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SZERVEZETI  ÉS  MŰKÖDÉSI   SZABÁLYZAT

2012.
Fővárosi  Önkormányzat

Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona

székhely:         8925. Búcsúszentlászló, Arany János u. 17.

telephely:   I.   8741 Zalaapáti, Deák Ferenc utca  7.

telephely:  II.  8741 Zalaapáti, Deák Ferenc utca  3.
                       Tel: 83-552-250,   Fax: 83-552-254

A szervezeti és működési szabályzat célja, hatálya:

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 8925. Búcsúszentlászló, Arany János u. 17. szám alatti Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthonára, mint munkáltatóra és a vele székhelyen, telephelyen közalkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi közalkalmazottra, mint munkavállalóra.

I.  ÁLTALÁNOS ÉS BEVEZETŐ RÉSZ
1./ A költségvetési szerv  neve, székhelye: 
                                                  Fővárosi Önkormányzat

                               Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona




          8925. Búcsúszentlászló Arany János út 17.






           Tel.:       92-562-200






           Telefax: 92-562-206






 e-mail: bucsuszentlaszlo@t-online.hu
                                         Honlap: www.bucsuotthon.uw.hu

      A költségvetési szerv telephelyei: I.sz.   8741. Zalaapáti Deák F. u. 7.
                                                             II.sz.    8741. Zalaapáti Deák F. u. 3.






Tel: 
83-552-250






Fax:
83-552-254







e-mail: betegott@t-online.hu






Honlap: www.pszichott.uw.hu

2./ A költségvetési szerv  létrehozásáról rendelkező jogszabály (határozat):

A 775/1997.(V.29.), az 544,545/1998.(IV.30.), az 1244/2002.(VIII.29.), az 1868/2003.(X.30.), a 872/2004.(IV.29.), az 1242/2005.(V.26.), az 1144/2006.(VI.29.), az 1297/2007.(VIII.30), az 1997/2007.(XI.29.), a 102/2008.(I.31.), a 733/2008.(IV.24.),  az 565/2009.(IV.30.), a 1685/2009. (X.12.), 1231/1992.(IX.24.), a 1151/2011. (IV.27.) továbbá a 362/2012. (II.29).Főv. Kgy. számú határozatokkal módosított, S0022628 azonosítási számú Alapító Okirat. 
3./ A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata:
     Személyes gondoskodást nyújtó, szakosított szociális szolgáltatás.

4./ A költségvetési szerv tevékenységei:
a./   Ellátandó alaptevékenysége:
              Az intézmény által nyújtott ellátás formája:
ápolást, gondozást nyújtó intézmény
Az intézmény által nyújtott ellátás típusa:
pszichiátriai betegek otthona 
fogyatékos személyek otthona

             Az intézmény által nyújtott 
   szolgáltatások integrált szervezeti formája:   integrált intézmény.
Szakágazat száma:


Szakágazat megnevezése:

872000




Mentális, szenvedélybetegek 

(alapvető)




bentlakásos ellátása

873000





Idősek, fogyatékosok 
bentlakásos ellátása

TEÁOR száma:



TEÁOR szerinti megnevezése:

8720





Mentális, szenvedélybeteg

          





bentlakásos ellátása

8730





Idősek, fogyatékosok 

          





bentlakásos ellátása

Szakfeladat száma:


Szakfeladat megnevezése:

872001-1




Pszichiátriai betegek tartós 

(alapvető)




ellátása

873021-1




Fogyatékossággal élők tartós

          





bentlakásos ellátása

890431-1




Szociális foglalkoztatás munka-







rehabilitáció keretében

890432-1




Szociális foglalkoztatás fejlesztő-







felkészítő foglalkoztatás keretében
562917-1




Munkahelyi étkeztetés

559099-2




Egyéb m.n.s. szálláshely-







szolgáltatás

562920-2




Egyéb vendéglátás

960100-2




Textil, szőrme mosása, tisztítása

TEÁOR száma:



TEÁOR szerinti megnevezése:

5590 





Egyéb szálláshely-szolgáltatás

5629





Egyéb vendéglátás

9601





Textil, szőrme mosása, tisztítása
b./  Vállalkozási tevékenysége:
A költségvetési szerv, vállalkozási tevékenységet nem folytat.
c./ Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladata:
     Szakfeladat száma:
Szakfeladat megnevezése:

     841907-9

Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési 






szerveikkel

5./ A költségvetési szerv működési köre:     Fővárosi illetőségűek ellátása.
6./ A költségvetési szerv  alapítói jogokkal felruházott irányító szervének  neve, székhelye: 



    
                          Budapest Főváros Közgyűlése






      1052. Budapest Városház utca 9-11.
7./ A költségvetési szerv  besorolása:
     a feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója szerint:
                                   önállóan  működő és gazdálkodó.

8 ./ A költségvetési szerv  vezetőjének kinevezési rendje:

A költségvetési szerv  vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése  pályázat útján nevezi ki.
9./  A költségvetési szerv  foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási  jogviszony:
       A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

       A Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény
10./ Egyéb azonosító adatok:

Nyilvántartási száma (törzsszám):       492906

Adóhatósági azonosító szám:  15492904-2-20

    Ágazati  azonosító:                  S 0022628.
Pénzforgalmi számlát vezető  pénzintézet neve, címe:  

OTP Bank NyRt. D-Dunántúli Régió

 Zalaegerszeg, Kisfaludy út 15-17.

A költségvetési szerv  pénzforgalmi számlái:




1. költségvetési számla:- 11749008-15492904






2. letéti számla
        - 11749008-15492904-0653000





3. lakásépítési számla   - 11749008-24902119

Intézmény KSH területi számjele: 20613 2000 4 2
11./ A költségvetési szerv  vagyonkezelése
A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. tv. szerint az intézmény nyilvántartásba vett jogi személy, amely a jogszabályban meghatározott és az alapító okiratban rögzített önkormányzati feladatokat közérdekből, alaptevékenységként, haszonszerzési cél nélkül, jogszabályban meghatározott követelmények és feltételek alapján, jogszabályban meghatározott szerv irányítása, felügyelete mellett az alapító okiratban megjelölt működési körben közfeladat ellátási kötelezettséggel, éves költségvetésből gazdálkodva végez.
Az intézményben a vagyonkezelést, a hatályos jogszabályok, - ideértve a 75/2007. (XII.28.) Főv. Kgy. rendeletben foglaltakat  -, alapján végzik.

Az intézmény vezetője a gazdálkodásra vonatkozó hatályos szabályzatokat – a jogszabályi előírások betartásával – saját hatáskörben adja ki. A vagyonkezelés végrehajtásáért felelős szervezeti egységek feladatait, a vagyonkezelés rendjét az alábbi szabályzatok rögzítik:
- Ügyrend

- A pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés, szakmai teljesítés igazolása, valamint a cégbélyegzők használatának rendjéről szóló szabályzat



- Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének   Szabályzata
12./ Férőhelyek száma:  299 fő
     Székhelyen: 



      85 fő 

 Telephelyen:                                      214 fő

          I.sz. Telephely: 130 fő

         II.sz. Telephely:  84  fő


 Feladat mutató: ápoló-gondozó otthoni ellátás


 Teljesítménymutató: ellátottak száma

13./ Az intézmény tevékenységi köre, feladata: 

     Székhelyen: 

- Fővárosi illetőségű értelmi fogyatékos személyek fogyatékosságának, illetve egészségi állapotának megfelelő fizikai, egészségügyi ápolása, gondozása továbbá foglalkoztatása. 

 - Fővárosi illetőségű önmaga ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes, nem veszélyeztető állapotú pszichiátriai betegek ellátása, ápolása, gondozása.

        Telephelyeken:

Fővárosi illetőségű önmaga ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes, nem veszélyeztető állapotú pszichiátriai betegek ellátása, ápolása, gondozása.

Az intézményi jogviszonyban álló személy szociális foglalkoztatása, illetve az ellátottak meglévő képességeinek szinten tartása és fejlesztése érdekében szocioterápiás foglalkozások szervezése.

      A fővárosi illetékességi körön kívülről érkező intézményi ellátás iránti eseti 
      elhelyezési igények elbírálásához a főpolgármester előzetes engedélye 
      szükséges.

14./   Költségvetési szerv  bevételei
I. Intézményi működési bevételek

1. Intézmények egyéb sajátos bevételei

2. Általános forgalmi adó  - bevételek, - visszatérülések

3. Kamatbevételek

II. Felhalmozási és tőkejellegű bevételek

III. Központi költségvetésből kapott költségvetési támogatás

IV. Tartósan adott kölcsönök (visszterhesen átadott pénzeszközök)

V. Pénzforgalom nélküli bevételek

VI. Támogatásértékű bevételek, előző évi támogatások, visszatérülések, és fejezeti elszámolások

VII. Államháztartáson kívülről kapott végleges pénzeszközátvételek elszámolása

15./ A költségvetési szerv  gazdálkodása:

A 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló tv. 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 szerv költségvetési támogatási előirányzata csak alaptevékenységre használható fel.

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

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

a.) feltétel- és követelményrendszerét, 

b.) folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

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

A FEUVE rendszer, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés / FEUVE rendszer /, amely 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 és eredményes gazdálkodás követelményeit.

Tartalmazza továbbá az ellenőrzési nyomvonalat, a kockázatelemzést és a kockázat kezelést, valamint a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét is. 
A Szabálytalanságok eljárási rendjére vonatkozó szabályzat  jelen Szervezeti Működési Szabályzat mellékletét képezi. 
16./ Az intézmény működését, típusának megfelelően az alábbi jogszabályok határozzák meg:

· 2011. CXCV.  törvény az államháztartásról,

· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről,

· 2000. évi C. törvény a számvitelről,

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

· A fogyatékos személyek alapvizsgálatáról, a rehabilitációs alkalmassági vizsgálatról, továbbá a szociális intézményekben ellátott személyek állapotának felülvizsgálatáról szóló 92/2008. (IV.23) Korm. rendelet,

· 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló tv. végrehajtásáról, 
· 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelete az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

· 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelete a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről,
· 75/2007. (XII.28.) Főv. Kgy. rendelete a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdoni jogok gyakorlásáról.

· 1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásról,

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

· 1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,

· 29/1993. (II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról,

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

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

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

· 112/2006. (V.12.) Korm. rendelete a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról

· Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvény,

· 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 rendelet 
17./ Az intézmény feladatai:

     Székhelyen:

  - Fogyatékos személyek otthonába az a fogyatékos vehető fel, akinek okta-

      tására, képzésére, foglalkoztatására, valamint gondozására csak intézményi  

      keretek között van lehetőség.

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

· Időskori, vagy egyéb szellemi leépülés, súlyos antiszociális, közösségi együttélésre képtelen személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha az intézmény az alapbetegséggel összefüggésben is képes szolgáltatást nyújtani.

1993. évi III.tv.67.§.(1) Az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkeztetéséről, szükség szerint ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásról, a külön jogszabályban meghatározott egészségügyi ellátásáról, valamint lakhatásáról (a továbbiakban: teljes körű ellátás) az ápolást, gondozást nyújtó intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.

      A fogyatékos személyek otthonában elkülönítetten kell megszervezni a kis-

      korúak és a felnőttek, valamint az enyhe értelmi fogyatékos személyek és 

      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.

      Biztosítani kell részére – a fogyatékosságának megfelelő – szinten tartó, képességfejlesztő foglalkozást, munkajellegű foglalkoztatást,(szociális foglalkoztatás és szocioterápiás foglalkozás) továbbá sport- és szabadidős tevékenység végzését is.

Telephelyeken:

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

Időskori, vagy egyéb szellemi leépülés, súlyos antiszociális, közösségi együttélésre képtelen személyiségzavar, szenvedélybetegség esetén csak abban az esetben lehetséges a felvétel, ha az intézmény az alapbetegséggel összefüggésben is képes szolgáltatást nyújtani.

Szociális foglalkoztatás:

      Az intézményi jogviszonyban álló személy intézményen belüli foglalkoztatása az intézmény szakmai programja alapján, az egyéni gondozási és fejlesztési tervekben foglaltak szerint, az ellátott meglévő képességeire építve, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelően munka-rehabilitáció és fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében biztosítható. 

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

     - Fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás: 

A fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás célja az intézményben ellátott személy számára munkafolyamatok betanítása és foglalkoztatása révén az önálló munkavégző képesség kialakítása, helyreállítása, fejlesztése, valamint az ellátott felkészítése védett munka keretében, ill. a nyílt munkaerőpiacon történő önálló munkavégzésre.

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

 Formái:   -   Munkaterápia
                -   Terápiás és készségfejlesztő foglalkozás
                -   Képzési célú foglalkozás

Szocioterápiás foglalkozásban azon ellátottak vehetnek részt, akik szakértői vélemény megítélése szerint nem alkalmasak a szociális foglalkoztatás keretében történő munkavégzésre.

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

Az SZMSZ hatálya alá tartozó bentlakásos intézményekben, ha az ellátott veszélyeztető, vagy közvetlen veszélyeztető magatartást tanúsít, az Eü. törvény vonatkozó rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni.

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

      A korlátozó intézkedés alkalmazásának részletes eljárásrendjét az intézmény 

      Házirendje, továbbá az „Intézményi lakók veszélyeztető állapotának  kezelése” című utasítás tartalmazza.

     Szociális szolgáltatást végzők jogai:

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

II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE ÉS EGYSÉGEINEK FELADATA
Az intézmény szervezeti tagozódása, felépítése, alá-fölé rendeltségi viszonya leírását, illetve a munka megosztását a szervezeti séma tartalmazza.

Szakmai alapellátás engedélyezett létszám: 
105 fő
Intézményüzemeltetés engedélyezett létszám: 

79 fő

Összesen: 
184 fő
Székhely egységei:

- Gondozási egység         - Egészségügyi  csoport




         


  - Mentálhigiénés csoport



- Gazdasági egység
- Pénzügyi-számviteli csoport







- Élelmezési csoport







- Műszaki-gazdálkodási ellátás

Telephelyek egységei:

- Gondozási egység 
- Egészségügyi  csoport







- Szocioterápiás csoport



- Gazdasági egység
- Ügyvitel







- Élelmezés







- Műszaki-gazdálkodási ellátás

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője az intézményvezető.

A telephelyek (I. és II.)  felsorolt egységeit az intézményvezető által kinevezett telephelyvezető felügyeli, irányítja.

Az intézményvezető a vezetői, szakmai, gazdasági tevékenységét az egészségügyi és gazdasági feladatkörök ellátására szervezett, funkcionálisan tagolt részegységek vezetőinek együttműködésével látja el.

Az intézmény szervezete a részlegek összehangolt, együttműködő tevékenysége által biztosítja – a költségvetés és a gazdasági- pénzügyi lehetőségek hatékony működtetésével megalapozva – a korszerű szakmai követelményeknek, jogszabályi előírásoknak megfelelően, az ellátott személyek minőségileg, tartalmilag magas szintű szociális intézményi ellátását.

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

1. Gazdasági vezető

2. Telephelyvezető

3. Intézményvezető ápoló /Telephelyvezető ápoló
4. Mentálhigiénés csoportvezető/Szocioterápiás csoportvezető
B./ Az intézményvezető alárendeltségében az intézményvezető irányításával, de önálló szakmai kompetenciával működő szakemberek:

- Belső ellenőr (Külső erőforrás)

1./ Gondozási egység (székhely, telephelyek)

a.) Egészségügyi csoport, amely biztosítja az intézmény ellátottai részére a:



- rendszeres orvosi felügyeletet,



- szükség szerinti ápolást,



- szakorvosi és sürgősségi ellátáshoz, kórházi kezeléshez való hozzájutást,



- meghatározott gyógyszerellátást (térítésmentes alapgyógyszerek, illetve



  a térítésköteles gyógyszereket)



- gyógyászati segédeszközökhöz való hozzájutást (orvosi javaslatra)

A feladat ellátásához a következő munkakörök tartoznak:
    - intézményvezető ápoló 
    - telephelyvezető ápoló

- egészségügyi  adminisztratív ügyintéző


- osztályvezető ápoló


- szociális ügyintéző


- ápoló/nő


- gondozó/nő


- takarító

b.) Mentálhigiénés csoport (székhely), amely biztosítja 


- a személyre szabott bánásmódot,


- szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit,


- szociális foglalkoztatás szervezését, bonyolítását, dokumentálását,


- szükség szerinti szocioterápiás foglalkozást,


- ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai, fenntartásának feltételeit,


- gondozási illetve fejlesztési tervek elkészítését, megvalósítását,


- hitélet gyakorlatának feltételeit,


- ellátottak életkorának és egészségi állapotának megfelelő terápiás és 


- képességfejlesztő foglalkoztatást,


- ellátottak érdekvédelmét.


A feladat ellátásához az alábbi munkakörök tartoznak:


- mentálhigiénés csoportvezető


- fejlesztő pedagógus


- szociális és mentálhigiénés munkatárs

    - foglalkoztatás-szervező

    - mozgásterapeuta

c.) Szocioterápiás  csoport (telephelyek), amely biztosítja:

· a személyre szabott bánásmódot,

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

· a szabadidő kulturált eltöltésének feltételeit, 

· a szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozást,

· az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit,

· a gondozási, illetve rehabilitációs tervek megvalósítását,

· a hitélet gyakorlásának feltételeit,

· segíti, támogatja az intézményen belüli kis közösségek, társas kapcsolatok kialakítását és működését.

· a szolgáltatást igénybevevők előgondozását, 

· szocioterápiás foglalkozások szervezését, működtetését,

· szociális foglalkoztatás szervezését, bonyolítását, dokumentálását.


A feladat ellátásához az alábbi munkakörök tartoznak:


- Szocioterápiás csoportvezető


- Szociális mentálhigiénés munkatárs


- Foglalkoztatás szervező


- Foglalkoztató (szociális foglalkoztatás)
A részletes feladatokat a munkaköri leírások tartalmazzák.

2./ Gazdasági egység:


a.) Pénzügyi-számviteli csoport, amely biztosítja:



- az éves költségvetés tervezését,



- az előző évi és folyamatos gazdálkodás értékelését,



- az előirányzat alapján a döntések előkészítését,



- pénz- és értékkezelést,



- gondozási díjjal kapcsolatos ügykezelést,



- hagyatéki ügyek lebonyolítását,



- közbeszerzések lebonyolítását,



- pénzügyi és költség-információk készítését,



- munkaerő és bérgazdálkodási feladatok végzését,



- számvitellel, belső ellenőrzéssel, egyéb adatszolgáltatással



  kapcsolatos feladatvégzést,



- intézeti anyag és eszközellátást,



- az előgondozás megszervezését.


A feladat ellátásához a következő munkakörök tartoznak.



- gazdasági vezető/főkönyvi könyvelő


- könyvelő



- bér- és munkaügyi ügyintéző



- pénztáros-adminisztratív ügyintéző



- ellátotti ügyintéző



- pénzügyi-számviteli  ügyintéző



- adatrögzítő, leltárkezelő



- raktáros-adminisztratív ügyintéző (telephely)



- pénztáros (telephely)



- pénzügyi ügyintéző (telephely)


b.) Élelmezési csoport, amely biztosítja



- a konyhaüzem működését, HACCP minőségbiztosítási rendszer



  működését,



- élelmezési közbeszerzések előkészítését,



- élelmezés szervezését (étlap, napi anyagkiszabás, norma, nyilvántartás)



- élelmezési anyag beszerzését, raktározását,



- élelmezéssel kapcsolatos ügyvitelt, adatszolgáltatást,



- ételosztást, tárolást.


A feladat ellátásához az alábbi munkakörök tartoznak:


- élelmezésvezető /dietetikus/



- élelmezési ügyintéző 



- élelmezési raktáros



- szakács



- konyhalány

c.) Műszaki-gazdálkodási ellátás, amely biztosítja, illetve ellátja


- az intézet mosodai, varrodai szolgáltatását,


- intézet energiaszolgáltatással kapcsolatos feladatait,


- intézet szennyvíz és kazántelep üzemeltetési feladatait,


- szállítási, anyagbeszerzési, élelmezésen kívüli raktár-gazdálkodási


  feladatokat,


- gépjármű szolgáltatást, 


- tárgyi eszközök karbantartási, fenntartási feladatait,


- fogyóeszközök javítási feladatait,


- telephely, portaszolgálat feladatait,


- intézeti vagyonvédelemmel, energiagazdálkodással,


  ingatlan nyilvántartással, munka-, tűz-, vagyon- és környezetvédelemmel

       kapcsolatos feladatait.

A feladat ellátásához az alábbi munkakörök tartoznak:

- üzemeltetési ügyintéző (székhely)

- gondnok (telephely)

    - munka-tűzvédelmi előadó ( külső szolgáltató)


- raktáros


- kazánfűtő

- mosodai dolgozók


- portás, karbantartó


- gépkocsivezető


- gépkocsivezető-portás


- kazánfűtő-karbantartó.

3./ Belső ellenőrzés:
Az intézmény, szervezeti nagyságából eredően nem rendelkezik belső ellenőrzési egységgel. A belső ellenőrzési tevékenység külső erőforrás bevonásával, megbízási jogviszony keretében kerül ellátásra.

A külső erőforrás bevonásának megszervezéséért az intézmény gazdasági vezetője a felelős. A belső ellenőr az intézet szervezeti egységeitől függetlenül, az intézményvezető alárendeltségében végzi tevékenységét. 

Feladatát az intézményvezető által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv alapján végzi.

Feladatai:

a.) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetőellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését,

b.) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésnek gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

c.) vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát,

d.) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készíteni a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetőellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében,

e.) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében,

f.) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

4./  Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
A 2007. évi CLII. Tv. 3.§. alapján vagyonnyilatkozat tételre  kötelezettek az intézményben:
- intézményvezető

- gazdasági vezető

- telephelyvezető

- élelmezésvezető

- intézményvezető ápoló
- telephelyvezető ápoló.

III. AZ INTÉZMÉNY  VEZETÉSE

1./ INTÉZMÉNYVEZETŐ
Az intézmény vezetőjét Budapest Főváros Közgyűlése pályázat útján nevezi ki.
Az intézményvezető kinevezése, vagy felmentése a vele kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása az irányító szerv jogkörébe tartozik.

Feladata:
1./ Az intézményt az intézményvezető vezeti, amelynek egyszemélyi felelős vezetője.

2./ Felelős a korszerű, magas színvonalú gondozási munkáért és az intézmény
     gazdálkodásáért.

3./ Irányítja, összehangolja és ellenőrzi az intézmény szervezeti egységeinek
     munkáját és együttműködését.

4./ Figyelemmel kíséri, értékeli az intézmény ellátottsági és működési mutatóit,
     elemzi a működés szakmai hatékonyságát.

5./ Elkészíti a munkáltatói jogkörébe tartozók munkaköri leírását

6./ Összehangolja, irányítja és ellenőrzi helyettese és közvetlen irányítása alá 

     tartozó dolgozók munkáját.

7./ Kijelöli a belső ellenőrzés feladatait, jóváhagyja az éves programot.

8./ Kapcsolatot tart a fenntartó önkormányzattal, az együttműködő
     társintézményekkel, civil szervezetekkel.

9./ 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 szervnek.

10./ Elkészíti/ elkészítteti és jóváhagyja az intézmény működésével kapcsolatos
       egyéb szabályzatokat, beszámolókat.

11./ Gondoskodik a munkáltatói jogkörébe tartozó dolgozók továbbképzésének
       megszervezéséről.

12./ Intézményi jogviszony tekintetében: gondoskodik az intézményi elhelyezési kérelmek nyilvántartásba vételéről, megállapodást köt az ellátást igénylővel, és/vagy törvényes képviselőjével, dönt az elhelyezésről, dönt a soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igények indokoltságáról, - több soron kívüli elhelyezésre vonatkozó igény esetén, - teljesítésének sorrendjéről, gondoskodik a nyilvántartott 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. 

13./ Gondoskodik a személyi térítési díj felülvizsgálatáról: jövedelem,
      pénzvagyon, ingatlanvagyonra vonatkozóan, s intézkedik a térítési díj
      hátralék jogszabályban meghatározottak szerinti befizetése iránt. 

14./ Írásban tájékoztatja az ellátást igénylőt és törvényes képviselőjét, az 
       ellátottal szembeni korlátozó intézkedésre vonatkozó szabályokról.

15./ Dönt az ellátott szociális foglalkoztatásáról és intézkedik a szociális 
       foglalkoztatás iránti kérelem benyújtásáról.

16./ Hatáskörét közvetlenül, illetve helyettese és vezető munkatársai útján 
       gyakorolja.
17./ Ellátja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a társszervek, a 
       társadalmi szervezetek és a sajtó irányában.

18./ Az adatvédelemmel és titoktartással kapcsolatos előírások betartásáról
       gondoskodik.

19./ Az intézmény területén a munkavédelmi, tűzvédelmi tevékenység


   irányítása.

20./ Kivizsgálja a panaszokat és közérdekű bejelentéseket és megteszi a
       szükséges intézkedéseket.

21./ A rendkívüli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabályban és utasítások-
        ban előirtnak megfelelően jelenti.

22./ Tevékenységéről - az előírásoknak megfelelően - rendszeresen beszámol az
       irányító  szerv vezetőjének.

23./ A Házirend szabályai szerint szervezi az Érdekképviseleti Fórum 
működését.
Hatáskörének közvetlen gyakorlása keretében:

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

2./ Meghatározza az intézmény szervezetét és működését valamint
     ellenőrzésének rendjét.

3./ Jogosult a Közalkalmazotti Szabályzat megkötésére.

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

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

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

7./ Meghatározza a kiadások és a beszerzések teljesítésének rendjét, az 
     utalványozásra, és ellenőrzésre felhatalmazott személyeket.

8./ Jóváhagyja a helyettese által készített belső szabályzatokat.

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

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


   ellátó személyt kijelölni.

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

- a szakmai és gazdasági vonatkozású intézkedések időben történő megtételéért, 

- a belső szabályozási munka koordinálásáért,

- a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért,

- a szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok betartásáért és betartatásáért,

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

- az intézmény keretében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért,

- az alapító okiratban előírt tevékenységének jogszabályban meghatározott 
  követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

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

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

- felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult, 

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

- távollétében az intézményvezetői teendőket általános helyettese, a gazdasági
  vezető látja el.
2./  GAZDASÁGI  VEZETŐ/FŐKÖNYVI KÖNYVELŐ
A gazdasági vezető feletti munkáltatói jogok gyakorlása a vonatkozó hatályban lévő jogszabályi rendelkezések szerint történik, különös figyelemmel a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényre,., valamint Budapest Főváros Főpolgármesterének az intézmények gazdasági vezetői feletti irányítási jogkör gyakorlásának rendjéről szóló mindenkor hatályban lévő intézkedésére.

Minden más munkáltatói jogkör az intézményvezető hatásköre.
Rendelkeznie kell a számviteli törvény által előírt képesítéssel, az évenkénti előírt továbbképzéseken köteles részt venni.


Feladatai:


- Az intézményvezetője által átruházott és a munkaköri leírásban 
      meghatározott jogkörök gyakorlása.


- Az intézményvezető távollétében ellátja a székhely és telephely általános helyettesi feladatait. 

    - Utalványozási jogkörrel rendelkezik.


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


- Elkészíti, illetve elkészítteti a pénzügyi, ügyviteli és élelmezési, üzemeltetési
      részleg ügyrendjét a pénzügyi és gazdasági folyamatokat és a belső ellen-

      őrzést meghatározó szabályzatokat és munkáltatói jogkörbe tartozó dolgozók 
      munkaköri leírását.


- Gondoskodik az intézmény kezelésében és használatában lévő vagyon- 

       tárgyak védelméhez rendeltetésszerű és gazdaságos felhasználásához 
       szükséges intézkedések megtételéről.


- Figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli az otthon ellátottsági és
      működési mutatóit, elemzi a működés hatékonyságát.


- Gondoskodik a pénzügyi-ügyviteli  és élelmezési csoport dolgozóinak
      továbbképzéséről.


- Közvetlenül irányítja a pénzügyi, számviteli feladatokat.


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


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


- Elkészíti az éves közbeszerzési tervet, gondoskodik annak korszerűsítéséről


- Az intézetet érintő közbeszerzési eljárásokat megszervezi, bonyolítja.


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


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


- Irányítja az intézmény bér- és munkaerő-gazdálkodását és szociális ellátási
      feladatait, ellenőrzi a bér- és munkaügyi szabályok hatályosulását.


- Nyilvántartja a bérfelhasználást.


- Gondoskodik a költségvetési, felújítási és egyéb tervek elkészítéséről és
      teljesítéséről.


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


- Az intézmény gazdasági, pénzügyi munkájához iránymutatást ad és ellenőrzi
      betartásukat.


- Gondoskodik a gazdasági folyamatokba beépített ellenőrzési feladatok 
végrehajtásáról.


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


- Meghatározza a pénzügyi és számviteli, ügyviteli és élelmezési részleg
      részletes munkakörét és feladatait.


- Rendelkezési jogköre van a pénzügyi, ügyviteli részleg dolgozói
      vonatkozásában.


- Intézkedik a felesleges, elfekvő készletek feltárására, hasznosítására.


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


- Vezeti a vagyonnyilvántartást.


- Az intézmény egészére érvényes gazdálkodási és pénzügyi 

      intézkedéseket hoz.


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

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


- Felelős az intézmény gazdálkodására és belső ellenőrzésére vonatkozó
      jogszabályok betartásáért és betartatásáért.


- Felelős a hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért.


- Felelős az otthon gazdálkodása kapcsán hozott intézkedéseiért, belső
      utasításaiért.


- Felelős a számviteli feladatok ellátásáért.


- Felelős a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért, a bérkeret betartásáért.


- Felelős a munkafolyamatba épített ellenőrzés érvényesüléséért.


- Felelős a munkaterületét érintő munka-, tűz-, környezet-  és vagyonvédelmi
      szabályok, előírások betartásáért.


 - Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója az illetékes.
3./ TELEPHELYVEZETŐ

Hatásköre:
A telephelyek működéséért, az ellátottak korszerű, magas színvonalú teljes körű ellátásáért. A munkakörére vonatkozó előírások, szabályok betartásáért, az orvosi utasítások betartásáért, végrehajtásáért, a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért, a betegellátás és gondozás folyamatos biztosításáért, a gyógyszerellátás folyamatosságáért és a nyilvántartásáért, a hatáskörébe tartozó intézeti vagyontárgyak gondos kezeléséért, azok rendeltetésszerű használatáért.

A telephelyvezetőt az intézmény vezetője nevezi ki. 

Feladata:

-  Utalványozási jogkörrel rendelkezik a telephelyi pénztárra vonatkozóan.

· Elkészíti a telephelyeken ellátottak éves gondozási-ápolási tervét.

· Tanulmányozza az új gondozási módszereket, figyelemmel kíséri az ezzel kapcsolatos munkát és intézkedéseivel segíti a dolgozók munkavégzését és a lakók közösségbe való beilleszkedését.

· Értékeli az intézmény működési mutatóit, az előírt rendeletek, szabályok, normák betartását, és ezek alapján megteszi a szükséges intézkedést.

· Gondoskodik a szocioterápiás és mentálhigiénés ellátásról, az aktivitást segítő sport, szellemi és szórakoztató, kulturális tevékenységek és a foglalkoztatás megszervezéséről.

· Irányítja és összehangolja műszaki, szolgáltatói (konyhaüzem, fűtés, víz, stb.) vagyon-, környezet-, tűz-, munka- és környezetvédelmi feladatokat, továbbá az idevágó jogszabályban meghatározott teendők végzését.
· Panaszok és közérdekű bejelentések ügyében a szükséges intézkedést megteszi.

· Részére kiszignált levelek ügyében intézkedik.

· Vezeti a szakmai ellátással kapcsolatos adminisztrációt (adatok, ápolási dokumentáció, egyéni fejlesztési terv, gyógyszer ellátással kapcsolatos adminisztráció, adatok statisztikai jelentésekhez és beszámolókhoz, stb.) 

· Gondoskodik a gazdálkodási munkához kapcsolódó adminisztráció vezetéséről (munkabeosztás elkészítése, túlórák, szabadságok, jelenléti ívek, gyógyszerrendelés, stb.).

· Részt vesz a leltár, hagyatéki leltár és letétekkel kapcsolatos ügyek intézésében.

A telephelyi teendőket távollétében helyettese látja el. 
Helyettesítése: Telephelyvezető ápolók. 

4./ INTÉZMÉNYVEZETŐ ÁPOLÓ /TELEPHELYVEZETŐ ÁPOLÓ
Hatásköre:

Székhely illetve telephelyek egészségügyi csoportjának irányítása.

Szakfeladatait az intézet orvosaival, a munkaköréből eredő egyéb feladatait az intézményvezetővel egyetértésben látja el. Mivel az intézménynek részállású szakorvosai vannak, ( belgyógyász, ideg-elme szakorvos, bőrgyógyász),


így az intézményvezető ápoló ill. a telephelyvezető ápoló  az egészségügyi 
    csoport  felelős vezetője. 


Az intézményvezető ápolót, illetve a telephelyvezető ápolót az 

    intézményvezető nevezi ki.


Feladatai:

- Utalványozási jogkörrel rendelkezik az intézmény egészére vonatkozóan a
      székhely szerinti intézményvezető ápoló.

      Utalványozási jogkörrel rendelkezik a telephelyi pénztárra vonatkozóan a
      telephelyvezető ápoló távolléte esetén. 

    - Irányítja, ellenőrzi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkáját.


- Elkészíti a csoport dolgozóinak heti, havi munkaprogramját.


- Biztosítja az intézmény lakóinak szakorvosi ellátáshoz, és ha indokolt 
       kórházi 
kezeléshez való hozzájutásukat.


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


- Irányítja és szervezi a jogszabályok által előirt gyógyszerhez és 


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

- Megszervezi a gondozottak szűrővizsgálatát.


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


- Szervezi - az orvosok irányításával - az egészségügyi csoport dolgozóinak 


  rendszeres képzését, továbbképzését,


- Irányítja, ellenőrzi a takarítók munkáját


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

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


  gondozási-ápolási munkát, meghatározza a feladatokat.


- Megszervezi az ápolók, gondozók és kisegítő dolgozók továbbképzését.


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


- Elkészíti közvetlen beosztottainak munkaköri leírását, ellenőrzi annak


  betartását.


- Szervezi és ellenőrzi az egészségügyi dokumentáció vezetését.


- Összesíti és értékeli a csoport  éves jelentéseit.


- Ellenőrző és beszámoltatási jogköre van a hatáskörébe tartozó területen.


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


- Képviseli az intézetet egészségügyi ügyben külső szerveknél.


- Felelős a hatáskörébe és feladatkörébe tartozó feladatok maradéktalan 
 
  végrehajtásáért.


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


- Felelős a jogszabályok és belső szabályok betartásáért.


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


- Felelős munkaterületét érintő munka-, tűz, környezet és vagyonvédelmi
      szabályok, előírások betartásáért.


- Felelősségének megállapítására a munkáltatói jogkör gyakorlója
      az illetékes.

Helyettesítése:  Intézményvezető, illetve telephelyvezető által megbízott 
                          osztályvezető ápoló
5./   MENTÁLHIGIÉNÉS  CSOPORTVEZETŐ  

Hatásköre: Székhely mentálhigiénés csoport szakmai tevékenység irányítása.

                    A csoport vezetőjét az intézményvezető nevezi ki.
Feladatai:

 - Elkészíti a csoport éves munkatervét, heti programtervét, szociális foglalkoztatási szakmai programot. 

-  Beköltözést követő 30 napon belül elkészíti az új lakó fejlesztési illetve    gondozási  tervét, - gondoskodik annak  féléves és  éves felülvizsgálatáról.


- Feladata a mentálhigiénés csoport működtetése, munkájának irányítása,

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


- Szervezi a lakók szociális foglalkoztatását, gondoskodik a jogszabályok szerinti nyilvántartásokról.


- Közreműködik a lelki egészséget veszélyeztető egyéni, közösségi és
      szervezeti problémák feltárásában, megoldásában és az ehhez szükséges 
  források felderítésében.


- Szervezi a szocioterápiás foglalkozásokat.


- Terjeszti az egészséges-, a mentálhigiénés magatartási és környezeti
       kultúrát, felvilágosító, ismeretterjesztő, tájékoztató, tevékenységet folytat.


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


- A lakók lelki szükségleteinek kielégítésére speciális segítő-támogató
       tevékenységet végez krónikus betegek, haldoklók, fogyatékosok körében.   


- Felismeri az egyéni és a közösségi válsághelyzeteket és megoldásukban 

      - kompetenciahatárait betartva - közreműködik.


- Rekreációs és szabadidős programokat szervez és irányít önállóan.


- Elősegíti szabadidős, önsegítő csoport és érdekképviseleti szervezetek,
      támogató hálózatok szerveződését. és részt vesz azok munkájában.


- Kapcsolattartás a hozzátartozókkal, gondnokokkal.


- Kórházba kerülő lakók látogatása, szükségleteik biztosítása.


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


- Véleményezési joga van a lakók kimenőjének, szabadságának,
       pénzkezelésének engedélyezéséhez és megvonásához.


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


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


  előírások betartásáért.


- Felelősségének megállapítására, a munkáltatói jogkör gyakorlója az illetékes.

Helyettesítése: Fejlesztő pedagógus
6./ SZOCIOTERÁPIÁS CSOPORTVEZETŐ (TELEPHELY)
Hatásköre: Telephely szocioterápiás csoport szakmai munkájának irányítása.
     -   A csoport vezetőjét az intézményvezető nevezi ki. 

· A szocioterápiás csoportvezető szakmai feladatait a telephelyvezető közvetlen irányításával végzi.
Feladata:
· A csoportba tartozó dolgozók munkájának közvetlen irányítása,

munkájuk  összehangolása, 

· a csoport dolgozóinak munkaköri leírását elkészíti, 

· az új lakó és hozzátartozója (gondnoka) részére a jogszabályban előírt tájékoztatási kötelezettség megadása,

· a lakók családi, társas és társadalmi kapcsolatainak kiépítése és fenntartása, 

· jóváhagyásra előkészíti az intézmény foglalkoztatási szakmai programját,
- ellátja a szocioterápiás csoport vonatkozásában az operatív   munkavédelmi, környezetvédelmi és tűzrendészeti feladatokat.

Felelős:

· a foglalkoztatási tervek kidolgozásáért, azok végrehajtásáért,

· a szakmai programban meghatározott pszichés gondozás és foglalkoztatás megszervezéséért, irányításáért és ellenőrzéséért,

· a felügyelete alá tartozó dolgozók munkájának irányításáért, ellenőrzéséért,

· kulturális és szabadidős programok készítéséért és lebonyolításáért,

· az intézményben folyó szociális foglalkoztatás megszervezéséért, irányításáért, dokumentálásáért,

· a gondozási, foglalkoztatási és szabadidős tevékenység koordinációjáért,

· a szocioterápiás foglalkozások szervezéséért.

Helyettesítése:  Telephelyvezető

7./ ÉLELMEZÉSVEZETŐ / DIETETIKUS/
Hatásköre: Székhely és telephely élelmezési üzemének szakmai irányítása.
Az élelmezésvezetőt az intézményvezető nevezi ki.

Feladatai:

- Köteles gondoskodni az intézményi lakók, (székhely és telephely) valamint
     az alkalmazottak, étkezési és egészségügyi állapotának megfelelő 
     mennyiségű, minőségű, tápanyag szükségletű 
    rendelet) ételeinek elkészítéséről, tárolásáról és kiosztásáról.


- Felelőssége kiterjed mind a székhely, mind a telephely élelmezési
      feladataira.


- Elkészíti az Élelmezési Szabályzatot. Gondoskodik annak folyamatos
      karbantartásáról.


- A közbeszerzés keretében megvalósuló szállítói szerződések betartását 

      folyamatosan ellenőrzi. 


- Gondoskodik az élelmezés körébe tartozó feladatok megoldásának 
      megszervezéséről, végrehajtásáról.


- Elvégzi az élelmezés adminisztrációs munkáit; bevételezi a beérkezett              
  élelmezési anyagokat mennyiségben és értékben, elkészíti az étlap alapján a 
  napi anyagkiszabásokat, és gondoskodik az élelmiszerek kiadásáról a
      konyha részére, elvégzi a kivételezett anyagok kiadásának könyvelését, és
      határidőre a szükséges adatszolgáltatásokat. 



- Biztosítani köteles az élelmezési szolgálatot, gondoskodik a dolgozók
      munkabeosztásáról.


- Az ételosztást megelőzően elvégzi az ételek kóstolását, amennyiben az 
      emberi fogyasztásra alkalmatlan, gondoskodik a helyette kiadandó ételekről 
  és a tényt az erre a célra hitelesített füzetbe bejegyzi.


- Rendszeresen ellenőrzi az alleltári nyilvántartást.


- Minden ételféleségről mintát vetet, amit 48 óráig hűtőszekrényben
      megőrzésre eltetet.


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


- Köteles gondoskodni az élelmezési üzem dolgozóinak, a főzőkonyha és a 
  hozzátartozó helyiségek (raktárak, szociális helyiségek) HACCP rendszer 
  által kidolgozott higiénéjéről, dokumentációjáról, ill. annak ellenőrzéséről.   


- Gondoskodik az élelmezési üzem részére szükséges anyagok, tisztítószerek


  biztosításáról, továbbá a gépek és berendezések beszerzéséről, valamint azok
      karbantartásáról és javíttatásáról.


- Rendszeresen figyelemmel kíséri az élelmezési költség felhasználását,
      figyelemmel az intézmény vezetőjének élelmezési norma engedélyére.


- Gondoskodik arról, hogy az étkezést igénybe vevők a létszám nyilvántartás 
   alapján határidőre a térítési díjat befizessék.


- Ellenőrizni köteles a főzőkonyha részére a kiadott élelmiszerek és egyéb 
  anyagok rendeltetésszerű felhasználását, az ételek adagolását.


- Havonta szúrópróba szerűen ellenőrzést tart az élelmiszer raktárban,
      félévenként teljes készlet ellenőrzést végez.   



- Rendszeresen ellenőrizni köteles a tálaláshoz használt edényzet HACCP


  szerinti mosogatását fertőtlenítését, tisztaságát valamint dokumentálását.


- Felelős a munkaterületét érintő munka-, tűz, környezet- és vagyonvédelmi
      szabályok, előírások betartásáért.

Helyettesítése: Gazdasági vezető, élelmezési raktáros.
IV. INTÉZMÉNYI  MUNKAKÖRÖK

1. Osztályvezető ápoló
Hatásköre: 

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

A szolgálatot teljesítő ápolónők, gondozónők, takarítónők munkájának irányítására. 

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

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

Feladatai: 

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

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

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

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

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

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

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

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

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

· Feladata az önállóan étkezni nem tudó lakók etetése. 

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

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

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

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

· Feladata a lakók szomatikus és pszichés állapotának figyelemmel való kisérése. 

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

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

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

· A gyógyszerelést csak szakképzett ápolónő végezhet! 

· Gyógyszerek bevételét ellenőrzi és a naprakész dokumentációt pontosan vezeti. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· A műszakváltásnál teljes információt ad a lakókról.

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

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

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

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

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

· Javaslatot tesz a foglalkoztatásba bevonható lakókra, illetve jutalmazásukra.

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

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

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

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

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

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

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

· lakók gyógyszerelése 

· egyéni gyógyszernyilvántartó lapok folyamatos vezetése és ellenőrzése 

· átadófüzet (eseménynapló) vezetése 

· ápolási dokumentáció vezetése 

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

Helyettesítése: Osztályvezető ápoló
2.  ápoló
Hatásköre: 

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

Az osztály leltárkezelési feladataira. 

Feladatai: 

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

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

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

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

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

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

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

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

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

· Feladata az önállóan étkezni nem tudó lakók etetése. 

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

· Lakók érkezésekor ruházatot és egyéb értékeket nyilvántartáson átveszi.

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

· Feladata a lakók szomatikus és pszichés állapotának figyelemmel való kisérése. 

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

· A gyógyszerelést csak szakképzett ápolónő végezhet! 

· Gyógyszerek bevételét ellenőrzi és a naprakész dokumentációt pontosan vezeti. 

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

· A lakók megfigyelése alapján a főnővérnek, osztályos nővérnek jelenti és dokumentálja a lakók állapotának változását és az esetleges beavatkozást. 

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

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

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

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

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

· Az átadó füzet (eseménynapló) folyamatos vezetése. 

· Műszakváltásnál teljes információt ad a lakókról.

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

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

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

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

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

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

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

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

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

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

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

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

· lakók gyógyszerelése 

· egyéni gyógyszernyilvántartó lapok folyamatos vezetése és ellenőrzése 

· átadófüzet (eseménynapló) vezetése 

· ápolási dokumentáció vezetése 

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

Leltárkezelői feladata: 

· Vezeti az osztály eszköz- nyilvántartási lapjait, gondoskodik az alleltárak és szobaleltárak naprakészségéről. 

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

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

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

Helyettesítése: Ápoló

3. Egészségügyi  Adminisztratív  ügyintéző

Feladata, hatásköre:

· Telephelyi levelek iktatása.

· Lakókkal kapcsolatos hivatalos gyámhatósági, bírósági levelezések és egyéb hivatali levelezés.

· Lakók személyi anyagának nyilvántartása, tárolása (eredeti iratanyag)

· Telephelyi törzskönyv vezetése.

· A „Gondozotti rendszer „ számítógépes program vezetése, szükség esetén módosítások elvégzése.

· Telephelyi ellátás igénybevételre várakozók nyilvántartásba vétele (soron kívüli, nem soron kívüli várakozó), I. előgondozást végző személlyel kapcsolt tartás, az I. előgondozás elvégzése érdekében. Elhelyezési kérelem visszaigazolása. Várakozók adatiban bekövetkezett változás módosítása.

· A lakók behíváshoz szükséges iratanyagok elkészítése, II. előgondozás elvégzése céljából kapcsolattartás az előgondozást végző személlyel.

· Az előgondozás adatlap I. és az előgondozás adatlap II. felvitele a Szociálpolitikai Integrált Informatikai Rendszerbe.

· Telephelyi lakók személyi igazolványának számának érvényességének nyilvántartása.

· Telephelyi lakók „ tartózkodási hely” érvényességének figyelése, hosszabbítása.

· Közgyógyellátási igazolványokkal kapcsolatos ügyintézés.

· Egészségügyi csoport adminisztrációs ügyeinek, levelezésének végzése.

· Elhunyt lakók hagyatéki ügyeinek intézése szabályzat alapján.  

Helyettesítése:  Osztályvezető ápoló
4. Gondozó
Hatásköre: 

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

Feladatai: 

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

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

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

· Végzett munkájáról rendszeresen beszámol felettesének. 

· Szakmai munkája során szoros kapcsolatot tart a mentálhigiénés csoporttal. 

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

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

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

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

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

· Feladata a napi rutinfeladatok elvégzésére irányuló gondozási lapok vezetése.

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

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

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

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

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

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

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

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

· Munkaváltásnál köteles a lakók ellátása során szerzett információkat átadni. 

· Hozzátartozóknak csak a lakók általános állapotáról adhat felvilágosítást. 

· A lakóról tudomására jutott adatokat titokként köteles megőrizni. 

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

Helyettesítése: Gondozónő

5. Takarító
Hatásköre:

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

Vízráverődésnek kitett csempék tisztántartása, (vízkőoldóval)

· Valamennyi fogantyú, villanykapcsoló nedves törlése fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival. 

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

· Hulladéktárolók kiürítése, fertőtlenítő tisztítása.

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

· Padozat nedves törléssel történő fertőtlenítő hatású tisztítószerek oldataival való felmosása 2 vödrös módszerrel.

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

Fertőtlenítő nagytakarítás

· Mobilizálható tárgyak elmozdítása utáni fertőtlenítő felmosás.

· Élelmiszer és /vagy gyógyszer hűtésére alkalmazott hűtőszekrények fertőtlenítő takarítása, kívül, belül.
· Lámpatestek, szabad csövek, egyéb vezetékek borításának nedves lemosása fertőtlenítő hatású lemosó oldattal.

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

· Külső, belső ablakkeretek nedves lemosása, ablaktisztítás. 

· Padozat kétszeri fertőtlenítő felmosása 2 vödrös módszerrel.
Tisztítószerek, fertőtlenítőszerek, takarítóeszközök előírásnak megfelelő használata, jelzése és tárolása, valamint havonta ill. szükség szerinti igénylése.

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

· Az edények megfelelő tárolása, sérült edények pótlása.

· Tálalóhelyiség, mosogatóhelyiség napi takarítása illetve fertőtlenítése, mosogatók, csepegtetők, ételszállító kocsik tisztántartása.
Helyettesítése: Takarító
6. Fejlesztő pedagógus
Hatásköre: Székhelyi intézmény mentálhigiénés csoportjának szakmai feladatvégzése.

Feladatai:

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

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

· Tevékenysége az intézet egészére kiterjed.

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

· A fejlesztő pedagógus az intézmény lakókból álló csoportot vezeti különböző tevékenységek felhasználásával
·  Szocioterápiás programot szervez.

 Terápiás tevékenységet irányít.

A fejlesztő pedagógus önállóan vezeti a lakók csoportját, amelynek során a következő részletes feladatokat kell ellátnia:   
- a csoport tagjainak megfelelő programot szervezni, 
- a csoportot úgy vezetni, hogy a lehető legtöbb terápiás hatás 
   érvényesülhessen a csoport tagjaira nézve,
- a csoport életét és dinamikáját úgy szervezni és irányítani, hogy
   a végzett tevékenység elősegítse a lakók készségeinek
   helyre állítását, szinten tartását, kibontakozását,
- elhárítani a csoportfejlődés előtt álló akadályokat és biztosítani a
   folyamat biztonságát, a módszertani elveket és szakmai
   követelményeket érvényesíteni,

- a csoporttagokat előkészíteni a rehabilitációra,

- elsősegélyben részesíteni a csoport tagjait,

- közreműködni a csoporttagok rendszeres megfigyelésében és
  szükség szerinti beavatkozások segítésében, 
- ismereteit alkalmazni és minden tevékenységben a lakó iránti
  empátiás magatartást megvalósítani, 

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

- munkáját a szakmai és etikai normák szerint végezni,

- a terápiás munkahely szervezését, kialakítását ellenőrizni, az
  eredményeket értékelni

- a munkahelyi közösségben pedagógusi szerepét a konfliktusok
  ellenére is vállalni,

- a vonatkozó jogszabályokat  naprakészen alkalmazni.
Helyettesítése: Fejlesztő pedagógus
7. Szociális és mentálhigiénés munkatárs
Hatásköre: A székhely mentálhigiénés csoportjának szakmai munkájának végzése.
Feladatai:

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

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

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

· Szocioterápiás programot szervez.

Terápiás tevékenységet irányít.

Tevékenysége során az alábbi részletes feladatokat kell ellátnia:

1. A csoport tagjainak megfelelő program szervezése,
2. a csoportot úgy vezetni, hogy a lehető legtöbb terápiás hatás érvényesülhessen a csoport tagjaira nézve,

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

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

5. elhárítani a csoportfejlődése előtt álló akadályokat és biztosítani a folyamatos biztonságát, a módszertani elvek és szakmai követelményeket érvényesíteni,

6. a csoporttagokat előkészíteni a rehabilitációra

7. elsősegélyben részesíteni a csoport tagjait,

8. közreműködni a csoporttagok rendszeres megfigyelésében és szükség szerinti beavatkozások segítségében,

9. ismereteit alkalmazni és minden tevékenységében a lakók iránti empátiás magatartást megvalósítani,

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

11. munkáját a szakmai és etikai normák szerint végezni,
12. terápiás munkahely szervezését, kialakítását ellenőrizni, az eredményeket értékelni,
a munkahelyi közösségben gyógyfoglalkoztatói szerepét a konfliktusok ellenére is vállalni, 

13. a vonatkozó jogszabályokat naprakészen alkalmazni.
Helyettesítése: Foglalkoztatás szervező

8. Foglalkoztatás szervező
Hatásköre: Székhely és telephely mentálhigiénés és szocioterápiás csoporton

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

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

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

· Szocioterápiás programot szervez.

· Terápiás tevékenységek irányítása.

· A résztvevő betegek gyógyulásának előmozdítása és figyelemmel kísérése. 

· A csoport minden jelenségét észlelni és dokumentálni.

· A csoporttagok lelki és testi épségének megőrzése.

A rehabilitáció alapelveinek követése.
A gyógypedagógiai szakasszisztens önállóan vezeti a lakók csoportját az adott tevékenység felhasználásával, a gyógyítás érdekében.
Munkarehabilitációs foglalkoztatási feladatai

Az intézmény lakóinak munkarehabilitációs foglalkoztatását napi 4 órában biztosítja.

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

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

· Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi

· Betartja a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok védelméről szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényt

· Különösen indokolt esetben – felettese utasítására – munkakörébe nem tartozó munkafolyamatot is elvégez.

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

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

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

Feladata ezek megismerése és betartása.

· Az otthonban folyó szociális foglalkoztatásban való aktív részvétel.

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

· A munkavégzési célú foglalkoztatást különösen a következő formákban segíti:

· Munka-rehabilitációs foglalkoztatás

· Szocioterápiás foglalkozás

· Irányítja a foglalkoztatást, megtervezi a napi tevékenységet.

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

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

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

· Javaslatot tehet a munkajutalom összegének meghatározására. 

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

· Közreműködik a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök jegyzékének összeállításában. 

· Részt vesz a kulturális illetve szabadidős tevékenységek lebonyolításában.

Helyettesítése: Foglalkoztatás-szervező
10.  Szociális ügyintéző
Hatásköre: A mentálhigiénés és szocioterápiás csoporton belüli szakmai   munkavégzés.

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

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

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

· A csoporton belül a terápiás szempontokat képviselje. 

· Munkáját a szakmai és etikai normák szerint köteles végezni.

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

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

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

· Munkajutalomban részesülő lakók tevékenységének figyelemmel kísérése.

· A csoport által szervezett rendezvényeken aktívan részt vesz.

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

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

A mentálhigiénés csoportvezető tartós távolléte betegsége esetén köteles ellátni az alábbiakat:  

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

2. Pénzkezeléssel kapcsolatos levélírás.

3. Kapcsolattartás a gondnokokkal, hozzátartókkal. 

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

Helyettesítése: Bér- és munkaügyi előadó

11. Mozgásterapeuta
Hatásköre: Intézmény székhelyén és telephelyén végzendő gyógytornászi tevékenység
Feladatai:

· Az intézmény lakóinak teljes körében a mozgásukban bármilyen fokban akadályozottak, számára – a Egyéni fejlesztési és gondozási  tervben meghatározottak, illetve  közvetlen feletesse útmutatása szerint – mozgásfejlesztő torna – foglalkozásokat végez – egyéni és csoportos formában.

· A fejlesztési terv alapján felmérést készít a lakókról, hogy a megközelítően hasonló mozgású 4-5 fős kis csoportokat alakítson a gyógytorna hatékonysága érdekében.

· A különböző mozgásszervi problémákkal rendelkező kiscsoportok számára a fejlesztési lehetőség és a kitűzött cél alapján tervet készít. 

· A Mozdulj rá! program keretén belül törekedjen arra, hogy minél színesebb változatosabb mozgásos foglalkozást kínáljon a lakóknak.

· Gondoskodik a rábízottak mozgásigényének kielégítéséről az egészséges életmód szabadidő hasznos eltöltéséért, valamint nevelési célkitűzéssel       – torna , séta, mozgásos foglalkozások  az otthon parkjában.  

· Az intézmény éves foglalkoztatási tervének megvalósításában aktívan tevékenykedik.

· Részt vesz a fejlesztési és gondozási tervek kidolgozásában a gyógypedagógus és a szakmai csoport bevonásával.

· Az otthon lakóinak egyéni csoportokra bontott foglalkoztatása, önállóságra nevelése, életvezetés támogatása, szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése, személyiség kiteljesedésének elősegítése.

· Fogyatékos és pszichiátriai betegek sportfoglalkoztatásának szakképesítéshez kötött vezetését végzi.

· Részt vesz a lakók étkeztetésében.

· Segítséget nyújt abban, hogy a lehetőségekhez mérten minél önállóbbá és kompetensebbé váljanak mindennapi életvezetésben, illetve olyan szociális képességek alakuljanak ki bennük, melyek lehetővé teszik a normál közösségi életben való részvételt.

Helyettesítése: Foglalkoztatás-szervező
12. Pénzügyi-számviteli  ügyintéző
Feladata, hatásköre: 
Feladatait  székhelyen végzi.

Pénzügyi feladatköre

· Vezeti a beérkezett szállítói számlák nyilvántartását.

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

· Gondoskodik a fizetendő számlák utalványoztatásáról és határidőben történő kifizetéséről.

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

· Elkészíti külső szervek részére a javítási, karbantartási megrendeléseket és azokat nyilvántartásba veszi.

· Vezeti a szerződések nyilvántartását.

· Elkészíti a megrendelőket a kötelezettségvállaláshoz és vezeti az „Írásbeli kötelezettségvállalások nyilvántartó” füzetet.  

· Vezeti a szakkönyv nyilvántartást. 

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

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

· Elkészíti és továbbítja a KSH által előírt intézményi statisztikákat.

Számviteli feladatköre

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

· Elvégzi a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer beruházási alrendszerében az intézményre vonatkozó adatszolgáltatásokat. 

· Vezeti az intézményre vonatkozó ingatlankataszter nyilvántartást, figyelemmel kíséri a tulajdoni lap változásokat. Gondoskodik évente új tulajdoni lap beszerzéséről, elkészíti a vele kapcsolatos jelentéseket.

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

Egyéb feladatköre

· Átveszi a pénztárostól az intézményi gépjárművekre vonatkozó menetlevél tömböket (1-1 tömb).

· Kiadja a gépjármű vezetőinek nyilvántartás, illetve aláírás alapján a menetleveleket.
· Elkészíti havonta a gépjárművek (személygépkocsi, autóbusz) szabályzat szerinti üzemanyag elszámolását.  

· Elkészíti havonta a gépjármű használat költségeinek költséghely szerinti felosztását.

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

· Elrendeli a mosoda és a karbantartó részlegre vonatkozó munkákat a rendszeresített munkaigénylő nyomtatványon és ellenőrzi azok megtörténtét. 

· Helyettesíti távollétében a gazdasági vezetőt meghatározott feladatokban.
Helyettesítése: Gazdasági vezető

13.   Könyvelő

Feladata, hatásköre:

Feladatait székhelyen végzi.

Pénzügyi feladatköre

· Összeállítja a pénzintézet által küldött bankszámlakivonat alapján a napi pénzforgalmi adatokat.

· Vezeti a kimenő számlák és az általános forgalmi adó befizetési kötelezettség nyilvántartását, valamint a beérkezett számlák és az előzetesen felszámított általános forgalmi adó nyilvántartását a banki forgalomra vonatkozóan.  

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

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

Számviteli feladatköre

· Kontírozza a pénztári és a banki bizonylatokat.

· A TATIGAZ számítógépes program segítségével könyveli a főkönyvi adatokat.

· Elkészíti havonta a főkönyvi kivonatot.

· Elvégzi a főkönyvi könyveléshez kapcsolódó analitikus nyilvántartások, valamint az átfutó számlák rendszeres (legalább negyedévenkénti) egyeztetését. 

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

· Elkészíti az időközi költségvetési jelentésekhez szükséges kimutatást.

· Elkészíti az időközi mérlegjelentésekhez szükséges adatszolgáltatást.

· Negyedévente egyeztet a készletkönyveléssel.   

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

· Elkészíti az év végi költségvetési beszámolóhoz a kiadás felosztást.

· Rögzíti a költségvetés, valamint a beszámolók adatait a K 11 ellenőrző programba. 
· Vezeti a kötelezettségvállalás nyilvántartását a TATIGAZ számítógépes program segítségével.

· Vezeti a szállító- vevő analitikát a TATIGAZ számítógépes program segítségével.

· Vezeti a tartozás előírásokat a TATIGAZ számítógépes program segítségével.
· Koordinálja a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer intézményi működését, elvégzi a költségvetési alrendszerekben az intézményre vonatkozó adatszolgáltatásokat. 

Egyéb feladatköre
· Elkészíti a feladatköréhez tartozó statisztikai adatszolgáltatásokat.  

· Elvégzi az intézmény egészére vonatkozó energia nyilvántartások (víz, villamos energia, földgáz) vezetését, elkészíti az éves jelentéseket, ellenőrzi a fogyasztásmérők állásait.

· Kezeli a gazdasági iroda alleltárát.

· Helyettesíti távollétében az ellátotti ügyintézőt meghatározott feladatokban.
Helyettesítése: Ellátotti ügyintéző, pénzügyi csoportvezető
14.  Bér- és munkaügyi előadó
Feladata, hatásköre: 

Feladatait  székhelyen végzi.

Bér-és munkaügyi feladatköre

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

· Elvégzi a távozó dolgozó munkaviszonyának megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. 

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

· Elvégzi a intézeti dolgozók, valamint a megbízási szerződés alapján foglalkoztatottak részére fizetendő illetmények hóközi számfejtését és gondoskodik azok kifizetéséről.     
· A fővárosi MÁK részére minden hónap utolsó hetében elküldi a hóközi számfejtések feladását.

· A fővárosi MÁK számfejtése alapján gondoskodik a dolgozók illetményének határidőre történő kiutalásáról.
· Elvégzi a változó bérek (műszakpótlék, távolléti díj) számfejtéséhez kapcsolódó feladatokat, valamint a munkából távolmaradási jelentést (GYED, GYES, szabadság, táppénz), amelyről a feladást minden hónap 10-ig köteles elküldeni a fővárosi MÁK részére.

· Nyilvántartást vezet a betegszabadságról és a táppénzről.

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

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

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

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

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

· Elvégzi a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer szakmai információkat felhasználó humán alrendszerében az intézeti dolgozókra vonatkozó bér- és munkaügyi adatok rögzítését.   
· Vezeti a DOLBER, valamint a JDOLBER nyilvántartó rendszert a dolgozókról.

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

Pénztárosi feladatköre

· Székhelyen a pénztáros távolléte esetén elvégzi a pénztárosi feladatokat az intézményi költségvetési, illetve a letéti pénztár esetében is. 
· A helyettesítési feladatok ellátását a „Pénzkezelési szabályzatban” pénztárosi munkakörre leírtaknak megfelelően végzi.
Helyettesítése: Pénzügyi csoportvezető
15. Pénztáros, adminisztratív ügyintéző
Feladata, hatásköre:

Feladatait  székhelyen végzi.

Pénztárosi feladatköre 
· Felméri a készpénz szükségletet.

· Igényli a készpénzt és részt vesz a készpénz pénzintézetben történő felvételében.

· Bevételezi a költségvetési elszámolási számláról felvett pénzt.

· A pénztárban tartott készpénzt és egyéb értékeket szabályszerűen kezeli, megőrzi.
· Felülvizsgálja az alapbizonylatokat elfogadás előtt alaki és tartalmi (számszaki) szempontból.

· Kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat.

· Betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat.

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

· Elkészíti hetenként a pénztárjelentést.

· Vezeti a kimenő számlák és az általános forgalmi adó befizetési kötelezettség nyilvántartását, valamint a beérkezett számlák és az előzetesen felszámított általános forgalmi adó nyilvántartását a készpénzforgalomra vonatkozóan.
· Betartja a bizonylati fegyelmet.

· A mentálhigiénés nővérek javaslatára gondoskodik a munkát végző lakók részére a munkajutalom, valamint az esetlegesen jövedelemmel nem rendelkező lakóknak a zsebpénz kifizetéséről. 

· Kezeli a lakók értékletétjét.

Adminisztrátori feladatköre

· A délelőtti órákban behozza a postáról az intézmény, illetve az intézményi lakók részére érkező postai küldeményeket, gondoskodik azok címzetthez továbbításáról.

· Naponta elvégzi az intézménybe beérkező és kimenő iratok iktatását.
· Gondoskodik a levelek és egyéb küldemények postázásáról, hó végén elkészíti a bélyegelszámolást.
· Naponta elvégzi az intézménybe beérkező és kimenő iratok iktatását.
· Elvégzi a gépírási és fénymásolási feladatokat.
· Március hónapban gondoskodik az intézményi dolgozók részére az „Utazási igazolvány” érvényesítéséről.
· Elvégzi a Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer szakmai információkat felhasználó intézményi alrendszerében az intézményre vonatkozó adatok rögzítését.  
· Naprakészen vezeti a kulcs és bélyegző nyilvántartást.
· Vezeti a vevői nyilvántartást.
· Gondoskodik a lakók által térítendő gyógyszerköltség kiszámlázásáról, illetve beszedéséről és nyilvántartásáról.

· Vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását.

 Egyéb feladatköre
· Elkészíti minden hónapban a „SZÁMLÁZÓ” program segítségével a vevői számlákat. 

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

· Kiírja havonta a gazdasági iroda anyag- eszközigényét a raktár felé.

Helyettesítése: Bér és munkaügyi előadó
16. Pénztáros (telephely)
Feladatait  telephelyen végzi.

Feladata, hatásköre:

Pénztárosi feladata: 

Kezeli a költségvetési és a letéti pénztárt is a telephelyen.

· Felméri a készpénz szükségletet.

· Bevételezi a költségvetési elszámolási számláról, illetve a letéti számláról felvett pénzt.

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

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

· Kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat.

· Betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat.

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

· Elkészíti hetenként a pénztárjelentést.

· Vezeti a kimenő számlák és az általános forgalmi adó befizetési kötelezettség nyilvántartását, valamint a beérkezett számlák és az előzetesen felszámított általános forgalmi adó nyilvántartását a készpénzforgalomra vonatkozóan.

· Betartja a bizonylati fegyelmet.

· A szocioterápiás csoportvezető javaslatára gondoskodik a munkát végző lakók részére a munkajutalom, valamint az esetlegesen jövedelemmel nem rendelkező lakóknak a zsebpénz kifizetéséről. 

· Kezeli a lakók értékletétjét.

Letéti pénz kezelésének könyveléséhez kapcsolódó feladatköre 

· Könyveli a letéti pénztárt számítógépen a „GONDOZOTTI RENDSZER” program segítségével.

· Kiadja naponta a terápiás nővérek részére az ellátmányt. 

· Visszavételezi naponta a terápiás nővérek részére kiadott ellátmányt, elszámolja a számlákat.

· Könyveli lakónként naponta a bevételi és kiadási tételeket a pénztár, illetve a banki kivonat alapján. 

· Havonta egyezteti a lakók pénzét a terápiás nővérekkel.

· Kezeli a lakók egyedi betétállományát analitikus nyilvántartás alapján. 

Egyéb feladatköre

· A délelőtti órákban behozza a postáról az intézmény, illetve az intézményi lakók részére érkező postai küldeményeket, gondoskodik azok címzetthez továbbításáról.
· Gondoskodik a levelek és egyéb küldemények postázásáról, hó végén elkészíti a bélyegelszámolást.
· Naprakészen vezeti a kulcs nyilvántartást. 

· Kiírja havonta a telephelyi gazdasági iroda anyag- eszközigényét a raktár felé. 

· Kezeli a gazdasági iroda alleltárát.
Helyettesítése: Adminisztratív ügyintéző
17. Ellátotti ügyintéző

Feladata, hatásköre:

Feladatát  székhelyen végzi.

Ügyintézői feladatköre

· Naprakészen vezeti a lakók gondozási díjának nyilvántartását.

· Havonta kimutatást készít a hátralékokról, illetve túlfizetésekről a székhelyi, illetve a telephelyi lakókra vonatkozóan.

· Bekéri a gondnokoktól a jövedelem igazolást a térítési díj megállapításához. 

· Értesíti a gondnokokat a térítési díj változásáról. 

· Havonta felszólítja a jelentősebb hátralékosokat (két havi térítési díj összege) és intézkedést kezdeményez a behajtással kapcsolatban.  

· Elvégzi a lakókkal kapcsolatos adminisztrációs teendőket.

· Elkészíti negyedévente a személyi térítési díj hátralékról az adatszolgáltatást a fenntartó felé.

· Figyelemmel kíséri a lakók személyes ügyirataihoz kapcsolódó határidőket, intézi azokat.

· Évente érvényesítéshez előkészíti a lakók KÖZGYÓGY igazolványát, illetve év közben is, amennyiben szükséges.

· Gondoskodik az elhunyt lakók végtisztességéről, nyilvántartásba veszi a hagyatékot és intézkedik a hagyatéki eljárás megindításáról a székhelyi, illetve a telephelyi lakók esetében is. 

· Új lakó érkezésekor elkészíti a nyilvántartásba vételét.

· Elkészíti minden hónap végén a férőhely jelentést a székhelyre és a telephelyre vonatkozóan is.   

· A kiszámlázott gyógyszerköltségről tájékoztatást ad a gondnokoknak.

· A Szociálpolitikai Integrált Információs Rendszer gondozotti alrendszerében elvégzi a térítési díjjal kapcsolatos adatok rögzítését, lakókkal kapcsolatos adatváltozásokat. 

· Jelenti az intézményi lakók egészségügyi szolgáltatásra való jogosultságát az OEP „JELENTŐ” program segítségével.

· Vezeti a törzskönyvi nyilvántartást a székhelyen. 

Helyettesítése: Könyvelő
18. Adatrögzítő, leltárkezelő

Feladata, hatásköre:

Feladatait  székhelyen végzi.

Adatrögzítői feladatköre

· Könyveli számítógépen az „ANAL” program segítségével értékben és mennyiségben az anyagokat, készleteket és eszközöket.

· Elvégzi az anyagok, készletek és eszközök könyvelésével kapcsolatos teendőket- bevételezési, kiadási, egyeztetési, negyedéves zárási és feladási feladatok.

· Minden hónap első munkanapján elkészíti az intézményi mosodai mosott ruha összesítését.  

· Elszámolja a havi mosószert és gondoskodik kiíratásáról a gazdasági vezetőnél.  
· Év végén feladást készít a könyvelésnek a mosoda költségének felosztásához a költséghelyenkénti évi mosási mennyiségről.
Leltárkezelői feladatköre /selejtezési, leltározási feladatok/

· Előkészíti a selejtezésre váró eszközök kimutatását a székhelyi csoportok által leadott lista alapján.  

· Lebonyolítja a székhelyen a selejtezést.

· Elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet a „Felesleges vagyontárgyak hasznosításnak és selejtezésének szabályzata” szerint.  

· Elvégzi a raktárba beérkező eszközök azonnali bélyegzését.

· Vezeti az alleltárakat.

· Összeállítja a székhelyen a leltározási ütemtervet, kijelöli a leltárfelvevőket.

· Összesíti a leltárfelvételi íveket a „Leltározási Szabályzat”-ban leírtaknak megfelelően. 

Egyéb feladatköre

· Elvégzi minden hónap 15-ig a karbantartó műhely dolgozóinak óraösszesítését és költséghelyekre történő bontását. 
· Elkészíti a pénztáros távolléte esetén a „SZÁMLÁZÓ” program segítségével a vevői számlákat.
Helyettesítése: Bér- és munkaügyi előadó

19.  Raktáros

Feladatait  székhelyen végzi.

 Feladata, hatásköre:

· Kezeli a székhely intézmény tárgyi eszköz-, anyagraktárát.

· Kiállítja a bevételezéseket és a kiadásokat a megfelelő bizonylatok alapján. 

· Vezeti a beszerzésekhez rendszeresített, a kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó mennyiségi nyilvántartást.
· A nyilvántartásban igényelt beszerzéseket engedélyezteti az igazgatóval, távollétében a gazdasági vezetővel. 
· Az intézményi beszerzéseket jóváhagyás után elvégzi.
· Utalvány (bizonylat) nélkül kiadást egyetlen raktárból sem teljesíthet.
· A be- és kivételezett anyagokról mennyiségben naprakész nyilvántartást vezet (számítógépen az „ANAL” program segítségével).
· Átveszi visszavételezési bizonylaton a személyzeti selejtes eszközöket.
· Vezeti az „Értékhatáros eszközök munkahelyi munkavállalói nyilvántartás”-át és összesíti azokat. 
· Folyamatosan elvégzi a kiadott anyagok és eszközök pótlását. 
· Elvégzi a mosodaüzem által mosott ruhamennyiségek havi összesítését, amelyet felad az ügyviteli részleg részére.
· Kiadja a mosodaüzem részére - az előző havi felhasználás figyelembevételével – a mosószer előleget minden hónap első munkanapján.
· Gondoskodik a mosó- és mosogatószerek időben történő beszerzéséről.
· Bonyolítja a szemétszállítás rendelését.

Telephelyhez kapcsolódó feladatköre

· Összesíti, nyilvántartja és beszerzi a telephely által leadott eszköz- és anyagigényeket.

· Kiállítja a bevételezési bizonylatokat a telephelyi vásárlások esetében is.  

· Továbbadja kiadási bizonylaton a telephelyi raktár részére vásárolt eszközöket és anyagokat.

· A telephelyen engedélyezett vásárlásokat is köteles átvezetni székhely raktárán bevételezési és kiadási bizonylatokon.
Felelőssége

· Felelős a székhely raktárában tárolt anyagok és eszközök mennyiségéért.
· Felelős a székhely raktárainak rendjéért és tisztaságáért.
· A székhely raktárainak leltárhiányáért teljes anyagi felelősséggel tartozik . A hiány összegét mérlegelt átlagáron kell megállapítani.
· Felelősséggel tartozik a leltári tárgyakért.

· Betartja az intézmény házi- és munkarendjét, baleset, tűz és munkavédelmi, valamint környezetvédelmi előírásait.
· A leltárhiányért való felelősség megállapításának feltételei:

· A közalkalmazottat a munkakör elfoglalásakor tájékoztatták az anyagi felelősség formájáról, mértékéről.

· A raktári készletet szabályszerűen átadták és átvették.

· A leltárhiányért való felelősség megállapításának rendje:

· A leltározásnál a raktárban dolgozó közalkalmazottnak, illetve képviselőjének jelen kell lennie.

· A dolgozó a leltárfelvétellel kapcsolatban észrevételt tehet.

· A leltárelszámolást és annak eredményét a közalkalmazottal ismertetni kell, amire a közalkalmazott észrevételt tehet.

· A leltárhiány eredményeképpen indoklással ellátott írásbeli határozattal kötelezi az intézmény igazgatója a közalkalmazottat a leltárhiány megtérítésére.   
Helyettesítése: Adatrögzítő, leltárkezelő

20. Élelmezési ügyintéző
Feladatait  telephelyen végzi.

Feladata, hatásköre:

· Gondoskodik a konyhaüzem HACCP szerinti működéséről, dokumentálásáról
· Kezeli az intézet élelmezési raktárát.
· Vezeti a közbeszerzés alapján történő áru rendeléshez rendszeresített nyilvántartást.
· Az élelmezésvezető megbízása alapján beszerzi a szükséges élelmezési nyersanyagokat a közbeszerzésben pályázatot elnyert beszállítóktól.

· Naponta ellenőrzi a hűtőgépek állapotát, figyelemmel kíséri a hűtők hőfokát, a konyhai eszközök, gépek működését, elvégzi azok megfelelő üzemeltetésével kapcsolatos teendőket.

· Meghibásodás esetén jelenti az élelmezésvezetőnek. Javíttatásukban tevékenyen közreműködik.

· Naponta mennyiségileg és minőségileg átveszi az árukat a HACCP előírásainak figyelembe vételével.

· Folyamatosan figyelemmel kíséri a raktárkészletet, elvégzi az önleltározást

· Gondoskodik az intézetbe beérkező nyersanyagok bevételezéséről a MENZA számítógépes programba, mennyiségben és értékben.

· Számítógépről kinyomtatja az étlapot, gondoskodik annak kiosztásáról

· Kinyomtatja az anyagkiszabást, annak alapján kiadja a főzéshez szükséges nyersanyagokat

· Az ételosztást megelőzően elvégzi az ételek kóstolását, dokumentálja 

· Elkészíti a konyhai dolgozók beosztását, kiírja a szabadságokat 

· Gondoskodik  az intézeti lakók ,és az étkezést igénybevevők /dolgozók , vendégek/ létszámának  nyilvántartásáról, figyelemmel kíséri, hogy  határidőre  elkészüljön az ebéd térítési díjak befizetésének számfejtése.

· Részt vesz az étlapszerkesztésben

· Szükség esetén besegít a konyha munkájába.

· Felelős a raktárban tárolt anyagok és eszközök mennyiségéért.

· Felelős a raktárak rendjéért és tisztaságáért.

· Figyeli az élelmezési anyagok szavatossági idejének közelgő lejártát /legalább 1 héttel  előtte jelenti az élelmezésvezetőnek

· A leltárhiányért teljes anyagi felelősséggel tartozik. A hiány összegét mérlegelt átlagáron kell megállapítani.

· Felelősséggel tartozik a leltári tárgyakért.

· Betartja és betartatja az intézmény házi- és munkarendjét, baleset, tűz és munkavédelmi, valamint környezetvédelmi előírásait.
Helyettesítése: Adminisztratív ügyintéző
21. Élelmezési raktáros

Feladata, hatásköre:
· Kezeli az intézet élelmezési raktárát.
· Vezeti a közbeszerzés alapján történő árú rendeléshez rendszeresített nyilvántartást. 

· Az élelmezésvezető megbízása alapján beszerzi a szükséges élelmezési nyersanyagokat a közbeszerzésben pályázatot elnyert beszállítóktól.

· Naponta ellenőrzi a hűtőgépek állapotát, feljegyzi a hőfokokat, elvégzi azok üzemeltetésével kapcsolatos teendőket.

· Meghibásodás esetén gondoskodik javíttatásukról.

· Naprakész nyilvántartást vezet az élelmezési anyagok forgalmáról

· Naponta mennyiségileg és minőségileg átveszi az árukat a HACCP előírásainak figyelembe vételével.

·  Bevételezi a WIN MENZA számítógépes program segítségével a beérkezett anyagokat mennyiségben és értékben

· Az anyagkiszabás alapján kiadja a főzéshez szükséges nyersanyagokat.

· Gondoskodik az intézeti lakók, és az étkezést igénybevevők /dolgozók, vendégek / létszámának nyilvántartásáról és határidőre elkészíti a térítési díjak befizetésének számfejtését.
· Havonta feladást készít az étkezési hozzájárulásról a kifizetői adó számfejtéséhez.

· Szükség esetén besegít a konyha munkájába.

Felelőssége

· Felelős a raktárban tárolt anyagok és eszközök mennyiségéért.

· Felelős a raktárak rendjéért és tisztaságáért.

· Figyeli az élelmezési anyagok szavatossági idejének közelgő lejártát /legalább l héttel előtte jelenti az élelmezésvezetőnek

· A leltárhiányért teljes anyagi felelősséggel tartozik.                                   A hiány összegét mérlegelt átlagáron kell megállapítani.

· Felelősséggel tartozik a leltári tárgyakért.

· Betartja az intézmény házi- és munkarendjét, baleset, tűz és munkavédelmi, valamint környezetvédelmi előírásait.

· A leltárhiányért való felelősség megállapításának feltételei:

- A közalkalmazottat a munkakör elfoglalásakor tájékoztatták az anyagi felelősség formájáról, mértékéről.

- A raktári készletet szabályszerűen átadták és átvették.

· A leltárhiányért való felelősség megállapításának rendje:

· A leltározásnál a raktárban dolgozó közalkalmazottnak, illetve képviselőjének jelen kell lennie

· A dolgozó a leltárfelvétellel kapcsolatban észrevételt tehet.

· A leltárelszámolást és annak eredményét a közalkalmazottal ismertetni kell, amire a közalkalmazott észrevételt tehet

· A leltárhiány eredményeképpen indoklással ellátott írásbeli határozattal kötelezi az intézmény igazgatója a közalkalmazottat a leltárhiány megtérítésére.
Helyettesítése: Szakács
22. Szakács
Feladata, hatásköre:
· Irányítja, felügyeli, ellenőrzi a hozzá tartozó üzemrészben folyó munkát.

· Reggel összehangolja, elosztja a dolgozók között a napi feladatokat. 

· Felelős a tárgynapra kiadott nyersanyagok maradéktalan felhasználásáért.

· Az ételféleségeket az előírt mennyiségben, minőségben és időben készíti el a konyhai dolgozók bevonásával.

· Ellenőrzi az ételek ízét, szükség szerint után ízesít.

· Felügyel az ételek kiosztására, adagszámára, az adagok egyforma nagyságára, 

· Az intézetből csak engedéllyel rendelkező személyeknek adhat ki ételt.

· Az ételosztás után a maradékról beszámol az élelmezésvezetőnek.

· Gondoskodik a konyhai hulladék szakszerű gyűjtéséről, az ételmaradékos füzet vezetéséről.

· Kötelessége takarékossággal eljárni mind az élelmezési anyagok, mind az energiahordozók leggazdaságosabb felhasználásával kapcsolatosan.

· Segédkezik, javaslatot tesz az élelmezésvezetőnek az étlapok, anyagkiszabások összeállításánál.

· Gondoskodik az ételminták étkezésenkénti eltevéséről, szakszerű tárolásáról.

· Felügyeli, hogy az élelmezési üzemben illetéktelen személyek ne tartózkodjanak.

· Felügyeli az üzemben lévő eszközök, gépek működését, tisztántartásukat, jelenti az élelmezésvezetőnek a gépek meghibásodását. 

· Elvégzi, és elvégezteti a minőségbiztosítással kapcsolatos adminisztrációs munkákat. 


Helyettesítése: Szakács
23. Konyhalány

Feladata, munkaköre:
Munkáját az élelmezésvezető és a tárgynapi főzést irányító szakács útmutatása alapján végzi.

· Főzés előkészítő munkák elvégzése

· A tálalóedények és a feketeedények mosogatása 

· A konyhai eszközök, üstök, gépek, hűtők tisztán tartása 

· A konyhai technológiai helyiségek tisztán tartása

· A személyzeti étterem takarítása, terítés, fehéredények mosogatása

· Az előkészítői, konyhai, tálalói hulladék és ételmaradék étkezésenkénti összegyűjtése 

· Konyhai textíliák tisztántartása, mosodával kapcsolattartás 

· Elvégzi a rá vonatkozó minőségbiztosítással kapcsolatos adminisztrációs munkákat. 

Felelőssége

· Felelős valamennyi konyhai helyiség rendjéért és tisztaságáért.
· Felelősséggel tartozik a leltári tárgyakért.

· Betartja az intézmény házi- és munkarendjét, baleset, tűz és munkavédelmi, valamint környezetvédelmi előírásait.
Helyettesítése: Konyhalány
24. Gondnok
Feladata, hatásköre:

Feladatait  telephelyen végzi.

Gondnoki feladatai: 

· Elkészíti minden hónapban a telephelyi műszaki- gazdálkodási ellátás fizikai állományának munkaidő beosztását, ütemezi és kiírja a szabadságokat

· Ellenőrzi a karbantartó, fűtő-gazdasági munkás, portás-karbantartó napi munkavégzését.

· Összeállítja naponta az előzetes igénybejelentés alapján a gépjárművek menetrendjét.

· Elvégzi a mosodaüzem által mosott ruhamennyiségek havi összesítését, amelyet felad a székhely részére.
· Kiadja a mosodaüzem részére - az előző havi felhasználás figyelembevételével – a mosószer előleget minden hónap első munkanapján.
· A telephelyi mosoda szabad kapacitását folyamatosan ellenőrzi.  
· A telephelyi műszaki-gazdasági ellátás területén kitölti a „Munkaigénylő lap”-okat, és az elvégzett munkát ellenőrzés után átveszi.
· Összesíti és leadja havonta a telephelyi anyag- eszköz igényt beszerzésre, valamint engedélyezésre a székhely felé.

· Gondoskodik a székhelyről a telephelyre történő anyag- eszköz szállításáról.
· Elkészíti a telephelyi vásárlások esetében is a megrendelőt, melyet eljuttat a székhelyre.  
· Folyamatosan figyelemmel kíséri a vegyszerekhez, tisztítószerekhez szükséges biztonsági adatlapok meglétét.

Selejtezési, leltározási feladatai:
· Előkészíti a selejtezésre váró eszközök kimutatását a telephelyi csoportok által leadott lista alapján.

· Lebonyolítja telephelyen a selejtezést.

· Elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet a „Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata” szerint.

· A székhely által félévente kinyomtatott alleltári kimutatásokat kiosztja a telephelyi csoportok leltárfelelőseinek.

· Ellenőrzi, hogy az alleltári változásokat átvezették-e.

· Összeállítja a telephelyen a leltározási ütemtervet, kijelöli a leltárfelvevőket.

· Összesíti a leltárfelvételi íveket és továbbítja azokat a székhelyre a „Leltározási Szabályzat”-ban leírtaknak megfelelően. 
Vagyonvédelmi feladatai:
· Elkészíti a környezetvédelemhez kapcsolódó statisztikákat.

· Figyelemmel kíséri a veszélyes hulladékok elszállítását. 

· Havonta ellenőrzi a telephely energia fogyasztásmérőinek adatait és megadja a székhely ügyintézője felé. 

Munkavédelmi és tűzvédelmi koordinátori feladatai:
· Ellátja a székhely vonatkozásában a Munkavédelmi- és Tűzvédelmi Szabályzatban rögzített koordinációs feladatokat, tartja a kapcsolatot a munkavédelmi- és tűzvédelmi feladatokat ellátó külső szolgáltatóval.

Pénzügyi feladatköre

· Teljesíti az „ellenőr (ellenjegyző)” feladatot a telephelyi pénztárak esetében – költségvetési és letéti pénztár. 

Felelőssége
· Felelősséggel tartozik a leltári tárgyakért.

· Betartja az intézmény házi- és munkarendjét, baleset, tűz és munkavédelmi, valamint környezetvédelmi előírásait.
Helyettesítése: Telephelyvezető

26. Üzemeltetési  ügyintéző
Feladatait  székhelyen végzi.

Feladata, hatásköre:

· Irányítja a mosoda, porta,  karbantartók  és gépjárművezetők munkáját.

· Elkészíti a karbantartók, portások, mosodai dolgozók szolgálati beosztását, szabadságolási terveket, szervezi a szabadságok kiadását, nyilvántartja, kiírja, engedélyezteti azokat a gazdasági vezetővel (szolgálati beosztást hetente, szabadságtervet minden év február 15-ig készít).

· Idegen kivitelezésű javítási, karbantartási munkák igénylésének jelzése a gazdasági vezető részére.

· Saját kivitelezésű karbantartási munkák elrendelésének nyilvántartása, a szükséges anyagok kiírása.   

· A hozzátartozó részlegek munka, védőruha igénylésének jelzése, kiíratása, a használat ellenőrzése.

· Ellenőrzi a portaszolgálat nyilvántartásait, jelenléti íveket.

· Hetente köteles az épületeket végignézni és a szükséges javításokra intézkedést tenni.

· Karbantartási tervet készít minden év február 15-ig, jóváhagyatja munkahelyi felettesével és az intézmény vezetőjével, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtásáról.

Helyettesítése: Gazdasági vezető – Adatrögzítő-leltárkezelő - Raktáros
26. Portás
Feladata, hatásköre:

· Az intézmény területére beérkező és kimenő személy és járműforgalom figyelemmel kisérése, annak előírásszerű dokumentálása. 

· A takarékossági elvek figyelembevételével köteles az intézmény területét kivilágítani, továbbá a villanyok lekapcsolásáról is gondoskodni. 

· Szolgálata során köteles rendszeresen ellenőrizni az intézmény területét, amennyiben rendellenességet tapasztal köteles azt eseményjelentő füzetbe rögzíteni, valamint a szükséges intézkedést megtenni.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok a portán kijelölt tárolási helyen leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.  

· Az intézményi lakók kimenőről történő beérkezésének nyilvántartása, szükség esetén jelzés a rendelőnek.

· Köteles megakadályozni, hogy szeszes italt az intézmény területére behozzanak.

· Ittas személyt az intézmény területére nem engedhet be.

· Köteles gondoskodni arról, hogy a portán idegen személy nem tartózkodhat. 

· Feladata a munkába későn érkezők rögzítése és jelentése a részlegvezetőnek.

· Hivatalos, illetve engedéllyel távozók pontos vezetése. Engedély nélküli távozás esetén részlegvezető értesítése, eseményjelentő füzetbe rögzítése.

· Amennyiben magáncélból keresnek munkában lévő dolgozót, telefonon kell hívni a porta épületéhez a keresett személyt.  

· A hivatalos megkeresést a portás köteles az illetékes személynek azonnal jelezni.

· Az intézmény érdekében köteles elvégezni más jellegű feladatokat is – udvar, bejárati előtér, porta épület és környéke takarítás, télen hólapátolás, fűnyírás, stb.   
Helyettesítése: Portás
27. Portás-karbantartó

Feladata, hatásköre:

· Az intézmény területén karbantartási munkák elvégzése. Elsősorban a képzettségének megfelelően, de valamennyi szakipari munkában köteles részt venni. 
· Saját kivitelezésű karbantartási munkák elrendelését követően munkalapok alapján a szükséges anyagok kiíratása a gondnokkal, az elvégzett munka leigazoltatása az igénylővel.

· Hetente köteles az épületeket végignézni és a szükséges javításokra az igénylést leadni.

· Az éves karbantartási terv készítésében részt vesz, gondoskodik az abban foglaltak végrehajtásáról.

· Szabadság és szabadnap idején a vízhálózat, illetve központi fűtés meghibásodása esetén is köteles a hibát elhárítani.

Szükség esetén portai szolgálatra is beosztható. Ennek megfelelően:

Portási feladata:
· A szolgálat kezdéskor és befejezéskor a rendelőben a kulcsok átvétele és leadása.

· Az intézmény területére beérkező és kimenő személy és járműforgalom figyelemmel kisérése, annak előírásszerű dokumentálása. 

· A takarékossági elvek figyelembevételével köteles az intézmény területét kivilágítani, továbbá a villanyok lekapcsolásáról is gondoskodni. 

· Szolgálata során köteles rendszeresen ellenőrizni az intézmény területét, amennyiben rendellenességet tapasztal köteles azt eseményjelentő füzetbe rögzíteni, valamint a szükséges intézkedést megtenni.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok a portán kijelölt tárolási helyen leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.  

· Az intézményi lakók kimenőre történő távozásának, beérkezésének nyilvántartása, szükség esetén jelzés a szolgálatban lévő nővérnek.

· Köteles megakadályozni, hogy szeszes italt az intézmény területére behozzanak.

· Ittas személyt az intézmény területére nem engedhet be.

· Köteles gondoskodni arról, hogy a portán idegen személy nem tartózkodhat. 

· Feladata a munkába későn érkezők rögzítése és jelentése a részlegvezetőnek.

· Hivatalos, illetve engedéllyel távozók pontos vezetése. Engedély nélküli távozás esetén részlegvezető értesítése, eseményjelentő füzetbe rögzítése.

· Amennyiben magáncélból keresnek munkában lévő dolgozót, telefonon kell hívni a porta épületéhez a keresett személyt.  

· A hivatalos megkeresést a portás köteles az illetékes személynek azonnal jelezni.

· A látogatókkal a látogatási füzetet – vendégkönyvet- aláíratni.

· Hétvégén az ételszállítással kapcsolatos teendőket ellátja.

· Az intézmény érdekében köteles elvégezni más jellegű feladatokat is – udvar, bejárati előtér, porta épület és környéke takarítás, télen hólapátolás, fűnyírás stb.  
· Szennyes ruha mosodába történő szállításában segít.
Helyettesítése: Portás – karbantartó

28. Portás- -karbantartó- kazánfűtő
Feladata, hatásköre:

· Az intézmény területére beérkező és kimenő személy és járműforgalom figyelemmel kisérése, annak előírásszerű dokumentálása. 

· A takarékossági elvek figyelembevételével köteles az intézmény területét kivilágítani, továbbá a villanyok lekapcsolásáról is gondoskodni. 

· Szolgálata során köteles rendszeresen ellenőrizni az intézmény területét, amennyiben rendellenességet tapasztal köteles azt eseményjelentő füzetbe rögzíteni, valamint a szükséges intézkedést megtenni.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok a portán kijelölt tárolási helyen leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.  
· Az intézményi lakók kimenőről történő beérkezésének nyilvántartása, szükség esetén jelzés a rendelőnek.

· Köteles megakadályozni, hogy szeszes italt az intézmény területére behozzanak.

· Ittas személyt az intézmény területére nem engedhet be.

· Köteles gondoskodni arról, hogy a portán idegen személy nem tartózkodhat. 

· Feladata a munkába későn érkezők rögzítése és jelentése a részlegvezetőnek.

· Hivatalos, illetve engedéllyel távozók pontos vezetése. Engedély nélküli távozás esetén részlegvezető értesítése, eseményjelentő füzetbe rögzítése.

· Amennyiben magáncélból keresnek munkában lévő dolgozót, telefonon kell hívni a porta épületéhez a keresett személyt.  

· A hivatalos megkeresést a portás köteles az illetékes személynek azonnal jelezni.

· A kazánok fűtése és az egész rendszer rendben tartása.

· A kazánház és a hozzá tartozó helyiségek tisztaságának és rendjének biztosítása.

· Naponta köteles vezetni a kazánnaplót.

· Felelős a fűtés biztonságáért, az előírt hőmérséklet betartásáért.

· A kazánok esetleges meghibásodását köteles azonnal felettesének jelenteni, továbbá köteles azokat a munkákat elvégezni, amelyekkel nem kell szakszervizhez fordulni (tömítetlenségek megszüntetése; tolózárakon, szelepeken, szivattyúkon szerelvények festése; hőszigetelések javítása).

· A gőzfejlesztőnél a víz minőségét naponta kétszer köteles ellenőrizni. Nem megfelelő minőség esetén a regenerálásról gondoskodni kell. 

· Az intézmény területén az udvari munkák elvégzése. Az udvar, bejárati előtér, porta épület és környékének takarítása, fűnyírás. Télen hólapátolás.  
· Az intézmény területén karbantartási munkák elvégzése. Elsősorban a képzettségének megfelelően, de a műhelyvezető mellett valamennyi szakipari munkában köteles részt venni.
Helyettesítése: Karbantartó
29. Raktáros/adminisztratív ügyintéző (telephely)
Feladata, hatásköre:

Feladatait  telephelyen végzi.

Adminisztratív feladatköre

· Kiadja és hónap végén összesíti a jelenléti íveket, majd továbbítja azokat minden hónap 5-ig a székhelyre.

· Továbbítja a telephely dolgozói által leadott táppénzes papírokat, kereseti igazolás kérelmeket, valamint a szabadság kiírást a székhely felé.

· A bér- és munkaügyi előadó által a dolgozók részére kiadott nyomtatványok kitölti és visszajuttatja a székhelyre.

· Elkészíti minden hónapban a „SZÁMLÁZÓ” program segítségével a telephelyi vevői számlákat. 

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

· Részt vesz a telephelyi konyhaüzem élelmezés könyvelésében.

Pénztárosi feladatköre 

Telephelyen a pénztáros távolléte esetén elvégzi a pénztárosi feladatokat  a költségvetési és a letéti pénztár esetében is. Ennek megfelelően:

· Felméri a készpénz szükségletet.

· Bevételezi a költségvetési elszámolási számláról, illetve a letéti számláról felvett pénzt.

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

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

· Kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat.

· Betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat.
· Vezeti az előleg, az útiköltség és egyéb nyilvántartásokat, elszámolásokat.

· Elkészíti hetenként a  pénztárjelentést.

· Vezeti a kimenő számlák és az általános forgalmi adó befizetési kötelezettség nyilvántartását, valamint a beérkezett számlák és az előzetesen felszámított általános forgalmi adó nyilvántartását a készpénzforgalomra vonatkozóan.

· Betartja a bizonylati fegyelmet.

· A szocioterápiás csoportvezető javaslatára gondoskodik a munkát végző lakók részére a munkajutalom, valamint az esetlegesen jövedelemmel nem rendelkező lakóknak a zsebpénz kifizetéséről. 

· Kezeli a lakók értékletétjét.

Letéti pénz kezelésének könyveléséhez kapcsolódó feladatköre 

Telephelyen a pénztáros távolléte esetén a letéti pénztár helyettesítéséhez kapcsolódóan végzi a könyvelést is. Ennek megfelelően:

· Könyveli a letéti pénztárt számítógépen a „GONDOZOTTI RENDSZER” program segítségével.

· Kiadja naponta a terápiás nővérek részére az ellátmányt. 

· Visszavételezi naponta a terápiás nővérek részére kiadott ellátmányt, elszámolja a számlákat.

· Könyveli lakónként naponta a bevételi és kiadási tételeket a pénztár, illetve a banki kivonat alapján. 

· Havonta egyezteti a lakók pénzét a terápiás nővérekkel.

· Kezeli a lakók egyedi betétállományát analitikus nyilvántartás alapján. 

Raktárosi feladatköre
· Kezeli a telephely tárgyi eszköz-, anyagraktárát.

· Kiállítja a bevételezéseket és a kiadásokat a megfelelő bizonylatok alapján. 

· Utalvány (bizonylat) nélkül kiadást egyetlen raktárból sem teljesíthet.
· A be- és kivételezett anyagokról mennyiségben naprakész nyilvántartást vezet (számítógépen az „ANAL” program segítségével).
· Átveszi visszavételezési bizonylaton a személyzeti selejtes eszközöket.
· Vezeti az „Értékhatáros eszközök munkahelyi munkavállalói nyilvántartás”-át és összesíti azokat. 
· Folyamatosan figyelemmel kíséri a kiadott anyagok és eszközök pótlásához szükséges igényt és ezt jelzi a székhely raktár felé.
Helyettesítése: Gondnok

30. Pénzügyi ügyintéző (Telephely)

Adminisztratív feladatköre
· Elkészíti minden hónapban a „SZÁMLÁZÓ” program segítségével a telephelyi vevői számlákat. 

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

· Gondoskodik a levelek és egyéb küldemények postázásáról, hó végén elkészíti a bélyegelszámolást.

· Kezeli a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását telephelyen.

Pénztárosi feladatköre 

Kezeli a költségvetési pénztárt telephelyen. Kezeli a letéti pénztárt telephelyen a pénztáros távolléte esetén. Ennek megfelelően:

· Felméri a készpénz szükségletet.

· Igényli a készpénzt és felveszi a számlát vezető OTP Bankban. 

· Bevételezi a költségvetési elszámolási számláról, illetve a letéti számláról felvett pénzt.

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

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

· Kiállítja a bevételi és kiadási pénztárbizonylatokat.

· Betartja a pénztárzárlatra vonatkozó előírásokat.

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

· Elkészíti hetenként a pénztárjelentést.

· Vezeti a kimenő számlák és az általános forgalmi adó befizetési kötelezettség nyilvántartását, valamint a beérkezett számlák és az előzetesen felszámított általános forgalmi adó nyilvántartását a készpénzforgalomra vonatkozóan.

· Betartja a bizonylati fegyelmet.

· A szocioterápiás csoportvezető javaslatára gondoskodik a munkát végző lakók részére a munkajutalom, valamint az esetlegesen jövedelemmel nem rendelkező lakóknak a zsebpénz kifizetéséről. 

· Kezeli a lakók értékletétjét.

Letéti pénz kezelésének könyveléséhez kapcsolódó feladatköre 

Telephelyen a pénztáros távolléte esetén a letéti pénztár helyettesítéséhez kapcsolódóan végzi a könyvelést is. Ennek megfelelően:

· Könyveli a letéti pénztárt számítógépen a „GONDOZOTTI RENDSZER” program segítségével.

· Kiadja naponta a szociális ügyintézők részére az ellátmányt. 

· Visszavételezi naponta a szociális ügyintézők részére kiadott ellátmányt, elszámolja a számlákat.

· Könyveli lakónként naponta a bevételi és kiadási tételeket a pénztár, illetve a banki kivonat alapján. 

· Havonta egyezteti a lakók pénzét a szociális ügyintézőkkel.

· Kezeli a lakók egyedi betétállományát analitikus nyilvántartás alapján. 

Raktárosi feladatköre
Telephelyen helyettesíti a raktárost tartós távolléte miatt. Ennek megfelelően:

· Kezeli a telephely tárgyi eszköz-, anyagraktárát.

· Kiállítja a bevételezéseket és a kiadásokat a megfelelő bizonylatok alapján. 

· Utalvány (bizonylat) nélkül kiadást egyetlen raktárból sem teljesíthet.
· A be- és kivételezett anyagokról mennyiségben naprakész nyilvántartást vezet (számítógépen az „ANAL” program segítségével).
· Átveszi visszavételezési bizonylaton a személyzeti selejtes eszközöket.
· Vezeti az „Értékhatáros eszközök munkahelyi munkavállalói nyilvántartás”-át és összesíti azokat. 
· Folyamatosan figyelemmel kíséri a kiadott anyagok és eszközök pótlásához szükséges igényt és ezt jelzi a székhely raktár felé. 
Élelmezési feladatköre

· Vezeti excel táblázatban az élelmezési térítési díjakat.

· Vezeti az étkezők összesítő táblázatát és havonta feladja a bér- és munkaügyi ügyintézőnek rögzítésre a KIR3 rendszerbe mint étkezési juttatást.  

· Egyezteti a főkönyvi könyvelésben lekönyvelt befizetéseket a kiállított számlákkal, kimutatja az áthúzódó tételeket.

· Könyveli az anyagkiszabási bizonylatokat a „MENZA” számítógépes programban heti 

· Elkészíti a havi, valamint a negyedéves zárlati adatokat és továbbítja székhelyre az élelmezésvezető részére.   

31. Mosónő

Feladata, hatásköre:

· A munkabeosztásban heti forgásban főmosónőnek kijelölve adott héten folyamatosan és az előírásoknak megfelelően működteti a gépeket.

· Az intézményben keletkezett szennyes ruha mosása, tisztítása az előírt technológiának megfelelően.

· A szennyes ruha fajtánkénti (moshatósági szempontból történő) válogatása.

· Szennyes ruha mérlegelése, gépkapacitás szerinti súlyösszeállítás.

· Technológia szerinti mosás.

· Technológia szerinti szárítás.

· Mángorlás, illetve kézi vasalás.

· Szállításra történő előkészítés, tárolás.

· A javítható ruhaneműk válogatása és átadása a varrodába.

· A varrónő tartós távolléte esetén a szükséges varrási, javítási munkák elvégzése. 
Helyettesítése: Mosónő
32. Gépkocsivezető
Feladata, hatásköre:

· Az intézet gépjárműveinek működtetése, napi szolgálatszervezés szerint.

· Menetlevelek pontos és részletes vezetése.

· Üzemzavarból, gépkocsik műszaki állapotából és egyéb munkakörével járó problémákat legrövidebb időn belül köteles jelenteni közvetlen felettesének.

· Az általa vezetett gépkocsikat állandó üzemképes állapotban, tisztán köteles tartani.  

· Intézet területén felhalmozódott szemét szükség szerint a hulladék udvarba történő szállítása.

· Napi rendszerességgel a szennyes ruha mosodába történő szállítása.

· A karbantartók munkájának segítése, kisebb javítási és karbantartási munkák elvégzése.
Helyettesítése:  Gépkocsivezető - portás
33. Gépkocsivezető-portás

Feladata, hatásköre:

· A szolgálat kezdéskor és befejezéskor a rendelőben a kulcsok átvétele és leadása.

· Az intézmény területére beérkező és kimenő személy és járműforgalom figyelemmel kisérése, annak előírásszerű dokumentálása. 

· A takarékossági elvek figyelembevételével köteles az intézmény területét kivilágítani, továbbá a villanyok lekapcsolásáról is gondoskodni. 

· Szolgálata során köteles rendszeresen ellenőrizni az intézmény területét, amennyiben rendellenességet tapasztal köteles azt eseményjelentő füzetbe rögzíteni, valamint a szükséges intézkedést megtenni.

· Köteles ellenőrizni, hogy az alkalmazottak személyes tulajdonát képező anyagok a portán kijelölt tárolási helyen leadásra kerüljenek, felelős azok megőrzéséért.  

· Az intézményi lakók kimenőre történő távozásának, beérkezésének nyilvántartása, szükség esetén jelzés a szolgálatban lévő nővérnek.

· Köteles megakadályozni, hogy szeszes italt az intézmény területére behozzanak.

· Ittas személyt az intézmény területére nem engedhet be.

· Köteles gondoskodni arról, hogy a portán idegen személy nem tartózkodhat. 

· Feladata a munkába későn érkezők rögzítése és jelentése a részlegvezetőnek.

· Hivatalos, illetve engedéllyel távozók pontos vezetése. Engedély nélküli távozás esetén részlegvezető értesítése, eseményjelentő füzetbe rögzítése.

· Amennyiben magáncélból keresnek munkában lévő dolgozót, telefonon kell hívni a porta épületéhez a keresett személyt.  

· A hivatalos megkeresést a portás köteles az illetékes személynek azonnal jelezni.

· A látogatókkal a látogatási füzetet – vendégkönyvet- aláíratni.

· Hétvégén az ételszállítással kapcsolatos teendőket ellátja.

· Az intézmény érdekében köteles elvégezni más jellegű feladatokat is – udvar, bejárati előtér, porta épület és környéke takarítás, télen hólapátolás, fűnyírás stb.  
· Az intézmény területén karbantartási munkák elvégzése. Elsősorban a képzettségének megfelelően, de valamennyi szakipari munkában köteles részt venni.

· Szennyes ruha mosodába történő szállításában részt vesz.

A gépjármű vezető helyettesítése:

· Az intézet gépjárműveinek működtetése, napi szolgálatszervezés szerint.

· Menetlevelek pontos és részletes vezetése.

· Üzemzavarból, gépkocsik műszaki állapotából és egyéb munkakörével járó problémákat legrövidebb időn belül köteles jelenteni közvetlen felettesének.

· Az általa vezetett gépkocsikat állandó üzemképes állapotban, tisztán köteles tartani.  

· Intézet területén felhalmozódott szemét szükség szerint a hulladék udvarba történő szállítása.

· Napi rendszerességgel a szennyes ruha mosodába történő szállítása.
Helyettesítése: Gépkocsivezető
34. Kazánfűtő-karbantartó
Feladata, hatásköre:

· A kazánok fűtése és az egész rendszer rendben tartása.

· A kazánház és a hozzá tartozó helyiségek tisztaságának és rendjének biztosítása.

· Naponta köteles vezetni a kazánnaplót.

· Felelős a fűtés biztonságáért, az előírt hőmérséklet betartásáért.

· A kazánok esetleges meghibásodását köteles azonnal felettesének jelenteni, továbbá köteles azokat a munkákat elvégezni, amelyekkel nem kell szakszervizhez fordulni (tömítetlenségek megszüntetése; tolózárakon, szelepeken, szivattyúkon szerelvények festése; hőszigetelések javítása).

· A gőzfejlesztőnél a víz minőségét naponta kétszer köteles ellenőrizni. Nem megfelelő minőség esetén a regenerálásról gondoskodni kell.     
· Az intézmény területén az udvari munkák elvégzése. Az udvar, bejárati előtér, épületek környékének takarítása, fűnyírás. Télen hólapátolás. Nyáron virágöntözés, gondozás, parkosítás.
· Az intézmény területén karbantartási munkák elvégzése. Elsősorban a képzettségének megfelelően, de valamennyi szakipari munkában köteles részt venni, a szakmunkások munkájának segítése. 
· Ételszállítással kapcsolatos feladatok ellátása.

· Napi rendszerességgel a szennyes ruha mosodába történő szállításában részt vesz.
Helyettesítése: Karbantartó
V. A VEZETÉST SEGÍTŐ TANÁCSADÓ SZERVEK
Az otthon működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése és rendszeres fejlesztése.

Ennek egyik fontos és nélkülözhetetlen követelménye, hogy a lakókat és dolgozókat rendszeresen tájékoztatni kell az intézmény működéséről, eredményekről, fejlődésről, hiányosságokról, az etikai helyzetről. A fentiekhez megfelelő feltételeket kell biztosítani a lakókkal és a dolgozókkal való tanácskozáshoz.

Ennek alapvető formái:

1./ Vezetői testület


2./ Összdolgozói munkaértekezlet (székhelyen, telephelyen)


3./ Csoportértekezlet


4./ Lakógyűlés


5./ Érdekképviseleti Fórum


6./ Közalkalmazotti Tanács

1./ Vezetői testület 

Tagjai: 
Intézményvezető



Telephelyvezető



Gazdasági vezető



Intézményvezető ápoló 


Telephelyvezető ápoló


Mentálhigiénés csoportvezető

 



Szocioterápiás csoportvezető



Élelmezésvezető  

A vezetői értekezletet az intézményvezető vezeti. Havonta egy alkalommal illetve szükség szerint ül össze. A vezetői értekezleten - szükség szerint- meghívottként a Közalkalmazotti Tanács Elnöke is részt vesz.

2./ Összdolgozói munkaértekezlet
A közvetlen munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében az otthonban az intézményvezető évente legalább egyszer, illetve szükség szerint munkaértekez-letet tart.

a.) Az értekezletet az intézményvezető hívja össze és vezeti.

b.) Az értekezletre meg kell hívni az otthon minden dolgozóját.

c.) Az értekezleten be kell számolni:


- az eltelt időszakban végzett munkáról,


- etikai helyzetről,


- következő időszak feladatairól.

d.) Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és az otthon irattárában meg kell őrizni.

3./ Csoport értekezlet
A csoportértekezletet az otthon szervezeti tagozódásának megfelelően szakmai, gazdasági egységek, csoportos önálló értekezleteként kell megtartani.

a.) A csoportértekezlet megtárgyalja:


- a csoport eltelt időszakában végzett munkáját, az észlelt hiányosságokat és 
  azok megszüntetésének módját.


- munkafegyelmet,


- etikai helyzetét,


- a csoport előtt álló feladatokat, 


- a dolgozók javaslatait.

b.) Az értekezletet a csoport vezetője szükség szerint hívja össze, de legalább
     negyed évente.

c.) Az értekezleten részt kell venni a csoport minden dolgozójának, és annak a
    vezetőnek, akinek a hatáskörébe a csoport tartozik.

d.) A csoport az értekezletre meghívja az intézményvezetőt.

e.) Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni két példányban, 1 példány az
     intézményvezetőnél egy a csoportvezetőnél marad.

4./ Lakógyűlés:
a.) Az intézményvezetője évente 1 alkalommal az intézet lakói részére
     lakógyűlést hív össze.

b.) Az intézményvezető ismerteti azokat a szabályzatokat, melyek a lakókra
     tartoznak.

c.) Az intézményvezető tájékoztatja a lakókat az intézmény életéről,
     eseményeiről, és a tervekről, gazdasági helyzetről ( térítési díjak, önköltség 
     alakulása) Lehetővé kell tenni, hogy a lakók véleményüket és javaslatukat 
     elmondhassák.

d.) A lakógyűlésre az otthon összes lakóját meg kell hívni.

e.) A felvetett kérdésekre az otthon vezetője 8 napon belül köteles válaszolni.

f.)  A lakógyűlésről feljegyzést kell készíteni.

5. / Érdekképviseleti Fórum
Az Érdekképviseleti Fórum a Házirendben rögzítettek alapján működik.

6./ Közalkalmazotti Tanács
Saját ügyrendje alapján ülésezik, működéséhez a feltételeket az otthon biztosítja.

VI. AZ INTÉZMÉNY SZABÁLYZATAI
	1
	Közalkalmazotti Szabályzat

	2
	Munkaügyi Szabályzat

	3
	Ügyrend

	4
	Számviteli Politika

	5
	Számlarend

	6
	Pénzkezelési Szabályzat

	7
	A pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés, szakmai teljesítés igazolása, valamint a cégbélyegzők használatának rendjéről  Szabályzat

	8
	Lakó pénz- és értékkezelési szabályzata

	9
	Leltározási Szabályzat

	10
	Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének Szabályzata

	11
	Bizonylati Rend és Album

	12
	Iratkezelési Szabályzat

	13
	Élelmezési Szabályzat

	14
	Belső ellenőrzési Szabályzat 

	15
	Vagyonvédelmi Szabályzat

	16
	Gépjármű Üzemeltetési Szabályzat

	17
	Tűzvédelmi Szabályzat

	18
	Munkavédelmi Szabályzat

	19
	Lakásépítési alap felhasználás Szabályzata

	20
	Hagyatéki eljárás Szabályzata

	21
	Beruházási és Felújítási Szabályzat

	22
	Közbeszerzési Szabályzat

	23
	Karbantartó műhely  működési Szabályzat

	24
	Adatvédelmi Szabályzat

	25
	Egészségügyi részleg feladatairól, nyilvántartásairól szóló Szabályzat

	26
	Rendkívüli események Szabályzata

	27
	Intézményi lakók veszélyeztető  állapotának kezelési szabályzata

	28
	Mosoda technológiai utasítás

	29
	Takarítási eljárási rend

	30
	Eszközök és Források értékelési Szabályzata

	31
	Önköltség Számítási Szabályzat

	32
	Érdekképviseleti Fórum működési Szabályzata

	33
	Belső ellenőrzési kézikönyv

	34
	Anyag-, készletgazdálkodási és raktározási szabályzat

	35
	Környezetvédelmi Szabályzat

	36
	FEUVE- kockázatkezelés

	37
	Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

	38
	Ellenőrzési nyomvonal

	39
	Szociális foglalkoztatási szakmai program

	40
	Szabályzat a „Vagyonnyilatkozati kötelezettség”-ről


VII. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE
l./        Az intézményben a teljes munkaidő
             -  napi 8 óra /heti 40 óra/

· a folyamatos munkarendben dolgozók, valamint a gépkocsivezetők kéthavi munkaidő keretben dolgoznak, mely idő alatt a teljes munkaidőt a törvényes munkanapok számának 8-szorosa adja meg órában

· készenléti jellegű munkakört töltenek be a portások.

  2./    Az intézmény dolgozói az egyes munkahelyeken az alábbi
          munkaidő beosztásban dolgoznak:

2.1.      Folyamatos munkarendben dolgozó egészségügyi dolgozók




Székhely:





07 – 19 óra





19 – 07 óra




Telephely:

                  

De. műszak


06,00 – 14,00 óra

                  

Du. műszak


14,00 – 22,00 óra

                 

Éjszakai  műszak

22,00 – 06,00 óra





Telephelyvezető ápolós osztályvezető ápolók









08,00 – 16,00 óra





Adminisztratív ügyintéző









07,30 – 15,30 óra

2.2        Mentálhigiénés csoport (székhely) – Szocioterápiás csoport (telephely)
        

Székhely:

                   
Hétfő-péntek: 
7,00 – 15,00 ill.8,00 – 16,00 óra




Telephely:



 
Hétfő-péntek:
7,30 – 15,30 

2.3.         Kiszolgáló egységek munkaidő beosztása

                  
Élelmezési  csoport




Székhely

Hétfő – Vasárnap

06,00 – 14,00 óra

                 
Telephely





Hétfő – Vasárnap

06,30 – 14,30 óra
                  
Takarítók




Székhely Hétfő-Vasárnap

De. műszak

06,00 – 14,00 illetve 07,00 – 15,00 óra

                   

Du. műszak

11,00 – 19,00 óra

                   

Nappali műszak
09,00 -  18,00 óra /mosogató-takarító/




Telephely Hétfő-Vasárnap





De. műszak

06,00 – 14,00 illetve 07,00 – 15,00 óra





Du. műszak

11,00 – 19,00 óra

                  
Mosoda




Székhely

Hétfő-péntek 

06,00 – 14,00 óra




Telephely




 Hétfő-péntek

07,15 – 15,15 óra

                  
Karbantartók




Székhely, telephely

07,00 – 15,00 óra

Porta




Székhely

Hétfő – péntek
05,30 – 13,00  illetve 12,00 –19,30 óra

                    

Szombat

05,30 – 12,30 óra




Portás – karbantartó




Telephely





De. műszak

05,30 – 13,30 illetve 07,00 – 15,00 óra





Du. műszak

14,30 – 22,30 óra




Gépkocsivezető




Telephely





07,00 – 15,00 óra




Fűtő – gazdasági munkás




Telephely





07,00 – 15,00 óra





07,00 – 14,30 óra




Műszaki gazdasági ellátás




Telephely





07,30 – 15,30 óra

2.4.       Ügyviteli csoport

    Hétfő-péntek

08,00 – 16,00 óra (székhely)

Hétfő-péntek

07,30 – 15,30 óra (telephely)

Hétfő-péntek 

07,00 – 18,30 óra (telephelyről székhelyre járó










munkavállalók)

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

Kötetlen munkaidőben dolgozik az intézmény vezetője.  

VIII.  EGYÉB RENDELKEZÉS 
Nyilatkozattétel tömegtájékoztató szervek részére:
A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

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


- Az otthont érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézmény vezetője vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.


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


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


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

Az intézmény érvényes és hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatát az egységes közadat-kereső rendszerben (www.kozadat.hu) közzé kell tenni.
IX. ZÁRÓ RENDELKEZÉS
1./  Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat alapján, a benne meghatározottak szerint készültek az intézmény más szabályzatai.
2./  Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Fővárosi Közgyűlés jóváhagyásával lép hatályba.

3./ Jelen SzMSz hatályba lépésével a 2011. 07.11.-én jóváhagyott Szervezeti Működési Szabályzat hatályát veszti.

Búcsúszentlászló, 2012. február …..
 

      






Nagy László

          

                                                           intézményvezető      

Fővárosi Önkormányzat
Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona

8925. Búcsúszentlászló, Arany János utca 17.
SZÉKHELY – TELEPHELY  SZERVEZETI  TAGOZÓDÁS

	
	INTÉZMÉNYVEZETŐ
	

	
	
	
	

	
	GAZDASÁGI VEZETŐ
	

	
	
	
	

	
	
	     TELEPHELYVEZETŐ

	
	
	
	

	SZÉKHELY SZAKMAI 

CSOPORTJA
	I.sz. TELEPHELY

SZAKMAI CSOPORTJA
	
	II.sz. TELEPHELY

SZAKMAI CSOPORTJA

	
	
	
	

	EGÉSZSÉGÜGYI 
CSOPORT
	EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT
	
	EGÉSZSÉGÜGYI CSOPORT

	MENTÁLHIGIÉNÉS 
CSOPORT
	SZOCIOTERÁPIÁS CSOPORT
	
	SZOCIOTERÁPIÁS CSOPORT

	ÉLELMEZÉS
	MŰSZAKI-GAZDASÁGI ELLÁTÁS
	
	ÉLELMEZÉSI  CSOPORT

	PÉNZÜGYI-SZÁMVITELI CSOPORT
	ÜGYVITEL
	
	

	MŰSZAKI-GAZDASÁGI ELLÁTÁS
	
	
	


Fővárosi Önkormányzat
Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona
8925. Búcsúszentlászló, Arany János utca 17.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	                               INTÉZMÉNYVEZETŐ (16.old.)

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gondozási egység
	
	              Gazdasági egység
	
	Telephelyek*
	
	 Belső ellenőr

	

	             
 
	
	                                                               

	
	(külső erőforrás)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Egészségügyi csoport
	
	Mentálhigiénés csoport
	
	Pénzügyi-számviteli csoport 
	
	
	
	    Élelmezési csoport 
	
	Műszaki-gazdálkodási  ellátás

	Intézményvezető
Ápoló (21.old.)
	1  fő
	
	Mentálhigiénés            csop.vez. (22.old.)
	   1 fő 
	
	Gazdasági vezető

(Általános helyettes)(18.old)
	
	   1 fő
	
	Élelmezésvezető (24.old.)
	1 fő 
	
	Üzemeltetési ügyintéző(54.old.)
	1 fő

	Osztályvezető ápoló (26.old.)
	2 fő
	
	Fejlesztő pedagógus (34.old.)
	2 fő
	
	Főkönyvi könyvelő    (18.old.)
	
	1 fő
	
	 Élelm. Raktáros (50.old.)
	1 fő
	
	Portás (54.old.)
	1 fő

	Szociális ügy- intéző (38.old.      )
	     1 fő
	
	     Szoc.menthig.munkatárs
      (35.old.)
	2 fő
	
	Könyvelő (41. old.)
	
	1 fő
	
	Szakács  (51.old.)
	4 fő
	
	Raktáros (48.old )
	1 fő

	Ápoló/gondozó (32.old.)
	23  fő
	
	Foglalkoztatás szervező       (36.old.)
	2 fő
	
	Bér- és munkaügyi előadó       (42.old.)
	
	1 fő
	
	 Konyhalány (52.old.)
	3 fő
	
	 Mosónő (60.old.)
	4 fő

	Takarító (33.old.)
	8 fő
	
	  Mozgásterapeuta (39.old.)
	1 fő
	
	 Pénztáros, adminisztratív

   ügyintéző  (43.old.)
	
	1 fő
	
	      
	
	
	Portás-

Karbantartó-
	2 fő

	
	
	
	     
	
	
	Ellátotti ügyintéző (46.old.)
	
	1 fő
	
	
	
	
	Kazánfűtő (56.o.)
	

	
	
	
	
	
	
	Pü-i számviteli üi. (40 old.)
	
	1 fő
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Adatrögzítő, leltárkezelő (47.old.) 
	
	1 fő
	
	
	
	
	Munka-tűzvédelem

	 
	 
	
	     
	 
	
	Gazdasági ügyintéző 
	
	1 fő
	
	 
	 
	
	(külső erőforrás)
	

	 
	 
	
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	

	Össz:
	35 fő
	 
	Össz:
	 8 fő
	 
	Össz:
	 
	 8 fő
	 
	Össz:
	9 fő
	
	Össz: 
	9 fő

	Székhely  összlétszám: 70 fő + intézményvezető = 71 fő


   * A telephelyek  szervezeti tagozódását külön ábra tartalmazza a 71 és 72 oldalon.
Fővárosi Önkormányzat
Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona

8925. Búcsúszentlászló, Arany János utca 17.
I. sz. Telephely Zalaapáti Deák F. u. 7.

	EGÉSZSÉGÜGYI 

CSOPORT
	
	SZOCIOTERÁPIÁS CSOPORT
	
	MŰSZAKI-

GAZDASÁGI ELLÁTÁS
	
	ÉLELMEZÉS
	ÜGYVITEL
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Telephelyvezető ápoló 
(21.old.)
	  1 fő
	Szocioterápiás csoportvezető (23.old.)
	1 fő
	Gondnok (52.old.)
	1 fő
	II.sz. telephelyen
	Eü. adm.üi. (31.old.)
	1 fő

	Osztályvezető ápoló(26.old.)
	  2 fő
	Szoc.mentálhig. munkatárs (35.old.)
	3 fő
	Mosónő (60 old.)
	6 fő
	
	Pénztáros (45.old.)
	1 fő

	Ápoló (28.old.)
	31 fő
	Foglalkoztatás szervező 

( 36. old.)
	3 fő
	Gépkocsivezető (61.old.)
	1 fő
	
	Raktáros-

adminisztratív üi. (57.old.)
	1 fő

	Takarító (33.old.)
	  8 fő
	Foglalkoztató (37.old.)
	2 fő
	Gk.vezető-portás (61.old.)
	1 fő
	
	Pénzügyi üi. (59.old.)
	1 fő

	
	
	
	
	Portás (54.old.)
	2 fő
	
	
	

	
	
	
	
	Portás-Karbantartó (55.old.)
	1 fő
	
	
	

	
	
	
	
	Kazánfűtő-karbantartó (62.old.)
	1 fő
	
	
	

	
	
	
	
	Portás-karbantartó (55.ol.d)
	3 fő
	
	
	

	
	
	
	
	Karbantartó (55.old.)
	1 fő
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                
	42 fő
	
	9 fő
	
	17 fő
	
	
	4 fő

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Fővárosi Önkormányzat
Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona

8925. Búcsúszentlászló, Arany János utca 17.
II. sz. Telephely Zalaapáti Deák F. u. 3.

	EGÉSZSÉGÜGYI 

CSOPORT
	
	SZOCIOTERÁPIÁS CSOPORT
	
	MŰSZAKI-

GAZDASÁGI ELLÁTÁS
	
	ÉLELMEZÉS
	
	ÜGYVITEL

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Osztályvezető ápoló (26.old.)
	   1 fő
	Szociális mentálhig.

Munkatárs (35.old.)
	2 fő
	I.sz. Telephelyen
	
	Élelmezési ügyintéző (49.old.)
	1 fő
	I.sz. telephelyen

	Ápoló (28.old.)
	 20 fő
	Foglalkoztatás szervező (36.old.)
	2 fő
	
	
	Szakács (51.old.)
	4 fő
	

	Takarító (33.old.)
	   5 fő
	
	
	
	
	Konyhalány (52.old.)
	5 fő
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                
	  26 fő
	
	 4 fő
	
	
	
	10 fő
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Telephely összlétszám: 112 + telephelyvezető = 113 fő
Z Á R A D É K

A Fővárosi Önkormányzat 8925 Búcsúszentlászló, Arany János utca 17. szám alatti Fogyatékosok és Pszichiátriai Betegek Otthona Szervezeti és Működési Szabályzatát – az 1993. évi III. tv. 92/B. § (1) bekezdés c./ pontja alapján Budapest Főváros Önkormányzatának Közgyűlése a 363/2012.(II.29.) Főv. Kgy. számú határozatával jóváhagyta.
Budapest, 2012. március  „       ”
   Főjegyző megbízásából:                                                Főpolgármester megbízásából:
   Dr. Kelemen Barnabás                                                           Dr. Szentes Tamás
           aljegyző                                                                              főpolgármester-helyettes
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