorlati tevékenységét – a munka-, baleset-, és tűzvédelmi szabályok betartásával - team tagjaként végzi.

· Szocioterápiás programot szervez.

Terápiás tevékenységet irányít.

Tevékenysége során az alábbi részletes feladatokat kell ellátnia:
· A csoport tagjainak megfelelő program szervezése,
· a csoportot úgy vezetni, hogy a lehető legtöbb terápiás hatás érvényesülhessen a csoport tagjaira nézve,

· a csoport életét és dinamikáját úgy szervezni és irányítani, hogy a végzett tevékenység elősegítse a lakók készségeinek helyreállítását és kibontakoztatását, 

· észlelni és értelmezni a csoport dinamikáját mind az együttes, mind, pedig a tagok szempontjából,

· elhárítani a csoport fejlődése előtt álló akadályokat, és biztosítani annak folyamatosságát, a módszertani elveket és szakmai követelményeket érvényesíteni,

· a csoporttagokat előkészíteni a rehabilitációra,
· elsősegélyben részesíteni a csoport tagjait,

· közreműködni a csoporttagok rendszeres megfigyelésében és szükség szerinti beavatkozni,
· ismereteit alkalmazni és minden tevékenységében a lakók iránti empátiás magatartást megvalósítani,

· a végzett munkájáról és a lakókról pontos és megbízható információt adni, a teamben a terápiás szempontokat képviselni,

· munkáját a szakmai és etikai normák szerint végezni,

· terápiás munkahely szervezését, kialakítását ellenőrizni, az eredményeket értékelni, a munkahelyi közösségben a gyógyfoglalkoztatói szerepét a konfliktusok ellenére is vállalni, 

· a vonatkozó jogszabályokat naprakészen alkalmazni.
Helyettesítése: Foglalkoztatás szervező

B.  Szociális és mentálhigiénés munkatárs (szociális ügyintéző):
Hatásköre: A mentálhigiénés és szocioterápiás csoporton belüli szakmai
                munkavégzés.

Feladata:
· Szakmai feladatait a mentálhigiénés csoportvezető irányításával, távolléte esetén önállóan, az intézmény szakmai tervei, jogszabályi előírások, és munkaköri leírása alapján végzi.

· Részt vesz a csoport éves szakmai munkaprogramjának elkészítésében, illetve értékelésében.

· Végzett munkájáról és a lakókról pontos, megbízható információt köteles adni.

· A csoporton belül a terápiás szempontokat képviselje. 

· Munkáját a szakmai és etikai normák szerint köteles végezni.

· Napi munkáját úgy szervezze meg, hogy legyen ideje a lakók meghallgatására, ügyes-bajos dolgainak intézésére, jogos kívánságaik kielégítésére.

· Intézményi lakók beérkező pénzének kezelésére a „Pénzkezelési Szabályzat” alapján.

· Pénzkezelésre képtelen lakók pénzkezelése és szükségleteiknek megfelelő vásárlások lebonyolítása, dokumentálása. 

· Munkajutalomban részesülő lakók tevékenységének figyelemmel kísérése.

· A csoport által szervezett rendezvényeken aktívan részt vesz.

· Köteles a munka- és tűzvédelmi szabályokat betartani és a lakókkal betartatni. 

· Köteles ismereteit gyarapítani, a szervezett szakmai továbbképzéseken részt venni.

A mentálhigiénés csoportvezető iránymutatásai alapján köteles ellátni az alábbiakat:  

1. Az ajánlott levelek, pénz, csomagküldemények szabályzatok szerinti kézbesítése. 

2. Pénzkezeléssel kapcsolatos levélírás.

3. Kapcsolattartás a gondnokokkal, hozzátartókkal. 

4. A lakók hivatalos ügyeiben ügyintézés (gondnoksági ügyek, nyilatkozatok stb.)

Helyettesítése: szociális és mentálhigiénés csoportvezető.

C.
Foglalkoztatás szervező:
Hatásköre: A mentálhigiénés és szocioterápiás csoporton belüli munkavégzés.
Feladatai:
· Szakmai munkáját a mentálhigiénés csoportvezető irányításával, távolléte esetén önállóan, az intézmény szakmai tervei, valamint munkaköri leírása alapján végzi.

· Részt vesz a csoport éves szakmai munkaprogramjának előkészítésében, illetve értékelésében.

· Gyakorlati tevékenységét – a munka-, baleset-, és tűzvédelmi szabályok betartásával - team tagjaként végzi.

· Szocioterápiás programot szervez.

· Terápiás tevékenységek irányítása.

· A résztvevő betegek gyógyulásának előmozdítása és figyelemmel kísérése. 

· A csoport minden jelenségét észlelni és dokumentálni.

· A csoporttagok lelki és testi épségének megőrzése.

A rehabilitáció alapelveinek követése.
A mentálhigiénés szakasszisztens önállóan vezeti a lakók csoportját az adott tevékenység felhasználásával, a gyógyítás érdekében.
Munka-rehabilitációs foglalkoztatási feladatai
Az intézmény lakóinak munka-rehabilitációs foglalkoztatását napi 4 órában biztosítja.

a)  irányítja a foglalkozást, betartatja a munka- és tűzvédelmi szabályokat, 

b)  szervezi a munkavégzést, biztosítja a védőeszközök használatát,
c)  koordinálja a szükséges anyagok beszerzését,
d)  megtervezi a napi tevékenységet,
e)  vezeti a foglalkoztatási naplót és a kötelező nyilvántartásokat,
f)  részt vesz a foglalkozási terv kialakításában, elkészíti azokat,
g)  javaslatot tesz az intézményen belüli foglalkoztatás formáira,
h)  a munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt.
i)  Havonta feladást készít a bérszámfejtés részére a ledolgozott munkaórákról.
Helyettesítése: Szociális és mentálhigiénés munkatárs
D.  Foglalkoztató, segítő:
Feladata, hatásköre:
· Ellátja a foglalkoztató, segítő feladatokat.

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
· Betartja a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény szabályait.
· Különösen indokolt esetben – felettese utasítására – munkakörébe nem tartozó munkafolyamatot is elvégez.

· A Munkavédelmi Szabályzatban rögzített időközönként üzem-egészségügyi alkalmassági vizsgálaton vesz részt.

· Munkáját az emberi méltóság tiszteletben tartásával és az egyenlő bánásmód követelményének elve alapján végzi.

· Az intézményi és szakmai titkokat köteles megőrizni, munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, Szervezeti és Működési Szabályzat és az egyéb hatályos intézményi szabályzatok alapján végzi.

Feladata ezek megismerése és betartása.

· Az otthonban folyó munkaterápiás foglalkoztatásban való aktív részvétel.

· Munkajellegű foglalkoztatást segíti azok részére, akiknek egészségi állapota lehetővé teszi a munkavégzést.

· A munkavégzési célú foglalkoztatást különösen a következő formákban segíti:

· Munka-rehabilitációs foglalkoztatás

· Munkaterápiás foglalkozás

· Irányítja a foglalkoztatást, megtervezi a napi tevékenységet.

· A munkavégzés során fenntartja a foglalkoztatottak motivációját, részükre mentális, segítő szolgáltatásokat nyújt.

· Az intézmény működési körén belül munkavégzés célú foglalkoztatást segíti, amely lehet az intézmény közvetlen környezetben, lakóegységekben, parkban, kertben végzett munka. 

· Ügyel a munkavégzés során a munka, vagyon, környezet, és tűzvédelmi előírások betartására. 

· Javaslatot tesz a munkajutalom összegének meghatározására. 

· Segíti a munkavégzési célú foglalkoztatás tárgyát képező tevékenységek változatosságát.
· Együttműködik az intézményben működő részlegekkel, csoportokkal.

· Közreműködik a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök jegyzékének összeállításában. 

· Részt vesz a kulturális, illetve szabadidős tevékenységek lebonyolításában.

  Helyettesítése: Foglalkoztatás-szervező
2. GAZDASÁGI  RÉSZLEG

Műszaki csoport
A.  Védelmi előadó

Szervezi a költségvetési szerv munka-, és tűzvédelmi tevékenységét, a meghatározott időszakonként a vezetői szemléket, a felelősségi körébe tartozó területeken a költségvetési szerv egészére vonatkozóan előírásokat és javaslatokat fogalmaz meg.

Felügyeli a részlegek munka-, tűz-, polgári- és környezetvédelmi tevékenységét annak idevonatkozó szabályzatok és jogszabályok szerinti működését.

Biztosítja a költségvetési szerv védelmi és biztonságtechnikai szempontú folyamatos működésének feltételeit.

Felelős a tűzvédelmi, munkavédelmi, polgárvédelmi és környezetvédelmi feladatok jogszabályszerű és belső szabályait betartó ellátásáért, a műszaki fenntartó munkáért, végzi az azzal összefüggő ügyviteli és ellenőrzési feladatokat.

Tartós távolléte esetén a műszaki csoportvezető helyettesíti.

B. Fűtők:

Feladatuk a költségvetési szerv épületeinek éjjel-nappali fűtése, a melegvíz ellátás biztosítása, a hőtermelő-berendezések és gázfogadó üzemeltetése, valamint a speciális felkészültséget nem igénylők karbantartása és javítása, továbbá szükség esetén éjszaka a telephely őrzése és a kívülről érkező forgalom biztosítása.

Helyettesíti a kazánfűtő képesítéssel rendelkező karbantartó.
C. Karbantartók:
Feladatuk a költségvetési szerv épületeinek, épületgépészeti berendezéseinek, bútorzatának, villamoshálózatának és berendezéseinek, mosodai és konyhai gépeinek, berendezéseinek - speciális felkészültséget nem igénylő - javítása, karbantartása, időszakos felülvizsgálata. A telephelyhez tartozó természeti környezet karbantartása, ápolása.

A helyettesítésről a csoportvezető alkalomszerűen dönt, figyelemmel arra, hogy a helyettesítéssel megbízott alkalmazott a saját szakmai ismeretei és az adott munkakör kompetencia határain belül maradjon. 
D. Gépkocsivezető: 

A költségvetési szerv Gépjármű-üzemeltetési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően, az abban megjelölt célra a személygépkocsikkal, gépekkel, eszközökkel a kezelési utasításokban, gépkönyvekben rögzítettek szerint végzi a személyszállítási és anyagbeszerzési feladatok ellátását, valamint felelős a rábízott járművek és gépek karbantartásáért, a menetlevelek és gépnaplók előírás szerinti vezetéséért.

Helyettesítéséről a műszaki csoportvezető alkalomszerűen dönt.
E. Központi raktárkezelő:
Feladata a költségvetési szerv raktáraiban elhelyezett raktári készlet felelős őrzése, annak analitikus nyilvántartása, munkahelyi felhasználásra történő kiadása, az anyag és eszközkészlet naprakész követése és a megrendelések előkészítése.

   Felelős az anyagok mennyiségi és minőségi meglétéért, a nyilvántartások pontos vezetéséért.

 Tartós távolléte esetén a Leltározási Szabályzat előírásai szerint helyettesíthető. 
F. Mosónő:
Feladata a betegellátás és munkavégzés során keletkezett szennyes ruha, intézményi textília és védőruha mennyiségi átvétele, mosása, szárítása, vasalása, illetve mángorlása a mosodai technológiai előírások szerint. A ruhaneműk szelektálása javításra, selejtezésre.


Felelős a mosás higiéniai előírásainak betartásáért, a rábízott gépek előírásszerű kezeléséért és a mosószerek gazdaságos felhasználásáért. 

  A három fő mosodai alkalmazott egymást helyettesíti.
G. Varrónő:

A betegellátás és munkavégzés során sérült, elhasználódott intézményi textília, betegruházat, védőruha javítását és szükséges átalakítását végzi. Vásárolt alapanyagból konyhai textília, betegellátáshoz kapcsolódó textília, lakberendezési (kiegészítő) textília gyártása szintén feladata. Felelős mindezek folyamatos ellátásáért, a takarékos anyagfelhasználásért, és a rábízott gépek előírásszerű üzemeltetéséért.


A helyettesítésről (mosodai alkalmazottak állományából) a csoportvezető alkalomszerűen dönt, figyelemmel arra, hogy a helyettesítéssel megbízott alkalmazott a saját szakmai ismeretei és az adott munkakör kompetencia határain belül maradjon.
 H. Fodrász
Feladatai: Az osztályonkénti fodrászati ellátás folyamatos biztosítása, kiírt munkarend szerint.Fekvő, ágyhoz kötött, tolókocsis betegek osztályon történő fodrászati ellátása. A fodrászati ellátás folyamatosságának fenntartása érdekében kapcsolattartás az osztályok dolgozóival.  Fertőző betegség esetén a járványügyi előírások hiánytalanul betartása, munkájában különösen ügyel kezének, munkaeszközeinek fertőtlenítésére. A közegészségügyi, a higiénés, valamint a munkavédelemre, rendkívüli eseményekre, tűzvédelemre vonatkozó szabályokat ismeri és alkalmazza. A veszélyes hulladékként kezelendő anyagok gyűjtése, raktáros részére heti rendszerességgel leadni.
I. Kertész

Feladata:az intézmény parkfenntartási munkáinak koordinálása, szervezése

Feladatai: Az intézmény parkjában fűnyírás, kaszálás, sövényvágás, fák, bokrok, dísznövények gondozása, ápolása, pótlása, illetve ezen munkák koordinálása, szervezése a műszaki csoportvezető irányításával.

Téli időszakban a belső utak, járdák csúszásmentesítése, hó eltakarítása.

Munkájához kapcsolódóan a kertészeti kisgépek üzemeltetése, karbantartása.

Köteles a munkáját a munkavédelmi, tűzvédelmi és környezetvédelmi előírásoknak megfelelően végezni, a munkaköréhez előírt egyéni védőeszközt használni.
A helyettesítésről a műszaki csoportvezető alkalomszerűen dönt.

Élelmezési csoport
A. Szakács:

Feladata a költségvetési szervnél az étkezésre jogosultak részére, az étkezési norma erejéig, megfelelő összetételű és mennyiségű, minőségileg nem kifogásolható ételek elkészítése. Mindezt a kiadott gyártmánylapok szerint, a heti étlap alapján, a HACCP munkatervben foglalt előírásoknak megfelelően, dokumentáltan végzi. Felelős a takarékos anyaggazdálkodásért, a személyi és a HACCP higiénés előírásainak betartásáért, valamint az ételek időben és megfelelő minőségben történő kiszolgálásáért és az ezt tanúsító dokumentáció pontos vezetéséért.



A négy szakács az élelmezésvezető rendelkezései szerint egymást helyettesíti.
B. Konyhalány:

A műszakvezető szakács vezetése és irányítása mellett részt vesz a nyersanyagok HACCP rendszer szerinti előkészítésében, az ételek elkészítésében, szétosztásában, továbbá elvégzi a szükséges konyhai mosogatást és takarítást. Felelős a munkakörére előírt és a személyi higiéniai előírások betartásáért.


A hat fő konyhalány az élelmezésvezető munkaszervezése alapján egymást helyettesíti.
C. Élelmezési raktáros: 


Feladata a költségvetési szerv élelmi raktárában elhelyezett élelmezési nyersanyagok felelős őrzése, kezelése, azok analitikus nyilvántartása, munkahelyi felhasználásra történő kiadása, az anyag és eszközkészlet naprakész követése és a megrendelések előkészítése.


Az élelmezésvezető által elkészített anyagkiszabás alapján megrendeli a szükséges élelmezési nyersanyagokat. A HACCP kézikönyvében leírtak szerint gondoskodik az élelmiszerféleségek megfelelő átvételéről, tárolásáról.


Felelős azért, hogy a raktárban tárolt ételféleségek a tárolás során ne károsodjanak és szavatossági időn belül felhasználásra kerüljenek. 


Tartós távolléte esetén a Leltározási Szabályzat előírásai szerint helyettesíthető.
Pénzügyi – számviteli csoport
A. Pénztáros:


Feladata:

· Felméri a készpénz szükségletet.

· Igényli a készpénzt a számlavezető pénzintézettől

· Bevételezi a költségvetési elszámolási számláról felvett pénzt.

· A pénztárban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabályszerűen kezeli, megőrzi.

· Felülvizsgálja az alapbizonylatokat elfogadás előtt alaki és tartalmi (számszaki) szempontból.

· Kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat.

· Betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat.

· Vezeti az előleg, az útiköltség és egyéb nyilvántartásokat, elszámolásokat.

· Elkészíti hetenként a pénztárjelentést.

· Betartja a bizonylati fegyelmet.

· A szociális és mentálhigiénés csoportvezető javaslatára gondoskodik a munkát végző lakók részére a munkajutalom, munka-rehabilitációs díj valamint az esetlegesen jövedelemmel nem rendelkező lakóknak a zsebpénz kifizetéséről. 

· Elkészíti minden hónapban a vevői számlákat. 

· Gondoskodik a vevői számlák nyilvántartásáról, a vevőhöz való eljuttatásról és a fizetendő összeg beszedéséről.

· Lakók pénzének kezelése a mindenkor érvényben lévő Lakók pénz-, érték- és letétkezelési Szabályzatában foglaltaknak megfelelően. Végzi a hagyatéki letétek és betétkönyvek kezelését, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, kezeli a pénzkezelésre nem képes lakók letéti számláját. 

· Egyéb analitikus nyilvántartások vezetése. Alkalmazottak élelemtérítésének beszedése és nyilvántartása. Lakók gyógyszertérítésének kiszámlázása, beszedése és naprakész nyilvántartása.  A számlarendben meghatározott időnként feladás készítése a főkönyv részére, kötelezettségvállalások központi nyilvántartása.

Helyettesíti: a gazdasági ügyintéző.

B. Gazdasági ügyintéző:

Feladata:

· Iktatás és postázás. A költségvetési szervhez érkezett hivatalos küldeményeket az Iratkezelési Szabályzat előírásai szerint iktatja, kiadja, az irattárba leadott iratokat átveszi, őrzi, rendszerezi. Az iktatókönyvet és a postakönyvet vezeti, a kimenő küldeményeket ellenőrzi, és postára adja, a vásárolt postabélyeggel elszámol, és nyilvántartást vezet, a lakók részére érkezett küldeményeket kézbesítteti.

· Adónyilvántartás. ÁFA nyilvántartás, bevallási, jelentési köztelezettségek teljesítése. Fizetendő és levonandó ÁFA részletes kimunkálása.

· Analitikus nyilvántartások. Vezeti a szállítói analitikát, amelyből havonta információt szolgáltat a gazdasági vezető részére, negyedévente a főkönyv részére. Iktatja és továbbítja a beérkezett számlákat.

Felelős az ügyiratok iktatása, postázása és irattárazása, telefonközpont kezelése, valamint az adózással és szállítói nyilvántartással kapcsolatos feladatok ellátásáért.

· Vezeti a nagy értékű tárgyi eszközök nyilvántartását, elvégzi a hozzá kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, a számviteli előírásoknak megfelelően elszámolja az értékcsökkenési leírást a „SÁFÁR” program segítségével.

· Részt vesz az intézményi költségvetés, a félévi és az éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez szükséges munkákban. 


Helyettesítését a gazdasági vezető megbízása alapján a pénztáros, illetve bér- és munkaügyi előadó végezheti.
C. Bér- és munkaügyi előadó:
Feladata:
Adatszolgáltatás teljesítése a költségvetés tervezéséhez. Kereseti igazolások kiadása a dolgozók részére. Üdülési csekk, tankönyvtámogatást igénybe vevő alkalmazottak nyilvántartása. Kreditpontos képzésben résztvevő alkalmazottak adatainak nyilvántartása. Álláspályázatok előkészítésével kapcsolatos feladatok végzése.

· Elvégzi új dolgozó felvétele esetén az alkalmazáshoz szükséges adminisztrációs teendőket, elkészíti a biztosított bejelentést.

· Elvégzi a távozó dolgozó munkaviszonyának megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. 

· Felveszi a családi pótlékigényléseket és bekéri a családi pótlék folyósításához szükséges igazolásokat, melyeket számfejtésre továbbit a fővárosi MÁK részére.

· Elvégzi a intézményi dolgozók részére hónap közben fizetendő illetmények  számfejtését, és gondoskodik azok kifizetéséről.     
· A fővárosi MÁK részére minden hónapban elküldi a hóközi számfejtések feladását.

· A fővárosi MÁK számfejtése alapján gondoskodik a dolgozók illetményének határidőre történő kiutalásáról.

· Elvégzi a változó bérek (műszakpótlék, távolléti díj) számfejtéséhez kapcsolódó feladatokat, valamint a munkából távolmaradási jelentést (GYED, GYES, szabadság, táppénz), amelyről a feladást minden hónap 10-ig köteles elküldeni a fővárosi MÁK részére.

· Nyilvántartást vezet a betegszabadságról és a táppénzről.

· Havonta elvégzi a számfejtett illetmények ellenőrzését, összesítését és feladást készít a könyvelés részére. 
· Információt ad a dolgozói nyugdíjazáshoz szükséges adatszolgáltatáshoz.  
· Kitölti a dolgozók által kért jövedelemigazolásokat, valamint munkaviszony igazolásokat.

· Határidőre elkészíti az illetményekkel és a dolgozói létszámmal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

· Vezeti az egyéb személyi kiadások (közlekedési költség, tanfolyami díj, természetbeni juttatások) nyilvántartását, gondoskodik azok összesítéséről és feladásáról a fővárosi MÁK felé.

· Hónap végén összesíti a jelenléti íveket és vezeti a szabadság nyilvántartást.

· Elvégzi a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer szakmai információkat felhasználó humán alrendszerében az intézményi dolgozókra vonatkozó bér- és munkaügyi adatok rögzítését.   

· Vezeti a DOLBER, valamint a JDOLBER nyilvántartó rendszert az alkalmazottakról.

· Naprakészen kezeli a fővárosi MÁK Internetes adattovábbítási rendszerét (letöltés, adatok feltöltése).

· Az alkalmazottak, és ellátottak személyes adatainak védelmét biztosítja.  

· Esélyegyenlőség biztosítása. Elkészíti a költségvetési szervéves esélyegyenlőségi beszámolóját, és az ellátja az esélyegyenlőségi megbízott feladatait.

· Ellátást igénybevevőkkel kapcsolatban: térítési díjak, hátralékok, túlfizetések nyilvántartása, a hátralékok behajtására intézkedés, valamint ezzel összefüggő adatszolgáltatás a főkönyvi könyvelés és az intézményvezető részére.

Helyettesíti :  gazdasági ügyintéző.

D. Informatikus:
Feladata:

A költségvetési szerv tulajdonát képező hírközlő, szórakoztató-elektronikai és számítástechnikai gépek, szoftverek és berendezések zavartalan üzemének biztosítása. Ellátja az Informatikai biztonsági szabályzatban reá háruló feladatokat.

Osztott munkakörben ellátja a készletnyilvántartás, szerződés-nyilvántartás, szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásával kapcsolatos teendőket.

Felelős a SZIIR 3 számítógépes rendszer intézményi színtű működésének biztosításáért.
Helyettesíti: a pénztáros.
3. TANÁCSADÓ  SZERVEK

A költségvetési szerv egyúttal szociális rendszer is, amelyben a vezetők nemcsak feletteseiknek, hanem saját társadalmi közegüknek is felelősek, tehát a munkahelyi demokrácia formáival összhangban kell működnie.

A demokratikus vezetéshez szükséges információáramlást, a döntések alaposabb előkészí-tését szolgálják az alábbi formákban:

1.
Igazgató Tanács:
a.
Az Igazgató Tanács az intézményvezető tanácsadó szerve.

b.
A Tanács tagjai:

(
orvos,

(
intézményvezető ápoló,

(
szociális és mentálhigiénés csoportvezető,

(
a gazdasági vezető,

(
a műszaki csoportvezető és 

(
a szakszervezeti főbizalmi.

c.
A Tanács megtárgyalja:

(
a költségvetési szerv egészét érintő szervezési és működési kérdéseket,

(
az éves munkatervet és annak teljesítését,

(
a költségvetési gazdálkodás fontosabb kérdéseit,

(
az éves képzési és továbbképzési tervet,

(
az etikai helyzetet,

(
az intézményvezető vagy a Tanács tagjai által előterjesztett témákat.

A testület szükség szerint, de legalább havonta ülésezik. Az ülésre a feladatkört érintő alkalmazottakat meg kell hívni.

Az ülésről feljegyzést kell készíteni, mely irattárban őrzendő.

2.
Részlegvezetői értekezlet:
a.
A részlegek vezetői itt számolnak be:

(
a részlegük, a csoportok munkájáról, együttműködésről, munkamegosztásról,

(
a munkafegyelem, a munkahelyi légkör alakulásáról,

(
az illetmény és jutalmazás jellegű kérdésekről, valamint 

(
a részlegek feladatairól.

b.
Az értekezletet szükség szerint, de legalább negyedévenként az intézményvezető hívja össze. Az értekezletről emlékeztetőt kell vezetni, mely irattárban őrzendő.

3.
Csoport -, osztályértekezlet:
Az értekezletet szervezeti tagozódásnak megfelelően kell megtartani.

a.
Az értekezlet megtárgyalja:

(
a beszámolási időszak munkáját,

(
a jobbítás módjait,

(
a munkafegyelmet,

(
az etikai helyzetet,

(
a feladatokat és a közérdekű javaslatokat.

b.
Az értekezletet a részlegvezető szükség szerint, de legalább kéthavonta hívja össze.

c.
Az értekezleten részt vesznek a csoport alkalmazottai és a felettes vezető.

d.
Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, tartalmáról az intézményvezetőt tájékoztatni kell.

4.
Munkaértekezlet:

a.
A közvetlen demokrácia érvényesülése érdekében a Közalkalmazotti Tanács közreműködésével szükség szerint, de legalább félévenként az intézményvezető hívja össze és vezeti.

b.
Meghívandó valamennyi munkavállaló, a szakszervezet és a Fővárosi Főpolgármes-teri Hivatal képviselője.

c.
Az értekezlet az intézményvezető beszámoló alapján megtárgyalja:

(
a beszámolási időszak munkáját,

(
az etikai helyzetet,

(
a következő időszak feladatait.

d.
Az értekezletről feljegyzést kell készíteni, mely irattárban őrzendő.

e.
Az értekezleten meg nem válaszolható kérdésekre 8 napon belül írásban kell vála-szolni.

5.
Nagycsoport:
A költségvetési szerv lakói (betegei) számára lakógyűlésszerű nagycsoportokat tartunk, ahol az életükkel, gondozással, alkalmazottakkal összefüggő témákat beszélünk meg.

A foglalkozás elsősorban reszocializációs tendenciákat szolgál.
6.
Érdekképviseleti Fórum és az ellátott jogi képviselő:

A költségvetési szervvel jogviszonyban állók és a lakók érdekvédelmét látják el.

Tevékenységének és működésének részletes szabályait a házirend tartalmazza.

7.
Az intézményvezető vezetői munkájában támaszkodhat az alábbi fórumokra is:

Közalkalmazotti Tanács (működését a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza).
VI. FEJEZET
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSÉNEK  FŐBB  SZABÁLYAI

1.
Munkavégzéssel kapcsolatos szabályok:
a.
A munkaviszony létrejötte:
A költségvetési szerv az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja.

b.
Szakmai alapfeladat ellátásához külső személy vagy szervezet igénybe vétele:
Amennyiben a költségvetési szerv egyes szakmai alapfeladatai ellátásához megfelelő szakértelemmel rendelkező személyt nem foglalkoztat, illetve eseti, nem rendszeres jellegű feladat ellátása szükséges, és a költségvetési szerven belül a feladat ellátásához megfelelő képzettséggel rendelkező személy átmenetileg nem áll rendelkezésre, úgy külső személyt, vagy szervezetet, a megkötött szerződés keretében meghatározott alábbi feladatkörök ellátására vehet igénybe:
 

- belgyógyász szakorvos,


- fogorvos,


- pszichiáter szakorvos,


- neurológus szakorvos,


- rheumatológus szakorvos,


- pszichológus,


- belső ellenőr.

c. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése:
A munkavégzés az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben, vagy kinevezésben leírtak szerint történik.

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

     d. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség:

 A költségvetési szervnél a vonatkozó törvényi előírások értelmében a következő munkaköröket betöltő alkalmazottak kötelezettek vagyonukról nyilatkozni:
· intézményvezető,

· gazdasági vezető,

· intézményvezető ápoló,

· élelmezésvezető.

e.
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére:
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:

(
A költségvetési szervet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására az intézményvezető, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

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

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

(
Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a költségvetési szerv tevékenységében zavart, 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 megismerje.

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

2.
Kártérítési kötelezettség:
a. A munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló teljes kárt köteles megtéríteni.

b. A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett, olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

c. A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgyak tekintetében.

A fentieken felüli károkozást, a kártérítés mértékét, illetve a leltárhiányból adódó kártérítési kötelezettséget részletesen a Kollektív Szerződés szabályozza, ennek hiányában a MT. és a KJT. előírásai az irányadók.
3.
Anyagi felelősség:
Az alkalmazott a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.: laptop, számítógép, gépkocsi, stb.).

A behozott készpénzért a költségvetési szerv felelősséget nem vállal.

A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

4.
A  kapcsolattartás rendje:
A költségvetési szerv belső szervezeti egységeinek egymással való együttműködésük során minden olyan intézkedésénél, amelyik a másik szervezeti egység működési területét is érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. 

     Kapcsolattartás módja: napi, személyes munkakapcsolat. Ezen túlmenően az Igazgató Tanács ülésein, havonta beszámolnak az előző hónapban végzett tevékenységükről, összehangolják a következő havi teendőket, illetve konkrét intézkedéseket kezdeményeznek az intézményvezetésnél. Egységeik vezetői révén folyamatos konzultációt folytatnak egymással az ellátás biztonsága, az esetleges rendkívüli állapotok kezelése, az üzemszerű működés érdekében. 

A kapcsolattartásért felelős személyek:

· gazdasági vezető,

· intézményvezető ápoló,

· szociális és mentálhigiénés csoportvezető,

· műszaki csoportvezető.

5.
A költségvetési szerv ügyiratkezelése:
A költségvetési szervnél az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézményvezető felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell elvégezni.
6.
Bélyegzők használata, kezelése:
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma, érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent.

A költségvetési szerv bélyegzőit a leltárellenőr köteles naprakész állapotban nyilvántartani.

A költségvetési szerv cégbélyegzőjének (kör alakú) használatára jogosultak:

(
intézményvezető,

(
gazdasági vezető,

(
pénztáros,

(
titkársági anyaggazdálkodási előadó.

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

7.
A helyettesítés rendje:
A költségvetési szervnél folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A költségvetési szerven belüli helyettesítés rendjét az intézményvezető belső utasításban szabályozza.
8.
Munkakörök átadása-átvétele:
A költségvetési szerv vezető állású alkalmazottai, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadás-átvételi eljárást, a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni (kivétel: pénztár, ahol azonnal).

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik, az Ügyrend előírásai szerint.
VII. FEJEZET
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZABÁLYZATAI
A költségvetési szerv működésének alapdokumentumai:

SZMSZ, Alapító okirat, Házirend, Szakmai program, működési engedély

A költségvetési szerv működését különösen a következő szabályzatok rendezik:
1. Kollektív Szerződés
2. Ügyrend

3. Munkavédelmi Szabályzat

4. Tűzvédelmi Szabályzat

5. Környezetvédelmi Szabályzat

6. Belső Minőségbiztosítási Rendszer Szabályzata

7. Belső ellenőrzési kézikönyv és kapcsolódó Szabályzatok

8. Informatikai Biztonsági Szabályzat (Adatvédelem)

9. Iratkezelési Szabályzat

10. Pénzkezelési Szabályzat

11. Lakók pénz- és értékkezelésének Szabályzata

12. Vagyonvédelmi Szabályzat

13. Anyag- és eszközgazdálkodási Szabályzat

14.  Leltározási Szabályzat

15. Selejtezési Szabályzat

16. Beruházási, felújítási Szabályzat

17. Lakáscélú munkáltatói támogatás Szabályzata

18. Számlarend

19. Számviteli politika

20.  Bizonylati Szabályzat-, album

21. Önköltség-számítási Szabályzat

22.  Eszközök és források értékelési Szabályzata

23.  Közbeszerzési Szabályzat

24.  Kötelezettségvállalási Szabályzat

25.  Gyakornoki Szabályzat

26.  Gépjármű üzemeltetési Szabályzat

27.  Érdekképviseleti Fórum

28.  Vészhelyzetek kezelésének Szabályzata

29.  Élelmezési Szabályzat

30.  Gyógyszer és gyógyászati segédeszközök Szabályzata

31.  Kábítószer Szabályzat

32.  Dohányzási Szabályzat
VIII.F E J E Z E T
A  KÖLTSÉGVETÉSI SZERV  MUNKARENDJE
1.
A költségvetési szerv folyamatosan működő intézmény.

2.
Az egységek, csoportok részletes munkarendjét a Kollektív Szerződés tartalmazza, mely szerint:
    Az intézményben a teljes munkaidő
             -  napi 8 óra /heti 40 óra/

· a folyamatos munkarendben dolgozók, valamint a gépkocsivezetők kéthavi munkaidő keretben dolgoznak, mely idő alatt a teljes munkaidőt a törvényes munkanapok számának 8-szorosa adja meg órában.
Az intézmény alkalmazottai az egyes munkahelyeken az alábbi munkaidő-beosztásban dolgoznak:

  Folyamatos munkarendben dolgozó egészségügyi dolgozók:
Nappali műszak:
06 – 18 óra

Éjszakai műszak:
18 – 06 óra

Intézményvezető ápoló és osztályvezető ápolók:
 08 – 16 óra

Mentálhigiénés csoport:
Hétfő-péntek: 
07– 15 óra,  illetve 08 – 16 óra

 

Kiszolgáló egységek munkaidő beosztása: 

Élelmezési  csoport:

Hétfő – Vasárnap

06– 14 óra, illetve 
Hétfő – Péntek

08 – 16 óra, illetve






10 - 18 óra.             

Takarítók:



De. műszak


06 – 14 óra                   

Du. műszak


10 – 18 óra

Mosoda:

Hétfő-péntek 
07 – 15 óra, illetve 08 – 16 óra

Karbantartók:    07 – 15 óra, illetve 08- 16 óra
Gépkocsivezető:  07 – 15 óra, illetve 08 – 16 óra
Fűtő – karbantartó:
Hétfő - Vasárnap
    05,30 – 17,30 óra

Műszaki gazdasági ellátás:
07 – 15 óra, illetve 08 – 16 óra
Ügyviteli csoport munkaidő beosztása:
Hétfő-péntek:
07 – 15 óra 

A munkaidő beosztást az egészségügyi, mentálhigiénés, élelmezési és ügyviteli csoportok vezetői készítik el, amelyet 7 nappal a munkavégzés előtt ismertetnek a közalkalmazottakkal.

IX. F E J E Z E T
ZÁRÓ RENDELKEZÉS

1./  Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat alapján, a benne meghatározottak szerint készültek az intézmény más szabályzatai.

2./  Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Fővárosi Közgyűlés jóváhagyásával lép hatályba.

3./ Jelen SzMSz hatályba lépésével egyidőben a korábban érvényes Szervezeti Működési Szabályzat hatályát veszti.

T o m p a, 2012………….…








Krizsánné Kmetovics Ilona









Intézményvezető

Mellékletek:
1. számú melléklet: A szabálytalanságok eljárási rendje
Z Á R A D É K

A Fővárosi Önkormányzat 6422 Tompa Szabadföld 47. szám alatti Pszichiátriai Betegek Otthona Szervezeti és Működési Szabályzatát – az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c./ pontja alapján Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése a                          Főv. Kgy. számú határozatával  jóváhagyta.

Budapest, 2012.
                                                                                          Dr. Szentes Tamás








       
        Főpolgármester-helyettes

	Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthona
	INTÉZMÉNYVEZETŐ (27. old.)

	
	
	
	

	6422 Tompa Szabadföld 47.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Gondozási részleg (21.old)
	
	
	Gazdasági részleg (22.old)
	
	
	
	(külső erőforrás)
Belső ellenőr (26.o.)
Orvosok (40. o.)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Egészségügyi csoport (40.o)
	
	Szociális és Mentálhigiénés csop. (50.o.)
	
	Pénzügyi-számviteli csoport

(57.o.)
	
	Műszaki Csoport
(54.o.)
	
	Élelmezési csoport

(55.o.)

	Intézményvezető ápoló
	1 fő
	
	Szociális és Mentálhigiénés csopv. Vez. (35.old)
	1 fő
	
	Gazdasági vezető (30.old) mint Főkönyvi könyvelő
(33.old)
	1 fő
	
	Műszaki csop. Vez.
	1 fő
	
	Élelmezésvezető
	1 fő

	(34.old)
	 
	
	
	
	
	
	
	
	(37. old)
	 
	
	(38.old)
	 

	 
	 
	
	
	 
	
	
	
	
	Mosónő
	3 fő
	
	 
	 

	Osztályvezető ápoló
	3 fő
	
	 
	 
	
	
	
	
	(55.old)
	 
	
	Élelm. Raktáros
	1 fő

	(41.old)
	 
	
	Szoc. mentálhigiénés. Munkatárs
	3 fő
	
	
	
	
	Központi raktárkezelő, gkv. (55.old)
	1 fő
	
	(56.old)
	 

	 
	 
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	
	 
	 

	Szoc otthoni ápoló
	10 fő
	
	(51.old)
	 
	
	Bér és munkaügyi előadó
	1 fő
	
	Védelmi előadó (54.old)
	1 fő
	
	Szakács
	4 fő

	(44.old)
	 
	
	Foglalkoztatás szervező
	2 fő
	
	
	
	
	
	
	
	(56.old)
	 

	 
	 
	
	
	 
	
	(58.old)
	 
	
	Fűtők
	6 fő
	
	 
	 

	 
	 
	
	(52.old)
	 
	
	Pénztáros 
	1 fő
	
	(54.old)
	 
	
	Konyhalány
	4 fő

	Szoc. otthoni gondozó
	27 fő
	
	 
	 
	
	(57.old)
	 
	
	Karbantartó (54.o.)
	2 fő
	
	(56.old)
	 

	(47.old)
	 
	
	Szociális ügyint.
	1 fő
	
	Gazdasági ügyintéző
	1 fő
	
	Kisegítő állományú alkalmazott,
takarító
	12 fő
	
	 
	 

	 
	 
	
	(51.old)
	 
	
	(57.old)
	 
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	
	Informatikus
	1 fő
	
	(48.old)
	 
	
	 
	 

	 
	 
	
	Foglalkoztató, segítő
	2 fő
	
	(59.old)
	 
	
	Varrónő (55.o.)
	1 fő
	
	 
	 

	 
	 
	
	(52.old)
	 
	
	 
	 
	
	Fodrász (55.o.)
	1 fő
	
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	
	 
	 
	
	Kertész (55.o.)
	1 fő
	
	 
	 

	Össz:
	41 fő
	
	Össz:
	9 fő
	
	Össz:
	5 fő
	
	Össz:
	29 fő
	
	Össz:
	10 fő

	
	
	
	
	Intézményi összlétszám: 94 fő+ intézményvezető
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