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I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1./
Az otthon megnevezése:
Fővárosi Önkormányzat

                                         

Pszichiátriai Betegek Otthona

Alapító okirat (egységes szerkezetben)
 



kelte:



1992.11.13.

száma:

 
1231/1992 (IX.24.) Főv.Kgy.sz.hat.


módosítás kelte:

2008.02.21.
száma: 


109/2008.(I.31.) Főv.Kgy.sz.hat.

2./
Az otthon székhelye: 

9970 Szentgotthárd Hunyadi u.29.
Telephelye: Lakóotthon

9970 Szentgotthárd Május 1. u.19.

Az otthon működési területén fővárosi feladatokat lát el.


Telefon: 94/552-560; 94/380-105  Telefax:  94/380-223

 
E-mail:  gotthszo@t-online.hu 

Lakóotthon telefonszáma: 94/380-890
3./
Az otthon felügyeleti szerve:
Budapest Főváros Közgyűlése

                                                           
Budapest, Városház u. 9-11. 1052

4./
Feladatmutató
           
   


Engedélyezett férőhelyek száma :   720 fő  ápoló-gondozó otthoni ellátása
14 fő lakóotthoni ellátása

Feladatmutató:
 


férőhelyek száma (db)


Teljesítménymutató:


ellátottak száma (fő)
5./
Egyéb azonosító adatai:

· Azonosító törzsszám:

492962

· Adószáma:


1 5492966 2 18

· Bankszámla száma:

11747068-15492966-00000000 
· Számlavezető pénzint.:
OTP Rt. Szentgotthárd

6./
Az otthon önálló jogi személy

Gazdálkodásának módja szerint: önállóan gazdálkodó költségvetési







     szerv

7./
Az intézmény tevékenységei:

a./
Ellátandó alaptevékenység :



Szakágazat száma:                  
Szakágazat megnevezése:

                     872000



mentális-, szenvedélybeteg


(alapvető)



bentlakásos ellátása

TEÁOR száma:


TEÁOR szerinti megnevezése:

8720 mentális-, szenvedélybeteg 

bentlakásos ellátása


Szakfeladat száma:               
Szakfeladat megnevezése:

853170                                 
ápoló-gondozó otthoni és rehabilitációs intézményi ellátás


b./
Alaptevékenységéhez kapcsolódó és kiegészítő tevékenysége

· Karbantartó műhely

· Kazánház és energiaszolgáltatás

· Gépjármű üzemeltetés

· Élelmezési tevékenység

· Büfé

· Mosoda , varroda

c./
Ellátható vállalkozási tevékenység


Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A 7.pont a./ és b./ pontjaiban megjelölt tevékenységek forrásai:

· felügyeleti szervtől kapott támogatás

· intézményi ellátási díjak

· alkalmazottak térítése

· alaptevékenységgel összefüggő egyéb tevékenység bevétele

· intézményi sajátos bevételek

· általános forgalmi adó bevételek – visszatérülések

· kamatbevételek

· tárgyi eszközök értékesítési bevétele

· átvett pénzeszközök

· támogatás értékű bevételek

· felhalmozási célú kölcsönök visszatérülése

· pénzmaradvány

8./
Az otthon költségvetési gazdálkodása

A 217/1998.(XII.30.) Korm. r. szabályozza az államháztartás szervezetei, vagyoni és pénzügyi helyzetét, illetőleg a működése és a szaktevékenységei alakulását befolyásoló pénzügyi-gazdasági eseményekre, döntési eljárásokra vonatkozó előírásokat.

A költségvetési előirányzatok betartásának biztonságát a intézmény Ügyrendje (I.sz. szabályzat) biztosítja. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat  „A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírások”  (II.sz. szabályzat)  tartalmazza.

A költségvetési szerv költségvetési támogatási előirányzata csak alaptevékenységre használható fel.

 A Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés Szabályzata (IV.sz. szabályzat) tartalmazza a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító

a.) feltétel- és követelményrendszerét, 

b.) folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

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

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE rendszer – III.sz.szabályzat), 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.

A 2007. évi CLII. tv. alapján intézményünkben vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek: intézményvezető, gazdasági vezető, élelmezésvezető, műszaki, ellátási részlegvezető, gazdálkodási részlegvezető, intézményvezető ápoló, vezető szakács, műhelyvezető, intézményvezető helyettes ápoló, pénzforgalmi könyvelő.
9./
Az otthon működési területén, típusának megfelelően

· A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló többször módosított 1993.évi III.tv.,

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

· a Fővárosi Önkormányzat fenntartásában lévő személyes gondoskodást biztosító szociális intézmények formáiról, azok igénybevételéről szóló 30/1993.(VIII.1.) sz. Főv.Kgy. rendelet, 

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

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

· a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatás támogatásáról szóló 112/2006.(V.12.) sz. Korm.r.

alapján végzi az otthonban ellátásban részesülő pszichiátriai betegek gondozását.

A pszichiátriai betegek otthonába az a krónikus pszichiátriai beteg vehető fel, aki az ellátás igénybevételének időpontjában nem veszélyeztető állapotú, akut gyógyintézményi 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.


Az intézmény az önmaguk ellátására nem, vagy csak folyamatos segítséggel képes személyek napi legalább háromszori étkeztetéséről, szükség szerinti ruházattal, illetve textíliával való ellátásáról, mentális gondozásáról, egészségügyi ellátásról, valamint lakhatásáról gondoskodik feltéve, hogy ellátásuk más módon nem oldható meg.


A rehabilitációs célú lakóotthon a Fővárosi Önkormányzat Pszichiátriai Betegek Otthonának szervezeti egységeként, de különálló épületben működő 14 férőhelyes (telephely: 9970 Szentgotthárd Május 1.u.19.) intézménye.

A lakóotthonba olyan aktív korú pszichiátriai beteg kerül elhelyezésre, aki az egyéni fejlesztési terv alapján eredményesen felkészült a lakóotthoni életformára és emellett

·  önellátásra legalább részben képes,

· folyamatos, tartós ápolást, felügyeletet nem igényel,

· elégséges jövedelemmel rendelkezik az új életforma költségeinek viseléséhez,

· cselekvőképességet kizáró, vagy korlátozó gondnokság alatt áll ugyan, de gondnokával egyeztette kikerülési kérelmét ,

· intézményi elhelyezése során részt vett olyan szakértő bizottsági felülvizsgálaton, ahol lakóotthoni elhelyezését javasolták,

· az egyéni fejlesztő program lezárást követően elfogadja a kihelyezést,

· minimum három hónapos integrációs időszakot töltött az anyaintézményben. 

Az intézmény az ellátottak meglévő képességeinek szinten tartása és fejlesztése érdekében szocioterápiás foglalkozásokat szervez. A szocioterápiás foglalkozások formái az ellátást igénybe vevő életkorának és egészségi állapotának, képességeinek megfelelően kerül meghatározásra az egyéni gondozási, fejlesztési tervben, ill. rehabilitációs programban megfogalmazott célkitűzésekkel összhangban.
A szocioterápiás foglalkozások formái:

· munkaterápia

· terápiás és készségfejlesztő foglalkozás

· képzési célú foglalkozás

Az intézményi jogviszonyban álló személy intézményen belüli foglalkoztatása az intézmény szakmai programja alapján az egyéni gondozási, fejlesztési, ill. rehabilitációs tervekben foglaltak szerint, az ellátott meglévő képességeire építve, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelően szociális foglalkoztatás keretében történik, melynek formái:

· munka-rehabilitáció
· fejlesztő-felkészítő  foglalkoztatás

A munka-rehabilitáció célja az intézményben ellátott személy munkakészségének, valamint testi és szellemi képességeinek munkavégzéssel történő megőrzése, ill. fejlesztése, továbbá a fejlesztő-felkészítő  foglalkoztatásra való felkészítés. 
A szociális foglalkoztatás során előállított termékek az Önköltségszámítási Szabályzatunk alapján értékesíthetők.

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

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

Az intézményben foglalkoztatott személyek esetében biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülést megkapják, tiszteletben tartsák emberi méltóságukat és személyiségi jogaikat, munkájukat elismerjék, valamint a munkáltató megfelelő munkavégzési körülményeket biztosítson számukra.

A pszichiátriai betegeket ellátó bentlakásos intézményben, ha a gondozott személy veszélyeztető, vagy közvetlen veszélyeztető magatartást tanúsít, az Eü. törvény vonatkozó rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni.

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

A korlátozó intézkedés alkalmazásának részletes eljárásrendjét az intézmény Házirendje, továbbá a Korlátozó intézkedés alkalmazására vonatkozó szabályzat tartalmazza.
II.
OTTHON SZERVEZETE

A pszichiátriai betegek otthonának szervezeti tagozódása    (1.sz.melléklet)

1./
Gondozási részleg

2./ 
Gazdasági  részleg

3./
Belső ellenőr

4./
Munkavédelmi/tűzvédelmi szervezet

III.
AZ OTTHON VEZETÉSE

A./
Intézményvezető
1./ A Pszichiátriai Betegek Otthonát az intézményvezető vezeti.

2./ Az intézmény vezetője egy személyben felelős az otthon működéséért, az otthonban folyó gondozásért és a gazdálkodásért.

3./  Az intézményvezető feladatkörében

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

· dönt a benyújtott kérelem alapján az intézményi elhelyezésről, gondoskodik az intézményi jogviszonyt megalapozó megállapodás megkötéséről,  

· az intézménybe történő felvételkor az intézményvezető írásos formában tájékoztatja az ellátást igénybe vevőt, ill. törvényes képviselőjét a korlátozó intézkedésre vonatkozó szabályokról

· gondoskodik a gondozási terv elkészítéséről és az abban meghatározott feladatok teljesítéséről,
· dönt az ellátott szociális foglalkoztatásáról és intézkedik a szociális foglalkoztatás iránti kérelem benyújtásáról,

· elkészíti az intézmény szervezeti-működési szabályzatának tervezetét és kiadmányozza az intézmény működéséhez szükséges szabályzatokat és a szabályzatok mellékleteit,

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

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

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

· összeállítja az intézmény éves munkatervét,

· gyakorolja a munkáltatói és fegyelmi jogköröket,

· irányítja, összehangolja és ellenőrzi az intézmény gondozási és gazdasági részlegei szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerinti munkáját, továbbá a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását,

· biztosítja a gondozási, gazdasági, műszaki és belső ellenőrzési feladatok végrehajtását, 

· bérgazdálkodási, utalványozási és kiadmányozási jogkörrel rendelkezik,

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

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

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

· tevékenységéről rendszeresen beszámol a felügyeleti szerv vezetőjének.

4./ Ellátja az intézmény szakmai és gazdasági tevékenységével kapcsolatos hatályos jogszabályokban előírt feladatokat, gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint elvégzi a felügyeleti szerv által meghatározott egyéb feladatokat.

5./ Az intézmény Házirendjét, Szakmai Programját az intézmény vezetője - a Lakóbizottsággal egyetértésben - készíti el. A házirend mind az intézményi lakókra, mind a dolgozókra nézve kötelező érvényű előírásokat tartalmaz.

6./ Szervezi a házirend szabályai szerint az Érdekképviseleti Fórum működését.

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

8./ Az intézményvezetői teendőket az intézményvezető tartós távollétében a helyettese a gazdasági vezető látja el.

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

Az átruházott jogkörök tekintetében az intézményvezető felelős:

· a felsőbb szervek utasításainak a végrehajtásáért,

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

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

11./ A döntési jogkör szempontjából centralizáltan kezelendő minden olyan feladat, amely az otthon egésze szempontjából meghatározó döntést igényel.

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

Gondozási részlegvezető
1. A gondozási részleg vezetője a főorvos.

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

3. Feladata: az intézményi lakók egészségügyi és mentális ellátásának szervezése, irányítása, ellenőrzése továbbá,

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

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

· a rehabilitációs és az eü. gondozás,

· a lakók foglalkoztathatóságának véleményezése, valamint

· az intézményi lakók személyi higiénéjének,

· a környezet higiénéjének és

· az élelmezés higiénéjének az ellenőrzése.

4. Kapcsolatot tart a társintézményekkel, gyógyintézményekkel.

5. Közvetlen felügyeletet gyakorol a beosztott orvos/ok/, továbbá az intézményvezető ápoló, mentálhigiénés csoportvezető felett.

6. Irányítja az orvosok, az ápoló-, gondozók és a takarítók eü. továbbképzését és abban közreműködik.

7. Az otthon lakói körében egészségügyi felvilágosító, nevelő munkát végez.

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

9. Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

A gondozási részlegvezető helyettesítését a részlegvezető főorvos látja el.

Részlegvezető főorvos
1./
Az „A” épület részlegvezetője a pszichiáter szakorvos

2./
Orvosszakmai munkáját a gondozási részleg vezető főorvosa, a 
munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

3./
Feladata: az intézményi lakók - különös tekintettel az „A” épület 
részlegére - egészségügyi és mentális ellátásának szervezése, irányítása, ellenőrzése, továbbá 

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

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

· a rehabilitációs és az egészségügyi gondozás, 

· a lakók foglalkoztathatóságának véleményezése, 

· az intézményi lakók személyi higiénéjének, a környezet higiénéjének ,

· az élelmezés higiénéjének ellenőrzése

4./
Közvetlen felügyeletet gyakorol az „A” épületbe beosztott orvosok, 

továbbá az intézményvezető ápoló-helyettes és osztályvezető nővérek felett.

5./ 
Figyelemmel kíséri és tevékenységével segíti, hogy az egészségügyi

szempontok a gondozás minden eleménél megfelelően érvényesüljenek.

6./ 
Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Gondozási részleg  tagozódása
·  
Egészségügyi csoport

Feladata:

· egészség megőrzését szolgáló felvilágosítás,

· rendszeres orvosi felügyelet,

· szükség szerinti alapápolás,

· személyi higiéné biztosítása,

· az étkezésben, a folyadékpótlásban, a hely- és helyzetváltozásban, valamint a kontinenciában való segítségnyújtás,

· szakorvosi ellátáshoz való hozzájuttatás,

· kórházi kezeléshez való hozzájuttatás,

· az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendeletben meghatározott gyógyszerekkel, gyógyászati segédeszközökkel való ellátás.

·  
Mentálhigiénés csoport

Feladata  biztosítani:

· a személyre szabott bánásmódot,

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

· a szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit, 

· a szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozást,

· az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit,

· a gondozási, 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 szervezése, működtetése

IV/1.
Intézményvezető ápoló
1)  Az intézményvezető ápoló az egészségügyi csoport vezetője, melynek során egészségügyi, szakmai feladatait az otthon főorvosának, a munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

Feladata:
· irányítja, ellenőrzi az eü. csoport dolgozóinak munkáját,

· jóváhagyja az ápoló-gondozó és a takarítók munkarendjét,

· gondoskodik a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról,

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

· megszervezi az intézményi lakók szűrővizsgálatát,

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

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

· ellátja az egészségügyi csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi és tűzrendészeti feladatokat, 

· irányítja és ellenőrzi a takarítók munkáját,

· gondoskodik az eü. adminisztráció vezetéséről,
· kötelezettségvállalás a gazdasági intézményvezető által meghatározott keret erejéig,

· irányítja a lakóotthonban élők egészségügyi problémáinak megoldását, ellenőrzéseket végez, melyről rendszeresen beszámol a gondozási részleg vezetőjének, ill. az intézmény vezetőjének.

2)  Az intézményvezető ápoló rendszeres kapcsolatot tart:

· az otthon orvosaival,

· a társintézményekkel, eü. intézményekkel,

· a mentálhigiénés csoportvezetővel,

· az eü. szakiskolával, 

· a lakók hozzátartozóival.

3) A hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban

· gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· javaslatot tesz a munkaerő átcsoportosítására,

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

4) Szakmai és irányítói, ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az  

     intézmény vezetőjének és főorvosának.

5) Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Az intézményvezető ápoló helyettesítését az intézményvezető ápoló helyettes   látja el.

IV./2.
 Gondozási egység vezető

a) Hatásköre:  


Kiterjed a gondozási egységen folyó ápolás-gondozási, takarítási tevékenység minden részletére (fizikai, eü. ellátás, pszichés gondozás, környezet higiéné).


b) Feladata:

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

· a gondozási munka színvonalának emelése érdekében együttműködik a mentálhigiénés csoporttal,

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

· a személyre szóló individuális ápolás megvalósításának elősegítése (ápolási lapok vezetésének kiterjesztése minden lakóra).


c) Felelős:

· a gondozási egységen a szükséges gyógyszerek, anyagok, tisztítószerek időbeni beszerzéséért, előírás szerinti tárolásáért, felhasználásáért,

· az egyéni gondozási terv elkészítéséért, továbbá annak betartásáért,

· a gondozási egység egész területén a higiénés előírások betartásáért, illetve betartatásáért,

· az intézményi és gondozotti vagyon gondos kezelésének, rendeltetésszerű használatának és védelmének ellenőrzéséért,
d) 
A gondozási egység dolgozói részére – az intézményvezető ápoló előzetes tájékoztatása, és jóvá
hagyása után - havonta köteles személyzeti csoportot tartani.


Helyettesítését a gondozási egység vezető helyettese látja el.
IV/3.
Mentálhigiénés csoportvezető

1)  A mentálhigiénés csoportvezető szakmai feladatait az intézmény főorvosának, a munkaköréből adódó egyéb feladatait pedig az intézményvezető közvetlen irányításával végzi.

2)  Szorosan együttműködik az intézményvezető ápolóval.

3)  Közvetlenül irányítja a csoport valamennyi tagjának munkáját.

4)  Felelős:
· előgondozás megszervezéséért,

· 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,

· elkészíteni a csoport éves és féléves beszámolóját,
· az intézetben folyó szociális foglalkoztatás megszervezéséért, irányításáért,

· a lakóotthonban folyó gondozási, foglalkoztatási és szabadidős tevékenység koordinációjáért a szociális segítők közreműködésével,,

· a lakóotthonban folyó szakmai munka rendszeres ellenőrzéséért.

5)  A lakókkal való közvetlen kapcsolata révén maga is részt vesz az otthonban folyó pszichés gondozásban.

6) Ellátja a mentálhigiénés csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi és tűzrendészeti feladatokat.

Helyettesítését a mentálhigiénés csoportvezető helyettes látja el.
V.
AZ OTTHON NEM VEZETŐ BEOSZTÁSÚ,  ÁPOLÁST-

GONDOZÁST VÉGZŐK  SZAKMAI MUNKAKÖREI

·       Egészségügyi csoport
1./
Intézményi /gondozási egység/ orvos
Munkáját a gondozási részleg vezetőjének közvetlen irányításával végzi.

a) Hatásköre:
Kiterjed a gyógyító-megelőző ellátásra, a higiénés tevékenységre, az ápolói-gondozói munka irányítására.

b)  Feladata:
Az intézményi /osztályos/ lakók egészségügyi ellátásának szervezése, irányítása, ellenőrzése.


A gyógyító megelőző munka keretében:

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

· a rehabilitációs és az egészségügyi gondozás,
· az orvosi tanácsadás,

· az egészségügyi tárgyú jogszabályokban meghatározott szűrések

· a gyógyszerrendelés,


A higiénés feladatok keretében:

· a személyi,- a környezet,- az élelmezés higiénéjének ellenőrzése.


c) Felelős:

· A gyógyító, megelőző ellátásnak az egészségügyi törvény elveinek megfelelő biztosításáért, 

· az egészségügyi /szak/dolgozók munkájának irányításáért, ellenőrzéséért,

· az intézményi /gondozási egység/ lakók egészségügyi dokumentációjának rendszeres, előírásszerű vezetéséért,

· az etikai helyzetért. 

2./
Az egészségügyi csoport további munkakörei 
·    Ápoló-gondozó/nő

·    Asszisztens

·    Gondozó/nő

·    Fodrász

·    Kisegítő állományú dolgozó (takarító)

Munkájukat a Szervezeti és Működési Szabályzat 6.sz.mellékletét képező munkaköri leírások alapján végzik.

·    Mentálhigiénés csoport
1./
Foglalkoztatás szervező


a)  Feladatát közvetlenül a mentálhigiénés csoportvezető irányításával


     végzi.


b)  Feladata:

· a lakók mentális gondozásában való aktív részvétel,

· új lakók fogadása,

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

· az otthonban élők társas kapcsolatának segítése,

· a lakók érdekvédelme, személyes ügyeinek intézésének segítése, 

· a lakók családi kapcsolatainak segítése, figyelemmel kisérése,

· az intézményi lakók részére célszerű és hasznos tevékenység szervezése, irányítása, ellenőrzése,

· a lakók rendszeres osztályos foglalkoztatásának tematika szerinti szervezése (foglalkoztatási terv készítése),

· az osztályos foglalkoztatás éves és féléves beszámolójának elkészítése,

c.)  Együttműködik az otthon orvosaival, az intézményvezető ápolóval, a 
      foglalkoztató nővérekkel és az ápoló-gondozókkal.


d)   Tevékenységéről rendszeresen beszámol a mentálhigiénés csoport-


       vezetőnek.

2./
A mentálhigiénés csoport további munkakörei
Szociális és mentálhigiénés munkatárs:

· pszichológus,

· gyógypedagógus,

· szociális mentálhigiénés munkatárs,
· mentálhigiénés és foglalkoztatási munkatárs,

· szociális segítő.
Munkájukat a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képező munkaköri leírások alapján végzik.

VI.
GAZDASÁGI  RÉSZLEG SZERVEZETE

A gazdasági részleg tagozódása az alábbi:

1. Gazdálkodási csoport

2. Műszaki, ellátási csoport

3. Élelmezési csoport

Az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. évi tv.  és az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998.(XII.30.) Korm r. alapján a gazdasági részleg működését az alábbiak szerint szabályozom.

A gazdasági részleg vezetője a gazdasági vezető. Távolléte esetén helyettesítését a gazdálkodási csoport vezetője látja el.
·       Gazdasági vezető
Az intézményvezető által átruházott hatáskörben az intézmény egészére kiterjedően érvényes intézkedéseket tesz gazdasági ügyekben. Jogosult az intézmény képviseletére külső szerveknél, intézményeknél, vállalatoknál és hatóságoknál. 
Feladata:
· közvetlenül irányítja és szervezi az önálló csoportvezetők munkáját,

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

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

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

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

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

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

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

· munkavédelmi, rendészeti és tűzrendészeti feladatok irányítása, ellenőrzése, 
· közbeszerzési eljárások irányítása, felügyelete
·      Gazdálkodási csoport
Feladata:

Pénzügyi területen

· az éves költségvetés tervezése,

· az intézmény előző évi gazdálkodásának értékelése,

· a költséghelyek /szervezeti egységek/ igényeiről tájékozódás,

· a beérkezett igények felülvizsgálata, egyeztetése,

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

· a költségvetési javaslat elkészítése, véglegesítése,

· a pénzügyi feltételek biztosítása,

· gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása,

· házipénztár, gondozotti pénztár működtetése,

· bér és munkaügyi nyilvántartások vezetése, a bérszámfejtéshez adatok, bizonylatok szolgáltatása a Magyar Államkincstár részére,

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

· ügyviteli feladatok ellátása 

Gazdálkodási területen

· a költségvetésben előirányzottak szerint anyag és fogyóeszköz, bútorok, textíliák beszerzése (gyógyszer, élelmezés és műszaki anyagon kívül),

· szállítói szerződések előkészítése, közbeszerzési eljárások bonyolítása,
· a szervezeti egységek igényeinek összegyűjtése, ellenőrzése, készletek és az igények összehasonlítása, elemzése,

· használt eszközök selejtezése, értékesítése,

· leltározás megszervezése, bonyolítása,

· készletek raktározása, tárolása, a munkahelyekre kiadása,

· személyzeti ebédlő, varroda, vendégszoba, szolgálati lakás működtetése.

A csoportba tartozó munkakörök:

Könyvelők, pénztáros, gazdasági, gondnoksági ügyintézők, adminisztrátorok, takarítónők, varrónők, raktárosok. Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza.

VI/1.
Gazdálkodási csoportvezető

Hatásköre:
A gazdálkodási csoport felelős vezetője a gazdasági vezető által átruházott hatáskörben jár el gazdasági, pénzügyi kérdésekben. Távolléte esetén helyettesítését a gazdasági vezető látja el.
Feladata:
Közvetlenül irányítja és szervezi a gazdálkodási csoport munkáját. 
Pénzügyi területen:

· közreműködik a költségvetés összeállításában,

· költségvetési és pénzügyi fegyelem betartásának biztosítása,

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

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

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

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

Gazdálkodási területen:

· kötelezettségvállalás a gazdasági vezető által meghatározott keret erejéig, valamint a nyilvántartás vezetése,
· anyagigénylések összegyűjtése, ellenőrzése, megrendelések összeállítása, megrendelése,

· anyag és eszközbeszerzések /élelmezés, gyógyszer és műszaki anyagokon kívül/,

· szállítói szerződések előkészítése, területéhez kapcsolódó közbeszerzések bonyolítása,
· készletek raktározása, tárolása,

· munkahelyek anyag és fogyóeszköz ellátása,

· a folyamatos és év végi leltározások, selejtezések előkészítése, bonyolítása, 

· felesleges készletek mobilizálása, értékesítése,

· varroda munkájának tervezése, irányítása,

· ig.épület, alkalmazotti étterem, szolgálati lakás, vendégszoba kiszolgálási, takarítási feladatainak szervezése, irányítása felügyelete,

·     Műszaki, ellátási csoport

Feladata
· üzemfenntartási feladatok,

· az intézmény épületeinek, építményeinek, épületgépészeti és műszaki berendezéseinek, gépjármű- és szállító eszközeinek folyamatos karbantartása és javítása,

· műszaki anyagok tervszerű beszerzése,

· energiagazdálkodás és ellátás biztosítása,

· műszaki fejlesztési feladatok,

· karbantartási, felújítási munkák elvégzése, azok felügyelete,

· energiamérleg készítése, és ellenőrzése,

· energiatakarékos eljárások kidolgozása,

· feladatváltozással, működéssel, fejlesztéssel összefüggő igény felmérése, 

· beszerzés, készletezés, raktározás, ellátás, műszaki-, karbantartási anyagok területén,

· karbantartás előkészítése, nyilvántartása,

· a gazdaságos üzemelés feltételeinek biztosítása,

· intézmény virágosítása, parkosítása, lakószobák dísznövénnyel való folyamatos ellátása,

· gépkocsi üzemeltetés, személy- és áruszállítás, 

· portai szolgálat ellátása, 

· mosoda üzemeltetése.

A csoportba tartozó munkakörök:

műhelyvezető, szakmunkások, mosodai dolgozók, fűtők, udvari és betanított munkások, gépkocsivezetők, portások.

Feladataikat munkaköri leírásuk tartalmazza.

VI/2.
Műszaki, ellátási csoportvezető

a) személyében felelős az intézmény műszaki, ellátási munkájáért, az ellátási színvonal biztosításáért, a hatáskörébe tartozó ügyviteli, ellenőrzési kötelezettségekért.

b) Munkáját közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi. Távolléte esetén helyettesítését a műhelyvezető látja el. 
c) Feladata:
· az intézmény műszaki üzemeltetésének biztosítása a karbantartó részleggel, a szükséges karbantartások, javítások elvégeztetése és annak ellenőrzése,

· az intézményi mosoda működésének, továbbá az int.gépészeti és energetikai működésének biztosítása,

· az éves és a középtávú karbantartási ütemterv elkészítése, műszaki fejlesztés tervezése,

· elkészült létesítmény és berendezéseik szakszerű üzembeállításának biztosítása,

· létesítmények tervdokumentációjának megőrzése, nyilvántartások vezetése,

· energiagazdálkodás és ellátás: az otthon energia- és közműellátásával kapcsolatos tervezési, üzemeltetési és információs tevékenység, energiagazdálkodási feladatok tervezése, energiahordozók beszerzése, energiatakarékos eljárások kidolgozása, kazánbiztosítási eljárások és engedélyek biztosítása,

· üzemfenntartási feladatok: az otthon épület-, építmény-, épületgépészeti és műszaki berendezéseinek, gépjármű- és szállító berendezéseinek folyamatos karbantartása,

· a vagyonvédelem és vagyonnyilvántartás biztonságos feltételeinek megteremtése,
· kötelezettségvállalás a gazdasági vezető által meghatározott keret erejéig, valamint a nyilvántartás vezetése,

· területéhez kapcsolódó közbeszerzések bonyolítása.

d)  Munkájáról a gazdasági vezetőnek rendszeresen beszámol.

e)  Munkáját a hatályos jogszabályok szerint és a részletes munkaköri leírás alapján végzi.

·      Élelmezési csoport
Feladata:

· a konyhaüzem működtetése,

· az élelmezési anyagok beszerzése, raktározása,

· előkészítési feladatok,

· konyhaüzemi feladatok,

· az élelmezési anyagszükséglet biztosítása,

· ételkészítés, elosztás, tárolás,

· élelmezéssel kapcsolatos ügyvitel,

· büfé működtetése.

A csoportba tartozó munkakörök:

szakács, konyhalány, raktáros, hentes, büfés.

Feladataikat munkaköri leírásuk tartalmazza. 

VI/3
Élelmezési csoportvezető

a) Személyében felelős az intézmény élelmezési üzem és büfé munkájáért, a hatáskörébe tartozó ügyviteli, ellenőrzési kötelezettségéért.

b) Munkáját közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi. Távolléte esetén helyettesítését a vezető szakács látja el.
c) Feladata:
· közvetlenül irányítja a konyhaüzem és a büfé dolgozóinak a munkáját,

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

· az élelmiszeranyagok beszerzése, a közbeszerzési eljárás előkészítése
· a konyha tisztaságának, rendjének ellenőrzése, a közegészségügyi előírások betartása,

· a HACCP rendszer működtetése, ellenőrzése

d) Az élelmezési csoport munkájáról a gazdasági vezetőnek rendszeresen beszámol. 

e) Ellátja az élelmezési csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi és tűzrendészeti feladatokat.

f) Munkáját a hatályos jogszabályok szerint és a részletes munkaköri leírás alapján végzi.

VII./
BELSŐ ELLENŐR
Munkáját közvetlenül az intézmény vezetőjének irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

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

Felelős:

· a Belső Ellenőrzési Kézikönyv és az egyéb jogszabályok ellenőrzéssel kapcsolatos rendelkezéseinek betartásáért,

· a munkatervben megjelölt és az esetenkénti megbízási feladatok maradéktalan elvégzéséért,

· a vizsgálatok teljes mértékű és határidőre történő végrehajtásáért, megállapításának helyességéért, a közölt adatok valódiságáért,

· ellenőrzése során felmerülő lényeges körülmények kivizsgálásáért, hiányosság, vagy visszaélés feltárásának szándékos, vagy gondatlan elmulasztásáért,

· a vizsgálat során tudomására jutott adatok hivatali, illetve szolgálati titokként való kezeléséért,
· az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért.

VIII.
Munkavédelmi/tűzvédelmi szervezet
Az intézményvezető az intézmény területén a munkavédelmi/tűzvédelmi tevékenység irányítója. Felelős a munkavédelem/tűzvédelem megszervezéséért, irányításáért, ellenőrzéséért, melyet a munkavédelmi/tűzvédelmi szervezet útján gyakorol.

A szervezet munkavédelmi/tűzvédelmi felelőse a gazdasági vezető, feladatköre a szervezet munkájának operatív irányítása, tevékenységének összehangolása. 

A munkavédelmi/tűzvédelmi megbízotti feladatokat megbízásos jogviszony keretében az előírt végzettséggel rendelkező külső/s/ személy/ek/ látják el. Részletes feladatukat a megbízási szerződés és a hatályos intézményi szabályzatok tartalmazzák.

Az intézményi munkavédelmi/tűzvédelmi összekötő/k/ ellátják a munkavédelmi/tűzvédelmi tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációs, koordinációs feladatokat és operatívan közreműködnek a munkavédelmi/tűzvédelmi feladatok ellátásában.

A területi munkavédelmi/tűzvédelmi felelősök végrehajtják a jogszabályokban és a hatályos intézményi szabályzatokban az egységükre és területükre vonatkozó munkavédelmi/tűzvédelmi feladatokat.

IX.
VEZETÉST SEGÍTŐ SZERVEK

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

Az intézmény színvonalas működésének fontos feltétele az intézményi demokrácia érvényesülése és állandó fejlesztése.

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

Ennek alapvető formái:

1./
Közalkalmazotti Tanács


2./
Vezetői értekezlet


3./
Összdolgozói munkaértekezlet


4./
Részlegvezetői értekezlet


5./
Csoport /reszort/ értekezlet


6./
Nagycsoport


7./
Érdekképviseleti Fórum


8./
Ellátotti önkormányzat

9./
Élelmezési Bizottság

1./
Közalkalmazotti Tanács

a) Az intézmény alkalmazásában álló közalkalmazottak 7 fős Közalkalmazotti Tanácsot választanak, amely a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot.

b) A Közalkalmazotti Tanácsot az elnök képviseli.

c) A Közalkalmazott Tanácsot együttdöntési jog illeti meg a a Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása, illetve intézmények, ingatlanok hasznosítása tekintetében .
d) A Közalkalmazotti Tanács véleményezi

· az intézmény gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét,

· az intézmény belső szabályzatának tervezetét,

· a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét,

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

· a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket,

· az intézmény munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet.

A munkáltató legalább félévente köteles tájékoztatni a Közalkalmazotti Tanácsot a részmunkaidős és a határozott időre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.

2./
Vezetői értekezlet

a) A vezetői értekezlet az intézményvezető tanácsadó szerveként működik.

b) Tagjai:
· intézményvezető
· gazdasági vezető
· főorvos

· intézményvezető ápoló
· intézményvezető ápoló helyettes

· mentálhigiénés csoportvezető

· műszaki, ellátási csoportvezető

· gazdálkodási csoportvezető

· élelmezésvezető

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

c) A vezetői értekezlet megtárgyalja:

· az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdéseket,

· az éves munkatervet és értékeli annak teljesítését,

· a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket, 

· az éves képzési és továbbképzési tervet,

· az etikai helyzetet,

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

A vezetői értekezletet az intézmény vezetője, távollétében helyettese vezeti.

Az intézményvezető a vezetői értekezletet minden hónap első és harmadik péntekén (9 óra), illetőleg szükség szerint hívja össze.

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

Az ülésen elhangzottakról emlékeztető feljegyzést kell készíteni.

3./
Összdolgozói munkaértekezlet
a) Az otthonban a közvetlen munkahelyi demokrácia érvényesülése érdekében az intézményvezető szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal munkaértekezletet tart.

b) Az értekezletet az intézmény vezetője hívja össze és vezeti.

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

d) Az értekezlet az intézmény vezetőjének beszámolója alapján megtárgyalja:

· az eltelt időszakban végzett munkát,

· az etikai helyzetet,

· a következő időszak feladatait.

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

f) Az olyan jellegű kérdésre, amire az intézmény vezetője az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell megválaszolni.

4./
Részlegvezetői értekezlet
a) A részlegvezetői értekezleten az egyes részlegek vezetői beszámolnak a részlegek, csoportok munkájáról.

b) A csoportok közötti együttműködésiről, munkamegosztásról.

c) A munkafegyelem, a munkahelyi légkör kérdéséről.

d) A bér és jutalmazási kérdésekről.

e) A részlegek előtt álló feladatokról.

A részlegvezetői értekezletet az intézményvezető szükség szerint, de legalább kéthavonta hívja össze.

Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni és az intézmény irattárában meg kell őrizni.

5./
Csoport (reszort) értekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelően szakmai, gazdasági egységek, csoportok önálló értekezleteként kell megtartani.

a) A csoportértekezlet megtárgyalja:

· a csoport eltelt időszakban végzett munkáját,

· az észlelt hiányosságokat és azok megszüntetésének módját,

· a munkafegyelmet,

· az etikai helyzetet,

· a csoport előtt álló feladatokat,

· a dolgozók javaslatait.

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

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

d) Az értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, melynek egy példányát az intézményvezetőnek kell megküldeni, a másik példánya a csoportvezetőnél marad.

6./
Nagycsoport

a) Havi rendszerességgel osztályonként kerül megrendezésre, amelyen az osztály lakói és dolgozói vesznek részt.

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

7./
Érdekképviseleti Fórum

A lakók érdekvédelmét látja el. Részletes szabályait a „Házirend” tartalmazza.

8./
Ellátotti önkormányzat
Az intézmény lakói érdekeit közösségben történő képviseletére és közösségi életük megszervezésére – választott képviselőikből – ellátotti önkormányzatot hozhatnak létre, amelynek működése az Érdekképviseleti Fórum működését nem érinti.

9./
Élelmezési Bizottság

Két havonta ülésezik, az elhangzottakról emlékeztető feljegyzést készül és azt az irattárban kell megőrizni.

X.
INTÉZMÉNY MUNKARENDJE


A Közalkalmazotti Szabályzat VIII.fejezete részletesen tartalmazza 
1./
Az intézmény folyamatosan működő intézmény.

2./
A gondozási részleg három műszakban látja el a feladatokat.

Az itt dolgozók munkarendjét a gondozási egység vezető készíti el és azt az intézményvezető ápoló hagyja jóvá.

3./
A mentálhigiénés csoport munkarendjét a csoport vezetője készíti el  és 

az intézményvezető hagyja jóvá.

4./
A gazdasági részlegben dolgozók munkaidő beosztását a részleg vezetője

készíti el és az intézményvezető hagyja jóvá.

5./
A konyhai dolgozók részére a munkaidő beosztást az élelmezési csoport


vezetője készíti el és az igazgató hagyja jóvá.

6./
Az intézmény valamennyi dolgozója köteles munkaidejéről jelenléti ívet 

vezetni.

XI.
EGYÉB RENDELKEZÉSEK
1./
Nyilatkozat, felvilágosítás

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű 

          felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. Nyilatkozattétel esetén az alábbi 

          előírásokat kell betartani:

·  
az otthont érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat 

adására az intézményvezető, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

·  
a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak

udvarias, konkrét, szabatos választ adjon.

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

·    
a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni

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

·  
nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és  körülménnyel   

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

2./
A bélyegző használatára vonatkozó rendelkezéseket a Kötelezettség-

vállalás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzat tartalmaz-

za.

XII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1. Ezen szervezeti és működési szabályzat a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottságának jóváhagyásával lép hatályba.

2. Az SZMSZ naprakészen tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik.

3. Jelen SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg a 2005.január 28-tól érvényes SZMSZ hatályát veszti.

Szentgotthárd, 2008. március 3.


Dr. Gáspár Károly


intézményvezető
A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei:
1.sz.
melléklet:
Szervezeti séma

2.sz.
melléklet: 
Az egyes intézményi munkakörök ellátásához szükséges

 


iskolai és szakképesítési előírások

3.sz.
melléklet:
Munkaköri leírások

Az intézmény hatályos szabályzatai: 
	I. 
	Ügyrend

	II. 
	A ktg.  tervezésével és végrehajtásával kapcs.előírások 

	III. 
	FEUVE

	IV. 
	Szab.a kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás rendjéről

	V. 
	Közalkalmazotti szabályzat
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	Belső ellenőrzési Kézikönyv
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	Bizonylati Szabályzat

	VIII. 
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	IX. 
	Házipénztári és Pénzkez.Szab.
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	Lakók pénz-,érték és letétk.Szab.

	XI. 
	Tűzvédelmi Szabályzat

	XII. 
	Leltározási Szabályzat

	XIII. 
	Selejtezési és Haszn.Szabályzat

	XIV. 
	A karb.csop. által …. Szab.

	XV. 
	Bontási Szabályzat

	XVI. 
	Gépjármű üzemeltetési Szab.

	XVII. 
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Z Á R A D É K

A Fővárosi Önkormányzat 9970 Szentgotthárd, Hunyadi u.29. szám alatti Pszichiátriai Betegek Otthona Szervezeti és Működési Szabályzatát – a  Fővárosi Önkormányzat Szervezeti és Működési  Szabályzatáról szóló 7/1992.(III.26.) sz. Főv.Kgy. rendelet 5.számú melléklet II. fejezet Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága cím 8. pontjában kapott felhatalmazás alapján, átruházott hatáskörben a Fővárosi Közgyűlés Egészségügyi és Szociálpolitikai Bizottsága nevében a 137/2008. (04. 16.) sz. határozattal – jóváhagyom .  
Budapest, 2008. április 23.
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