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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT

2012.

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

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

A szabályzat hatálya kiterjed a Fővárosi Önkormányzat 9476 Zsira, Rákóczi F. u. 12. szám alatti Értelmi Fogyatékosok Otthona, mint munkáltatóra és a vele székhelyen, telephelyen  jogviszonyban álló valamennyi  munkavállalóra.

2.
A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok

A költségvetési szerv törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1.
Alapító Okirat

A költségvetési szervet Budapest Főváros Önkormányzata (1052 Budapest, Városház u. 9-11.) alapította.

Az alapítás éve:                              1951.

Az Alapító Okirat azonosító száma: S0005872

Az Alapító Okirat 

· kelte: 1992. 11. 23.

     -   módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okirat kelte: 
2012. június 29.
Az Alapító Okirat tartalmazza a költségvetési szerv működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Budapest Főváros Közgyűlése hagyott jóvá.

A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező határozatok:

A 775/1997. (V. 29.) az 544,545/198. (IV.30), a 2337/2000. (XI. 30.), az 1249/2002. (VIII.29.), az 1873/2003. (X.30.), a 877/2004. (IV.29.), az 1247/2005. (V.26.), az 1149/2006. (VI.29,), az 1396/2006. (VIII.31.), az 1997/2006. (XII.20.), a 114/2008. (I.31.), a 745/2008. (IV.24.), 577/2009. (IV.30.) az 1696/2009. (X.12.), 1231/1992. (IX.24.), valamint a 1163/2011. (IV. 27.) továbbá a 955/2012. (V.30.) Főv. Kgy. számú határozatokkal módosított, S0005872 azonosítási számú Alapító Okirat.

2.2.
Éves munkaterv

A költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

Az éves munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kér a költségvetési szervben működő, vezetést segítő testületektől.

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 költségvetési szervben működő, vezetést segítő testületek képviselőinek és az irányító szervnek.

A költségvetési szerv vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

2.3.
Egyéb dokumentumok

A költségvetési szerv működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

3.
A költségvetési szerv legfontosabb adatai

A költségvetési szerv megnevezése:
Fővárosi Önkormányzat Értelmi

 




Fogyatékosok Otthona

A költségvetési szerv székhelye, címe:
9476 Zsira, Rákóczi F. u. 12.

A költségvetési szerv telephelyei:
9476  Zsira, Flórián u. 54.







9476  Zsira, Fő u. 1.







9434  Peresznye, Erdősor 1.

Adóhatósági szám:

15493008-2-08

Statisztikai számjel:
15493008.8531.322.08

Bankszámlaszám:
11737083-15493008

Telefon:
99/543-200

Telefax:
99/543-208

E-mail:
fogyotthon@zsiraint.hu
Internet honlap: www.efozsira.hu
A költségvetési szerv nyilvántartási száma: 493002
A költségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakágazat száma:
873000

Szakágazat megnevezése: idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:

Személyes gondoskodást nyújtó, szakosított szociális szolgáltatás.

A költségvetési szerv tevékenységei:

a./ Ellátandó alaptevékenysége:


Az intézmény által nyújtott ellátás formája:







Ápolást, gondozást nyújtó intézmény







Ápoló-gondozó célú lakóotthon

Az intézmény által nyújtott ellátás típusa:






Fogyatékos személyek otthona






Fogyatékos személyek lakóotthona

Az intézmény által nyújtott szolgáltatások integrált szervezeti formája:






Integrált intézmény

Szakágazat száma:


Szakágazat megnevezése:

873000



Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

8730                                            Idősek, fogyatékosok bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:


Szakfeladat megnevezése:

873021-1



Fogyatékossággal élők tartós bentlakásos ellátása

(alapvető)

873022-1



Fogyatékossággal élők ápoló-gondozó célú lakó-






otthoni ellátása

562917-1
Munkahelyi étkeztetés

b./ Vállalkozási tevékenysége:

      A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A költségvetési szerv működési területe:
Fővárosi illetőségűek ellátása

A költségvetési szerv fenntartója:

Fővárosi Önkormányzat

A költségvetési szerv irányító szerve:    
Budapest Főváros Közgyűlése

4.
A költségvetési szerv jogállása

A költségvetési szerv önálló jogi személy, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési intézmény.

Képviseletére jogosult az intézményvezető, akit Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevez ki, valamint - az intézményvezető által megbízott intézményi dolgozók.

5.      A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

Az intézményvezető feletti egyéb munkáltatói jogkört és a gazdasági vezető feletti irányítási jogkört Budapest Főváros főpolgármestere gyakorolja a Budapest Főváros Főpolgármesterének 508/2011. számú intézkedésében meghatározottak szerint.

A költségvetési szerv dolgozói feletti munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.

6.
A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A költségvetési szerv számára jogszabályokban, Közgyűlési döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· A költségvetési szerv vezetőjére,

· a költségvetési szerv dolgozóira,

II.
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV FELADATAI

1.
A költségvetési szerv feladatai és hatásköre

A költségvetési szerv számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

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

A költségvetési szervben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról, 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,

 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,
 2000. évi C. törvény a számvitelről,

 2003. évi CXXV. törvény Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
 3/2002. (II.8.) SzCsM-EüM együttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi követelményeinek minimális szintjéről

 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről 

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

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

 10/2006. (II.16.) OGY hat. az új Országos Fogyatékosügyi Programról,

 141/2000. (VIII.9.) Korm. rendelet a súlyos fogyatékosság minősítésének és felülvizsgálatának, valamint a fogyatékossági támogatás szabályairól,

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

 321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről

 112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásokról. 

 15/2011. (IV.4.) Főv. Kgy. rendelet, a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről,
 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 rendelete.
A fogyatékos személyek otthonába az a fogyatékos személy vehető fel, akinek oktatására, képzésére, foglalkoztatására, valamint gondozására csak intézményi keretek között van lehetőség. 

A fogyatékos személyek otthonában elkülönítetten kell megszervezni az enyhe, középsúlyos, illetve súlyos értelmi fogyatékos személyek ellátását.
A nagykorú fogyatékos személy intézményi ellátását úgy kell megszervezni, hogy számára az állapotának megfelelő önállóság, döntési lehetőség biztosított legyen. A fogyatékos személy részére biztosítani kell – a fogyatékosságának megfelelő – szinten tartó, képességfejlesztő, munkajellegű foglalkoztatást, továbbá sport- és szabadidős tevékenység végzését is.

Az otthon az ellátást igénybe vevő teljes körű ellátása, ápolása-gondozása mellett biztosítja szükség szerint

· a szociális foglalkoztatást, 

· a szocioterápiás foglalkoztatást és, 
· egyéb habilitációs, rehabilitációs jellegű ellátását. 
A fogyatékos személyek lakóotthonában azzal a fogyatékos személlyel létesíthető intézményi jogviszony, aki 

· a fogyatékosok otthonában elhelyezést nyert és 3 hónapot eltöltött,

· aki minimális segítséggel képes intézményen kívüli önálló életre,

· a lakóotthonba kerülése időpontjában a 16 életévét betöltötte, de a reá irányuló öregségi nyugdíjkorhatárt még nem érte el,

· folyamatos, tartós ápolást, felügyeletet nem igényel.

Az otthon működési területén fővárosi feladatokat 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 és/vagy törvényes képviselője közötti polgárjogi szerződés, a megállapodás keletkezteti.

A költségvetési szervben foglalkoztatott 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.

Az értelmi fogyatékos személyeket ellátó bentlakásos intézményben, ha az ellátott személy veszélyeztető, vagy közvetlen veszélyeztető magatartást tanúsít, az Eü. Törvény vonatkozó rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni.

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

A korlátozó intézkedés alkalmazásának részletes eljárásrendjét a költségvetési szerv Házirendje, továbbá a Korlátozó intézkedés alkalmazására vonatkozó szabályzat tartalmazza.

1.1.
A költségvetési szerv vállalkozási tevékenysége(i):

A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.

1.2.
A költségvetési szerv feladatmutatói:
	A feladatmutató megnevezése
	Mennyiségi egysége
	Mennyisége

	Férőhelyek száma
	db
	262


1.3.
A feladatok, tevékenységek forrásai:

· költségvetési támogatás,

· Intézményi működési bevétel,

· Egyéb saját bevétel,

· Áfa-bevétele,- visszatérítése

· Foglalkoztatási támogatás,

· Hozam és kamatbevétel.

1.4.
Az értelmi fogyatékosok otthonának szervezeti tagozódása    

1./
Szakmai ellátás

2./
Gazdasági ellátás

Az intézményvezető közvetlen irányítása alá tartozó munkakörök:


Belső ellenőr 

1./ Orvos

2./ Minőségbiztosítási koordinátor

3./ Pályázat-figyelő és közbeszerzési felelős

4./ Vallási és kulturális tevékenységek koordinátora

1.5. 
Kiemelt munkakörök


Magasabb vezető:

Intézményvezető


Vezető:


Szakmai vezető






Gazdasági vezető






Telephely vezető


Csoportvezetők:

Intézményvezető ápoló






Pénzügyi csoportvezető






Élelmezés vezető





          Műszaki- anyaggazdálkodási csoportvezető

        
Egyéb, az irányításban résztvevők:
Osztályvezető ápoló








Fejlesztő csoport koordinátor








Foglalkoztatási csoport koordinátor

Vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:


Intézményvezető

Gazdasági vezető

Pénzügyi- számviteli csoportvezető

Élelmezésvezető

Műszaki- anyaggazdálkodási csoportvezető

Pályázatfigyelő és közbeszerzési referens

Könyvelő (pénzügyi-számviteli csoportvezető helyettes)  
III. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV MŰKÖDÉSÉNEK 

FŐBB SZABÁLYAI

1.
A költségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1.
A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek 

A munkavégzés teljesítése a költségvetési szerv vezetője által kijelölt munkahelyeken, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben, munkaköri leírásban vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó 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 tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak /munkaköri leírás/, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

1.2.    A hivatali titkok megőrzése

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

A költségvetési szervnél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a lakók személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

 az alkalmazottak, lakók egészségi állapotára vonatkozó adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A költségvetési szerv valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

2.
A költségvetési szerv belső és külső kapcsolattartásának rendje 
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje


A költségvetési szerv a feladatellátását a különböző szervezeti egységeken keresztül valósítja meg. Ezen szervezeti egységek tevékenysége kiegészíti egymást és nélkülözhetetlenek az ellátás megvalósításában. A szervezetek közötti kapcsolattartás formái kétoldalú egyenrangú együttműködés napi szinten, illetve egy-egy feladat esetén szükség szerint vagy a kapcsolattartás lehet alá-fölé rendeltségi viszonyban, utasítás, ellenőrzési és beszámoltatási joggal.

Két fő szervezeti egységbe sorolt csoportokon kívül találhatók közvetlen az intézményvezető munkáját támogató munkakörök.
Orvos:   

Együttműködik, kapcsolatot tart a szakmai ellátást végző csoportból elsősorban a gondozó egészségügyi csoporttal, az intézményvezető ápolón keresztül, ápolási egészségügyi kérdésekben utasítási, ellenőrzési joggal, egyéb esetben javaslattételi joggal.

Kapcsolatot tart a telephely egészségügyi részlegével a telephely vezetőn keresztül. Ápolási, egészségügyi kérdésekben utasítási, ellenőrzési joggal, egyéb esetben javaslattételi joggal.

Élelmezési csoporttal az élelmezésvezetőn keresztül, utasítási joggal a diétás étkezők meghatározásakor, javaslattételi és ellenőrzési joggal az élelmezési tevékenységgel kapcsolatban. 

Fejlesztő csoporttal a koordinátoron keresztül. Javaslattételi joggal az egyéni fejlesztési terveket befolyásoló egészségügyi kérdésekben, a szabadidő egészségügyi állapotnak megfelelő szervezésében.

Foglalkoztatási csoporttal a koordinátoron keresztül, javaslattételi joggal az egészségügyi állapotnak megfelelő foglalkoztatás kérdésében.

Minőségbiztosítási koordinátor:

Kapcsolatot tart valamennyi szervezeti egységgel a vezetőkön keresztül, javaslattételi és ellenőrzési joggal a minőségbiztosítási feladatok végrehajtásában.

Pályázatfigyelő, közbeszerzési felelős:

Közbeszerzés és pályázat esetén az érintett szervezeti egységgel a szervezeti egység vezetőjén keresztül javaslattételi joggal.

Belső ellenőr:

Valamennyi szervezeti egységgel, azok vezetőin keresztül javaslattételi joggal, közvetlenül ellenőrzési joggal.

Szakmai vezető együttműködik:

Fejlesztő csoporttal valamennyi tevékenysége kapcsán utasítási és javaslattételi, ellenőrzési beszámoltatási joggal a koordinátoron keresztül.

Foglalkoztatási csoporttal valamennyi tevékenysége kapcsán utasítási és javaslattételi, ellenőrzési, beszámoltatási joggal a koordinátoron keresztül.

Telephelyi ellátás kapcsán a mentálhigiénés tevékenységet végzők körében, valamennyi tevékenység kapcsán utasítási és javaslattételi, ellenőrzési, beszámoltatási joggal.

Gondozó egészségügyi csoporttal az intézetvezető ápolón keresztül az egyéni fejlesztés területén utasítási, javaslattételi, ellenőrzési beszámoltatási joggal.

Az egészségügyi tevékenységgel kapcsolatosan, ellenőrzési és javaslattételi joggal.

Lakóotthoni ellátás területén a lakóotthon vezetőkön keresztül, utasítási, javaslattételi, ellenőrzési, beszámoltatási joggal.

Élelmezési csoporttal élelmezésvezetőn keresztül javaslattételi joggal és ellenőrzési joggal.

Műszaki- és anyaggazdálkodási csoporttal, csoportvezetőn keresztül javaslattételi joggal.

Pénzügyi és számviteli csoporttal, csoportvezetőn keresztül javaslattételi joggal, a lakók ingó és zsebpénz könyvelése területén ellenőrzési joggal, illetve szakmai teljesítés igazolás jogával.

Fejlesztő csoport együttműködik
a foglalkoztatási csoporttal a lakók szabadidős, sport és kulturális tevékenységének szervezésében, a munkavégző képesség fejlesztése területén. A gondozási egészségügyi csoport egyéni fejlesztést végző tagjaival az egyéni fejlesztések területén, illetve a pszichés gondozás területén.

Ezeket az együttműködéseket egyenrangú felekként végzi valamennyi munkakapcsolatában.

A kapcsolattartásért felelős a fejlesztő csoport koordinátor.

Foglalkoztatási csoport együttműködik
a fejlesztő csoporttal a lakók szabadidős, sport és kulturális tevékenységének szervezésében. Az egyéni fejlesztés munkavégző képességet javító tevékenységében.

Gondozási, egészségügyi csoporttal a lakók munkavégző képességét befolyásoló egészségügyi állapotával kapcsolatosan.

Pénzügyi csoporttal a foglalkoztatás elszámolásában

Műszaki- anyaggazdálkodási csoporttal az alapanyagok beszerzésében.

Az együttműködés minden szervezeti csoporttal egyenrangú felek tevékenységeként valósul meg. 

A kapcsolattartásért felelős a foglalkoztatás csoport koordinátor.

Gondozó-, egészségügyi csoport együttműködik

A tevékenysége során az intézmény orvosával egészségügyi kérdésben utasítás végrehajtása és javaslat tételi joggal.

Egyéni fejlesztés körében a lakók pszichés ellátása körében a fejlesztő csoporttal javaslattételi joggal.

Foglalkoztatási csoporttal a munkavégző képesség fenntartása érdekében szükséges tevékenységben és mértékben egyenrangú felekként.

A tárgyi feltételek biztosítása érdekében javaslattételi joggal műszaki- és anyaggazdálkodási csoporttal.

Élelmezés területén az élelmezési csoporttal, javaslattételi joggal.

A kapcsolattartásért felelős: intézményvezető ápoló, osztályvezető ápolók

Telephelyi ellátás együttműködik

A telephelyvezetőn keresztül az intézmény orvosával, egészségügyi kérdésekben utasítások végrehajtása, illetve javaslattételi joggal. A mentálhigiénés tevékenységgel kapcsolatban utasítások végrehajtások és javaslattételi joggal. Az élelmezési csoporttal az élelmezésvezetőn keresztül szakmai kérdésekben javaslattételi joggal, munkaügyi kérdésekben utasítási joggal. A pénzügyi számviteli csoporttal, műszaki- anyaggazdálkodási csoporttal egyenrangú félként a működési feltételek biztosítása érdekében.

A kapcsolattartásért felelős:
telephelyvezető

Gazdasági vezető

Az intézmény üzemeltetéséhez tartozó szervezeti egységek vonatkozásában a csoportvezetőkön keresztül utasítási, javaslattételi, ellenőrzési és beszámoltatási joggal működik együtt.

A szakmai területen gazdálkodást érintő kérdésekben utasítási, javaslattételi és ellenőrzési joggal működik együtt. Egyéb esetben javaslattételi és ellenőrzési joggal.

Élelmezési csoport együttműködik

A csoportvezetőn keresztül az intézet orvosával gondozó, egészségügyi csoport vezetőjével, a lakók élelmezési igényének a kielégítésében egyenrangú kapcsolatban.

Telephelyi konyha vonatkozásában szakmai útmutatás, ellenőrzés jogával.

Pénzügyi csoporttal a megrendelések, illetve számlák kiegyenlítése, könyvelési adatszolgáltatás területén egyenrangú kapcsolatban szakmai teljesítés igazolása jogával az élelmezés területén.

Műszaki- és anyaggazdálkodási csoporttal eszköz beszerzés és javítás kapcsán energia felhasználás kapcsán egyenrangú felekként működnek együtt.

A kapcsolattartásért felelős: élelmezésvezető

Pénzügyi és számviteli csoport

Gondozó – egészségügyi csoporttal, gyógyszer felhasználás, számlázás területén, lakó ingó- és készpénz könyvelés területén adatszolgáltatási és adatkérés területén egyenrangú felekként.

Foglalkoztatási csoporttal a foglalkoztatás pénzügyi elszámolása területén egyenrangú felekként tart kapcsolatot. Valamennyi szervezeti egységgel a bérszámfejtéshez szükséges adatok biztosítása érdekében egyenrangú felekként.

Élelmezéssel kapcsolatosan szakmai teljesítés igazolása területén egyenrangú felekként. 

Műszaki- és anyaggazdálkodási csoporttal szakmai teljesítés, energiagazdálkodás, anyaggazdálkodás területén egyenrangú felekként működnek együtt. 

A kapcsolattartásért felelős: pénzügyi- számviteli csoportvezető

Műszaki- és anyaggazdálkodási csoport együttműködik

a csoportvezetőn keresztül a gondozási és egészségügyi csoporttal, fejlesztő és a foglalkoztatási csoporttal a lakók szállítási és az ellátás tárgyi feltételeinek biztosításában. Szabadidős tevékenységek tárgyi feltételeinek biztosításában egyenrangú kapcsolatban.

A költségvetési szerv energia gazdálkodásában javaslattételi és ellenőrzési joggal. A védelmi területeken javaslattételi és ellenőrzési joggal.

Pénzügyi csoporttal költségvetést érintő elszámolások feladásában egyenlő joggal. Szakmai teljesítés igazolása az anyag- és műszaki ellátás területén.

A kapcsolattartásért felelős: a műszaki- anyaggazdálkodási csoportvezető

A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a költségvetési szerv a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.


Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

(Fejleszteni kell a kapcsolatot külföldi társintézményekkel is, melynek fenntartása, ápolása és bővítése állandó feladata az intézménynek.) 

A költségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

3.
A költségvetési szerv ügyiratkezelése

A költségvetési szervben az ügyiratok kezelése központosított (osztott, vegyes) rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

4.
A költségvetési szerv gazdálkodásának rendje

A költségvetési szerv gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – a költségvetési szerv vezetőjének feladata az alábbiaknak megfelelően:
A 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról  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 előirányzatok betartásának biztonságát a Kötelezettségvállalás Szabályzata biztosítja. A kötelezettségvállalás kereteit a költségvetés elfogadása után a gazdasági vezető adja meg, az előirányzatok módosulása esetén azt szükség szerint módosítja.

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. A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés Szabályzata tartalmazza a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító
· feltétel- és követelményrendszerét,

· folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

· a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és

dokumentumai tartalmát.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE rendszer) tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a költségvetési szerv érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű gazdaságos, hatékony eredményes gazdálkodás követelményeit.

Tartalmazza tovább az ellenőrzési nyomvonalat, a kockázatelemzést és kockázat kezelést, valamint a szabálytalanságok kezelésének eljárás rendjét is.

Pénzforgalmi számlák feletti rendelkezés

A pénzforgalmi számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető pénzintézethez.

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

Intézményünk részére meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi pénzforgalmi számlákat nyitotta:

	Pénzintézet megnevezése
	Számla megnevezése
	Számla száma

	OTP Rt. Soproni Fiókja
	Költségvetési számla
	11737083-15493008

	OTP Rt. Soproni Fiókja
	Letéti számla
	11737083-15493008-65300000

	OTP Rt. Soproni Fiókja
	Lakásépítési számla
	11737083-237152279


Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendjét a költségvetési szervnél az intézményvezető határozza meg. Ennek részletes szabályai:


Kötelezettségvállalás
Az Ávr. 52. § (1) bekezdése alapján a költségvetési szerv nevében a kötelezettséget vállaló szerv vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy vállalhat kötelezettséget.
Utalványozás
Az Ávr. 59. (1) bekezdése, valamint az Ávr. 52. § alapján a költségvetési szervnél a kötelezettséget vállaló szerv vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult utalványozásra.
Érvényesítés

Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat a pénzügyi- számviteli csoportvezető végzi.
Az Ávr. 58. § (4) bekezdése, valamint Ávr. 55. § (3) bekezdése, alapján az érvényesítésre jogosult személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.
Pénzügyi ellenjegyzés
Az Ávr. 55. § (2) bekezdése alapján a kötelezettséget vállaló szervnél a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére a gazdasági vezető írásban jogosult.

· a kötelezettségvállaló és ellenjegyző, továbbá

· az utalványozó és az ellenjegyző személye nem lehet azonos!

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója vagy maga javára látná el.
Az Ávr. 55. § (3) bekezdése alapján a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.
5.
Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

A költségvetési szerv az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség.

A költségvetési szerv az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásait kézzel vezeti.

Az általános forgalmi adó elszámolásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket az SZMSZ-hez kapcsolódó Bizonylati Rend tartalmazza.
6.     Belső ellenőrzés
A 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet szabályozza a költségvetési szervek belső kontrollrendszerét és a belső ellenőrzést.
A költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről. 

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül neki küldi meg.

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

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásnak a vizsgálatára.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni. 

A belső ellenőrzésnek tanácsadói feladatokat is el kell látni.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

A belső ellenőrzés feladata:

· 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 intézményvezetője számára a költségvetési szerv működése 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.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a költségvetési szervben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és a

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. Az ellenőrzési terv az intézményi munkaterv melléklete.

Az éves ellenőrzési tervnek (legalább) tartalmaznia kell:

· az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázatelemzésre,
· a tervezett ellenőrzések tárgyát,
· az ellenőrzések célját,
· az ellenőrzendő időszakot,
· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását,
· az ellenőrzések típusát és módszereit,
· az ellenőrzések ütemezését,
· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belső ellenőrzést 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.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten a költségvetési szerv dolgozóit a költségvetési szerv vezetője tájékoztatja.

A költségvetési szerv vezetője a működés folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a költségvetési szerv belső kontroll rendszerét az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.

· A költségvetési szerv vezetője felelős a belső kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesülő - megfelelő

· kontrollkörnyezet,

· kockázatkezelési rendszer,

· kontrolltevékenységek,

· információs és kommunikációs rendszer, és

· nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért.

A belső kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek biztosítják, hogy

· a költségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűséggel, szabályozottsággal, valamint a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeivel,

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra,

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv működésével kapcsolatosan, és

· a belső kontrollrendszer harmonizációjára és összehangolására vonatkozó jogszabályok végrehajtásra kerüljenek a módszertani útmutatók figyelembevételével.

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben

· világos a szervezeti struktúra, 

· egyértelműek a hatásköri viszonyok és feladatok,

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.

Az intézményvezető köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. 

Az intézményvezető köteles: 

· elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a szervezet tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

· a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

· szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét.

Az intézményvezető évente értékeli a FEUVE rendszer működését és az éves költségvetési beszámolóval együttesen megküldi az irányító szerv részére.

7.    A költségvetési szerv létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje

A költségvetési szerv épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

A költségvetési szerv saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadás szabályait a hatályos fővárosi rendelet határozza meg.

8.
A költségvetési szervnél hatályban lévő óvó, védő előírások

A költségvetési szervnél minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell a Munkavédelmi Szabályzatot és Tűzvédelmi Szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

9.
Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

Az intézményvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

A szakmai vezető közreműködik az intézmény elhagyásának lebonyolításában.

Az intézményvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

IV. AZ OTTHON SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

Szakmai alapellátás engedélyezett létszám: 
134 fő
Intézményüzemeltetés engedélyezett létszám: 

62 fő

Összesen: 
196 fő
1.
INTÉZMÉNYVEZETŐ

Feladat- és hatáskör

Az intézményvezető feladatkörében

·   gyakorolja a közvetlen irányítása alá tartozó dolgozók tekintetében a munkáltatói és fegyelmi jogköröket;

·   gondoskodik a költségvetési szervnél érintett munkatársai tekintetében a vagyon-nyilatkozattételi kötelezettség teljesítéséről;

·   irányítja, összehangolja a költségvetési szerv működését, ellenőrzi a közvetlen felügyelete alá tartozó vezető beosztású dolgozók munkáját;

·   feladatkörében biztosítja az egyes szakmai csoportok összehangolt munkavégzését, ellenőrzi az együttműködést és a munkamegosztás hatékonyságát;

·   ellenőrzi a hatályos jogszabályokban, az intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásokban foglalt követelmények betartását;

· folyamatosan elemzi, értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a költségvetési szerv szakmai tevékenységét, a dolgozók munkavégzését;

· gondoskodik az intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesüléséről, az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő, humanizált környezet kialakításáról és működtetéséről,

· gondoskodik a gondozási terv elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok teljesítéséről,

· felügyeli a lakóotthonban folyó szakmai munkát,

· felügyeli a telephelyen folyó munkát,

· elkészíti az intézmény éves munkatervét, Szervezeti és Működési Szabályzatának, Házirendjének, középtávú és éves Szakmai Programjának tervezetét. Az Érdekképviseleti Fórummal való véleményeztetést követően jóváhagyásra felterjeszti az irányító szerv vezetőjének. 

· jóváhagyja, és kiadmányozza az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és ezek mellékleteit, 

· kidolgozza az otthon költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós tervét, valamint a dolgozók munkaköri leírását, ellátja a személyzeti feladatokat,

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

· értékeli az intézmény működési mutatóit, ellenőrzi az előírt normatívák betartását, és ezek alapján megteszi a szükséges intézkedéseket,

· gyakorolja a munkáltatói és fegyelmi jogköröket, kivéve a gazdasági vezetőt 

· irányítja, összehangolja és ellenőrzi a szervezeti egységek munkáját szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint, továbbá a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását,

· biztosítja a gazdasági-, a belső ellenőrzési feladatok végrehajtását, továbbá az idevágó jogszabályokban meghatározott teendők végzését,

· bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik,

· végzi a panaszok és közérdekű bejelentések kivizsgálását és megteszi a szükséges intézkedéseket,

· a rendkívüli eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően,

· kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyintézményekkel, a lakók hozzátartozóival,

· tevékenységéről rendszeresen beszámol az irányító szerv vezetőjének,

· 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

· gondoskodik az irányadó jogszabályokban előírt, az intézményi jogviszony létesítését megelőzően elvégzendő feladatok ellátásáról.

· a megállapodás megkötésekor írásban tájékoztatja az ellátást igénybevevőt, illetve törvényes képviselőjét a korlátozó intézkedésekre vonatkozó szabályokról,

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

· gondoskodik a nyilvántartásba vett elhelyezés iránti kérelmek évenkénti felülvizsgálatáról,

· 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,

· értesíti a személyi térítési díjra kötelezettet a fizetendő térítési díj mértékéről, figyelemmel kíséri és intézkedik a személyi térítési díj hátralék befizetésére, annak eredménytelensége esetén a jogszabályban meghatározottak szerint jár el.

· a szociális foglalkoztatási engedélyt beszerzi és elvégzi a szükséges módosítással kapcsolatos feladatokat,

· gondoskodik a szakmai program készítéséről az ellátottak szociális foglalkoztatása érdekében,

· gondoskodik az egyéni foglalkoztatási tervek készítéséről, végrehajtásáról, értékeléséről,

· gondoskodik a foglalkoztatási szakmai program évente legalább egy alkalommal történő felülvizsgálatáról,

· külön jogszabályban meghatározott határidőn belül megvizsgálja az ellátott-jogi képviselő észrevételét, kezdeményezését, megkeresését és az ezzel kapcsolatos érdemi állásfoglalásáról, intézkedéséről őt tájékoztatja. 

· elemzi és értékeli a dolgozók munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozási) tevékenységének színvonalát.

· ellátja jogszabályok szerinti adatszolgáltatási és nyilvántartási kötelezettséget, betartja és gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartással kapcsolatos előírások betartásáról.

· intézkedést kezdeményez a lakóhely szerinti illetékes gyámhivatalnál, ha az ellátást igénybevevő gondnokság alá helyezése szükségessé válik.

· gondoskodik az összdolgozói értekezlet megtartásáról, a Közalkalmazotti Tanáccsal, az illetékes szakszervezetekkel és érdekvédelmi szervekkel való kapcsolattartásról.

· ellátja a hatályos jogszabályokban meghatározott munkáltatói jogokat, gazdasági feladatokat és az irányító szerv által meghatározott egyéb feladatokat,
· a Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum működését.

Hatáskör gyakorlásának módja

Közvetlenül az intézményvezető hatásköre a rendelkezési jogkör /kötelezettségvállalás, utalványozás/.

Az intézményvezetői jogkörből nem ruházható át az intézmény éves gazdálkodási tervének megállapítása és jóváhagyása, továbbá a munkáltatói jogok gyakorlása.

A döntési jogkör szempontjából centralizáltan kezelendő minden olyan feladat, amely az otthon egésze szempontjából meghatározó döntést igényel.
Képviseli az intézményt külső szervek előtt.

Helyettesítés rendje

Az intézményvezetői teendőket tartós távollétében helyettese, a gazdasági vezető látja el.

Felelősség

Az intézményvezető egy személyben felelős az otthon működéséért, az otthonban folyó szakmai munkáért és a gazdálkodásért.

Az intézményvezető felelős az intézmény belső kontrollrendszerének és az annak részét képező belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.


Az átruházott jogkörök tekintetében az intézményvezető felelős:

· a felsőbb szervek utasításainak a végrehajtásáért,

· az egyes csoportok vezetőire átruházott jogkörök gyakorlása tekintetében a rendszeres beszámoltatásért, e munka irányításáért, és ellenőrzéséért.

Az intézményvezetőnek biztosítani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem láthat el olyan feladatokat, melyek közül az egyik a másik ellenőrzésére szolgál, vagy a két feladat (munkakör) együttes ellátása jogszabály szerint összeférhetetlen.

2. SZAKMAI VEZETŐ 
Feladat- és hatáskör

Feladata:

· Az intézmény szakmai munkájának tervezése, szervezése és ellenőrzése.

· Közvetlenül irányítja és szervezi a szakmai csoportvezetők tevékenységét.

· A szakmai ellátás munkatársainak a gyógypedagógia irányelvei alapján történő felkészítése.

· Az intézmény küldetésének és célkitűzéseinek maradéktalan elfogadása és elfogadtatása.

· Részt vesz az intézmény központi elveinek meghatározásában.

· Elkészíti az intézmény szakmai programját, illetve a munkaterv tervezetét és irányítja a szakmai csoportok munkaterveinek elkészítését.

· Gondoskodik az intézményen belül az emberi és állampolgári jogok érvényesítéséről.

· Gondoskodik az egyén autonómiáját elfogadó, integrációját minden eszközzel segítő humanizált környezet kialakításáról és működéséről.

· Gondoskodik az egyéni fejlesztési tervek elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok maradéktalan teljesítéséről.

· Gondoskodik az egyéni foglalkoztatás-rehabilitációs tervek elkészítéséről és azok maradéktalan végrehajtásáról.

· Tevékenyen részt vállal az új szakmai módszerek adaptálásában a magas színvonalú, korszerű teljes körű gondozás biztosításában.

· Szervezi a Lakóbizottság munkáját.

· Szakmai ellátás vonatkozásában ellátja az operatív tűz- és munkavédelmi feladatokat.

· Elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat
· Elvégzi a KENYSZI rendszerbe történő jelentést
Hatáskör gyakorlásának módja

Az intézményvezető által átruházott hatáskörben az intézmény egészére kiterjedően érvényes intézkedéseket tesz a szakmai ellátás ügyekben.

Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol.

Helyettesítés rendje

Az intézményvezető szakmai helyettese.

A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:   
fejlesztési csoport foglalkoztatás koordinátor
         A munkakört az alábbi munkakör helyettesítheti:
fejlesztési csoport   foglalkoztatás koordinátor   
Felelősség

Felelős: 

· a teljes körű szakmai munkájáért

· az ellátást igénybevevők emberi jogának védelméért

· az etikai szabályok megismertetéséért és betartatásáért

· adatvédelmi és titoktartási szabályok betartásáért és betartatásáért

· a szakmai ellátás viszonylatában a Szociális Integrált                  Informatikai  Rendszer naprakészségéért /SzocPol/

· a férőhely kihasználtság folyamatos biztosításáért

· tűz- és munkavédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért.
2. ORVOS

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· az intézményi lakók egészségügyi ellátásának biztosítása,

· a gondozási terv kidolgozásában való részvétel, e terv orvos szakmai kérdéseiről az ellátást igénybe vevő részletes, pontos tájékoztatása,

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

· a rehabilitációs és az egészségügyi gondozás,

· a lakók foglalkoztathatóságának véleményezése, 

· az intézményi lakók személyi higiénéjének,

· a környezet higiénéjének és az élelmezés higiénéjének az ellenőrzése.

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,

Hatásköre kiterjed a gyógyító-megelőző ellátásra, a higiénés tevékenységre, az ápolói-gondozói munka irányítására.


Gondoskodik továbbá arról, hogy az otthon lakóinak ellátásában, életük irányításában, általában az otthonban folyó valamennyi tevékenységben érvényesüljenek az egészségügyi szempontok.

      Hatáskör gyakorlásának módja

Munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol.

A szakmai munkáját orvosi képesítésének megfelelően, önállóan látja el.

Kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyintézményekkel.
Az otthon lakói körében egészségügyi felvilágosító, nevelő munkát végez.

      Figyelemmel kíséri és tevékenységével segíti, hogy az egészségügyi szempontok a gondozás minden eleménél megfelelően érvényesüljenek.

       Helyettesítés rendje: Helyettesítéséről saját maga gondoskodik.

Felelősség

        Felelős:

· a Jogszabályokban (gondozási irányelvekben) meghatározott komplex gondozás megvalósításáért,

· az egészségügyi csoporthoz tartozó egészségügyi szakdolgozók szakmai munkájáért,

· ellenőrzése alatt álló egészségügyi szakdolgozók szakmai fejlődéséért,

· a gyógyító-megelőző ellátásnak az egészségügyi törvény előírásának megfelelő biztosításáért,

· az egészségügyi csoport – ápolói-gondozói munkával összefüggő – munkafegyelmének betartásáért,

· a hatályos jogszabályok, így különösen:

· a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv.

· az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. tv.

· a személyes gondoskodást nyújtó intézmények szakmai feladatáról és működésének feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet előírásainak betartásáért és betartatásáért.

· az intézményi lakók egészségügyi dokumentációjának rendszeres és előírás szerinti vezetéséért,

· a munkakörével kapcsolatos okmányok kezeléséért,

· a titoktartási kötelezettség betartásáért és betartatásáért,

· az etikai helyzetért,

· a munkavédelmi és tűzrendészeti előírások betartásáért és betartatásáért.

4.
TELEPHELY VEZETŐ

Feladat- és hatáskör

Feladata:
· irányítja, ellenőrzi a dolgozók munkáját, jóváhagyja munkarendjüket,

· gondoskodik a szükséges gyógyszerek igényléséről, tárolásáról,   

· irányítja az orvos utasítása alapján a lakók gyógyszerelését,

· kidolgozza és végrehajtja a gondozási terveket,

· megszervezi, irányítja és ellenőrzi a szakmai programban meghatározott pszichés gondozást, foglalkoztatást, kulturális és szabadidős programokat,

· gondoskodik a szakmai program elkészítéséről, a szakmai ellátásban dolgozók továbbképzéséről és a szükséges adminisztráció elvégzéséről, beszámolók elkészítéséről.

· ellátja a telephely vonatkozásában a munkavédelmi és tűzvédelmi megbízottal közösen az operatív tűz- és munkavédelmi feladatokat.

· megszervezi, irányítja és ellenőrzi a telephely gazdasági ellátási tevékenységét.

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:

· gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására,

· hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

         Hatáskör gyakorlásának módja

Szakmai, irányítói és ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek.

A munkáját az intézményvezető közvetlen irányításával végzi, egészségügyi feladatok kérdésében az orvos utasítása szerint jár el.

Szorosan együttműködik az intézmény orvosával, intézményvezető ápolójával és szakmai vezetőjével, a lakók hozzátartozóival.
Közvetlenül irányítja a telephelyen dolgozók munkáját.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
-
osztályvezető ápoló, ápoló,
-
a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
-
osztályvezető ápoló
Felelősség

 Felelős: 

· a teljes körű szakmai munkájáért
· az ellátást igénybevevők emberi jogának védelméért
· az etikai szabályok megismertetéséért és betartatásáért
· adatvédelmi és titoktartási szabályok betartásáért és betartatásáért
· tűz- és munkavédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért
· az intézményi vagyon, tárgyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerű használatáért
· a munkakörre vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, az orvosi utasítások betartásáért, végrehajtásáért, a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért.
5.   GAZDASÁGI  VEZETŐ

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· közvetlenül irányítja és szervezi az önálló csoportvezetők munkáját,

· a költségvetés összeállítása és annak végrehajtása tekintetében, a gazdasági ellátás irányítása és ellenőrzése,

· az intézményi költségvetés - jogszabályi és tervezési előírások szerinti - elkészítése,

· a bér- és munkaügyi szabályok alkalmazása, a munkaerő és bérgazdálkodási feladatok összefogása,

· a könyvviteli, elszámolási, nyilvántartási és bizonylati rend jóváhagyása, ezen keresztül a vagyonvédelem biztonságos megszervezése,

· az érvényben lévő intézményi szabályzatok naprakész vezetése, az új rendeleteknek megfelelően, azok módosítása, majd jóváhagyásra történő előterjesztése,

· anyaggazdálkodás és ellátás terén a munkahelyek anyag- és eszköz igénylési rendjének kialakítása, az anyagellátás megszervezése, biztosítása, az ellátás folyamatosságának ellenőrzése,

· az állóeszköz gazdálkodás és műszaki ellátás folyamatos és biztonságos üzemeltetésének biztosítása,

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat, segíti a FEUVE egész intézményi működtetését

· biztosítja a közbeszerzéseknek megfelelő eljárási rend megvalósulását,

· munkavédelmi, rendészeti és tűzrendészeti feladatok irányítása, ellenőrzése.

 Hatáskör gyakorlásának módja

A gazdasági vezető feladatait személyesen, illetve további a munkakörnek közvetlenül alárendelt vezetői munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására történő utasítással látja el.

A gazdasági vezető megbízása, felmentése vagy a megbízás visszavonása, díjazásának megállapítása az irányító szerv hatáskörébe tartozik.

   Az intézményvezető által átruházott hatáskörében az intézmény egészére kiterjedően érvényes intézkedéseket tesz gazdasági ellátási ügyekben. Az otthont képviseli külső szerveknél, intézményeknél, vállalatoknál és hatóságoknál.

Helyettesítés rendje

   Az intézményvezető távollétében annak általános helyettese.


A gazdasági vezetőt távolléte esetén a pénzügyi csoportvezető helyettesíti.

Felelősség

Felelős: - a teljes körű gazdasági munkájáért
- az etikai szabályok megismertetéséért és betartatásáért.

- adatvédelmi és titoktartási szabályok betartásáért és betartatásáért.

- tűz- és munkavédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért.


- az intézményi vagyon, tárgyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszer használatáért

- a munkakörre vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért.

6.     BELSŐ ELLENŐR

Feladatát az éves belső ellenőrzési terv, továbbá a jogszabályi előírásoknak megfelelően köteles ellátni.

Munkáját az intézményvezetővel együttműködve végzi, részletes feladatát külön megállapodás tartalmazza. 

7. MINŐSÉGBIZTOSÍTÁSI  KOORDINÁTOR

Feladat- és hatáskör

Feladatai:

· a minőségbiztosítási kézikönyvet karbantartja,
· működteti a minőségbiztosítási rendszert,
· elkészíti a minőségbiztosítás éves munkatervét, végrehajtásában közreműködik,
· a munkatervnek megfelelően szakmai ellenőrzést végez,
· elvégzi a minőségbiztosításhoz kapcsolódó különböző felméréseket,
· a minőségbiztosítással kapcsolatban negyedéves értékelő jelentéseket készít,
· a normalizáció, integráció az autonómia gyakorlati megvalósítását figyelemmel kíséri,
· az emberi jogok érvényesítése, annak biztosítása.
  Hatáskör gyakorlásának módja

Munkáját az intézmény vezetőjének közvetlen irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol.

Helyettesítés rendje 

          - a munkakör nem helyettesít és nem helyettesítik

Felelősség

Felelős:     

- teljes körű szakmai munkájáért

- az ellátást igénybevevők emberi jogának védelméért

- az etikai szabályok megismertetéséért és betartatásáért

- adatvédelmi és titoktartási szabályok betartásáért és betartatásáért

- a férőhely kihasználtság folyamatos biztosításáért

- tűz és munkavédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért

8. PÁLYÁZATFIGYELŐ ÉS KÖZBESZERZÉSI FELELŐS

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· A költségvetési szerv érdekében pályázatok figyelése, döntés után a pályázatok elkészítése,

· a pályázatok megvalósítása során a pályázatok menedzselése a megvalósításban való aktív közreműködés,

· az intézmény közbeszerzési tevékenységében a közbeszerzési eljárás koordinálása a törvényi megfelelés biztosítása,

· közbeszerzési kiírások elkészítése,

· közbeszerzési eljárások lefolytatása,

· a közbeszerzéssel kapcsolatos jelentési kötelezettségeket elkészíti.

  Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányításával végzi.
Helyettesítés rendje
     - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
-
nem helyettesíthet
     - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
-
nem helyettesíthetik
           Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

9. VALLÁSI ÉS KULTURÁLIS TEVÉKENYSÉGEK KOORDINÁTORA

      Feladat- és hatáskör

      Feladata:
-    az otthonban élő lakók ismereteinek bővítése, képességeinek fejlesztése, 

-    vallással kapcsolatos programok szervezése, 

-  színjátszó tevékenység és egyéb kulturális, művészeti tevékenységek, programok koordinálása. 

-    színjátszó csoport szociális foglalkoztatás biztosítása

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a költségvetési szerv vezetőjének közvetlen irányításával végzi.

        Helyettesítés rendje
     - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
-
fejlesztő, szabadidő szervező 
     - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

-
fejlesztő, szabadidő szervező 
           Felelősség

· felelős az intézményben élők vallásgyakorlásához szükséges feltételek megteremtéséért

· felelős az intézményben élők fejlesztését, kulturális igényeit kielégítő színvonalas kulturális programok létrehozásáért

V.
SZAKMAI ELLÁTÁS SZERVEZETE

Az intézményben folyó gondozási tevékenységen az intézmény szolgáltatását igénybe vevő személy részére nyújtott olyan fizikai, mentális és életvezetési segítséget kell érteni, amelynek során az igénybe vevő szociális, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban való részesítése keretében a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglevő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására kerül sor.

A szakmai ellátás területén foglalkoztatható engedélyezett létszám: 134 fő

GONDOZÓ-EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT
Feladata:
· egészség megőrzését szolgáló felvilágosítás,

· rendszeres orvosi felügyelet,

· szükség szerinti ápolás,

· szakorvosi és sürgősségi ellátáshoz való hozzájuttatás,

· kórházi kezeléshez való hozzájuttatás,

· A többszörösen módosított 1/2000.(I.7.) SZCSM. rendeletben meghatározott gyógyszerekkel, gyógyászati segédeszközökkel való ellátás.

Gondozási-egészségügyi csoport vezetője az intézményvezető ápoló

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· irányítja, ellenőrzi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkáját,

· jóváhagyja az ápoló-gondozók és a takarítók munkarendjét,

· gondoskodik a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról,

· végzi és irányítja az orvos utasítása alapján a lakók gyógyszerelését,

· ápolási terv kidolgozása és végrehajtása,

· megszervezi a lakók szűrővizsgálatát,

· szervezi az ápoló-gondozók és az élelmezéssel foglalkozók időszakos orvosi vizsgálatát,

· az orvos irányításával szervezi az egészségügyi csoport dolgozóinak a rendszeres képzését és továbbképzését,

· ellátja a munkavédelmi, tűzvédelmi megbízottal közösen az egészségügyi csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi és tűzvédelmi feladatokat,

· irányítja és ellenőrzi a takarítók munkáját,

· gondoskodik az egészségügyi adminisztráció vezetéséről,

· szervezi és irányítja az üzem-egészségügyi ellátást,

· elkészíti a csoport éves beszámolóját.

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,

  Hatáskör gyakorlásának módja

A munkáját a szakmai vezető közvetlen irányításával végzi, egészségügyi feladatok kérdésében az orvos utasítása szerint jár el. 

Az intézményvezető ápoló rendszeres kapcsolatot tart:

· az otthon orvosaival,

· a telephely vezetőjével,

· a fejlesztő csoporttal,

· a foglalkoztatási csoporttal,

· a lakóotthoni segítőkkel,

· az élelmezési csoporttal,

· a műszaki csoporttal,

· a pénzügyi csoporttal,

· a társintézményekkel, egészségügyi intézményekkel,

· az egészségügyi szakiskolával,

· a lakók hozzátartozóival.

A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:

· gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására,

· a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

Szakmai és irányítói, ellenőrzői tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény vezetőjének, szakmai vezetőjének és az intézmény orvosának.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:





- osztályvezető ápoló, ápoló,

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:





- osztályvezető ápoló
Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli
Osztályvezető ápoló

         Feladat - és hatáskör

Feladata:

· az orvosok és az intézményvezető ápoló utasításainak maradéktalan betartása, betartatása,

· a gondozási munka színvonalának emelése érdekében együttműködik más szakmai csoportokkal,

· a nővérek, takarítók munkájának szervezése, irányítása és ellenőrzése,

· a személyre szóló individuális ápolás megvalósításának elősegítése (ápolási lapok vezetése).

Hatásköre:

Kiterjed az osztályán folyó ápolás-gondozási, takarítási tevékenység minden részletére (fizikai, egészségügyi ellátás, pszichés gondozás, környezet higiéné).

         Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát az intézményvezető ápoló közvetlen irányításával végzi. 

Munkájáról rendszeresen beszámol a munkahelyi vezetőjének.

Az osztály dolgozói részére – az intézményvezető ápoló előzetes tájékoztatása, és jóváhagyása után - havonta köteles személyzeti megbeszélést tartani.


Havi rendszerességgel nagycsoportot tart.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más osztályvezető ápoló, ápoló.

          - intézményvezető ápoló

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- intézményvezető ápoló, más osztályvezető ápoló.

Felelősség


Felelős:

· az osztályon a szükséges anyagok, tisztítószerek időbeni beszerzéséért, előírás szerinti tárolásáért, felhasználásáért,    

· az osztály egész területén a higiénés előírások betartásáért, illetve betartatásáért,

· az intézményi és gondozotti vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerű használatának és védelmének ellenőrzéséért,

· az egyéni fejlesztési tervek gondozási egységet érintő feladatait elvégezteti, azok végrehajtását folyamatosan ellenőrzi,

· folyamatosan biztosítja a humanizált lakókörnyezet kifogástalan állapotát.

          Ápoló

Feladat- és hatáskör

· Az ápolási, gondozási feladatokat az ellátott szociális, testi és szellemi állapota figyelembevételével végzi

· Ellátja a szakápolási feladatokat a különböző szervrendszerek betegségeiben szenvedő betegek körében

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

· Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

· Figyelemmel kíséri a lakók pszichés állapotát.

· Az osztályvezető által kiosztott személyre szóló feladatokat elvégzi.

         Hatáskör gyakorlásának módja

· személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el 

         Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más ápoló


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- más ápoló

         Felelősség

         - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

          Gondozó

Feladat- és hatáskör

· Az önkiszolgálásra részben, illetve nem képes lakók teljes körű ellátásában részt vesz, az osztályon dolgozó, illetve szolgálatot teljesítő szakdolgozó, osztályvezető irányítása alatt, de adott esetben önállóan is.

· Ellátja a gondozás feladatait.

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

· Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

· Figyelemmel kíséri a lakók pszichés állapotát.

· Az osztályvezető által kiosztott személyre szóló feladatokat elvégzi.

         Hatáskör gyakorlásának módja

· személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el 

         Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- szociális gondozó


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- szociális gondozó

         Felelősség

         - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Gyógytornász

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítás,

· a lakók testi állapotának figyelemmel kísérése, a gondozási tervek kidolgozásához szakvélemény adása,

· a lakók gondozási terveiből reá háruló feladatok végrehajtása,

· a szakmai programból adódó feladatok végrehajtása, a szükséges adminisztráció elvégzése,

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el. 

Feladatát közvetlenül az intézményvezető ápoló irányításával végzi, de szakmai kérdésekben konzultál az otthon orvosával.

Együttműködik az otthon szakmai ellátásáért dolgozó szakemberekkel.


Tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézményvezető ápolónak.

Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más mozgásterapeuta, gyógytornász.


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- más mozgásterapeuta, gyógytornász.

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Takarító

Feladat- és hatáskör

· Ellátja a takarítási feladatokat.
· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
· Különösen indokolt esetben – felettese utasítására – munkakörébe nem tartozó munkafolyamatot is elvégez.
· A Munkavédelmi Szabályzatban rögzített időközönként üzem-egészségügyi alkalmassági vizsgálaton vesz részt.
· Az intézményi és szakmai titkokat köteles megőrizni, munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, Szervezeti és Működési Szabályzat és egyéb intézményi szabályzatok (Munka- és Tűzvédelmi Vagyonvédelmi, Pénzkezelési, valamint Házirend), illetve az Etikai Kódex előírásai szerint végzi.
· Feladata ezek megismerése és betartása.
· A lakók állapotáról felvilágosítást nem adhat.
 Hatáskör gyakorlásának módja

· személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el.
· munkáját az emberi méltóság tiszteletben tartásával és az egyenlő bánásmód követelményének elve alapján végzi
Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más takarító.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- más takarító.

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

FEJLESZTŐ CSOPORT


Feladata:

· az egyéni fejlesztési tervek elkészítése, tervekben foglaltak megvalósítása a tervek végrehajtásának értékelése. Ezen munkája során szorosan együttműködik a gondozási egységek dolgozóival, illetve a szolgáltatást igénybe vevőkkel,

· személyre szabott bánásmód biztosítása,

· konfliktus helyezetek kialakulásának megelőzése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést biztosítja,

· az esetleges konfliktus helyzetek kezelése,

· az egyéni és kiscsoportos fejlesztő foglalkoztatások megvalósítása,

· az új szolgáltatást igénybe vevők előgondozása,

· biztosítani a hitélet gyakorlásának feltételeit,

· szükség szerint pszichoterápiás foglalkoztatás biztosítása,

· szükség szerint szocioterápiás foglalkoztatás biztosítása,

· kiemelten együttműködik a foglalkoztatási csoporttal, a különféle intézményi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában.

Fejlesztő csoport koordinátor

Feladat- és hatáskör

          Feladatai:
A fejlesztési csoport tevékenységének szakmai irányítása, összehangolása, ellenőrzése.

A fejlesztésben és a fejlesztés szervezésében való részvétel

Az intézmény érintett munkacsoportjaival való kapcsolattartás

Elvégezni a FEUVE-ből adódó szakmai ellenőrzéseket, illetve javaslatokat tesz a szabályzatnak megfelelően a kockázatok csökkentésére, a szabálytalanságok megelőzésére.

Köteles koordinációs munkájáról az intézmény vezetőjét és a szakmai vezetőt rendszeres, korrekt módon tájékoztatni

Eleget tenni a jogszabály által előírt továbbképzési kötelezettségének

A tűz- és munkavédelmi szabályzat, etikai kódex betartása és betartatása

Hatáskör gyakorlásának módja

Munkáját az otthon szakmai vezetőjének közvetlen irányításával végzi. Közvetlenül irányítja, koordinálja a csoport valamennyi tagjának munkáját.

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol a munkahelyi vezetőjének. Munkája során szorosan együttműködik a foglalkoztatási csoport vezetőjével, illetve a gondozási osztályok egyéni fejlesztési tervek megvalósításában közreműködő dolgozóival.

Helyettesítés rendje

A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: szakmai vezető 
A munkakört az alábbi munkakör helyettesítheti: szakmai vezető
Felelősség

               Felelős:
· az egyéni fejlesztési tervek kidolgozásáért, azok végrehajtásáért, értékeléséért,

· szakmai programban meghatározott pszichés gondozás megvalósításáért,

· az előgondozás megszervezéséért,

· a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért,

· évente munkaterv készítéséért,

· a munkatervben foglaltak félévente történő értékeléséért,

· a csoport munkaügyi adminisztrációjáért.

Fejlesztő pedagógus
Feladat- és hatáskör

Feladatai:

· a fejlesztő team tagjaként közreműködik az egyéni fejlesztési tervek kidolgozásában és a fejlesztési tervek félévente történő felülvizsgálatában,

· a különböző ismeretekkel rendelkező kiscsoportok számára a fejlesztési lehetőségek, és a kitűzött cél alapján tervet készít,

· tevékenységét órarend szerinti beosztás alapján végzi,

· a mentálhigiénés gondozásban részt vesz,

· közreműködik a szocioterápiás foglalkoztatásban.

  Hatáskör gyakorlásának módja

Munkáját a fejlesztő csoport koordinátor közvetlen irányításával végzi. Szakmai tevékenységéről folyamatosan beszámol a munkahelyi vezetőjének.

Feladatait személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Közreműködik az ellátottak életkorának és egészségi állapotának megfelelő környezet kialakításában.

Ellátja a mentálhigiénés gondozás feladatait.

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

Betartja a személyes adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkakörökkel helyettesíthető:

- más fejlesztő pedagógus

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- más fejlesztő pedagógus

Felelősség

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

Szociális, mentálhigiénés munkatárs

Feladat - és hatáskör 

Feladatai:

· a lakók mentális gondozásában való aktív részvétel,

· új lakó fogadása,

· az egészség, a mentálhigiénés magatartás és környezeti kultúra terjesztése,

·  pszichoterápiás tevékenység folytatása,

· a lakók, az otthonban élők társas kapcsolatának segítése,

· a lakók érdekvédelme, a személyes ügyeik intézésének segítése,

· a lakók családi kapcsolatának segítése, figyelemmel kísérése,

· kis- és nagycsoportok vezetése,

· egyéni fejlesztési tervek végrehajtása,

· aktivitás, szellemi és szórakoztató, kulturális tevékenységek szervezése,

· a szakmai program végrehajtása, szükséges beszámolók adminisztráció elkészítése,

· közreműködik a szocioterápiás foglalkoztatásban,

· biztosítja a Lakógyűlés és a Lakó- és Élelmezési Bizottság működését.

Hatáskör gyakorlásának módja

A mentálhigiénés munkatárs a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Feladatát közvetlenül a csoportvezető koordinátor irányításával végzi.

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol munkahelyi vezetőjének.

Együttműködik az otthon orvosával, az intézményvezető ápolóval, a foglalkoztatás vezetőkkel, osztályvezető ápolóval és ápoló-gondozókkal.

Helyettesítés rendje

· A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: más mentálhigiénés munkatárs

· A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: más mentálhigiénés munkatárs

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

Mozgásterapeuta

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítás,

· a lakók mentális gondozásában való aktív részvétel,

· a társas és családi kapcsolatok segítése,

· a lakók testi állapotának figyelemmel kísérése, a gondozási tervek kidolgozásához szakvélemény adása,

· a lakók gondozási terveiből reá háruló feladatok végrehajtása,

· szinten tartó és fejlesztő csoportok vezetése,

· a szakmai programból adódó feladatok végrehajtása, a szükséges adminisztráció elvégzése.

  Hatáskör gyakorlásának módja

A mozgásterapeuta feladatait személyesen, részben önálló munkával, részben a fejlesztő csoport koordinátor, irányításával látja el.

Feladatát közvetlenül a csoportvezető koordinátor irányításával végzi, de szakmai kérdésekben konzultál az otthon orvosával és az intézményvezető ápolóval.

Együttműködik az otthon szakmai ellátásáért dolgozó szakemberekkel.

Tevékenységéről rendszeresen beszámol a szakmai vezetőnek.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más mozgásterapeuta, gyógytornász.


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- más mozgásterapeuta, gyógytornász

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Szabadidő szervező

Feladat- és hatáskör
Feladatai:

· közösségi programok kezdeményezése, ajánlása, szervezése intézményi és gondozási egységenként,

· házi vetélkedők előkészítése, lebonyolításában való közreműködés a lakók érdeklődési körét, lehetőségeit figyelembe véve,

· szakköri tevékenység szervezése, vezetése, üdülési programok, kirándulások, intézményi ünnepek rendezvények tervezése, szervezése,

· egyéni figyelemmel kíséri, motiválja az ellátottak szabadidős igényeit, tevékenységével segíti az egyéni fejlesztés indirekt formáinak hatékonyságát, a programok szervezése során figyelemmel kíséri az ellátottak személyiség fejlődését, arról tájékoztatást nyújt a szakmailag érintett dolgozóknak,

· részt vesz az ellátottak személyes fejlődését segítő team munkában,

· részt vesz a testi – lelki aktivitás fenntartásában, megőrzésével kapcsolatos feladatok megvalósításában,

· szorosan együttműködik a foglalkoztatási csoport és a gondozási egység munkatársaival.

     Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Feladatát a fejlesztő csoport koordinátor közvetlen irányításával végzi.

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol munkahelyi vezetőjének.

Helyettesítés rendje

· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

Felelősség
- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

FOGLALKOZTATÁSI CSOPORT

Feladatát közvetlenül a foglalkoztatási koordinátor irányításával végzi. 

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol a munkahelyi vezetőjének. 

Feladata:

· a foglalkoztatási szakmai programban foglaltak megvalósítása,

· a foglalkoztatási tervek elkészítése, a tervben foglaltak végrehajtása, annak értékelése,

· ezen feladata során szorosan együttműködik a fejlesztő csoport, a gondozási csoport munkatársaival és a szolgáltatást igénybevevővel,

· a személyre szabott bánásmód biztosítása,

· a konfliktus helyezetek kialakulásának megelőzése,

· kiemelten együttműködik a fejlesztő csoporttal, a különféle intézményi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában.

          Foglalkoztatás – koordinátor

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· koordinálja az intézményen belüli munkavégzést,

· részt vesz a szociális foglalkoztatási engedély iránti kérelem elkészítésében,

· részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészítésében,

· irányítja, koordinálja az egyéni foglalkoztatási tervek elkészítését, a tervekben foglaltak végrehajtását, értékelését,

· összesíti a foglalkoztatással kapcsolatos nyilvántartásokat, elszámolásokat,

· szervezi a foglalkoztatáshoz kapcsolódó reklám és marketing tevékenységet,

· elkészíti a termék vagy szolgáltatás értékesítési tervét,

· kapcsolatot tart a beszállítókkal,

· előkészíti a foglalkoztatott munkaerő-piacra történő kivezetését,

· javaslatot tesz az intézményen belüli és az intézményen kívüli foglalkoztatás formáira,

· külön megbízás esetén képviseli az intézményt a foglalkoztatással kapcsolatos ügyekben,

· elvégzi a csoport irányításával kapcsolatos munkaügyi feladatokat,

· biztosítja a csoport tevékenysége során a tűz- és munkavédelmi szabályok megtartását.

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,

· feladatát közvetlenül a szakmai vezető irányításával végzi.

          Hatáskör gyakorlásának módja

           Feladatát közvetlenül a szakmai vezető irányításával végzi. 

           Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol a munkahelyi vezetőjének. 

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 

más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

Felelősség

Felelős:

· az intézményben végzett teljes körű szakmai munkájáért, az intézmény szociális foglalkoztatásért, a foglalkoztatási tervek szakszerűségéért és naprakészségéért,

· a foglakoztatáshoz kapcsolódó statisztikák, jelentési kötelezettségek pontos és határidőre történő teljesítéséért,

· csoportvezetői feladatainak maradéktalan elvégzéséért,

· munkacsoportja munkájának szervezéséért, koordinálásáért,

· a csoportjába beosztottak munkaidő és munkafegyelmi előírásainak betartásáért,

· a tűz- és munkavédelmi szabályzat, etikai kódex betartásáért és betartatásáért

Foglalkoztatás szervező, munkavezető

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· az egyéni foglalkoztatási tervekben foglaltak megvalósítása,

· közreműködik az egyéni foglalkoztatási tervek elkészítésében, értékelésében,

· a lakók mentális gondozásában való részvétel,

· az egészség-, a mentálhigiénés magatartás és környezeti kultúra terjesztése,

· az otthonban élők társas- és családi kapcsolatainak figyelemmel kísérése és segítése,

· a foglalkoztatási szakmai programból adódó beszámolás és adminisztráció elvégzése,

· biztosítja a tevékenység végzése során a tűz- és munkavédelmi szabályok betartását,

· kiemelten együttműködik a fejlesztő csoporttal, a különféle intézményi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában.

Hatáskör gyakorlásának módja

Együttműködik az otthon szakmai ellátásáért dolgozó szakemberekkel.


Tevékenységéről rendszeresen beszámol a csoport vezetőjének.

Feladatát közvetlenül a foglalkoztatás koordinátor irányításával végzi.


Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol munkahelyi vezetőjének.

Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 

  más foglalkoztatás szervező


  
munkavezető

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

 
más foglalkoztatás szervező

Felelősség

          - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Szociális ügyintéző

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· a lakók részére személyes bevásárlás intézése, minden esetben biztosítja annak lehetőségét, hogy a lakók a vásárlásnál jelen legyenek. A vásárlások dokumentációját elkészíti,

· a büfé tevékenységét ellenőrzi, hogy a lakók érdekei (fogyasztói érdekek) ne sérüljenek,

· a lakók részére érkező postát kézbesíti, gondoskodik róla, hogy a válaszlevelek elkészüljenek,

· gondoskodik az új személyi okmányok beszerzéséről, a régiek érvényesítéséről,

· a lakók saját ruházatának leltározásában részt vesz,

· a költőpénz kifizetésének dokumentációját elkészíti, a kifizetést elvégzi,

· gondoskodik a hozzátartozók/gondnokok által vásárlás céljából befizetett pénzeszközök határidőn belüli felhasználásáról, valamint az elszámolás elkészítéséről és a vásárolt ingóságok nyilvántartásba vételéről,

· közreműködik a foglalkoztatási, fejlesztő csoport számára a foglalkoztatáshoz szükséges alapanyagok, eszközök beszerzésében.

Hatáskör gyakorlásának módja
Munkáját közvetlenül a foglalkoztatás koordinátor irányításával végzi. 

Feladatát a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

a munkakört az alábbi munkakör helyettesítheti:

- foglalkoztatás szervező

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

TELEPHELYI  ELLÁTÁS 


Feladata:

· egészség megőrzését szolgáló felvilágosítás,

· rendszeres orvosi felügyelet,

· szükség szerinti ápolás,

· szakorvosi, sürgősségi ellátáshoz való hozzájuttatás,

· kórházi kezeléshez való hozzájuttatás,

· a többször módosított 1/2000. (I.7.) SZCSM. rendeletben meghatározott gyógyszerekkel, gyógyászati segédeszközökkel való ellátás.


Biztosítani kell:

· a személyre szabott bánásmódot,

· a konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést,

· a szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit,

· a szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozást,

· az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit,

· a gondozási tervek megvalósítását,

· hitélet gyakorlásának feltételeit,

· segíti, támogatja a telephelyen belüli kis közösségek társas kapcsolatok kialakítását és működését.

Biztosítja a telephely gazdasági tevékenységét.

Telephelyvezető

Feladat- és hatáskör
Feladatai:
•    A szakterületére vonatkozó jogszabályok ismerete és gyakorlatban történő alkalmazása.
· Az intézmény célkitűzéseinek, küldetésének menedzselése és azok maradéktalan végrehajtása.

· Adatvédelmi és titoktartási szabályok betartása és betartatása.

· Tűz- és munkavédelmi szabályok, etikai kódex betartása és betartatása.

· Intézkedni köteles, hogy a telephelyi ellátásban dolgozó közalkalmazottak a rájuk vonatkozó mértékben ismerjék az intézmény szakmai működését szabályozó dokumentumokat, szabályzatokat.

· Köteles elősegíteni a belső minőségbiztosítási rendszer működésének hatékonyságát.

· Köteles mindenkor vezető státuszának megfelelő magatartást tanúsítani, az intézmény érdekeit képviselni és jó hírnevét megőrizni.

· Köteles munkájáról az intézményvezetőnek rendszeresen és korrekt módon beszámolni.

· Eleget tenni a jogszabály által előírt továbbképzési kötelezettségének.

· Közreműködik az intézményi ellátottak részére a teljes körű ellátás megszervezésében, biztosításában, különösen az egyes egészségügyi ellátások biztosításával.

· Szervezi az osztályvezető ápolók tevékenységét.

· Szervezi az ápolók munkáját, tevékenységét.

· Szervezi a takarítók munkáját, tevékenységét.

· Az ápolási, gondozási tevékenység során szakmai ellenőrzést, illetve iránymutatást tart a beosztottjai számára.

· Közreműködik a továbbképzési feladatok lebonyolításában, szervezésében.

· Közreműködik az intézmény hosszú- és rövid távú stratégiai programjának elkészítésében, javaslatot tesz az egészségügyi ellátás szakmai működési elveire.

· Munkavégzéssel kapcsolatban beosztások ellenőrzése, ügyeletvezető kijelölése, kilépő és szabadságengedélyek kiállítása.

· Kiküldetés, túlóra utalvány kiállítása, kiküldetés igazolás.

· Az ápoló-gondozó tevékenység adminisztrációjának ellenőrzése.

Hatáskör gyakorlásának módja
A munkakör kapcsolatot tart fenn a személyes gondoskodást nyújtó intézmény vezetőjével, illetve más, hasonló munkakör betöltőjével az ellátott munkakörrel kapcsolatban. A kapcsolattartás módjai: felettes utasítása, esetmegbeszélés. Csoportvezetőkkel, beosztott munkavállalókkal, az intézmény orvosával, szakmai vezetővel.
Helyettesítés rendje

-
a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
-
osztályvezető ápoló, ápoló,
-
a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
-
osztályvezető ápoló
Felelősség

Felelős: - Teljes körű szakmai munkájáért.
· Az ellátást igénybevevők emberi jogának védelméért.

· Az etikai szabályok megismertetéséért és betartatásáért.

· Adatvédelmi és titoktartási szabályok betartásáért és betartatásáért.

· Tűz- és munkavédelmi szabályok betartásáért és betartatásáért.

· Az intézményi vagyon, tárgyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerű használatáért.

· A munkakörre vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, az orvosi utasítások betartásáért, végrehajtásáért, a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért

Osztályvezető ápoló

         Feladat - és hatáskör

Feladata:

· az orvosok és az intézményvezető ápoló utasításainak maradéktalan betartása, betartatása,
· a gondozási munka színvonalának emelése érdekében együttműködik más szakmai csoportokkal,
· az ápolók, takarítók munkájának szervezése, irányítása és ellenőrzése,
· a személyre szóló individuális ápolás megvalósításának elősegítése (ápolási lapok vezetése).
Hatásköre:

Kiterjed az osztályán folyó ápolás-gondozási, takarítási tevékenység minden részletére (fizikai, egészségügyi ellátás, pszichés gondozás, környezet higiéné).

         Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát a telephely vezető közvetlen irányításával végzi. 

Munkájáról rendszeresen beszámol a telephely vezetőnek

Az osztály dolgozói részére – az intézményvezető ápoló előzetes tájékoztatása, és jóváhagyása után - havonta köteles személyzeti megbeszélést tartani.


Havi rendszerességgel nagycsoportot tart.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más osztályvezető ápoló, ápoló.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- intézményvezető ápoló, más osztályvezető ápoló.

Felelősség


Felelős:

· az osztályon a szükséges anyagok, tisztítószerek időbeni beszerzéséért, előírás szerinti tárolásáért, felhasználásáért,

· az osztály egész területén a higiénés előírások betartásáért, illetve betartatásáért,

· az intézményi és gondozotti vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerű használatának és védelmének ellenőrzéséért,

· az egyéni fejlesztési tervek gondozási egységet érintő feladatait elvégezteti, azok végrehajtását folyamatosan ellenőrzi,

· folyamatosan biztosítja a humanizált lakókörnyezet kifogástalan állapotát.

Ápoló

Feladat- és hatáskör

* Az ápolási, gondozási feladatokat az ellátott szociális, testi és szellemi állapota figyelembevételével végzi

* Ellátja a szakápolási feladatokat a különböző szervrendszerek betegségeiben szenvedő betegek körében

* Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

* Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

* Figyelemmel kíséri a lakók pszichés állapotát.

* Az osztályvezető által kiosztott személyre szóló feladatokat elvégzi.

         Hatáskör gyakorlásának módja

* személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el 

         Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más ápoló


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- más ápoló

         Felelősség

         - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Gondozó

Feladat- és hatáskör

* Az önkiszolgálásra részben, illetve nem képes lakók teljes körű ellátásában részt vesz, az osztályon dolgozó, illetve szolgálatot teljesítő szakdolgozó, osztályvezető irányítása alatt, de adott esetben önállóan is.

* Ellátja a gondozás feladatait.

* Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

* Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

* Figyelemmel kíséri a lakók pszichés állapotát.

* Az osztályvezető által kiosztott személyre szóló feladatokat elvégzi.

         Hatáskör gyakorlásának módja

* személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el 

    
Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- szociális gondozó.


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- szociális gondozó

Felelősség

         - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Fejlesztő pedagógus
Feladat- és hatáskör

Feladatai:

- a fejlesztő team tagjaként közreműködik az egyéni fejlesztési tervek kidolgozásában és a fejlesztési tervek félévente történő felülvizsgálatában,

- a különböző ismeretekkel rendelkező kiscsoportok számára a fejlesztési lehetőségek és a kitűzött cél alapján tervet készít,

- tevékenységét órarend szerinti beosztás alapján végzi,

- a mentálhigiénés gondozásban részt vesz,

- közreműködik a szocioterápiás foglalkoztatásban.

  Hatáskör gyakorlásának módja

Munkáját a fejlesztő csoport koordinátor közvetlen irányításával végzi. Szakmai tevékenységéről folyamatosan beszámol a fejlesztő csoport koordinátornak és a telephelyvezetőnek.

Feladatait személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Közreműködik az ellátottak életkorának és egészségi állapotának megfelelő környezet kialakításában.

Ellátja a mentálhigiénés gondozás feladatait.

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

Betartja a személyes adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt.
Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkakörökkel helyettesíthető:

- más fejlesztő pedagógus

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

- más fejlesztő pedagógus

Felelősség

A feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

Mozgásterapeuta

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· egészségmegőrzést szolgáló felvilágosítás,

· a lakók mentális gondozásában való aktív részvétel,

· a társas és családi kapcsolatok segítése,

· a lakók testi állapotának figyelemmel kísérése, a gondozási tervek kidolgozásához szakvélemény adása,

· a lakók gondozási terveiből reá háruló feladatok végrehajtása,

· szinten tartó és fejlesztő csoportok vezetése,

· a szakmai programból adódó feladatok végrehajtása, a szükséges adminisztráció elvégzése.

  Hatáskör gyakorlásának módja

A mozgásterapeuta feladatait személyesen, részben önálló munkával, részben a telephely vezető irányításával látja el, de szakmai kérdésekben konzultál az otthon orvosával és az intézményvezető ápolóval.

Együttműködik az otthon szakmai ellátásáért dolgozó szakemberekkel.

Tevékenységéről rendszeresen beszámol a telephelyvezetőnek.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más mozgásterapeuta, gyógytornász.


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

          - más mozgásterapeuta, gyógytornász

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Szociális, mentálhigiénés munkatárs

Feladat - és hatáskör 

Feladatai:

· a lakók mentális gondozásában való aktív részvétel,

· új lakó fogadása,

· az egészség, a mentálhigiénés magatartás és környezeti kultúra terjesztése,

·  pszichoterápiás tevékenység folytatása,

· a lakók, az otthonban élők társas kapcsolatának segítése,

· a lakók érdekvédelme, a személyes ügyeik intézésének segítése,

· a lakók családi kapcsolatának segítése, figyelemmel kísérése,

· kis- és nagycsoportok vezetése,

· egyéni fejlesztési tervek végrehajtása,

· aktivitás, szellemi és szórakoztató, kulturális tevékenységek szervezése,

· a szakmai program végrehajtása, szükséges beszámolók adminisztráció elkészítése,

· közreműködik a szocioterápiás foglalkoztatásban,

· biztosítja a Lakógyűlés és a Lakó- és Élelmezési Bizottság működését.

Hatáskör gyakorlásának módja

A mentálhigiénés munkatárs a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a fejlesztő csoport koordinátor irányításával látja el.

Feladatát közvetlenül a csoportvezető koordinátor irányításával végzi.

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol a telephelyvezetőnek és a fejlesztőcsoport koordinátornak.

Együttműködik az otthon orvosával, az intézményvezető ápolóval, a foglalkoztatás vezetőkkel, osztályvezető ápolóval és ápoló-gondozókkal.

Helyettesítés rendje

- A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

más mentálhigiénés munkatárs

- A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

más mentálhigiénés munkatárs

Felelősség 

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli.

Szabadidő szervező

Feladat- és hatáskör

Feladatai:

· közösségi programok kezdeményezése, ajánlása, szervezése intézményi és gondozási egységenként,

· házi vetélkedők előkészítése, lebonyolításában való közreműködés a lakók érdeklődési körét, lehetőségeit figyelembe véve,

· szakköri tevékenység szervezése, vezetése,

· üdülési programok, kirándulások, intézményi ünnepek rendezvények tervezése, szervezése,

· egyéni figyelemmel kíséri, motiválja az ellátottak szabadidős igényeit, tevékenységével segíti az egyéni fejlesztés indirekt formáinak hatékonyságát, a programok szervezése során figyelemmel kíséri az ellátottak személyiség fejlődését, arról tájékoztatást nyújt a szakmailag érintett dolgozóknak,

· részt vesz az ellátottak személyes fejlődését segítő team munkában,

· részt vesz a testi – lelki aktivitás fenntartásában, megőrzésével kapcsolatos feladatok megvalósításában,

· szorosan együttműködik a foglalkoztatási csoport és a gondozási egység munkatársaival.

     Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Feladatát a fejlesztő csoport koordinátor közvetlen irányításával végzi.

Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol munkahelyi vezetőjének.

Helyettesítés rendje

-
a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

-
más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

-
a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

-
más szabadidő szervező, mentálhigiénés munkatárs

Felelősség
- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Foglalkoztatás szervező

     Feladat- és hatáskör

Feladata:

· az egyéni foglalkoztatási tervekben foglaltak megvalósítása,

· közreműködik az egyéni foglalkoztatási tervek elkészítésében, értékelésében,

· a lakók mentális gondozásában való részvétel,

· az egészség-, a mentálhigiénés magatartás és környezeti kultúra terjesztése,

· az otthonban élők társas- és családi kapcsolatainak figyelemmel kísérése és segítése,

· a foglalkoztatási szakmai programból adódó beszámolás és adminisztráció elvégzése,

· biztosítja a tevékenység végzése során a tűz- és munkavédelmi szabályok betartását,

· kiemelten együttműködik a fejlesztő csoporttal, a különféle intézményi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában.

Hatáskör gyakorlásának módja

Együttműködik az otthon szakmai ellátásáért dolgozó szakemberekkel.


Tevékenységéről rendszeresen beszámol a csoport vezetőjének.

Feladatát közvetlenül a foglalkoztatás koordinátor irányításával végzi.


Szakmai munkájáról folyamatosan beszámol munkahelyi vezetőjének.

Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 
             más foglalkoztatás szervező


             munkavezető

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

  
    más foglalkoztatás szervező

Felelősség

          - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Segédmunkás

          Feladat- és hatáskör

Feladatai:

· munkáját és munkakörbe tartozó egyéb feladatait a műszaki csoportvezető közvetlen irányításával végzi,
· mindennapi segédmunka ellátása,
· külső-belső szállításoknál rakodás,
· az otthon tulajdonát képező traktor, pótkocsi, szippantó és egyéb munkagépek rendeltetésszerű használata és rendszeres karbantartása.
· a székhelyen és a telephelyen összegyűlt szemét és szennyvízmennyiség traktorral történő elszállítása a kijelölt gyűjtőhelyre,
· amennyiben traktorral közlekedik, a KRESZ által előírt szabályokat betartja,
· a menetlevélben megjelölt útvonalat betartja, a menetlevelet szabályosan lezárva, legkésőbb a szolgálati út befejezését követő napon a munkahelyi vezetőjének átadja,
· üzemnaplót vezet, melyben rögzíti az elvégzett munkát, az eltöltött időt, valamint a felhasznált üzemanyagot. A munkanaplót minden héten a munkahelyi vezetőjének bemutatja,
· köteles minden rendellenességet jelenteni közvetlen felettesének.
Hatáskör gyakorlásának módja
Munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, valamint az otthon (munkavédelmi-, tűzvédelmi-, vagyonvédelmi-) szabályzataiban foglaltak szerint köteles ellátni.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 
  más segédmunkás

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

 más segédmunkás

Felelős:

· a munkakörére vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, végrehajtásáért, az otthon vagyontárgyainak gondos kezeléséért, és azok rendeltetésszerű használatáért

Takarító

Feladat- és hatáskör

· Ellátja a takarítási feladatokat.
· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.
· Különösen indokolt esetben – felettese utasítására – munkakörébe nem tartozó munkafolyamatot is elvégez.
· A Munkavédelmi Szabályzatban rögzített időközönként üzem-egészségügyi alkalmassági vizsgálaton vesz részt.
· Az intézményi és szakmai titkokat köteles megőrizni, munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, Szervezeti és Működési Szabályzat és egyéb intézményi szabályzatok (Munka- és Tűzvédelmi Vagyonvédelmi, Pénzkezelési, valamint Házirend), illetve az Etikai Kódex előírásai szerint végzi.
· Feladata ezek megismerése és betartása.
· A lakók állapotáról felvilágosítást nem adhat.
 Hatáskör gyakorlásának módja

· személyesen, az osztályvezető ápoló és a telephely vezető irányításával végzi.
· munkáját az emberi méltóság tiszteletben tartásával és az egyenlő bánásmód követelményének elve alapján végzi.
Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más takarító.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- más takarító.

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

5.       LAKÓOTTHONI  ELLÁTÁS

A lakóotthon célja az értelmi akadályozott ember számára olyan életvitel biztosítása, amely kielégíti szükségleteit és növeli szociális kompetenciáját, ugyanakkor megfelel emberi méltóságának. Az ellátás feladata a korszerű lakhatás mellett egyéni szükségletek biztosítása, személyes autonómia teljes körű kibontakozása mellett.

· Intézményi ellátáshoz kapcsolódóan valósul meg.

· Lakóotthonban csak olyan személy helyezhető el, aki önellátásra legalább részben képes.

· Aki elégséges jövedelemmel rendelkezik a költségek viseléséhez.

· Aki folyamatos tartós ápolást, felügyeletet nem igényel.

· Az intézmény a lakóotthonban élők számára biztosítja a napi háromszori étkezést, egészségügyi ellátást és a foglalkoztatást.

· A lakóotthoni ellátás során biztosítjuk a lakóhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidő eltöltésének szétválasztását.

· A lakóotthoni ellátás során biztosítjuk az igénybe vevő életkörülményeivel kapcsolatos problémák önálló megoldását, szükség esetén a segítséget.


Szociális segítő

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· a Házirendben leírtak alapján eljár,

· biztosítja a megfelelő napi életritmust,

· segítséget nyújt a lakónak a lakóhelyi, munkahelyi feladatainak ellátásához, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezéséhez,

· az ellátást igénybe vevő szükségletei szerinti szolgáltatások elérhetőségének megkönnyítését, a problémák megoldását, az önálló döntések meghozatalát elősegíti,

· együttműködik az egyéni fejlesztési tervet, illetve foglalkoztatási tervet készítő team tagjaival,

· az általa elkészített órarend alapján az egyéni fejlesztési tervekben meghatározott feladatok megvalósítása érdekében fejlesztő tevékenységet végez,

· egyéni igény szerint a költőpénz felhasználásához segítséget nyújt,

· biztosítja a lakóotthon tűz- és munkavédelmi szabályainak betartását.

          Hatáskör gyakorlásának módja 

· Feladatát személyesen, részben önálló munkával, részben a szakmai vezető irányításával látja el.

· Kapcsolatot tart az intézmény orvosával, hozzátartozókkal és a szolgáltatókkal kiemelten együttműködik a fejlesztő és a foglalkoztatási csoporttal, a különféle intézményi rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában.

· Feladatát közvetlenül a szakmai vezető irányításával végzi, és munkájáról folyamatosan beszámol neki.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más szociális segítő.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:



- más szociális segítő.

Felelősség

        - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Ápoló

Feladat- és hatáskör

* Az ápolási, gondozási feladatokat az ellátott szociális, testi és szellemi állapota figyelembevételével végzi

* Ellátja a szakápolási feladatokat a különböző szervrendszerek betegségeiben szenvedő betegek körében

* Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.

* Részt vesz a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításában.

* Figyelemmel kíséri a lakók pszichés állapotát.

* Az osztályvezető által kiosztott személyre szóló feladatokat elvégzi.

         Hatáskör gyakorlásának módja

* személyesen, részben önálló munkával, részben a felettes vezetők irányításával látja el 

         Helyettesítés rendje


- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- más ápoló


- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- más ápoló

         Felelősség

         - a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

VI.
GAZDASÁGI ELLÁTÁS SZERVEZETE

Az intézményen belül a gazdasági ellátás tagozódása az alábbi:

1.Élelmezési csoport

2.Műszaki -  anyaggazdálkodási csoport

3.Pénzügyi- és számviteli csoport

A gazdasági ellátás területén foglalkoztatható engedélyezett létszám 62 fő.

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény és a 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról alapján a gazdasági ellátás működését az alábbiak szerint szabályozzuk.

A gazdasági ellátás vezetője a gazdasági vezető.

1. Élelmezési csoport feladata

· az intézményben az étkeztetés biztosítása,

· a konyhaüzem működtetése,

· az élelmezési anyagok beszerzése, raktározása,

· előkészítési feladatok,

· konyhaüzemi feladatok,

· az élelmezési anyagszükséglet biztosítása,

· ételkészítés, elosztás, tárolás,

· élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel

A csoporthoz tartozó munkakörök: 


- konyhai kisegítő

- élelmezési raktárkezelő

Élelmezésvezető

Feladat- és hatáskör

         Feladata:
* Közvetlenül irányítja a konyhaüzem dolgozóinak munkáját,

* a konyhaüzem működtetése, a lakók és a dolgozók élelmezésének biztosítása,

* a peresznyei konyhaüzem élelmiszerrel, nyersanyaggal történő ellátása,

* az élelmiszeranyagok beszerzése, közbeszerzés előkészítése, közbeszerzés lebonyolításában közreműködés,

* elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,
* a konyha tisztaságának, rendjének ellenőrzése, a közegészségügyi előírások betartása.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el.

Az élelmezési csoport munkájáról a gazdasági vezetőnek rendszeresen beszámol.

Intézkedési és utasítási joggal rendelkezik a közvetlen irányítása és felügyelete alá tartozó szervezeti egység működtetésére vonatkozóan.

Helyettesítés rendje
- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

     szakképzettségének megfelelő munkakörök

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

      egyéb gazdasági jellegű munkakört betöltő személyek.

Felelősség

Személyében felelős az intézmény élelmezési üzemének munkájáért, hatáskörébe tartozó ügyviteli, ellenőrzési kötelezettségéért.

Felelősséggel tartozik ellátni a munkaköri leírásban fel nem sorolt mindazon feladatokat, melyeket, a (élelmezési-, közalkalmazotti-, számviteli-, vagyonvédelmi-, leltározási-, munkavédelmi-, tűzvédelmi-, bizonylati-, mezőgazdasági tevékenység) szabályzatok előírnak, valamint mindazon feladatokat, mellyel az otthon gazdasági vezetője és igazgatója megbízza

Felelős az irányítása alatt álló főzőkonyhában előállított ételféleségek minőségéért és élelmiszerbiztonságáért, a főzőkonyha rendeltetésszerű működéséért.

Felelős az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irányításáért és ellenőrzéséért.

Felelős az ellátottak és az intézményi élelmezésben résztvevő alkalmazottak részére előírt élelmezési szolgáltatásokért.

    Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatban okozott károkért.

Szakács

Feladat- és hatáskör

Legfőbb feladata

· Az élelmezésvezető irányítása szerint biztosítja a konyha működését, végzi a konyhai feladatokat.

· Biztosítja a konyha rendjét, az elkészített ételek megfelelő minőségét.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

· Ételkalkuláció alapján átveszi a nyersanyagot a raktárostól, az átvétel és a felhasználás közötti időben gondoskodik a szakszerű tárolásról.

· Gondoskodik arról, hogy az élelmezési raktárból átvett anyagokat csak az előírásoknak megfelelő célra használják fel, az előírt anyaghányadot betartsák, amennyiben ez nem megfelelő mennyiségű azt jelzi a felettesének. A felhasználásra nem kerülő nyersanyagot visszaadja a raktárnak.

· Irányítja, és folyamatosan ellenőrzi a nyersanyag-előkészítés folyamatát és szükség szerint besegít.

· Gondoskodik az ételminták szabályos vételéről és tárolásáról.

· Az étel előállításával, kiadásával kapcsolatos feladatok

· Gondoskodik az ételek minőségi és egyéb előírások szerinti elkészítéséről, tárolásáról.

· Kiemelt figyelmet fordít arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnológiai eljárások során megőrizzék előnyös tulajdonságaikat, tápanyagtartalmukat. Az étel készítésénél figyelmet kell fordítani az étel élvezeti értékének megtartására.

·  Betartja és betartatja a főzéstechnikai, technológiai előírásokat, a baleset- és munkavédelmi, tűzvédelmi szabályokat.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el.

Anyagi felelősséggel tartozik az átvett nyersanyag minél gazdaságosabb felhasználásáért.

Helyettesítés rendje

- a főzőkonyhán dolgozók egymást helyettesítik

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 

Konyhai kisegítő

Feladat- és hatáskör

Legfőbb feladata

· Felettese irányítása alapján végzi a rábízott feladatokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

· A nyersanyagokat szakszerűen előkészíti. Esetleges rossz minőség esetén azt jelzi a szakmai vezetőjének.

· Az étlap alapján közreműködik az étel előkészítésében, előállításának folyamatában.

· Az ételosztást, adagolást megelőzően gondoskodik az ételminta eltételéről.

· A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen használja.

· Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő hőfokon tartja.

     Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a felettes vezetők irányításával látja el.

Anyagi felelősséggel tartozik az átvett nyersanyag minél gazdaságosabb felhasználásáért.

Helyettesítés rendje


- a főzőkonyhán dolgozók egymást helyettesítik

Felelősség

·  a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli. 

Élelmezési raktárkezelő

Feladat- és hatáskör

Legfőbb feladata

· Az élelmezésvezető irányítása szerint biztosítja a konyha működését, és végzi a raktári feladatokat.

· Biztosítja a raktár rendjét, az elkészített ételekhez szükséges élelmezési anyagokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

· Az otthon tulajdonát képező élelmezési anyagraktár felelős kezelője.

· A csoportvezetőn keresztül folyamatosan gondoskodik a megfelelő raktárkészlet feltöltéséről

· Gondoskodik az átvett anyagok mennyiségi és minőségi kezeléséről, a szavatossági idő betartásával.

· A csoportvezető által elkészített főzési lapok alapján biztosítja a szakácsok részére megfelelő anyagokat.  

· A raktárban lévő anyagokról naprakész nyilvántartást vezet, melyet a QB élelmezési program készletgazdálkodási rendszerében végez.

·  A leltár előkésztésében és végrehajtásában részt vesz.

· Csoportvezető távolléte esetén közvetlen helyettesítését látja el.

· Gondoskodik a kertészettől átvett termények szükség szerinti igényléséről és azok esetleges tartósításáról és kezeléséről.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, az élelmezés vezető irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

- a főzőkonyhán dolgozók egymást helyettesítik

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

2. Műszaki - anyaggazdálkodási csoport feladatai

· üzemfenntartási feladatok,
· az intézmény épületeinek, építményeinek, épületgépészeti és műszaki berendezéseinek gépjármű- és szállító eszközeinek folyamatos karbantartása és javítása, műszaki anyagok tervszerű beszerzése,
· műszaki fejlesztési feladatok,
· karbantartási, felújítási munkák elvégzése, azok felügyelete,
· energiamérleg készítése és ellenőrzése,
· energiatakarékos eljárások kidolgozása, feladatváltozással, működéssel, fejlesztéssel összefüggő igény felmérése,
· karbantartás előkészítése, nyilvántartása,
· beruházási, felújítási feladatok felmérése, lebonyolítása, ellenőrzése, és elszámolása, lezárása,
· engedélyokiratok elkészítése, pályázati kiírások elkészítése, pályázatok lebonyolítása, szerződéskötés előkészítése,
· megrendelések kezelése, döntéshozók elé terjesztése,
· a költségvetésben előirányzottak szerint anyag és fogyóeszköz, bútorok, textíliák beszerzése (gyógyszer, élelmezési anyagon kívül),
· szállítói szerződések előkészítése,
· a szervezeti egységek igényeinek összegyűjtése, ellenőrzése, készletek és az igények összehasonlítása, elemzése,
· használt eszközök selejtezése, értékesítése,
· leltározás megszervezése, bonyolítása,
· készletek raktározása, tárolása, a munkahelyre kiadása,
· a mosodai tevékenység megszervezése,
· vagyonvédelem biztosítása,
· munkavédelmi feladatok ellátása,
· kertészeti tevékenység, biztosítása
· takarításba be nem vont területek tisztaságának, rendjének biztosítása, parkosítási feladatok.

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· műszaki- és anyaggazdálkodási előadó

· gazdasági-számítástechnikai ügyintéző

· központi raktáros,

· kertész,

· gépkocsivezető,

· kazánfűtő

· segédmunkás
Műszaki – anyaggazdálkodási csoportvezető

Feladat- és hatáskör

A vezetői feladatok:
· Biztosítja a csoport hatékony működését, a munkát a célok, tervek tükrében szervezi, figyeli és értékeli.

· Munkájáról a feladatok végrehajtásáról rendszeresen beszámol a gazdasági vezetőnek.

· A felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányítása, ellenőrzése.

· Éves munkaterv készítése.

· Elvégzi a csoport irányításával kapcsolatos munkaügyi feladatokat, szabadságolási tervet készít, szabadságot engedélyezi, engedélyezi a munkahelyről való eltávozást, meghatározza a helyettesítés rendjét, kidolgozza, és szabályszerűen összeállítja a jelenléti ívet.

· Az intézményvezetőnek javaslatot tesz a csoport közalkalmazottait érintő munkáltatói intézkedések megtételére.

· Figyelemmel kíséri és kezdeményezi a csoport értekezletek összehívását, tevékenyen segíti az értekezletek téma választását.

A szakmai feladatok: 

Általános szakmai feladatok
· Ellátja a környezetvédelmi, tűz és munkavédelmi koordinátori feladatokat,

· A porta szolgálat irányításán, ellenőrzésén keresztül biztosítja a hatékony vagyonvédelmet,

· Szakmai vezetőjét a döntés hozatalában pontos adatszolgáltatással segíti.

· Ügyel a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem betartására. 

· Gondoskodik az anyag- és eszközbeszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról.

· Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a vagyonvédelmi tevékenységet.

· Az otthon éves költségvetésének elkészítésében részt vesz,

Hatáskör gyakorlásának módja
Munkáját személyesen látja el, és közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- műszaki- és anyaggazdálkodási előadó

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:


- gazdasági vezető

     - műszaki- és anyaggazdálkodási előadó

Felelősség
Felelős:

· Az intézményben végzett teljes körű szakmai munkájáért.

· A munkacsoportja munkájának szervezéséért, csoportvezetői feladatainak maradéktalan elvégzéséért.

· A csoportjába beosztottak munkaidő és munkafegyelmi szabályok betartásáért.

· Az intézményi vagyon megóvásáért.

· A tűz- munkavédelmi és környezetvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért.

· A statisztikai, fenntartói és hatósági jelentések szabályszerűségéért a határidők betartásáért.

· A jogszabályok, szabályzatok, belső utasítások betartásáért, betartatásáért.

· Gépjárművek üzemeltetésének kiadott menetlevelek szabályszerű vezetésének ellenőrzése, a menetlevélen feltüntetett kilométer jogosságának kézjegyével való igazolásáért.

· Az otthon és fiókintézménye konyha, kazánház hőközpont műszaki üzemeltetésének biztosításáért, a mosoda zavartalan működéséért.

· Energiaellátás zavartalan biztosításáért.

· A beosztott dolgozók által kivitelezett munkák minőségéért, szakszerűségéért, annak bizonylatolásáért, a munkaidő hatékonyságáért, kihasználtságáért, a munkafegyelem betartásáért. Az utalványozott anyagok felhasználásáért, a megmaradó anyagok visszavételezéséért.

· Nevére kiszignált levelek ügyében intézkedik.

· A beosztott dolgozók munkaidejének kihasználtságáért, fegyelmezett munkavégzésükért, a jelenléti ívek hó végi feldolgozásáért, csoportvezetői minőségében eljár.

Műszaki- és anyaggazdálkodási előadó

Feladat- és hatáskör

A szakmai feladatok: 

Általános szakmai feladatok
Szakmai vezetőjét a döntés hozatalában pontos adatszolgáltatással segíti.

Ügyel a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem betartására.

Ellátja a tűzvédelmi koordinátori feladatokat.
Részletes szakmai feladatok:

· irányítja a szakmunkásokat, segédmunkásokat, gépkocsivezetőket, fűtőket,

· az otthon és fiókintézménye, valamint lakóotthonai műszaki üzemeltetésének biztosítása a karbantartó részleggel, szükséges karbantartások, javítások elvégeztetése és annak minőségi és mennyiségi ellenőrzése,

· éves karbantartási terv végrehajtása,

· a mosoda, a kazánház, a hőközpont, konyha, az otthon és fiókintézménye gépészeti és energetikai működésének zavartalan biztosítása.

· gondoskodik az otthon folyamatos működéséhez szükséges energia ellátásáról,

· végzi a gépjármű előadói feladatokat,

· szervezi és ellenőrzi a gépjárművek gazdaságos és ésszerű mozgását az igényeknek megfelelően.

· ellátja a műhelyek, kazánház, külső és belső közművek üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

· átveszi a munkalapokat és elrendeli a munka elvégzését. Az elvégzett munkát ellenőrzi,

· elszámolja a munkalapokat, és összesítő feladást készít havonta,

·  feladásokat készít havonta, illetve szükség szerint az előírt határidőre a könyvelés részére,

· a munkaidő kihasználtsági mutatókról negyedévente összesítő jelentést készít,

· energiagazdálkodási feladatok ellátása a hozzá tartozó nyilvántartási és jelentési kötelezettségek elvégzése,

· az érintés- és biztonságvédelmi előírások betartása, hiányosságok kijavítása,

· kazán üzemeltetési napló ellenőrzése,

· munkahelyek és munkaeszközök munkavédelmi szempontból történő
ellenőrzése,

· tűzvédelmi ellenőrzés,

· belső munkafolyamatokban épülő ellenőrzési tevékenységének eleget téve köteles az otthon egészével összefüggő ellenőrzési feladatokat folyamatosan és maradéktalanul ellát,

· vagyonvédelmi ellenőrzés.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a műszaki- anyaggazdálkodási csoportvezető irányításával látja el.

Felelősség

Felelős:

· Az intézményben végzett teljes körű szakmai munkájáért.

· A munkacsoportja munkájának szervezéséért, előadói feladatoknak maradéktalan elvégzéséért.

· A csoportjába beosztottak munkaidő és munkafegyelmi szabályok betartásáért.

· Az intézményi vagyon megóvásáért.

· A tűz- munkavédelmi és környezetvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért.

· A statisztikai, fenntartói és hatósági jelentések szabályszerűségéért a határidők betartásáért.

· A jogszabályok, szabályzatok, belső utasítások betartásáért, betartatásáért.

· Gépjárművek üzemeltetésének kiadott menetlevelek szabályszerű vezetésének ellenőrzése, a menetlevélen feltüntetett kilométer jogosságának kézjegyével való igazolásáért.

· Az otthon és fiókintézménye konyha, kazánház hőközpont műszaki üzemeltetésének biztosításáért, a mosoda zavartalan működéséért.

· Energiaellátás zavartalan biztosításáért.

· A beosztott dolgozók által kivitelezett munkák minőségéért, szakszerűségéért, annak bizonylatolásáért, a munkaidő hatékonyságáért, kihasználtságáért, a munkafegyelem betartásáért.

· Nevére kiszignált levelek ügyében intézkedik.

· A beosztott dolgozók munkaidejének kihasználtságáért, fegyelmezett munkavégzésükért, a jelenléti ívek hó végi feldolgozásáért előadói minőségében eljár.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- műszaki- és anyaggazdálkodási csoportvezető

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

     - műszaki- és anyaggazdálkodási csoportvezető

Gazdasági és számítástechnikai ügyintéző

Feladat- és hatáskör

Szakmai feladatok
Általános szakmai feladatok

A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása
· Ügyel arra, hogy feladatát mindig a hatályos jogszabályoknak megfelelően végezze.

· Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok megismeréséről és megismertetéséről.

A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása
-
Tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság
követelményeit.
Számítástechnikai ügyintézői gazdálkodási feladatok
· Együttműködik a rendszergazdával.

· Az otthon számítógépes programjainak felügyelete.

· Számítógépes szoftverek (jog tiszta) és hardverek nyilvántartásának vezetése, a naprakészség biztosítása mellett.

· A számítógépes hálózat rendszer működésének naprakész követése, az esetleges meghibásodások időbeni szakszerű kijavítása, kijavíttatása a műszaki csoportvezető felügyelete és irányítása alatt.

· A rendszergazdával a számítógépen tárolt adatok biztonságáért, jogosulatlan hozzáféréséért felelősséget vállal.

· A rendszergazdával biztosítja a beléptető-rendszer zavartalan működését, segíti a kapcsolattartást a szoftver fejlesztőkkel.

· A beléptető-rendszerrel kapcsolatos kártya adminisztrációt elvégzi. A kártyamozgásokat elvégzi (belépő és kilépő munkavállalók esetében).

· Tárgyhót követő 4-ig a jelenléti ívek kinyomtatását elvégzi.

Részletes szakmai feladatok
A műszaki csoportvezető irányítása alapján ellátja a következő feladatokat:
· Közreműködik a menetlevelek előkészítésében és a gépkocsi elszámolásokban. Összesítő feladást készít az egyéb benzin és gázolaj felhasználásról tárgyhót követő 10-ig a gazdasági vezető részére.

· Nyilvántartja az energia felhasználásokat. Tárgyhót követő 10-ig feladást készít a gazdasági vezető részére.

· A műszaki vezető utasítása szerint levelek gépelése és határidőre való továbbítása.

· Karbantartó műhely munkálatait alátámasztó nyilvántartásokat, analitikák készítése. Karbantartó program szerinti nyilvántartás vezetése. A munkalapok gépi adatfeldolgozása, azok naprakész nyilvántartása.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a felettese utasításainak megfelelően látja el.

Helyettesítés rendje
-
a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
-
gazdálkodási munkakörök
-
a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
-
gazdálkodási munkakörök

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Központi raktáros

Feladat- és hatáskör

Feladata:

· A számára szabályszerűen átadott raktári készleteket kezeli, tárolja és nyilvántartja.

· A beérkezett textíliák felbélyegzésében köteles részt venni.

· Az intézeti szükségletek felmérésében segíti az anyag-eszközgazdálkodási csoportvezetőt, vele együtt biztosítja a folyamatos beszerzést, a készletnormák figyelembevételével, az optimális mennyiség biztosítása érdekében.

· Felelős a raktári készletek szakszerű megőrzéséért.

· Könyvelését naprakészen vezeti.

· A beérkezett árukról a szállítójegyzék, vagy a számla alapján bevételezési bizonylatot állít ki. A bevételezési bizonylat egy pld-át az analitikus könyvelőnek adja át.

· Anyag kivételezési jegyek alapján az anyagkiadásokról gondoskodik. Az anyag-eszköz gazdálkodási csoportvezető által kiállított anyag kivételezési jegyek utalványozási joga az igazgatónak, távollétében a gazdasági vezetőnek, műszaki fenntartási anyagok esetében a műszaki csoportvezetőnek van.

· Az analitikus könyveléssel havonta, de legalább negyedévenként egyeztet. Önleltározást végez.

· A szennyes átvételét munkaidejében elvégzi.

· Az alleltári anyagok mozgását követi, bizonylatolja, visszavételezi, kiadja. Az analitikus könyvelésnek a bizonylatok 1 példányát átadja.

· A selejtezésre váró anyagokat, eszközöket gyűjti, erről jegyzéket készít, selejtezésbe részt vesz, és a leselejtezett készletet a nyilvántartásokon átvezeti és az analitikának feladja.

· Gondoskodik a raktárak rendjéről, takarításáról, a készletek rendeltetésszerű tárolásáról.

· Területén a munkavédelmi, tűzvédelmi előírásokat biztosítja, különös tekintettel a vegyi anyagok raktározására, kezelésére, kiadására.

Hatáskör gyakorlásának módja

Feladatát személyesen, a műszaki- és anyaggazdálkodási csoportvezető irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:



- nem helyettesíthet

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

     - műszaki- és anyaggazdálkodási csoportvezető

Felelősség

Felelős

· a munkakörére vonatkozó előírások, szabályok betartásáért.

· Munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, otthoni (vagyonvédelmi-, munkavédelmi-, tűzvédelmi-, bizonylati-, anyag és raktározási-, leltározási-, selejtezési-) szabályzatok előírásai szerint tartozik végezni.

· Feladata ezek megismerése és betartása.

Kertész

Feladat- és hatáskör

Legfőbb feladata

· A műszaki anyag-eszköz gazdálkodási csoportvezető irányítása szerint biztosítja a konyhakert működését.

· Biztosítja az otthon és környezetének rendjét és tisztaságát.

Részletes szakmai feladatok

· A konyhakerttel kapcsolatos feladatok:

· Az élelmezésvezetővel egyeztetve a konyha igényei szerint végzi a különböző zöldségfélék vetését.

· Gondoskodik az elvetett zöldségek megkapálásáról, a kert tisztántartásáról. A palántázásban részt vesz, majd gondoskodik az öntözésről.

· Kihasználja az üvegház adta előnyöket, palántanevelés, poharazás.

· Figyeli a különféle kártevők jelentkezését, permetezéssel védekezik.

· Részt vesz a termények betakarításában.

Hatáskör gyakorlásának módja

· Feladatát személyesen, részben önállóan, a felettes vezetők irányításával látja el.

Helyettesítés rendje

· a kertészetben dolgozók egymást helyettesítik

Felelősség

- a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Segédmunkás

Feladat- és hatáskör

Feladatai:

· munkáját és munkakörbe tartozó egyéb feladatait a műszaki csoportvezető közvetlen irányításával végzi,
· mindennapi segédmunka ellátása,
· külső-belső szállításoknál rakodás,
· az otthon tulajdonát képező traktor, pótkocsi, szippantó és egyéb munkagépek rendeltetésszerű használata és rendszeres karbantartása.
· Az anyaotthonban és fiókintézményben összegyűlt szemét és szennyvízmennyiség traktorral történő elszállítása a kijelölt gyűjtőhelyre.
· Amennyiben traktorral közlekedik, a KRESZ által előírt szabályokat betartja.
· A menetlevélben megjelölt útvonalat betartja, a menetlevelet szabályosan lezárva, legkésőbb a szolgálati út befejezését követő napon a munkahelyi vezetőjének átadja.
· Üzemnaplót vezet, melyben rögzíti az elvégzett munkát, az eltöltött időt, valamint a felhasznált üzemanyagot. A munkanaplót minden héten a munkahelyi vezetőjének bemutatja.
· Köteles minden rendellenességet jelenteni közvetlen felettesének.
Hatáskör gyakorlásának módja
Munkáját a vonatkozó jogszabályok, irányelvek, valamint az otthon (munkavédelmi-, tűzvédelmi-, vagyonvédelmi-) szabályzataiban foglaltak szerint köteles ellátni.

Helyettesítés rendje

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 
  más segédmunkás

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

 más segédmunkás

Felelős:

· a munkakörére vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, az végrehajtásáért, az otthon vagyontárgyainak gondos kezeléséért, és azok rendeltetésszerű használatáért
Gépkocsivezető

Feladat- és hatáskör 

Általános feladat

· ellátja a személy- anyag-, eszközszállítási feladatokat

· tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság, és a bal​eset-megelőzés szempontjait figyelembe véve végzi

· rendszeresen tartozik beszámolni munkájáról felettesének

 Részletes szakmai feladatok

· Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladato​kat az itt meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.

Napi feladatok

· Az intézet által rábízott gépjármű üzemképes állapotban tartása, közúti közlekedése különös figyelemmel és gondossággal a KRESZ előírásainak megfelelően.

· A gépjármű műszaki állapotának megtartása, folyamatos ellenőrzése.

· A gépjármű üzemeltetéssel kapcsolatos okmányok szabályszerű vezetése.

· A gépjárművel csak a részére kiadott és utasítás jelleggel kezelt menetlevél​ben megadott úti cél és a szállítandó személyeket szállíthatja.

· A megtett utat a szállított utas által naponta igazoltatni kell.

· A menetleveleket az útvonal megtételét követő napon szabályosan lezárva át​adja az arra illetékes személynek.

· Lakó szállítása esetén gondoskodik kíséretéről, ki- és beszállásról utazás alatti gondos szállításról.

· Időszakonként jelentkező feladatok

· A gépkocsik állapotától függően elvégzi a kisebb javításokat.

· Napi rendszerességgel ellenőrzi a gépjármű műszaki állapotát.

· Gondoskodik a jármű külső- belső tisztaságáról.

Alkalmanként jelentkező feladatok:

· Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan szállítja a rendezvényhez kapcso​lódó személyeket, eszközöket.

· Szállítja a kiránduló csoportokat.

Hatáskör gyakorlásának módja

· A foglalkozás gyakorlása során szakmai és munkakörbe tartozó feladato​kat a műszaki csoportvezető közvetlen irányításával végzi a gépkocsiveze​tő részben önálló munkával látja el,

· részben vezetői, vezetői-helyettesi iránymutatás alapján végzi.

Helyettesítés rendje

     -    a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 

  más gépkocsivezető

     -    a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

          
más gépkocsivezető, intézményi engedéllyel rendelkező személyek

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

    Felelős:
A gépkocsi rendszeres karbantartásáért, műszaki vizsgák érvényességéért
A munkakörre vonatkozó előírások, szabályok betartásáért és végrehajtásáért.

A rábízott intézeti vagyontárgyak gondos kezeléséért, és azok rendeltetés​szerű használatáért.

Köteles előre jelezni a karbantartási feladataihoz szükséges eszköz, szerszám, üzem- és kenőanyag szükségletet.

Munkája mellett árubeszerzés, rakodás, beteg kísérői feladatokat is ellát, a vásárolt, átvett áruk rendeltetési helyre történő szállításáról, azok mennyiségi és minőségi átvételéről és átadásáról kell gondoskodnia.

Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi előírásokat, a munkaterületéhez tartozó helyiség zá​rásáról gondoskodjon.

Feladata, hogy az elvégzett utakat, a munkaidő füzetébe is belevezesse. A nem vezetéssel töltött munkavégzés esetén szintén a munkaidő füzetbe történő be​jegyzését elvégezze.

Kazánfűtő

Feladat- és hatáskör 

Feladata:

· Szakmai munkáját és munkakörére vonatkozó egyéb feladatait közvetlenül a műszaki csoportvezető irányításával kell végeznie.

· Rendszeresen köteles beszámolni munkájáról szakmai felettesének /kazánnapló/.

· Az intézet fűtőberendezéseinek üzemeltetése, a biztonságtechnikai előírások, tűzrendészeti utasítások maradéktalan betartása mellett.

· A tárolók, a kazánházak rendjének, tisztaságának biztosítása!

· Esetenként anyagi felelősség terhe mellett, átvenni az intézetbe érkező tüzelőanyag szállítmányokat és meggyőződni a szállított mennyiség valódiságáról.

· A kazánnaplóba minden észrevételt, rendellenességet bejegyez, hogy váltótársa arról tudomást szerezzen.

· A napi vízfogyasztást ellenőrzi és feljegyzi.

· A takarékosság szem előtt tartásával köteles ellenőrizni a helyiségek hőmérsékletét és ez-által a helyiség előírt hőmérsékletét biztosítani!

· A tüzelőberendezések közelében, kazánházakban illetéktelen személyek tartózkodását nem engedélyezi.

· A nap folyamán felhasznált tüzelő mennyiségét az erre a célra rendszeresített naplóban rögzíti.

· Esetleges hálózati vízkimaradás esetén a hidrofor egységet üzembe helyezni és működtetni. Tartalék üzem esetén biztosítja a szivattyúk és elzárók működőképességét.

· Az ivóvízhálózat fertőtlenítését köteles elvégezni /saját vízellátás esetén/.

· A kazánházi szerelvények, elzárók működőképességének, folyamatos karbantartással való fenntartása.

· A kazánvíz minőségét folyamatosan ellenőrzi, szükség szerint a lágyítást elvégzi, illetve azt az erre a célra rendszeresített naplóban dokumentálja.

· Köteles a kazánházban tartózkodni /kivétel egyéb tevékenység, munkaköri leírás szerint/.

Hatáskör gyakorlásának módja

· a foglalkozás gyakorlása során szakmai és munkakörbe tartozó feladato​kat a műszaki csoportvezető közvetlen irányításával végzi 

Helyettesítés rendje

     -    a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:

 
  más kazánfűtő

     -    a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:

          más kazánfűtő

Felelősség

     Felelős:

A munkakörére vonatkozó előírások, szabványok betartásáért, és azok végrehajtásáért.

A rábízott intézeti vagyontárgyak gondos kezeléséért és azok rendeltetésszerű használatáért.

3. Pénzügyi és számviteli csoport feladatai

· az éves költségvetés tervezése,

· az intézmény előző évi gazdálkodásának értékelése,

· a költséghelyek /szervezeti egységek/ igényeiről tájékozódás,

· a beérkezett igények felülvizsgálata, egyeztetése,

· a költségvetési előirányzatok alapjául szolgáló részlettervek összeállítása és döntés előkészítésre történő előterjesztése,

· a költségvetési javaslat elkészítése, véglegesítése,

· a pénzügyi feltételek biztosítása,

· gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása,

· házipénztár, gondozotti pénztár működtetése,

· bér- és munkaügyi nyilvántartások vezetése, a bérszámfejtéshez adatok, bizonylatok szolgáltatása a MÁK részére,

· intézményi lakók felvételével, gondnoksági ügyeivel, értékkezelésével és hagyatéki ügyeivel kapcsolatos munkák,

A csoporthoz tartozó munkakörök:

· pénzügyi és számviteli csoportvezető

· munkaügyi nyilvántartó,

· könyvelő,

· pénztáros,

· adminisztrátor

Pénzügyi és számviteli csoportvezető

Feladat- és hatáskör 

Feladata:

· közvetlenül irányítja és szervezi a pénzügyi és számviteli csoport munkáját,

· közreműködik a költségvetés összeállításában,

· költségvetési és pénzügyi fegyelem betartásának biztosítása,

· házipénztár, gondozotti pénztár, letét előírás szerinti működésének szabályszerűsége és folyamatos ellenőrzése, a pénzkezelés, utalványozás szabályszerűségének biztosítása,

· az érvényes számviteli, gazdálkodási utasítások szabályainak elkészítésében közreműködik, azok betartásáról gondoskodik,

· bér-, munkaügyi nyilvántartások vezetése, statisztikák elkészítése, egyeztetése a bér és munkaügyi ügyintézővel,

· megszervezi, ellenőrzi a lakók ügyeivel foglalkozó ügyintézők munkáját, gondoskodik az elmaradt gondozási díj, a hagyatéki követelések, költségtérítések behajtásáról,

· elvégzi a FEUVE-ból ráháruló feladatokat,

· a hagyatéki eljárás szabályszerűségét ellenőrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,

· ellátja a csoporton belül az operatív tűz- és munkavédelmi feladatokat.

Hatáskör gyakorlásának módja

A pénzügyi és számviteli csoportvezető a gazdasági vezető által átruházott hatáskörben jár el gazdasági, pénzügyi kérdésekben.


Feladatát személyesen, illetve a munkakörnek közvetlenül alárendelt munkatársakon keresztül a feladat ellátására történő utasítással látja el.
Végrehajtó, ellenőrző munkájáról rendszeresen beszámol a gazdasági vezetőnek.

Helyettesítés rendje 

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:




- gazdasági vezető, 




- anyagkönyvelő-analitikus nyilvántartó,

- a  munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:




- gazdasági vezető

Felelősség

Felelős:

· Az otthon adóügyeinek és társadalombiztosítási ügyeinek intézéséért.

· Adóügyek kiszámításáért és annak határidőben történő bevallásáért.

· A nyomtatványok megrendeléséért és azok szabályszerű nyilvántartásáért, a felhasználás vezetéséért, az irattározásért.

· A bérszámfejtés lebonyolításáért, a munkabér kifizetésének végrehajtásáért, a belső szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

· Felelős a különféle hatósági adatszolgáltatások határidőre történő elkészítéséért és azok szabályszerűségéért.

Munkaügyi nyilvántartó

Feladat- és hatáskör 

· A bérszámfejtés alapjául szolgáló jelenléti ívek (vezetők) kidolgozását és ellenőrzését elvégzi. A hiányosságok és szabálytalanságok rendezésére felhívja a munkahelyi vezetők figyelmét. A felszólítást követően fennmaradó hiányosságokat és szabálytalanságokat jelenti az igazgatónak.

· Jelenléti ívek alapján adatszolgáltatást végez a MÁK fele, a határidőre történő bérszámfejtés elvégzéséhez.

· Jelentéseket készít a bérszámfejtés számára a csúsztatott számfejtés alkalmazása mellett a hiányzásokról.

· Összesítést készít az elrendelt túlóra elszámolásáról, a hiányzó dolgozók helyettesítéséről.

· Továbbítja a táppénzes állományba vételeket a betegszabadság figyelembe vétele mellett.

· Elvégzi havonta küldött email segítségével az intézménynél számfejtett nem rendszeres kifizetéseket, a jubileumi és egyéb jutalmakat.

· Gondoskodik az új alkalmazottak belépésekor, illetve kilépésekor szükséges adatszolgáltatásról, közalkalmazotti besorolásról és az illetmény utalásához szükséges megbízásról.

· Az alkalmazottak kinevezéseit, átsorolásait elkészíti és azokat továbbítja a Mák felé.

· A szabadságok, a távolléti díjak, és a szabadságmegváltással kapcsolatos adatközléseket elvégzi.

Hatáskör gyakorlásának módja
· Feladatát személyesen, a felettese utasításainak megfelelően látja el.

Helyettesítés rendje   

· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

     könyvelők, pénztáros távolléte esetén

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

     könyvelők

     gazdálkodási munkakörök

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Könyvelő

Feladat- és hatáskör 

· A jogszabályoknak való megfelelés biztosítása.
· Ügyel arra, hogy feladatát mindig a hatályos jogszabályoknak megfelelően végezze.
· A hatékonyság, gazdaságosság követelményeinek biztosítása.
· Tevékenysége során érvényesíti a hatékonyság és a gazdaságosság követelményeit.
Legfőbb feladata

· Számítógépes program alapján A térítési díj könyvelése, a lakók zsebpénzének, letétének naprakész nyilvántartása. A lakók ingóságainak nyilvántartása mennyiségben és értékben.
· A költségvetési tervezési feladatok.
A gazdasági vezető irányítása alapján ellátja a következő feladatokat:

· Közreműködik a megalapozott költségvetési koncepció elkészítésében, segít a szöveges és számszaki részek összeállításában.
· Részt vesz a költségvetési tervjavaslat elkészítésében. A javaslat elkészítésekor segíti a tervvariánsok készítését.
· Költségvetési tervszámokat alátámasztó nyilvántartásokat, analitikákat készít.
· Számítógépes program segítségével a lakók zsebpénzének, letétének naprakész nyilvántartását vezeti.
· Minden hónap végén ezek egyeztetése a pénztárossal az általa vezetett pénztárnapló, illetve takarékbetétkönyvek alapján.
· Zsebpénz felhalmozódás esetén - a gondnok által - a pénzkezelési nyilatkozaton feltüntetett gyámügyi fenntartásos betétkönyvbe történő utalásról gondoskodik, melyről a gondnokot is tájékoztatja.
· A lakók zsebpénzének alakulásáról az osztályos nővéreket havonta tájékoztatja.
· Munkadíjak, nyugdíjak pénztár részére program alapján előkészítésre kerülnek.
· Elvégzi a lakók büfé fogyasztásának könyvelését.
· Elvégzi a lakók által térítendő gyógyszerkiadások könyvelését.
Hatáskör gyakorlásának módja

· Feladatát személyesen, a felettese utasításainak megfelelően látja el.
Helyettesítés rendje

· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: könyvelő, adminisztrátor (levelek iktatása, postai küldemény előkészítése)

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

     könyvelők, gazdálkodási munkakörök

Felelősség

· a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli

Pénztáros

Feladat- és hatáskör 

I. Feladata:

· Az intézet pénzforgalmával, készpénzforgalmával összefüggő kiadások és befizetések lebonyolítása, s az ezzel kapcsolatosan előírt okmányok pontos vezetése.
· A házipénztár kezelése, pénztárjelentés vezetése az otthon pénzkezelési szabályzata szerint.
· A pénztári zárlatok elkészítése, hetenként történő átadása a pénzügyi csoport részére.
· A lakók érték és letéti nyilvántartását - egyéni nyilvántartó lapon - vezeti.
· Eljár az OTP-nél pénzfelvételi ügyekben (illetményfizetés, kp. felvét, stb. esetén)
· Bonyolítja a lakók letéti pénzforgalmát és az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat vezeti (pénzküldemények bevételezése, kifizetése). Hetente gondoskodik a lakók zsebpénzéről, annak kifizetéséhez szükséges összeget a kívánt címletben elkészíti.
· Névre szóló  takarékbetétkönyveket nyilvántartja, a könyvelő feladása alapján az adott mozgásokat (kivét, befizetés) eszközli.
· Hetente lakó pénztár zárását elvégzi, címletét az erre kialakított füzetbe feljegyzi.
· A zsebpénz könyvelővel havonta egyezteti a forgalmat, hó végi egyenleget.
· Vásárlásra, üzemanyagra felvett előlegek nyilvántartását naprakészen vezeti.
· Étkezési jegyeket kezeli.
· A fenti feladatok vezetése manuálisan, számítógépes hálózat kiépítésével számítógépen történik.
Helyettesítés rendje

· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 




nem helyettesíthet

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 




könyvelők, gazdálkodási munkakörök

Hatáskör gyakorlásának módja

· feladatát személyesen, a felettese utasításainak megfelelően látja el.
Felelősség

·  a feladatkörébe tartozó tevékenységekért közvetlen felelősség terheli
Adminisztrátor

Feladat- és hatáskör 

Feladatok:

· esetenként postai küldemények postán történő átvétele, illetve feladása,

· elvégzi az érkező és kimenő levelek iktatását, irattározását,

· vezeti a postai bélyegnyilvántartást,

· a postai kézbesítőkönyvbe bejegyzett küldemények átadásáért felelős,

· kezeli a számítógépet, és minden gépelési feladatot elvégez,

· a lakók felvételével kapcsolatos adatok számítógépen való rögzítése,

· az elhunyt lakók hagyatékával és temetésével kapcsolatos ügyek intézése.

Helyettesítés rendje

· a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 




nem helyettesíthet

· a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 




nem helyettesíthetik

Hatáskör gyakorlásának módja

· Feladatát személyesen, a felettese utasításainak megfelelően látja el.
Felelősség

Felelős: Az intézet irattárának naprakész kezeléséért.

VII. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI KÖRÉBEN 

VÁLLALKOZÁSI ÉS MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS KERETÉBEN 

VÉGZETT TEVKENYSÉGEK

1. Belső ellenőrzés 

2. Tűzvédelmi tevékenység 

3. Munkavédelmi tevékenység 

4. Környezetvédelem 

5. Pszichiátrai ellátás 

6. Neurológiai ellátás 

7. Portaszolgálat 

8. Dietetikusi ellátás
9. Pszichológusi feladatok ellátása 

   10.  Logopédusi feladatok ellátása

VIII. A VEZETÉST SEGÍTŐ SZERVEK

A munkahelyi demokrácia fokozott érvényesülése érdekében megfelelő feltételeket kell biztosítani az otthonban lakókkal, hozzátartozókkal és dolgozókkal való tanácskozáshoz.

A költségvetési szerv színvonalas működésének fontos feltétele az intézményi demokrácia érvényesülése és állandó fejlesztése.

Nélkülözhetetlen az otthonban lakók, hozzátartozók és dolgozók rendszeres tájékoztatása a költségvetési szerv működéséről, az eredményekről és hiányosságokról, az etikai helyzetről, illetőleg szükséges kikérni véleményüket a költségvetési szerv működését érintő fontosabb kérdések előtt.

Ennek alapvető formái:

       1./    Közalkalmazotti Tanács

       2./    Vezetői értekezlet

       3./    Összdolgozói értekezlet

       4./    Csoport /reszort/ értekezlet

       5./    Nagycsoport

       6./    Érdekképviseleti Fórum

       7./    Lakógyűlés

       8./    Lakóbizottsági gyűlés

       9./    Élelmezési Bizottság

1./    Közalkalmazotti Tanács

a) A költségvetési szerv alkalmazásában álló közalkalmazottak 5 fős Közalkalmazotti Tanácsot választanak, amely a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot.

b) A Közalkalmazotti Tanácsot az elnök képviseli.

c) A Közalkalmazotti Tanácsot együttdöntési jog illeti meg a Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása, illetve ilyen jellegű intézmények, ingatlanok hasznosítása tekintetében.

d) A Közalkalmazotti Tanács véleményezi:

· A költségvetési szerv gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét,

· A költségvetési szerv belső szabályzatának tervezetét,

· a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

· a korengedményes nyugdíjazásra és a megváltozott munkaképességű közalkalmazottak rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket,

· a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket,

· a költségvetési szerv munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

2./    Vezetői értekezlet

A vezetői értekezlet az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.

Tagjai:

· intézményvezető

· gazdasági vezető

· szakmai vezető

· fejlesztő csoport koordinátor

· foglalkoztatás csoport koordinátor

· orvos

· intézményvezető ápoló

· telephelyvezető

· műszaki- anyaggazdálkodási csoportvezető

· pénzügyi-számviteli csoportvezető

· élelmezésvezető

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

         A vezetői értekezlet megtárgyalja: 

* az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdéseket,

* az éves munkatervet és értékeli annak teljesítését,

* a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,

* az éves képzési és továbbképzési tervet,

* az etikai helyzetet,

* továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetője, vagy az intézmény vezetői a vezetői értekezlet elé terjesztenek. 

A vezetői értekezlet az intézményvezetőjének távollétében az általa megbízott helyettese vezeti.

A vezetői értekezletre meg kell hívni azokat, akiknek a feladatkörét a megtárgyalandó kérdés érinti.

Az ülésen elhangzottakról emlékeztetőt kell készíteni.

3./    Összdolgozói értekezlet

Az otthonban a közvetlen munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal munkaértekezletet tart.

        Az értekezletet az intézményvezető hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni az otthon valamennyi dolgozóját és a Főpolgármesteri Hivatal Szociálpolitikai Ügyosztályának vezetőjét.

Az értekezlet a költségvetési szerv vezetőjének beszámolója alapján megtárgyalja:

* az eltelt időszakban végzett munkát,

* az etikai helyzetet,

* a következő időszak feladatait.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni és azt az otthon irattárában meg kell őrizni.

Az olyan jellegű kérdésre, amire a költségvetési szerv vezetője az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell megválaszolni.

4./   
Csoport (reszort) értekezlet

A csoportértekezletet a költségvetési szerv szervezeti tagozódásának megfelelően szakmai, gazdasági egységek, csoportok önálló értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezlet megtárgyalja:

* a csoport eltelt időszakban végzett munkáját,

* az észlelt hiányosságokat és azok megszüntetésének módját,

* a munkafegyelmet,

* az etikai helyzetet,

* a csoport előtt álló feladatokat,

* a dolgozók javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezető szükség szerint, de legalább negyedévente hívja össze.

Az értekezleten részt kell venni a csoport valamennyi dolgozójának, valamint annak a vezetőnek, akinek a hatáskörébe a csoport tartozik.

Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, melynek egy példányát az intézményvezetőnek meg kell küldeni, a másik példánya a csoportvezetőnél marad.

5./    Nagycsoport

Havi rendszerességgel osztályonként kerül megrendezésre, amin az osztály lakói és dolgozói vesznek részt.

Feladata a közösség egészét érintő mindennapos problémák felvetése, megtárgyalása, lehetőség szerinti megoldása.

6./    Érdekképviseleti Fórum

A lakók érdekvédelmét látja el. Részletes szabályait a "Házirend" tartalmazza.
7./   
Lakógyűlés

Heti rendszerességgel kerül megrendezésre, amelyen az otthon lakói és dolgozói vesznek részt.

Feladata:

A közösséget érintő mindennapos problémák és szabadidős, kulturális programok megbeszélése.

8./  
Lakóbizottság

Havonta ülésezik, az elhangzottakról jegyzőkönyv készül és azt az irattárban kell megőrizni, és egy példányát az Érdekképviseleti Fórum elnökhelyettesének kell átadni.

9./      Élelmezési Bizottság
   Havonta ülésezik, az elhangzottakról jegyzőkönyv készül, és az irattárban kell megőrizni, és egy példányt az Érdekképviseleti Fórum elnökhelyettesének kell átadni.

IX.
A KÖLTSÉGVETÉSI SZERVNÉL HATÁLYBAN LÉVŐ SZABÁLYZATOK

Pénzkezelési Szabályzat 

Gondozotti Szabályzat 

Számviteli Politika 
Számlarend 

Bizonylati Rend 
Hagyatéki Eljárás Szabályzata 

Belső ellenőrzési Szabályzat és Kézikönyv 

Az aláírási jog gyakorlásával, a cégbélyegzők használatával, az utalványozási jogosultság megadásával kapcsolatos Szabályozás 
Közbeszerzési Szabályzat 

Munkaköri feladatok átadás-átvételi rendjének Szabályzata 

Iratkezelési Szabályzat 

Eszközök és források értékelésének Szabályzata 

Gazdasági szervezet Ügyrend 
Önköltségszámítás Szabályzat 

Kötelezettségvállalási Szabályzat 

Közalkalmazotti Szabályzat 

Közalkalmazotti Ügyrend 

Adatvédelmi Szabályzat 

Közalkalmazotti jogviszony pályázat alapján történő létesítéséről Szabályzat 
Gyakornoki Szabályzat 

Jutalmazási Szabályzat 

Cafeteria Szabályzat 

Közérdekű önkéntes tevékenység Szabályozása 

Az intézményi dolgozók lakáscélú munkáltatói támogatásáról Szabályzat 
Élelmezési Szabályzat 
A belső minőségbiztosítási rendszer működésére vonatkozó Szabályzat 

Veszélyhelyzet kezelésére vonatkozó Szabályzat 
Rendkívüli események szabályairól szóló Intézkedés 

Lakó foglalkoztatásáról szóló Szabályzat 

Új lakó beilleszkedését elősegítő protokoll 

Szabadidős programok szervezésének, lebonyolításának Szabályzata 

Érdekképviseleti Fórum működésének Szabályzata 
Esélyegyenlőségi Terv 

Etikai Kódex 
Beléptető rendszerrel kapcsolatos Szabályok 

Környezet-higiéniai, környezetvédelmi Szabályzat 

Számítástechnikai Védelmi Szabályzat 
Beruházási és Felújítási Szabályzat 
Mezőgazdasági tevékenységek Szabályzata 

Fürdetési, tisztálkodási rend 
Gyógyszerelés művelete 
Kábítószernek minősülő gyógyszerek kezelésére vonatkozó Szabályzat 
Takarítási rend 

Munkavédelmi Szabályzat 
Tűzvédelmi szabályzat

Gépjármű üzemeltetési Szabályzat 
Műszaki Szabályzat 
Anyaggazdálkodási- és raktározási Szabályzat 
Vagyonvédelmi Szabályzat 

Vagyongazdálkodási Szabályzat 
Selejtezési Szabályzat 
Leltári Szabályzat 
FEUVE ( Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere) Kockázatelemzés 


 HYPERLINK "http://cszsira/szoc/szab/053/000.htm" \t "_blank" A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok 
Ellenőrzési nyomvonala - költségvetés, műszaki ellátás, egészségügyi ellátás, szakmai tevékenység  
  A szabálytalanságok kezelésének rendje 

Hivatali Telefonhasználat Szabályzat 

Kulcskezelési szabályzat 

Hőségriadó terv

Beszerzések lebonyolításának szabályzata

A helyiségek és berendezések használatának szabályzata

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek teljesítésének, és a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét rögzítő szabályzat

Munkaügyi szabályzat

Szellemi tevékenység szerződéssel igénybevétele feltételeinek szabályzata

X. 
EGYÉB RENDELKEZÉSEK

1./    
Nyilatkozat, felvilágosítás

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak elő kell segíteniük.

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

· az otthont érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására az intézményvezető, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos választ adjon.

A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények
objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

          (      a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a

titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel

kapcsolatban, amelyek idő előtti nyilvánosságra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
A bélyegző használatára vonatkozó rendelkezéseket a Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzat tartalmazza


Szervezeti és Működési Szabályzat

2011.

Az intézmény szervezeti tagozódása

	INTÉZMÉNYVEZETŐ 

	
                                       

	ORVOS
	MinőségbiztosÍtási Koordinátor
	
	TELEPHELY VEZETŐ
	 Pályázatfigyelő és közbeszerzési felelős
	VALLÁSI ÉS KULTURÁLIS TEVÉKENYSÉGEK KOORDINÁTOIRA
	
	BELSŐ            ELLENŐR



	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	GONDOZÓ-EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT
	FEJLESZTŐ CSOPORT
	FOGLALKOZ-

 TATÁSI CSOPORT
	TELEPHELYI ELLÁTÁS
	LAKÓOTTHONI ELLÁTÁS
	ÉLELMEZÉSI CSOPORT
	MŰSZAKI- ÉS ANYAG GAZDÁLKODÁSI

CSOPORT
	PÉNZÜGYI ÉS SZÁMVITELI CSOPORT

	
	
	
	
	
	
	
	

	· intézményvezető ápoló

· osztályvezető- ápoló

· ápoló 

· gondozó

· gyógytornász

·  takarító
	· Fejlesztő csoport koordinátor

· fejlesztő pedagógus

· szociális és mentálhigiénés munkatárs

· mozgás

terapeuta

· szabadidő szervező

 
	· foglalkoztatás koordinátor

· foglalkoztatás szervező munkavezető,

· szociális ügyintéző

  
	· telephely vezető 

· osztályvezető ápoló

· ápoló 

· gondozó

· fejlesztő pedagógus

· mozgásterapeuta

· szociális és mentálhigiénés munkatárs 

· szabadidő szervező 

· foglalkoztatás szervező 

· segédmunkás

· takarító
	· szociális segítő

· ápoló 
	· élelmezésvezető

· szakács 

· konyhai kisegítő 

· élelmezési raktárkezelő 


	· műszaki- és anyaggazdálkodási csoportvezető 

· műszaki- és anyaggazdálkodási előadó 

· gazdasági és számítástechnikai ügyintéző 

· központi raktáros

· kertész 

· segédmunkás vezető szakmunkás

· gépkocsivezető 

· kazánfűtő
	· pénzügyi és számviteli csoportvezető 

· munkaügyi nyilvántartó 

· könyvelő 

· pénztáros 

· adminisztrátor 
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XI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a költségvetési szerv valamennyi szabályzata a hatályos jogszabályok alapján készültek.

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

3. Jelen SzMSz hatályba lépésével a 2011.06.08-án jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Zsira, 2012…………………………..

     Hollósi Péter


      intézményvezető

Z Á R A D É K

A Fővárosi Önkormányzat 9476 Zsira, Rákóczi F.u.12. szám alatti Értelmi Fogyatékosok Otthona és telephelyei 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
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