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I. Bevezető

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi.

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről rendelkező 1/2000. (I. 7.) SzCsM Rendelet 5. § (1) bekezdése alapján e szabályzat határozza meg a szociális intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket.
A Szabályzatot a hivatkozott jogszabály alapján az intézmény vezetője készítette el.

A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

II. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – a szerv költségvetési szervként való működéséből fakadó - szabályozások

II.1. A költségvetési szerv neve (az intézmény típusának meghatározásával)

Hegyhát Integrált Szociális Intézmény

Alap, nappali, bentlakásos intézményi formákat integráló szociális intézmény

a) tevékenység jellege alapján: közszolgáltató szerv

b) közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

c) feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő és gazdálkodó szerv.

II. 2. Az intézmény székhelye és telephelye(i)
Az intézmény székhelye:

7064 Gyönk Táncsics u. 472.
Az intézmény telephelye(i):

7064 Gyönk, Táncsics u. 473-473/1.

7064 Gyönk, Táncsics u. 474.

7064 Gyönk, Petőfi u. 353.
7093 Értény – Barnahátpuszta

7072 Diósberény, Iskola u. 13.

7071 Szakadát, Fő u. 28.

7086 Ozora, Hunyadi u. 64.
7086 Ozora, Hunyadi u. 58/b 
7092 Nagykónyi, Nagy u. 10.
II.3. Ellátandó alaptevékenységek
II.3.1. Az ellátandó tevékenységek leírása és helye az alapító okirat szerint:

szakosított ápoló- gondozó otthon:

Tolna megye közigazgatási területe, szabad kapacitás terhére, az ellátotti létszám 10%-a erejéig Tolna megyén kívül eső települések

étkeztetés: Gyönk, Szakadát, Szárazd, Udvari, Miszla, Varsád, Keszőhidegkút, Diósberény, Regöly, Ozora, Fürged, Nagykónyi települések közigazgatási területe

jelzőrendszeres házi segítségnyújtás:

Tamási, Simontornya, Gyönk Hőgyész, Diósberény, Dúzs, Kalaznó, Keszőhidegkút, Kistormás, Kölesd, Nagyszékely, Mucsi, Regöly, Szakadát, Szakály, Szárazd, Udvari, Varsád, Belecska, Értény, Felsőnyék, Fürged, Iregszemcse, Kisszékely, Koppányszántó, Magyarkeszi, Miszla, Nagykónyi, Nagyszokoly, Ozora, Pári, Pincehely, Tolnanémedi, Újireg települések közigazgatási területe

házi segítségnyújtás:

Gyönk, Miszla, Udvari, Varsád, Szakadát, Diósberény, Szárazd, Keszőhidegkút, Regöly, Ozora, Fürged, Nagykónyi települések közigazgatási területe

idősek nappali ellátása:

Gyönk, Szakadát, Diósberény, Ozora települések közigazgatási területe

család- és gyermekjóléti szolgálat:
Gyönk, Miszla, Udvari, Varsád, Szakadát, Diósberény, Szárazd, Keszőhidegkút, Regöly, Ozora, Fürged települések közigazgatási területe

napközbeni gyermekfelügyelet:

Gyönk, Miszla, Udvari, Varsád, Szakadát, Diósberény, Szárazd, Keszőhidegkút, Regöly települések közigazgatási területe
II.3.2. Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	095020
	Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés

	2
	102023
	Időskorúak  tartós bentlakásos ellátása

	3
	102024
	Demens betegek tartós bentlakásos ellátása

	4
	102031
	Idősek  nappali ellátása

	5
	104030
	Napközbeni gyermekfelügyelet

	6
	104042
	Család és gyermekjóléti  szolgáltatások

	7
	107011
	Hajléktalanok tartós bentlakásos ellátása

	8
	107030
	Szociális foglalkoztatás

	9
	107051
	Szociális étkeztetés

	10
	107052
	Házi segítségnyújtás

	11
	107053
	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás


II.4. Gazdálkodással összefüggő jogosítványok
Az intézmény a gazdálkodása megszervezésének módjára tekintettel teljes jogkörrel önállóan, gazdálkodó. 

II.5. Felügyeleti szerv

Az alapított szerv felügyeleti szerve: 

DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa, 7090 Tamási, Nyírfa sor 15.
II.6. Alapító szerv(ek) neve és címe

Az alapító szerv neve és címe:

Tolna Megyei Önkormányzat Közgyűlése

7100 Szekszárd, Szent István tér 11-13.

Alapító jogokkal felruházott szervek:

1. Belecska Község Önkormányzata


7061 Belecska, Fő u. 20.

2. Diósberény Község Önkormányzata


7072 Diósberény, Iskola u. 9.

3. Dúzs Község Önkormányzata


7224 Dúzs, Béke u. 13.

4. Értény Község Önkormányzata


7093 Értény, Béke tér 325.

5. Felsőnyék Község Önkormányzata


7099 Felsőnyék, Kossuth L. u. 57.

6. Fürged Község Önkormányzata


7087 Fürged, Kossuth L. u. 18.

7. Gyönk Város Önkormányzata


7067 Gyönk, Ady u. 561-562.

8. Hőgyész Nagyközség Önkormányzata


7191 Hőgyész, Kossuth L. u. 1.

9. Iregszemcse Község Önkormányzata


7095 Iregszemcse, Kossuth L. tér 19.

10. Kalaznó Község Önkormányzata


7194 Kalaznó, Fő u. 176.

11. Keszőhidegkút Község Önkormányzata


7062 Keszőhidegkút, Petőfi S. u. 24.

12. Kisszékely Község Önkormányzata


7082 Kisszékely, Szabadság u. 409.

13. Koppányszántó Község Önkormányzata


7094 Koppányszántó, Szabadság u. 67.
14. Magyarkeszi Község Önkormányzata


7098 Magyarkeszi, Szabadság u. 2.
15. Miszla Község Önkormányzata


7065 Miszla, Fő u. 63.

16. Mucsi Község Önkormányzata



7195 Mucsi, Dózsa Gy. u. 73.

17. Nagykónyi Község Önkormányzata

7195 Nagykónyi, Nagy u. 109.

18. Nagyszékely Község Önkormányzata



7085 Nagyszékely, Táncsics M. u. 11.

19. Nagyszokoly Község Önkormányzata

7097 Nagyszokoly, Petőfi S. u. 276.

20. Ozora Község Önkormányzata



7086 Ozora, Szabadság tér 1.

21. Pári Község Önkormányzata



7091 Pári, Nagy u. 18.

22. Pincehely Község Önkormányzata



7084 Pincehely, Kossuth L. u. 61.

23. Regöly Község Önkormányzata



7193 Regöly, Rákóczi u. 2.

24. Simontornya Város Önkormányzata


7081 Simontornya, Szent I. kir. u. 1.

25. Szakadát Község Önkormányzata

7071 Szakadát, Ady E. u. 234.

26. Szakály Község Önkormányzata

7192 Szakály, Kossuth L. u. 11.
27. Szárazd Község Önkormányzata

7063 Szárazd, Béke u. 69.

28. Tamási Város Önkormányzata

7090 Tamási, Szabadság u. 46-48.
29. Tolnanémedi Község Önkormányzata

7083 Tolnanémedi, Fő u. 29.
30. Udvari Község Önkormányzata
7066 Udvari, Szövetkezet u. 47.

31.
Újireg Község Önkormányzata

7095 Újireg, Kossuth L. u. 1.
32.
Varsád község Önkormányzata

7067 Varsád, Ady E. u. 4.

II.7. A fenntartó szerv(ek) neve és címe

DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Tanácsa 7090 Tamási, Nyírfa sor 15.
II.8. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési (megbízási) rendje

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje az alábbiak szerint alakul:

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 20., 20/A. és 23. §-ai, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. §-a és 3. számú melléklete alapján pályázati eljárást követően, a szakirányú felsőfokú végzettséggel és szociális szakvizsgával rendelkező vezetőt a társulási tanács 5 éves határozott időtartamra nevezi ki.
II.9. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglakoztatási jogviszony megjelölése

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény szerinti közalkalmazotti jogviszony, illetve a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény szerinti munkaviszony. Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra (pl. megbízási jogviszony) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény az irányadó.
II.10. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke:

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. Nem minősül vállalkozási tevékenységnek a szabad kapacitás Áht. 96. § szerinti kihasználása érdekében végzett tevékenysége.

II.11. Az intézmény szakmai funkciójával kapcsolatos előírások

II.11.1. Az intézmény szociális ellátó funkciót tölt be.

II.11.2. Az idősek ápoló, gondozó otthoni ellátásában engedélyezett férőhelyek száma: 290

· gyönki székhelyen:

146 férőhely: szakosított ellátás körébe tartozó, tartós bentlakást nyújtó ápoló-gondozó otthon (idősek és demens betegek részére)
· gyönki telephelyen (Táncsics u. 473-473/1):
48 férőhely: szakosított ellátás körébe tartozó, tartós bentlakást nyújtó ápoló-gondozó otthon (idősek és demens betegek részére)
· gyönki telephelyen (Táncsics u. 474.)
21 férőhely: szakosított ellátás körébe tartozó, tartós bentlakást nyújtó ápoló-gondozó otthon (idősek és demens betegek részére)
· az értényi telephelyen:

55 férőhely: szakosított ellátás körébe tartozó, tartós bentlakást nyújtó ápoló-gondozó otthon

ebből:

40 férőhely: idősek ápoló-gondozó otthona

15 férőhely: hajléktalanok ápoló-gondozó otthona
· a nagykónyi telephelyen:

20 férőhely: szakosított ellátás körébe tartozó, tartós bentlakást nyújtó ápoló-gondozó otthon (idősek és demens betegek részére)
II.11.3. A szociális alapszolgáltatásban engedélyezett tevékenységek:

- gyönki székhelyen:

étkeztetés

jelzőrendszeres házi segítségnyújtás (feladatmutató: 355 készülék)

- a gyönki Petőfi utcai telephelyen:

idősek nappali ellátást nyújtó intézménye: 30 férőhely

házi segítségnyújtás:


28 fő Gyönkön

 7 fő Keszőhidegkúton


 7 fő Miszlán


14 fő Szárazdon


14 fő Udvariban


14 fő Varsádon

18 fő Regölyben

21 fő Fürgeden
család- és gyermekjóléti szolgáltatás
napközbeni gyermekfelügyelet: 7 férőhely
- a diósberényi telephelyen:

idősek nappali ellátást nyújtó intézménye: 30 férőhely

házi segítségnyújtás: 14 fő

- a szakadáti telephelyen:

idősek nappali ellátást nyújtó intézménye: 30 férőhely

házi segítségnyújtás: 7 fő

- az ozorai (Hunyadi u. 64.) telephelyen:

idősek nappali ellátást nyújtó intézménye: 30 férőhely

házi segítségnyújtás: 28 fő
            - az ozorai (Hunyadi u. 58/b..) telephelyen:



    nincs szolgáltatás
- a nagykónyi telephelyen:

étkeztetés

házi segítségnyújtás 14 fő
Az intézményben elhelyezettek és dolgozók, valamint más költségvetési szerv ellátottja vagy dolgozója részére nyújtandó étkezési szolgáltatás az alaptevékenység része.

Az otthon értény-barnahátpusztai telephelyén az intézményben élők foglalkoztatását szociális foglalkoztatás, ezen belül munka-rehabilitáció, formájában is biztosítja. A szociális foglalkoztatás elősegíti a lakók szociális intézményen belüli munkavégzését. A munka-rehabilitáció alapvető célja az ellátott munkavégző képességének megőrzése, fejlesztése.
II.12. Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság

Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapítók tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az intézmény működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítókat illetik meg.

Az intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos használati jogosultságait az alapító okirat tartalmazza.
II.13. Az intézmény megszüntetése

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni.

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.
II.14. A feladatmutatók

Az intézmény által ellátott feladatoknak megfelelő feladatmutatók a következők:

	Szakfeladat
	A mutató jellege (feladat/ teljesítmény)
	Megnevezése
	Egysége

	Megnevezése
	Száma
	
	
	

	Időskorúak tartós bentlakásos ellátása
	102023
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	Férőhelyek száma

ellátást igénylők száma
	db

fő

	Demens betegek bentlakásos ellátása
	102024
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	férőhelyek száma

ellátást igénylők száma
	db

fő

	Hajléktalanok tartós bentlakásos ellátása
	107011
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	férőhelyek száma

ellátást igénylők száma
	db

fő

	Házi segítségnyújtás
	107052
	feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma

ellátottak száma
	fő

fő

	Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
	107053
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma

ellátottak száma
	fő

fő

	Család- és gyermekjóléti szolgáltatások
	104042
	feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma

ellátottak száma
	fő

fő

	Napközbeni gyermekfelügyelet
	104030
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma
ellátottak száma
	fő

fő

	Szociális étkeztetés
	107051
	feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma

ellátottak száma
	fő

fő

	Idősek nappali ellátása
	102031
	kapacitás

feladat

teljesítmény
	ellátást igénylők száma
ellátottak száma
	fő

fő

	Szociális foglalkoztatás
	107030
	feladat

teljesítmény
	foglalkoztatottak száma
	fő

	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás
	095020
	kapacitás

feladat

teljesítmény

eredményesség
	képzési férőhelyek száma

képzésre jelentkezők száma

képzésben résztvevők száma

képzést sikeresen elvégzők száma
	fő

fő

fő

fő


II.15. Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó további szabályozás

A szabályozásra az Államháztartás működési rendjéről szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § alapján kerül sor.

II.15.1. Az alapító okirat:

- kelte:2016.10.25.
II.15.2. Az állami feladatként ellátott alaptevékenységet, benne elhatároltan a kisegítő, kiegészítő tevékenységeket, valamint az azokat meghatározó jogszabály(ok) megjelölését, az alaptevékenységek forrásait, valamint az alaptevékenység feladatmutatóit az tartozó 2. számú melléklet tartalmazza.

II.15.3. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

II.15.3.1. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő:

	Lehetséges szervezeti szintek

(1)
	A szervezeti szintnek megfelelő lehetséges

vezető beosztások

(2)
	A konkrét

vezetői beosztások

megnevezése

(3)

	1. Legfelsőbb vezetői szint
	Intézményvezető


	Igazgató

	2. vezetői szint
	Intézményvezető szakmai helyettese
	Vezető ápoló

	
	Intézményvezető gazdasági helyettese
	Gazdasági vezető

	3. vezetői szint
	Telephelyvezető
	Telephelyvezető

	
	Csoportvezető
	Osztályvezető ápoló

	
	Csoportvezető
	Vezető gondozó

	
	Csoportvezető
	Nappali intézmény vezető

	
	Csoportvezető
	Gondnok

	
	Csoportvezető
	Élelmezésvezető

	
	Csoportvezető
	Pénzügyi, számviteli vezető

	
	Csoportvezető
	Szociális segítő


II.15.3.2. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám

(A *-gal jelölt oszlopba az 14.3.1. pont táblázatának 3. oszlopában lévő vezetői munkaköröket kell beírni.
	Vezetői szinthez

tartozó

beosztások*
	Vezetőknek

 közvetlenül

alárendelt

munkakörök
	A munkakörökben foglalkoztatható 

létszám

(munkakörönként)
	Megjegyzés (teljes vagy részmunkakörre, csatolt munkakörre való hivatkozás)

	Igazgató


	Intézményvezető szakmai helyettese
	1
	

	
	Intézményvezető gazdasági helyettese
	1
	

	
	Telephelyvezető
	1
	

	
	Nagykónyi telephely: ápolók, takarító és mentálhigiénés munkatárs
	7
	

	
	Nappali intézmény vezető
	1
	

	
	Nappali intézményi gondozó
	6
	

	
	Vezető gondozó
	1
	

	
	Családgondozó
	4
	

	
	Szociális segítő
	1
	

	
	Kisgyermek gondozó
	1
	

	Gazdasági vezető
	Pénzügyi, számviteli csoportvezető
	1
	

	
	Gondnok
	1
	

	
	Élelmezésvezető
	2
	

	
	Munkaügyi ügyintéző /adminisztrátor
	1
	

	Telephelyi vezető - Értény
	Mentálhigiénés munkatárs
	1
	

	
	Foglalkoztató/

Szociális segítő
	1
	4 órában foglalkoztató

4 órában szoc. segítő

	
	Ápolók, gondozók
	11
	

	
	Takarítók
	2
	

	Vezető ápoló
	Osztályvezető ápolók
	4
	

	
	Mentálhigiénés munkatársak
	5
	1 fő 6 órában

	
	Gyógytornász
	1
	

	
	Fodrász
	1
	

	Osztályvezető ápolók 
Gyönk székhely
	Ápolók
	31
	

	
	Gondozók
	1
	

	
	Takarítók
	5
	

	Osztályvezető ápoló 
Gyönk I. telephely
	Ápolók
	11
	

	
	Takarítók
	2
	

	Gyönk II. telephely
	Ápolók
	5
	

	
	Takarítók
	1
	

	Vezető gondozó
	Házi gondozók
	30
	Ebből 3 fő 4 órában

           3 fő 7 órában

	Nappali intézmény vezető
	Szociális gondozó
	1
	

	Szociális segítő
	Tiszteletdíjas gondozók
	62
	

	
	Szociális segítők
	2
	

	Gondnok
	Gépkocsivezetők
	5
	

	
	Karbantartók
	4
	

	
	Mosónők
	5
	

	
	Kertészek
	1
	

	
	Portások
	5
	Ebből 1 fő 6 órában

	Élelmezésvezető
	Szakácsok
	4
	

	
	Konyhalányok
	8
	

	
	Takarító
	1
	

	Pénzügyi, számviteli vezető
	Könyvelők
	3
	

	
	Pénztárosok
	1
	


II.15.3.3. Az intézmény működési rendszere

Az intézményt az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.

Az intézményen belül megtalálható:


- az alá- és fölérendeltség,


- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

Az intézményen belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:


- vezetők, 


- illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van.

II.15.4. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok:

- a számlavezető pénzintézet neve: OTP. Bank Nyrt.
- a számlavezető pénzintézet címe: 7100 Szekszárd, Szent István tér 5-7.
- a bankszámla száma és neve:

· költségvetési fizetési számla száma: 11746005-15414368
· alszámlák száma és neve: 11746005-15414368-02130000


elkülönített célelszámolási számla
II.15.5. Az intézmény általános forgalmi adó alanyisága: 

általános szabályok szerinti áfa alany, adószáma: 15414368-2-17
II.15.6. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket a 3. számú, „A költségvetési tervezési és végrehajtási szabályzat” című melléklete határozza meg.

II.15.7. A feladatellátás rendjének szabályzatát az 4. számú melléklete tartalmazza.

II.15.8. Az intézmény rendeltetésszerű működését a Társulási Tanács által kinevezett igazgató, mint egyszemélyi felelős vezető, a Közalkalmazotti Tanáccsal együttműködve biztosítja.
Az együttműködés elvi és gyakorlati teendőit, a jogi és egyéb hatásköröket jelen szabályzat, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat alapozza meg.
Az intézmény képviseletét az igazgató látja el, amely jogát helyettesére, vagy megbízottjára eseti meghatalmazással átruházhatja.
A sajtó részére felvilágosítást az intézmény igazgatója, vagy átruházás folytán más személy is adhat. 

Meg kell tagadni a felvilágosítást, ha:

· jogszabályi tilalomba ütközik

· állami, szolgálati, vagy magántitkot sért

· a nyilatkozó a titoktartási kötelezettség alól felmentést nem kapott.
II.16. A feladatellátásnak az intézmény kiadásait és 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 3. számú melléklete tartalmazza.

(A dokumentum csatolásáért az intézményvezető tartozik felelősséggel.)

Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata tartalmazza. (4. sz. melléklet)

II.17. A belső ellenőrzéssel és FEUVE rendszerrel kapcsolatos előírásokat az 5. számú „Költségvetési ellenőrzés” című melléklete tartalmazza.

(A dokumentum csatolásáért az intézményvezető tartozik felelősséggel.)

III. Az intézmény szervezeti felépítése és működési rendje:

A Hegyhát Integrált Szociális Intézmény, a székhelyintézmény mellett 9 telephelyen nyújtja szolgáltatásait bentlakásos intézményi ellátást és a különböző alapszolgáltatásokat igénylők részére.

A szervezeti integráció a bentlakásos és alapszolgáltatásokat nyújtó intézmények vonatkozásában egy szervezeti keretben működve, a különböző ellátási formák szervezeti és szakmai összekapcsolódásával, a részterületek együttműködésével valósul meg.

Az intézmény szakmai feladatait 2 nagy szakmai egységben látja el: idősek ápoló-gondozó otthoni ellátása és alapszolgáltatások.

Az egységes pénzügyi, gazdálkodási és gazdasági szervezetet a gazdasági-műszaki részleg alkotja. 

Az intézmény dolgozói kinevezésük szerint vagy a székhelyhez, vagy egy –egy telephelyhez tartoznak, de munkaszervezési okból onnan átirányíthatóak más telephelyre.
Az intézmény működésének rendje

A szakmai részleg munkáját az igazgató irányítja és ellenőrzi. 

Gondoskodik az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendeletben megfogalmazott szakmai irányelvek megvalósításáról. Közvetlen beosztottjai a vezető ápoló, az értényi telephelyvezető, gazdasági vezető, vezető gondozó, Nagykónyi telephely dolgozói, szociális segítő (étkeztetés), nappali intézményvezető (Gyönk)
A szervezeti egységek közti együttműködés és kapcsolattartás módja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymással alá-, fölérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuló munkakapcsolatban állnak.

Az alá-, fölérendeltségi kapcsolat az utasítás jogát, a mellérendeltségi kapcsolat a kölcsönös együttműködés kötelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az általuk betöltött munkakör határozza meg, amelyet a munkaköri leírás tartalmaz. Feladataikat közalkalmazottként végzik.

A közös, egymással összefüggő feladatok végrehajtása során a szervezeti egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményező, kölcsönös együttműködési kötelezettsége külön előírás nélkül is fennáll.

A székhely és a telephelyek között folyamatos kapcsolattartás módjai:

Személyes kapcsolattartás:

o Vezetői látogatások

o Szakmai útmutatások

Telefon, fax, e-mail, írott nyomtatvány útján:

o Munkatársak szakmai és pénzügyi elszámolásai

o Gépjármű igénybejelentések

o Anyagrendelés

o Karbantartási igények

o Szakmai anyagok 

IV. Az intézmény szervezeti ábráját a 1. számú melléklet tartalmazza.

V. Az egyes szervezeti egységek megnevezése és feladatköre

V.1. Az intézmény szakmai részlege

A szakmai részleg szervezete:

V.1.1. Tartós bentlakást nyújtó, ápoló-gondozó otthoni részleg

V.1.2. Szociális alapszolgáltatási részleg

V.1.1. Tartós bentlakást nyújtó, ápoló-gondozó otthoni részleg
A bentlakásos szociális intézményekben elhelyezettek teljes körű ellátásra jogosultak, amely magába foglalja – az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendeletben foglalt követelményeknek megfelelően – a lakhatási feltételek biztosítását, az ellátottak legalább háromszori étkeztetését, szükség szerint ruházattal, textíliával való ellátásukat, a mentális gondozást, az egészségügyi ellátást orvosi, szakorvosi, kórházi, a külön jogszabályban meghatározottak szerinti gyógyszer és gyógyászati segédeszköz biztosítását, valamint az ápolást, gondozást.

Az idősek ápoló-gondozó részlegén a napi 4 óra feletti gondozási szükséglettel rendelkező, a reá irányadó nyugdíjkorhatárt betöltött, vagy 18. életévét betöltött és betegsége vagy fogyatékossága miatt önmagáról gondoskodni nem képes személy látható el. Idősek otthonában a fenti személlyel az ellátás igénylésekor legalább egy éve együtt élő házastársa, élettársa, testvére és fogyatékos közeli hozzátartozója, továbbá az a személy, aki az intézményi férőhely mindenkori önköltségével azonos térítési díj kifizetését vállalja a napi 4 óra feletti gondozási szükséglet hiányában is elhelyezhető. Az intézmény az idősek otthonán belül külön gondozási egységben gondoskodik az időskori demenciában szenvedők ellátásáról. A demens betegek számára kiszámítható, biztonságos környezetet, speciális szakápolást, mentálhigiénés ellátást, terápiás és készségfejlesztő foglalkozást biztosítunk. Az egyénre szabott gondozási feladatokat a Szakmai program tartalmazza.

A hajléktalanok ápoló-gondozó részlegén az olyan hajléktalan személyek gondozását biztosítjuk, akiknek ellátása, kora, egészségi állapota miatt tartós ápolást, gondozást igényel. Az ellátást igénybe vevők speciális mentálhigiénés ellátásáról gondoskodunk, különös tekintettel a hajléktalan életmódból fakadó sajátosságokra. Az egészségügyi ellátás keretében különös hangsúlyt fektetünk a gyógyító-megelőző és higiénés felügyeletre, a szakorvosi ellátásra, az ápolásra, az egészségügyi rehabilitációra.

A szakmai feladatok részletes tartalmát a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 68. § (1)-(4) bekezdése, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet szabályozza.

Az intézményben folyó szakmai, gondozási munkát a többször módosított 1993. évi III. törvény, az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet és a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet alapozza meg.
V.1.1.1. Egészségügyi csoport:

Feladata:
Az ellátottak fizikai ellátásának, rendszeres orvosi felügyeletének – beleértve a szakorvosi ellátást is – az egészségi állapotának megfelelő ápolásának biztosítása, valamint gyógyszer és gyógyászati segédeszközökkel való ellátásának megszervezése.
Ennek keretében végzi különösen az alábbiakat:

· az ellátottak étkeztetésének a megszervezése, a napi háromszori étkezés, szükség esetén gyakoribb étkezés, diéta és folyamatos folyadékpótlás biztosítása a fekvő betegek részére

· az ellátottak saját ruházatának figyelemmel kísérése, tisztításról, mosásról és javításról való gondoskodás a házirendben szabályozottan

· ha az ellátott nem rendelkezik megfelelő mennyiségű és minőségű saját ruházattal, a textilraktárból való igénylése, és tisztántartásáról való gondoskodás a fentiek szerint

· az egészségügyi ellátás keretében gondoskodni kell

· az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosításról,

· rendszeres orvosi felügyeletről (az ellátott egészségi állapotának folyamatos ellenőrzéséről, egészségügyi tanácsadásról, szűrésről, az orvos által elrendelt vizsgálatok elvégzéséről - ha az intézményben megoldható – gyógyszereléséről),

· szükség szerinti ápolásról (a szociális intézmény keretei között biztosítható egészségi állapot helyreállítását célzó tevékenység),
· szükség szerinti szakápolásról
· szakorvosi ellátáshoz való hozzájutásról, a demens betegek ellátására intézményi keretek között kell pszichiátert megfelelő óraszámban alkalmazni,

· a kórházi kezeléshez való hozzájutásról,

· a rendeletben meghatározott gyógyszerellátásról,

· gyógyászati segédeszközeinek biztosításáról

· gondozási tevékenység, amelynek során az igénybe vevő szociális, testi, szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban részesítése keretében a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglévő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására kerül sor.

Gyönk székhelyen, I. és II. számú telephelyen:
A csoport vezetője a vezető ápoló.
Szakmai munkáját az otthon orvosainak és a demens betegek ellátásához a pszichiáter szakorvos irányításával végzi. 

Beosztottai: osztályvezető ápolók, gyógytornász, a gyógyszerkészletért felelős ápoló, fodrász. Távolléte esetén őt a székhely egyik osztályvezető ápolója helyettesíti.

Osztályvezető ápolók irányítják az egyes gondozási részlegek munkáját (Székhely: A, B-C, G épület, I. sz. telephely: D-E épület, II. sz. telephely: F épület). Beosztottaik az osztályon dolgozó ápolók, gondozók és takarítók. 

Értényi telephelyen:

A telephelyvezető irányítja az ápoló-gondozó tevékenységet. Kijelöli valamennyi műszakban a műszakért felelős ápolót, távollétében gondoskodik a helyettesítéséről.
Szakmai munkáját az otthon orvosának irányításával végzi. Szükség esetén szakorvosi konzílium alkalmával pszichiáter segíti a munkáját.
Nagykónyi telephelyen:

Az igazgató irányítja az ápoló-gondozó tevékenységet. Távolléte esetén őt az értényi telephelyvezető helyettesíti.Kijelöli valamennyi műszakban a műszakért felelős ápolót, távollétében gondoskodik a helyettesítéséről.
Szakmai munkáját az otthon orvosának irányításával végzi. Szükség esetén szakorvosi konzílium alkalmával pszichiáter segíti a munkáját.

V.1.1.2. Mentálhigiénés csoport:

Feladata:

- Gondoskodik az ellátást igénybe vevők mentálhigiénés ellátásáról.
   Ennek keretében biztosítja:

· személyre szabott bánásmódot

· a konfliktus helyzetek kialakulásának megelőzése érdekében az egyéni, és csoportos megbeszélést

· a szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit

· szükség szerinti pszichoterápiás foglalkozást

· az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit

· gondozási tervek megvalósítását

· a hitélet gyakorlásának feltételeit

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

· az ellátást igénybe vevők testi-lelki aktivitása fenntartásának, megőrzésének érdekében mindent megtesz

· az ellátottak korának, egészségi állapotának, képességeinek és egyéni adottságainak figyelembe vételével szervez:

· aktivitást segítő fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvő betegek levegőztetése, ágytorna)

· szellemi és szórakoztató tevékenységeket (előadások, felolvasás, TV, rádió, kártya)

· kulturális tevékenységeket (rendezvények, ünnepségek, névnapok, kirándulások)

· az ellátást igénybe vevő életkorának és egészségi állapotának megfelelően a foglalkoztatás lehet:

· munkavégzés célú

· terápiás célú, képességfejlesztő

· az ellátottak részére biztosított a szociális foglalkoztatás, ezen belül a munka-rehabilitáció. 
Gyönk székhelyen, I. és II. számú telephelyen:
A mentálhigiénés csoportot a vezető ápoló irányítja
Beosztottai: szociális és mentálhigiénés munkatársak.
Értényi telephelyen:

A telephelyvezető irányítja a telephely mentálhigiénés tevékenységét, ezen belül az ellátottak pszichés gondozását és foglalkoztatását.

Beosztottjai: szociális és mentálhigiénés munkatárs, foglalkoztató/szociális segítő.
Nagykónyi telephelyen:

Az igazgató irányítja a telephely mentálhigiénés tevékenységét, ezen belül az ellátottak pszichés gondozását és foglalkoztatását.

Beosztottja: szociális és mentálhigiénés munkatárs
V.1.2.  Alapszolgáltatási részleg:

V.1.2.1. Szociális étkeztetés
V.1.2.2. Házi segítségnyújtás
V.1.2.3. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

V.1.2.4. Idősek nappali ellátása

V.1.2.5. Család- és gyermekjóléti szolgáltatás
V.1.2.6. Napközbeni gyermekfelügyelet
A szociális és gyermekjóléti alapszolgáltatás körébe tartozó feladatok közül az étkeztetést Gyönk mikrotérség települései, Ozora, Fürged és Nagykónyi számára, a nappali intézményi ellátást Gyönk, Szakadát, Diósberény, Ozora települések számára, házi segítségnyújtást Gyönk mikrotérség települései, Ozora, Fürged és Nagykónyi számára, a családgondozást és gyermekjóléti ellátást, Gyönk, Regöly és Ozora közös önkormányzati hivatala települései és számára, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtást 32 település számára, a napközbeni gyermekfelügyeletet Gyönk mikrotérség számára látja el intézményünk. A feladatok ellátásához és a fogadóórák biztosításához 3 db személygépkocsi áll rendelkezésre.
V.1.2.1. Szociális étkeztetés
· A szociális étkeztetés keretében napi egyszeri meleg étkezésre jogosult, aki arra a Gyönk Város Önkormányzatának szociális rendelete alapján rászorult.

· Az intézményi térítési díj megállapítására a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Megállapodásában Gyönk Város Önkormányzat Képviselőtestületét jelölte ki, aki a mikrotérség személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról rendelet alkot.
· Az ellátás iránti kérelmet az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani.

A jogosultságról az intézmény vezetője dönt.

· Az ellátást igénybevevő személyi térítési díját az intézmény vezetője állapítja meg. Az igénybe vevő a szolgáltatásért a személyi térítési díjat az Szt. 116. § (3) bekezdés a) pontja szerint fizeti.

· A személyi térítési díjat a szociális segítők szedik és fizetik be az intézmény számlájára.

· Ellátási terület: Gyönk, Miszla, Udvari, Szakadát, Diósberény, Varsád, Szárazd, Keszőhidegkút, Regöly, Ozora, Fürged, Nagykónyi.
· A szolgáltatás vezetője a szociális segítő (vezető). Beosztottjai a szociális segítők.
V.1.2.2. Házi segítségnyújtás
· A házi segítségnyújtás olyan gondozási forma, amely az igénybevevő önálló életvitelének fenntartását – szükségleteinek megfelelően- lakásán, lakókörnyezetében biztosítja.

· A házi segítségnyújtás intézményi térítési díjának megállapítására a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Megállapodásában Gyönk Város Önkormányzat Képviselőtestületét jelölte ki, aki a mikrotérség személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról rendelet alkot.

·  Az igénybe vevő a szolgáltatásért a személyi térítési díjat, melyet az intézményvezető állapít meg, az Szt. 116. § (3) bekezdés b) pontja szerint fizeti. A térítési díjat a vezető gondozó szedi be.

· Az ellátás iránti kérelmet az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani

· Az ellátás igénybevétele előtt az intézmény vezetője gondoskodik a gondozási szükséglet vizsgálat elvégzéséről.

· Házi segítségnyújtást az intézmény vezetője által kiadott Értékelő adatlapon meghatározott napi gondozási szükségletnek megfelelő időtartamban, de legfeljebb napi 4 órában kell biztosítani.

· Ellátási terület: Gyönk, Miszla, Udvari, Szakadát, Diósberény, Varsád, Szárazd, Keszőhidegkút, Regöly, Ozora, Fürged, Nagykónyi.
· A szolgáltatás vezetője a vezető gondozó. Beosztottjai a házigondozók.

V.1.2.3. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék megfelelő használatára képes időskorú vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére az önálló életvitel fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítása céljából nyújtott ellátás.

· Az ellátás iránti kérelmet az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani.

· A szociális rászorultságot a Szt. 65. § (4) bekezdése, illetve Gyönk Város Önkormányzatának Szociális rendelete alapján az intézmény vezetője állapítja meg.

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás intézményi térítési díjának megállapítására a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Megállapodásában Gyönk Város Önkormányzat Képviselőtestületét jelölte ki, aki a mikrotérség személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról rendelet alkot.

· A személyi térítési díjat, melyet az intézményvezető állapít meg, az Szt. 116. § (3) bekezdés e) pontja szerint fizeti. A térítési díjat az ellátottak fizetik be az intézmény számlájára.

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás megszervezéséhez biztosított a kétirányú kommunikáció, műszaki rendszer körében a személyi riasztó berendezés, az átjátszó berendezés, kijelzős vevőberendezés, személyi hívó kisközpont, továbbá ügyeleti személyi számítógép ügyeleti szoftverrel.

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos készenléti rendszerben működik. A diszpécser központ segélyhívás esetén – a segítséget kérő nevének, címének, egyéb elérhetőségének a közlésével- értesíti az ügyeletes gondozót

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás feladatát a szociális segítő (vezető) felügyeli.

· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás központja az intézmény „G” épületében található. A központ működtetését az osztályon dolgozó ápolók végzik, akik szakképzettek és e feladat ellátására alkalmasak.

· A településeken településenként 2-2 fő tiszteletdíjas gondozó felváltva folyamatos ügyeletet biztosít készenléti táskával és mobil telefonnal felszerelve.

· Ha a jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban részesülő ellátott házi segítségnyújtást igényel, ezt intézményünk az ellátási területén saját gondozónőivel, illetve együttműködési megállapodás alapján biztosítjuk
· A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 32 település bevonásával működik.
Jelenleg 355 készüléket működtet a rendszer.
· A készülékek száma a településeken az igények függvényében változik.

· A szolgáltatást a szociális segítő irányítja. Beosztottjai a tiszteletdíjas gondozók.
V.1.2.4. Idősek nappali ellátása

· Az intézményekben ellátottak köre a Gyönk, Szakadát, Diósberény és Ozora közigazgatási területén élő, bejelentett lakcímmel rendelkező, saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk vagy elsősorban idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes személyek. Az intézmény ellátja a lakcímmel nem rendelkező, de a településen életvitelszerűen tartózkodó hajléktalan személyeket is.
· Az intézmények a működési engedélyben meghatározott számú férőhelyekkel működnek.

· Az ellátás iránti kérelmet az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani.
· A nappali ellátás intézményi térítési díjának megállapítására a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Megállapodásában Gyönk Város Önkormányzata Képviselőtestületét jelölte ki, aki a mikrotérség személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról rendelet alkot.

· Az igénybe vevő a szolgáltatásért a személyi térítési díjat, melyet az intézményvezető állapít meg, az Szt. 117. § (1) bekezdés a) pontja szerint fizeti. A személyi térítési díjat a nappali intézmények vezetői szedik be.

· A szolgáltatás vezetője Gyönk kivételével az igazgató, Gyönkön a nappali intézmények vezető. Beosztottjaik a szociális gondozók.

V.1.2.5. Család- és gyermekjóléti szolgálat
A család- és gyermekjóléti szolgálat ellátási területe Gyönk, Regöly és Ozora közös önkormányzati hivatalaihoz tartozó településeknek közigazgatási területe, székhelye a Gyönk Petőfi u. 353. sz. alatti Szociális Központ. 

A család- és gyermekjóléti szolgáltatás feladatait tájékoztatás nyújtásával, szociális segítőmunkával, valamint más személy, illetve szervezet által nyújtott szolgáltatások, ellátások közvetítésével látja el.

A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek testi, lelki egészségének, családban történő nevelésének elősegítése érdekében:

· a gyermeki jogokról és a gyermek fejlődését biztosító támogatásokról való  tájékoztatás, a támogatásokhoz való hozzájutás segítése,

· a családtervezési, a pszichológiai, a nevelési, az egészségügyi, a mentálhigiénés és a káros szenvedélyek megelőzését célzó tanácsadás vagy az ezekhez való hozzájutás megszervezése,

· a válsághelyzetben lévő várandós anya támogatása, segítése, tanácsokkal való ellátása, valamint számára a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutás szervezése,

· a szabadidős programok szervezése,

· a hivatalos ügyek intézésének segítése.

 A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében:

· a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer működtetése, a nem állami szervek, valamint magánszemélyek részvételének elősegítése a megelőző rendszerben,

· a veszélyeztetettséget előidéző okok feltárása és ezek megoldására javaslat készítése,

· a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer tagjaival és más szociális, egészségügyi és oktatási intézményekkel való együttműködés megszervezése, tevékenységük összehangolása,

· tájékoztatás az egészségügyi intézményeknél működő inkubátorokból, illetve abba a gyermek örökbefogadáshoz való hozzájárulás szándékával történő elhelyezésének lehetőségéről.

 A gyermekjóléti szolgáltatás feladata a kialakult veszélyeztetettség megszüntetése érdekében:

· -a gyermekkel és családjával végzett szociális munkával (a továbbiakban: családgondozás) elősegíteni a gyermek problémáinak rendezését, a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozását,

· a családi konfliktusok megoldásának elősegítése, különösen a válás, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartás esetében,

· kezdeményezni:

· egyéb gyermekjóléti alapellátások igénybevételét,

· szociális alapszolgáltatások, különösen a családsegítés igénybevételét,

· egészségügyi ellátások igénybevételét,

· pedagógiai szakszolgálatok igénybevételét, vagy

· a gyermek védelembe vételét vagy súlyosabb fokú veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatályú elhelyezését, átmeneti vagy tartós nevelésbe vételét.

-183 javaslat készítése a veszélyeztetettség mértékének megfelelően:

· a gyermek védelembe vételére, illetve a családi pótlék természetbeni formában történő nyújtására,

· a gyermek tankötelezettsége teljesítésének előmozdítására,

· a gyermek családjából történő kiemelésére, a leendő gondozási helyére vagy annak megváltoztatására

A családsegítő szolgáltatás a szociális vagy mentálhigiénés problémák, ill. egyéb krízishelyzet miatt segítséget igénylő személyek, családok számára az ilyen helyzethez vezető okok megelőzése, a krízishelyzet megszűntetése, valamint az életvezetési képesség megőrzése céljából nyújtott szolgáltatás. 

A családsegítés keretében biztosítani kell:

· a szociális, életvezetési és mentálhigiénés tanácsadást,

· az anyagi nehézségekkel küzdők számára a pénzbeli, természetbeni ellátásokhoz, továbbá a szociális szolgáltatásokhoz való hozzájutás megszervezését,

· a családgondozást, így a családban jelentkező működési zavarok, illetve konfliktusok megoldásának elősegítését,

· közösségfejlesztő, valamint egyéni és csoportos terápiás programok szervezését,

· a tartós munkanélküliek, a fiatal munkanélküliek, az adósságterhekkel és lakhatási problémákkal küzdők, a fogyatékossággal élők, a krónikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiátriai betegek, a kábítószer-problémával küzdők, illetve egyéb szociálisan rászorult személyek és családtagjaik részére tanácsadás nyújtását,

· a kríziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben élő családokat segítő szolgáltatásokat

· a szociál- és nyugdíjpolitikáért felelős miniszteráltal kijelölt településen és fővárosi kerületben működő családsegítést ellátó szolgáltatónak a menedékjogról szóló törvényben meghatározott integrációs szerződésbe foglalt társadalmi beilleszkedés elősegítését

· a járásszékhely településen működő családsegítést ellátó szolgáltatónak a család szociális helyzetének átfogó vizsgálata alapján igénybe venni javasolt szociális szolgáltatásokat meghatározó , a szolgáltatást nyújtó szolgáltatóra – a jogosultsági feltételek fennállása esetén – kötelező diagnózis készítését azzal, hogy a feladat ellátásába bevonhatja a nem járásszékhely településen működő családsegítés ellátó szolgáltatót
· a nagy létszámú intézmények átalakítását követően támogatott lakhatást igénybevevők utánkövetését biztosító esetmenedzseri feladatokat
                       - A négy fő családgondozó az alábbi felosztásban látja el a feladatait. 

1. családgondozó: Regöly, Keszőhidegkút, Diósberény, Pári

2. családgondozó: Udvari, Miszla, Szárazd, Szakadát

3. családgondozó: Gyönk, Varsád

4. családgondozó: Ozora, Fürged

          - A szolgáltatás vezetője a szakmai igazgató helyettes. 
V.1.2.7. Napközbeni gyermekfelügyelet
A napközbeni gyermekfelügyelet célja a gyermekek nappali felügyeletének, napközbeni ellátásának biztosítása. Az eltérő korú, eltérő fejlettségű és szociokultúrájú gyermekek gondozása, ápolása, az egyéni szükségleteiknek és az eltérő fejlődési ütemüknek megfelelően. Testi- lelki szükségleteinek kielégítése. Mindehhez nyugodt, kiegyensúlyozott, biztonságot adó, szeretetteljes, derűs légkör biztosítása.
· Az intézményben ellátottak köre a Gyönk mikrotérség településein élő 20 hetesnél idősebb és 14 év alatti gyermekek.

· Az intézmény a működési engedélyben meghatározott számú férőhelyekkel működik.
· Az ellátás iránti kérelmet az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani.
· A napközbeni gyermekfelügyelet intézményi térítési díjának megállapítására a DÁM Önkormányzati Társulás Társulási Megállapodásában Gyönk Város Önkormányzata Képviselőtestületét jelölte ki, aki a mikrotérség személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetendő térítési díjakról rendelet alkot.

· Az igénybe vevő a szolgáltatásért a személyi térítési díjat, melyet az intézményvezető állapít meg, az Gyvt. 150. § (3) bekezdés a) pontja szerint fizeti. A személyi térítési díjat a napközbeni gyermekfelügyelet gondozója szedi be.

· A szolgáltatás munkatársa a kisgyermekgondozó.
· A szolgáltatás vezetője az igazgató.
V.2. Az intézmény szakmai vezetése

V.2.1. Igazgató 

V.2.3. Telephelyvezető (Értény)

V.2.4. Vezető ápoló

V.2.5. Osztályvezető ápoló
V.2.7. Nappali intézmény vezető
V.2.8. Vezető gondozó

V.2.9. Szociális segítő
V.2.1. Igazgató

Az intézményvezető egyszemélyi felelős vezetője az intézménynek.

Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ott folyó szakmai tevékenységért, a költségvetés keretén belül ésszerű és takarékos gazdálkodásért és a kezelésében lévő intézményi vagyonért.

Munkáltatói és fegyelmi jogkört gyakorol az intézmény valamennyi közalkalmazottja vonatkozásában.

Az alábbi feladatokat végzi.

1. Működéssel kapcsolatos feladatai:

· Jóváhagyásra felterjeszti az intézmény Szakmai programját, Házirendjét, Szervezeti és Működési Szabályzatát, elkészíti a jogszabályban előírt szabályzatokat.

· Meghatározza az egyes vezetői munkaköröket, hatás- és jogköröket, az intézményen belüli munkamegosztást.

· Felel a fenntartó utasításainak, döntéseinek végrehajtásáért.

· Felelős a humán erőforrásokkal való gazdálkodásért.

· A vezetői ellenőrzés működéséért.

· Felkérésre beszámol a Társulási Tanács és Bizottsága előtt az intézmény munkájáról.

· Biztosítja az Érdekképviseleti Fórum és a vezetést segítő szervek működését.

· Gyakorolja az alkalmazottai vonatkozásában a munkáltatói jogokat és elkészíti a vezetők bevonásával a munkaköri leírásokat, a közalkalmazotti szabályzatot.

· Szervezi a dolgozók szakképzését, továbbképzését, felügyeli a személyzeti ügyeket, bér- és munkaerő-gazdálkodást.

· Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a szociális alap és szakosított ellátást a központ és valamennyi telephely vonatkozásában.

· Felügyeli a szakmai programban és a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak betartását, a munkafegyelem és az etikai követelmények betartását. 

· Gondot fordít a munkakörülmények javítására, ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartását.

· Felelős az intézményt érintő jogszabályok, fenntartói határozatok betartásáért.

· Jogosult az intézmény képviseletére.

2. Szakmai feladatai:

· Munkáját a mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően köteles elvégezni.

· Biztosítja a korszerű, magas színvonalú gondozás megvalósításához szükséges feltételeket, ellenőrzi a szakmai munkát végzők és irányítók munkáját. 

· Irányítja és ellenőrzi az egyes ellátási formák (étkeztetés, házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása, napközbeni gyermekfelügyelet, család- és gyermekjóléti szolgálat, bentlakásos intézményi ellátások) igénybevételi eljárásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.

· A házi segítségnyújtás és időskorúak bentlakásos intézményi ellátás esetén kiadja a gondozási szükségletről szóló igazolást.

· Gondoskodik az ellátottak tájékoztatási kötelezettségének érvényesüléséről és az ellátotti jogok érvényesítéséről.

· Ellenőrzi, hogy az egyes ellátási formák esetén az igénybevételi eljárás, nyilvántartás a jogszabálynak megfelelően legyen biztosítva. Az ellátási területek szakmai vezetői által történő előkészítés alapján megállapodást köt az egyes ellátási formákat igénybevevő ellátottakkal, ill. törvényes képviselőjükkel.
3.
Gazdálkodással kapcsolatos feladatok:
· Az intézmény számára előírt szabályok szerint és határidőben felterjeszti a fenntartó részére a költségvetést és beszámolókat, a gazdálkodással kapcsolatos jelentéseket.

· Elkészíti a fejlesztési és rekonstrukciós tervet.

· Jogosult a kötelezettségvállalásra, és gyakorolja az utalványozási és előirányzat felhasználási jogkört. 

· Értékeli az intézmény gazdálkodási mutatóit, ellenőrzi az engedélyezett normatívák felhasználását, elszámolását.

· Megszervezi a belső ellenőrzést, biztosítja annak működését.

· A fenntartó döntése alapján gondoskodik a személyi térítési díjak felülvizsgálatáról.
4.
Vagyonvédelmi feladatok:
· Munkáját köteles az intézmény vagyonának védelmét figyelembe véve végezni és azt az intézmény dolgozóival szemben is megkövetelni.

· Kár keletkezése esetén vizsgálatot indít a felelősség megállapítása céljából és intézkedik a kár megtérülése érdekében.
· Ügyel az épületek állagának megóvására.

V.2.3. Telephelyvezető (Értény)
Közvetlen felettese az intézmény igazgatója.

Beosztottjai: ápolók, gondozók, takarítók, szociális és mentálhigiénés munkatárs, foglalkoztató/szociális segítő.

Feladatai:

· a telephelyen folyó szakmai munka irányítása és szervezése

· a bejövő és kimenő iratok iktatása

· az előgondozás szervezése és végzése
· új lakó fogadása, az új ellátottal történő megállapodás előkészítése

· az új ellátott egyéni gondozási, ápolási tervének team munkában történő elkészítésének koordinálása és ellenőrzése.

· az egyéni gondozási tervek felülvizsgálatának figyelemmel kísérése, szükség esetén soron kívüli felülvizsgálata

· Jelentési kötelezettségek:

· az intézmény ellátottaival kapcsolatos változások azonnali bejelentése (elhalálozás, intézményi jogviszony megszüntetésének szándéka, áthelyezési kérelem)

· az ellátottakkal kapcsolatos rendkívüli eseményeket azonnal jelenti az intézményvezetőnek és a szükséges intézkedéseket megteszi

· az ellátott elhalálozása esetén a hozzátartozó értesítése

· az ellátott kórházi kezelése esetén a hozzátartozó ill. gondnok azonnali értesítése

· távollétekkel kapcsolatos jelentés Gyönk székhely könyvelőjének (II.)

· a gazdasági vezető részére adatot szolgáltat a változó bér havi jelentéséhez

· a szakmai irányelveknek és a belső szabályzatoknak megfelelően szervezi és irányítja az intézményben élő ellátottak ápolását, gondozását

· előkészíti az orvosi viziteket, és azon részt vesz

· gondoskodik:

· az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosításról

· rendszeres orvosi felügyeletről

· szükség szerinti ápolásról

· szakorvosi ellátáshoz való hozzájárulásról

· kórházi kezeléshez való jutásról

· gyógyászati segédeszközök biztosításáról

· a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról, a hatályos törvényben előírtaknak megfelelően

· az ellátottak egészségügyi rehabilitációjáról

· tájékoztatja a lakókat az adott hónapban érvényes gyógyszerlistáról

· részvétel nagycsoportokon, lakógyűléseken, szükség esetén ezek megtartása

· az Érdekképviseleti Fórum munkájának figyelemmel kísérése és annak dokumentálása
· az ellátotti jogok érvényesítése, biztosítása, együttműködés a telephelyek vonatkozásában az ellátottjogi képviselővel

· a veszélyeztető tárgyak az intézményből való eltávolítása, illetve megsemmisítése

· a szolgálatban lévő ápoló jelzése alapján veszélyeztető állapot esetén korlátozó intézkedés elrendelése az orvos elérhetőségének hiánya esetén, melyet az intézmény orvosának és/vagy az ügyeletes orvosnak két órán belül jóvá kell hagynia

· a korlátozó intézkedés elrendeléséről értesíti az ellátottjogi képviselőt

· a tartós korlátozó intézkedés az intézmény pszichiáter szakorvosával is jóvá kell hagyatni

· adminisztrációs feladatok:

· az ellátottak személyi anyagának naprakész dokumentálása, a személyi térítési díjak megállapításának és felülvizsgálatának előkészítése az intézményvezető részére

· a KSH statisztikák előkészítése és az intézményvezető részére való eljuttatása

· szabadság nyilvántartás, jelenléti ív

· megrendeli az osztály lakóinak névre szólóan a gyógyszerszükségletét és vezeti az egyéni gyógyszer felhasználási nyilvántartó lapot

· vezeti a lakókra vonatkozó dokumentációt

· figyelemmel kíséri a lakók étkeztetését, diétáját, az étkezők számát naponta összesíti és leadja az élelmezési feladatokkal megbízott ügyintézőnek

· az új lakó érkezésekor személyi leltárt készít

· nyilvántartja részlegén a gondnokság alá helyezett lakókat és gondnokokat

· Ellát belső ellenőrzési feladatokat:

· a gazdálkodáshoz kapcsolódó feladatok szakmai teljesítésének igazolása

· az ellátotti zsebpénzkezelés folyamatos ellenőrzése

· ellenőrzi az eseménynapló naprakész vezetését

· ellenőrzi a gyógyszerosztás szakszerűségét,

· ruházatát, szükség esetén gondoskodik a cseréjéről figyelemmel kíséri az ellátottak külső megjelenését

· felel az osztályon keletkezett veszélyes hulladék gyűjtéséért és tárolásáért, az elszállításig biztosítja annak megőrzését

· felel az általa vezetett gondozási részleg eszköz és textilleltáráért, valamint a kéziraktár leltáráért

· a rábízott gondozási egységben a rend és nyugalom biztosítása, a házirend betartása és betartatása

· ellenőrzi a lakók részére történő gyógyszerosztást.

· elhalálozás esetén ellenőrzi a halotti leltár teljesítését, és az iratanyagok irattárba való leadását

· a telephely vonatkozásában munkavédelmi és tűzvédelmi feladatok koordinálása

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

· kapcsolatot tart
· az intézmény orvosával,

· szakorvosával.
V.2.4. Vezető ápoló

Közvetlen felettese az igazgató. Szakmai munkáját a háziorvos és szakorvosok irányításával és felügyeletével végzi. Tevékenységéről rendszeresen beszámol.
Beosztottjai az osztályvezető ápolók, gyógyszerkészletért felelős ápoló, gyógytornász, a fodrász és takarító.

Feladatai:

· a szakmai irányelveknek és a belső szabályzatoknak megfelelően szervezi és irányítja az intézményben élő ellátottak ápolását, gondozását

· gondoskodik

· az egészségmegőrzést szolgáló felvilágosításról

· rendszeres orvosi felügyeletről

· szükség szerinti ápolásról

· szakorvosi ellátáshoz való hozzájárulásról

· kórházi kezeléshez való jutásról

· gyógyászati segédeszközök biztosításáról

· a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról, a hatályos törvényben előírtaknak megfelelően

· az ellátottak egészségügyi rehabilitációjáról gondoskodik

· ellenőrzi és felügyeli a gyógyszerkészletért felelős ápoló munkakörében szabályozott feladatokat, távollétében elvégzi azokat.

· tájékoztatja a lakókat az adott hónapban érvényes gyógyszerlistáról

· a műszakért felelős ápolók által előkészített orvosi, szakorvosi viziteken részt vesz.

· a műszakért felelős ápoló jelzése alapján a veszélyeztető tárgyak az intézményből való eltávolítása, illetve megsemmisítése

· a szolgálatban lévő ápoló, illetve műszakért felelős ápoló jelzése alapján veszélyeztető állapot esetén korlátozó intézkedés elrendelése az orvos elérhetőségének hiánya esetén, melyet az intézmény orvosának és/vagy az ügyeletes orvosnak két órán belül jóvá kell hagynia

· a tartós korlátozó intézkedés az intézmény pszichiáter szakorvosával is jóvá kell hagyatni

· gondnokolt lakó munkaidőben történő kórházba kerülésekor azonnal értesíti a gondnokot

· részt vesz a vezető ápolók részére szervezett szakmai fórumokon

· engedélyezi az osztályvezető ápolók, ápolók, takarítók szabadságát

· az egyes gondozási részlegek javaslata alapján elkészíti az ápoló-, gondozó- és takarítószemélyzet munkaidő beosztását

· naponta megbeszéli az aktuális teendőket a gondozási egységek vezető ápolóival, gondozóival

· részt vesz az egyéni gondozási terv, szükség esetén ápolási terv jogszabályban meghatározott megvalósításában és karbantartását folyamatosan ellenőrzi

· utalványozza a gondozási részlegek anyag és eszköz igényét

· a gazdasági vezető részére adatot szolgáltat a változó bér havi jelentéséhez

· megszervezi az ápolók, gondozók időszakos, kötelező orvosi vizsgálatát

· megbízás alapján részt vesz az előgondozásban

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

· kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, szakorvosával, egészségügyi intézményekkel, a többi szakmai csoporttal és a hozzátartozókkal

· gondoskodik a veszélyes hulladék elszállíttatásáról.
Belső ellenőrzési feladatokat ellát:

· ellenőrzi a gondozási egységek eseménynaplóit, az ápoló, gondozó munka napi gyakorlatát és kézjegyével ellátja

· ellenőrzi a takarítás minőségét

· ellenőrzi az egészségügyi dokumentáció számítógépes nyilvántartását, szükség esetén vezeti azt
· meghallgatja az ellátottak gondozást, takarítást érintő panaszait, véleményét

· szakmai teljesítés igazolása a munkaköri leírásban foglaltak szerint

· ellenőrzi az ellátottak gyógyszerelésének szakszerűségét
· ellenőrzi a gyógyszerek tárolására vonatkozó szabályok betartását.
V.2.5. Osztályvezető ápoló

Közvetlen felettese a vezető ápoló. Beosztottai az osztályon dolgozó ápolók, gondozók, takarítók.

Feladatai:

· részt vesz az osztályon folyó ápolási, gondozási munkában, annak szervezésében és ellenőrzésében

· felel az általa vezetett osztály szakmai munkájáért

· közvetlenül irányítja az osztályon dolgozó ápolók, gondozók és takarítók munkáját

· irányítja és felügyeli az egyéni gondozási, ill. ápolási terv kivitelezését, folyamatosságát, ennek kapcsán együttműködik a lakóval és a hozzátartozókkal

· az egyéni gondozási terv vonatkozásában összefogja a munkacsoport különböző tagjaitól érkező információkat

· megrendeli az osztály lakóinak névre szólóan a gyógyszerszükségletét és vezeti az egyéni gyógyszer felhasználási nyilvántartó lapot

· előkészíti az orvosi viziteket és azon részt vesz

· gondoskodik az eseménynapló naprakész vezetéséről

· vezeti a lakókra vonatkozó dokumentációt

· figyelemmel kíséri az ellátottak külső megjelenését, ruházatát, szükség esetén gondoskodik a cseréjéről

· felel az osztályon keletkezett veszélyes hulladék gyűjtéséért és tárolásáért, az elszállításig biztosítja annak megőrzését

· dokumentálja a lakók létszámváltozását, eltávozását és visszaérkezését az eseménynaplóban, a szabadságon lévő lakók számát és minden létszámváltozást jelez a vezető ápolónak

· figyelemmel kíséri a lakók étkeztetését, diétáját, az étkezők számát naponta összesíti és leadja a vezető ápolónak

· nyilvántartja részlegén a gondnokság alá helyezett lakókat és gondnokokat 

· gondnokság alatt álló személy kórházba történő szállítása esetén telefonon azonnal értesíti a szakmai igazgató helyettest.

· ellenőrzi a lakószobák és közös helyiségek rendjét, tisztaságát, a takarítás minőségét

· megrendeli a takarításhoz és ápoláshoz szükséges anyagokat

· felel az általa vezetett gondozási részleg eszköz és textilleltáráért, valamint a kéziraktár leltáráért

· az új lakó érkezésekor személyi leltárt készít

· a rábízott gondozási egységben a rend és nyugalom biztosítása, a házirend betartása és betartatása

· a hozzá forduló lakók részére szükség szerint segítségnyújtás, tanácsadás, a kompetenciájába tartozó ügyekről felvilágosítás

· a veszélyeztető tárgyakról tájékoztatja a vezető ápolót, aki gondoskodik annak az intézményből való eltávolításáról

· elhalálozás esetén ellenőrzi a halotti leltár teljesítését, és az iratanyagok irattárba való leadását

· biztosítja a gyógyszerosztás szakszerűségét, csak szakképzett ápoló oszthat gyógyszert a napi gyógyszerelő dobozba

· ellenőrzi a lakók részére történő gyógyszerosztást

· kijelöli a távollétében az adott műszakért felelős munkatársat, ezt a havi beosztásban rögzíti

· az osztályon előforduló probléma esetén biztosítja elérhetőségét, telefonon, vagy személyesen útmutatást ad
· kapcsolatot tart:

· vezető ápolóval

· mentálhigiénés csoportvezetővel

· gazdasági vezetővel.
V.2.7. Nappali intézmény vezetője
Munkáját a igazgató közvetlen irányításával végzi. Beosztottja: a szociális gondozó.

Feladatai:

· a nappali ellátást nyújtó intézmény vezetése
· a szociális ellátások igénybevételéhez információnyújtás
· a nappali ellátással kapcsolatos dokumentációk vezetése a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően, különös tekintettel:

· a nappali ellátás iránti kérelmek fogadása, iktatása és továbbítása az intézményvezető felé

· a nappali ellátásban részesülők megállapodásainak előkészítése az intézményvezető részére

· az ellátottak személyi nyilvántartásának vezetése és karbantartása

· a látogatási és eseménynapló vezetése, a gondozási napok havi és éves összesítése és a szakmai igazgató helyettes részére történő továbbítása

· ellenőrzi, szükség esetén elkészíti az egyéni gondozási, ill. ápolási terveket és azok felülvizsgálatát

· az étkezők számának előző napon való jelzése a főzőkonyha felé

· az étkezők nyilvántartása, majd hó végén továbbítása a szociális segítő felé.
V.2.8. Vezető gondozó

Munkáját a igazgató közvetlen irányításával végzi. Beosztottjai: a házigondozók.
Feladatai:

· a települések lakossága körében felmerülő alapszolgáltatási igények folyamatos figyelemmel kísérése és az egyes településeken dolgozó házigondozók munkájának irányítása, ellenőrzése

· a gondozási szükséglet vizsgálat elvégzése a házi segítségnyújtást kérelmezők vonatkozásában

· a jövedelemvizsgálathoz szükséges dokumentáció elkészítése és továbbítása az intézmény vezetője felé
· a gondozásba vételről javaslatot tesz az intézmény vezetőjénél
· a gondozás tartalmának meghatározása

· a megállapodások előkészítése

· a gondozási tervek elkészítésének felügyelete

· a házigondozással kapcsolatos adminisztrációs feladatot a házigondozóknál felügyeli

· az egyéni gondozási terveknek megfelelően ellenőrzi azok gyakorlati megvalósítását, felülvizsgálatát
· más típusú ellátás szükségessége esetén azt kezdeményezi

· kapcsolatot tart más szociális, ill. egészségügyi intézményekkel

· az intézmény által biztosított szolgáltatások, gondozási feladatok ellátását koordinálja, a szakmai munkát összehangolja, szervezési- vezetési feladatokat ellát

· helyszíni ellenőrzéseket végez

· házigondozók szabadságolását engedélyezi, helyettesítést megszervezi.

V.2.9. Szociális segítő

Munkáját a igazgató közvetlen irányításával végzi. Beosztottjai: a tiszteletdíjas gondozók, szociális segítők.
Feladatai:
1. A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás működési területén történő lebonyolítása, megfelelő szakmai színvonalon való működtetése.

· Szervezi és lebonyolítja a teljes felvételi eljárást, szükség esetén megszünteti.

· kérelem felvétele
· szociális rászorultság vizsgálata
· értesítés a szolgáltatás jogosultságáról
· megállapodás megkötése
· ellátás megszüntetése.
· A feladat teljes adminisztrációját és dokumentálását ellátja

· személyi nyilvántartás (a programnak megfelelően - Win TSZG),

· számítógépes nyilvántartás (gondozási napok nyilvántartása, normatíva elszámoláshoz adatszolgáltatás)
· negyedévente elkészíti az ellátottak személyre szóló számláit
· gondoskodik a térítési díjak beszedéséről
· a településeken félévente és szükség szerint ellenőrzi a jelzőrendszer működését és használatát az ellátott otthonában
· elvégzi az ellátással kapcsolatos dokumentációt: havi és negyedéves kimutatások.

· Közvetlen kapcsolatot tart az ellátási területen megbízott tiszteletdíjas gondozókkal.

A gondozók ügyeleti rendjével és tevékenységével kapcsolatos változásokat nyomon követi és változások esetén eljár a feladatellátás folyamatos biztosítása érdekében.

· A diszpécserközpontban dolgozó gondozókkal napi kapcsolatot tart.
2. Szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása:

· igénybevételi eljárás lebonyolítása
· étkezők nyilvántartása, igénybevételi napló vezetése
· étkezők személyi anyagainak településenkénti rendszerezése és karbantartása
· étkezési napok nyilvántartása, számítógépes nyilvántartás vezetése
· hó végi zárás, majd személyre szóló számlák elkészítése
· számlázás előtt egyezteti nyilvántartását az egyes települések főzőhelyeivel és a kiszállításban közreműködő falugondnokokkal
· étkezési térítési díjak beszedése
· naponta az étkezők számának jelzése a konyhán
· az étkeztetésben részesülőkkel folyamatos kapcsolattartás
· az éthordók tisztaságának a figyelemmel kísérése.

· Munkája során kapcsolatot tart:

· más települések szociális segítőivel

· falugondnokokkal

· élelmezésvezetőkkel

· önkormányzatokkal.
V.3. Az intézmény nem vezető beosztású szakmai munkakörei

V.3.1 Egészségügyi csoport

V.3.1.1.  Orvos

V.3.1.2.  Ápoló

V.3.1.3.  Ápoló/Fizioterápiás asszisztens

V.3.1.4.  Gyógyszerkészletért felelős ápoló

V.3.1.5.  Gondozó
V.3.1.6.  Gyógytornász

V.3.1.7.  Fodrász

V.3.1.8.  Takarítók

V.3.1.1. Orvos

Intézményünkben főállású orvos nincs, a feladatokat két orvos látja ellátási szerződés alapján, akik egyben az ellátottak háziorvosai is. A két háziorvos az intézményt épületenkénti elosztásban látja el (A, F, G és B-C, D-E épületek). Az egyik háziorvos távolléte esetén a másik ellátja a helyettesítési feladatokat.

Feladatai:

· az ellátottak egészségügyi ellátása a háziorvosi szolgálatról szóló rendelet alapján 

· mindkét orvos hetente két alkalommal rendelést tart (hétfőn és szerdán illetve kedden és csütörtökön) a vezető ápolóval egyeztetett időpontban, az intézményben

· a rendelési idő alatt ezen ellátást az ellátottak szükség szerint igénybe vehetik, valamint az ápoló személyzet az általa indokoltnak tartott ellátottat előkészíti orvosi vizsgálatra

· sürgős esetben, rendelési időtől függetlenül az orvosi ellátás igénybe vehető

· az egészségügyi gondozás keretében évente legalább két alkalommal minden ellátott szűrővizsgálatát el kell végezni

· minden új ellátott férőhelyének elfoglalása után un. felvételi vizsgálaton vegyen részt

· az ellátottak gyógyszer és gyógyászati segédeszközökkel való ellátása

· összeállítja az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 52. §-ban meghatározott gyógyszercsoportok alapján az ellátottak számára térítésmentesen adható alapgyógyszerek körét

· részt vesz az egyéni gondozási, szükség esetén ápolási terv elkészítésében

· a gondozási terv orvosi részleteiről részletes és pontos tájékoztatást nyújt az ellátást igénybevevő részére

· folyamatosan figyelemmel kíséri az ápolási feladatok szakszerű ellátását

· szükség esetén az ellátottat szakrendelésre, gyógyintézetbe utalja 

· az ellátottak körében egészségügyi felvilágosító tevékenységet végez

· részt vesz az ápoló, gondozó személyzet továbbképzésében

· több soron kívüli elhelyezésre váró esetében a fenntartó képviselőjével és az intézet vezetőjével együttesen dönt a kérelmek sorrendjéről

· szakmailag felügyeli a vezető ápoló munkáját

· korlátozó intézkedés elrendelése, ha az ellátott veszélyeztető magatartást tanúsít. Meg kell határozni a korlátozás okát, módját és annak legvégső időtartamát és ezt az adatlapon rögzíti
· a korlátozó intézkedés elrendeléséről, alkalmazásáról az intézmény vezetőjét tájékoztatnia kell.

V.3.1.2. Ápoló

Feladatát az osztályvezető ápoló, távollétében a vezető ápoló által kijelölt személy irányításával végzi.

Feladatai:

· olyan gondozási tevékenység, melynek során az ellátást igénybe vevő szociális, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban való részesítése és a hiányzó vagy csak korlátozottan meglévő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására kerül sor

· olyan ápolási tevékenység végzése, amely gondozási feladatok ellátása során közvetlenül felmerülő és a szociális intézmény keretei között biztosítható egészségi állapot helyreállítását célozza

· az új ellátott felvételi vizsgálatra való előkészítése, megfigyelése, az intézményi életbe való beilleszkedésének segítése

· az egyéni gondozási terv szükség esetén ápolási terv elkészítésében való részvétel, napra kész vezetése és a változások rögzítése

· az ellátottak személyi higiénéjének biztosítása, és a mindenkori állapotának megfelelő segítése

· az ellátottak ruházatának figyelemmel kísérése, szükség esetén mosatása ill. intézményi textíliával való ellátása a szakmai jogszabályban és a házirendben szabályozott módon

· az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellátása, napi háromszori étkezés, diétás étkezés, szükség esetén többszöri étkeztetés és folyadékpótlás biztosítása

· az ellátottak ágyának, éjjeliszekrényének tisztántartása, folyamatosan tiszta ágynemű biztosítása

· az orvos utasításának megfelelően kezelések, injekciózások elvégzése

· az ellátottak egyéni gyógyszerelő kartonján szereplő gyógyszerek kiadagolása és beadása

· kórházba, szakrendelésre való elkísérés

· a haldokló beteg ellátása, végtisztességre való felkészítése

· az intézmény orvosának értesítése, halottkémlelés

· az elhunyt ingóságairól a halál beálltát követően jegyzéket készít, a halál beálltakor műszakot vezető ápoló a jegyzéket két tanúval aláíratja

· az ellátott kérésének panaszának meghallgatása, szükséges intézkedés megtétele

· az ellátott viselkedésének, hangulatának, aktivitásának, betegségtünetek alakulásának figyelemmel kísérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairól való beszámolása a műszakért felelős ápolónak szóban, és rögzítése az eseménynaplóban

· sürgősségi betegellátás – az orvos értesítése – 8-16 óra között az osztályvezető ápoló, vezető ápoló feladata, ügyeleti időben és hétvégeken a szolgálatban lévő ápoló feladata

· gondnokság alatt álló személy kórházba történő szállítása esetén telefonon azonnal értesíti a vezető ápolót vagy az igazgatót
· kapcsolatot tart a műszakért felelős ápolóval, mentálhigiénés munkatársakkal, foglalkoztatás szervezővel
· ha önmaga és/vagy szobatársai testi épségét veszélyeztető tárgyat észlel az ellátottnál, azt elveszi és zárható helyre teszi, amelyről a műszakért felelős ápolót írásban tájékoztatja az eseménynaplóban
· veszélyeztető állapotú ellátottal szemben korlátozó intézkedés elrendelésére az intézmény orvosa, az orvos elérhetőségének hiányában a vezető ápoló jogosult, de erről az orvost értesíteni kell, akinek ezt két órán belül írásban jóvá kell hagynia. A korlátozást az ellátott egészségügyi dokumentációjában rögzíteni kell. Az orvosnak meg kell határozni a korlátozás okát, módját és annak legvégső időtartamát. A korlátozás alatt az ellátott állapotát folyamatosan ellenőrizni kell, nem szabad felügyelet nélkül hagyni.

· a tartósan veszélyeztető állapotú ellátott korlátozását az intézmény pszichiáter szakorvosával is jóvá kell hagyatni
· részt vesz a zsebpénzen vásárolt áru kiosztásában
· a hozzátartozókat az ellátottakat érintő egészségi kérdésekről csak általánosságban tájékoztatja, részletes felvilágosítást az ellátott orvosa, a vezető ápoló, szükség esetén az intézmény vezetője adhat
· részt vesz a szakmai továbbképzéseken, teljesíti a képzésre vonatkozó előírásokat
· munkáját a havi munkabeosztás alapján végzi
· munkájáról részletesen beszámol a műszakért felelős ápolónak
· az intézmény bármely gondozási részlegén foglalkoztatható bármikor, ha az intézet érdeke kívánja áthelyezhető másik gondozási részlegre
· részt vesz a munkahelyi szakmai fórumokon, esetmegbeszéléseken
· az üzem egészségügyi vizsgálatokon rendszeresen részt vesz
· a munkavédelmi és a tűzvédelmi előírásokat betartja.

V.3.1.3. Ápoló/ Fizioterápiás asszisztens

Feladatát az osztályvezető ápoló, távollétében a vezető ápoló által kijelölt személy irányításával végzi.

Ápolói feladatai:

· olyan gondozási tevékenység, melynek során az ellátást igénybe vevő szociális, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban való részesítése és a hiányzó vagy csak korlátozottan meglévő testi-szellemi funkcióinak helyreállítására kerül sor

· olyan ápolási tevékenység végzése, amely gondozási feladatok ellátása során közvetlenül felmerülő és a szociális intézmény keretei között biztosítható egészségi állapot helyreállítását célozza

· az új ellátott felvételi vizsgálatra való előkészítése, megfigyelése, az intézményi életbe való beilleszkedésének segítése

· az egyéni gondozási terv szükség esetén ápolási terv elkészítésében való részvétel, napra kész vezetése és a változások rögzítése

· az ellátottak személyi higiénéjének biztosítása, és a mindenkori állapotának megfelelő segítése

· az ellátottak ruházatának figyelemmel kísérése, szükség esetén mosatása ill. intézményi textíliával való ellátása a szakmai jogszabályban és a házirendben szabályozott módon

· az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellátása, napi háromszori étkezés, diétás étkezés, szükség esetén többszöri étkeztetés és folyadékpótlás biztosítása

· az ellátottak ágyának, éjjeliszekrényének tisztántartása, folyamatosan tiszta ágynemű biztosítása

· az orvos utasításának megfelelően kezelések, injekciózások elvégzése

· az ellátottak egyéni gyógyszerelő kartonján szereplő gyógyszerek kiadagolása és beadása

· kórházba, szakrendelésre való elkísérés

· a haldokló beteg ellátása, végtisztességre való felkészítése

· az intézmény orvosának értesítése, halottkémlelés

· az elhunyt ingóságairól a halál beálltát követően jegyzéket készít, a halál beálltakor műszakot vezető ápoló a jegyzéket két tanúval aláíratja

· az ellátott kérésének panaszának meghallgatása, szükséges intézkedés megtétele

· az ellátott viselkedésének, hangulatának, aktivitásának, betegségtünetek alakulásának figyelemmel kísérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairól való beszámolása a műszakért felelős ápolónak szóban, és rögzítése az eseménynaplóban

· sürgősségi betegellátás – az orvos értesítése – 8-16 óra között az osztályvezető ápoló, vezető ápoló feladata, ügyeleti időben és hétvégeken a szolgálatban lévő ápoló feladata

· gondnokság alatt álló személy kórházba történő szállítása esetén telefonon azonnal értesíti a szakmai igazgató helyettest.

· kapcsolatot tart az osztályvezető ápolóval, mentálhigiénés munkatársakkal.

· ha önmaga és/vagy szobatársai testi épségét veszélyeztető tárgyat észlel az ellátottnál, azt elveszi és zárható helyre teszi, amelyről a műszakért felelős ápolót írásban tájékoztatja az eseménynaplóban
· veszélyeztető állapotú ellátottal szemben korlátozó intézkedés elrendelésére az intézmény orvosa, az orvos elérhetőségének hiányában a vezető ápoló jogosult, de erről az orvost értesíteni kell, akinek ezt két órán belül írásban jóvá kell hagynia. A korlátozást az ellátott egészségügyi dokumentációjában rögzíteni kell. Az orvosnak meg kell határozni a korlátozás okát, módját és annak legvégső időtartamát. A korlátozás alatt az ellátott állapotát folyamatosan ellenőrizni kell, nem szabad felügyelet nélkül hagyni.

· a tartósan veszélyeztető állapotú ellátott korlátozását az intézmény pszichiáter szakorvosával is jóvá kell hagyatni
· részt vesz a zsebpénzen vásárolt áru kiosztásában
· a hozzátartozókat az ellátottakat érintő egészségi kérdésekről csak általánosságban tájékoztatja, részletes felvilágosítást az ellátott orvosa, a vezető ápoló, szükség esetén az intézet vezetője adhat.

· részt vesz a szakmai továbbképzéseken, teljesíti a képzésre vonatkozó előírásokat
· munkáját a havi munkabeosztás alapján végzi
· munkájáról részletesen beszámol a műszakért felelős ápolónak
· az intézmény bármely gondozási részlegén foglalkoztatható bármikor, ha az intézet érdeke kívánja áthelyezhető másik gondozási részlegre
· részt vesz a munkahelyi szakmai fórumokon, esetmegbeszéléseken
· az üzem egészségügyi vizsgálatokon rendszeresen részt vesz
· a munkavédelmi és a tűzvédelmi előírásokat betartja.

Fizioterápiás asszisztensi feladatai:

· az orvos utasításának megfelelően fizikoterápiás kezeléseket alkalmaz

· az egészségi állapot helyreállítását célzó rehabilitációs tevékenységet végez

· a lakók, fizikai állapotának megfelelő, egyéni és csoportos tornáztatása

· az arra egészségi állapotuknál fogva rászoruló lakók lakószobáikban történő masszírozása

· munkája során az orvos és a vezető ápoló utasításait figyelembe veszi

· részt vesz az egyéni gondozási terv team munkában való elkészítésében, az elvégzett tevékenységet folyamatosan rögzíti abban

· kapcsolatot tart:

· orvossal

· vezető ápolóval

· osztályvezető ápolóval

· mentálhigiénés csoportvezetővel.
V.3.1.4. Gyógyszerkészletért felelős ápoló

Munkáját a vezető ápoló irányításával végzi. 

Feladatai:

· az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapján gondoskodik a lakók gyógyszer és gyógyászati segédeszköz ellátásainak adminisztrációjáról
· karbantartja az intézmény által térítésmentesen biztosítandó, az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet alapján a háziorvos által összeállított alapgyógyszerek listáját
· a gyógyszerprogram segítségével havonta minden ellátott számára elszámolást készít a térítés ellenében biztosított gyógyszerek költségeiről a műszakért felelős ápolók által készített gyógyszerlapok alapján
· havonta a háziorvosok részére elkészíti a betegforgalmi jelentést
· a lakók nyugdíjának figyelembevételével elkészíti a kifizető listát épületek szerint, és a szociális nővérhez tartozó lakók részére
· elpostázza a gondnokoltak gyógyszerszámláit a gondnoknak, illetve a hozzátartozóknak
· számítógépen vezeti az intézmény gyógyszerkészletének –bevétel, kiadás, raktár – nyilvántartását
· új lakó érkezése esetén adatait számítógépen rögzíti
· segítséget nyújt az osztályon dolgozóknak a program kezelésével kapcsolatban
· inkontinencia termékek felírása, számlázása, kiadása a lakók részére
· az orvos utasítása szerinti eseti gyógyszereket megrendeli
· lebonyolítja a havi gyógyszerrendeléseket a gondozási részlegek által elkészített rendelések összesítésével
· munkanapokon kiadja a gyógyszert a gondozási részlegek számára
· a listán nem szereplő térítésköteles gyógyszerek igénybevételéről és térítéséről a házirendben szabályozott módon intézkedik
· számítógépes nyilvántartást vezet a gondozottak egészségügyi dokumentációjáról.
V.3.1.5. Gondozó (képesítés nélküli ápoló)

Feladatát az osztályvezető ápoló, vagy vezető ápoló irányításával végzi.

Feladatai:

· az ellátott személyre szabott gondozása

· az ellátott vizsgálatra, kórházba, egyéb programokra való kísérése

· az élelmezésre kapcsolatos feladatok elvégzése, az ellátott kulturált étkeztetése, egészségügyi állapotának megfelelő diéta biztosítása

· az ellátott személy higiénéjének biztosítása, mindenkori állapotának megfelelő segítése

· az ellátott ruházatának figyelemmel kísérése, szükség esetén mosatása, ill. intézményi textíliával való ellátása a jogszabályban és a házirendben szabályozott módon

· az ellátott kérésének panaszának meghallgatása, szükséges intézkedés megtétele

· a haldokló beteg ellátása, végtisztességre való felkészítése

· az elhunyt ingóságairól a halál beálltát követően jegyzéket készít, a halál beálltakor műszakot vezető ápoló a jegyzéket két tanúval aláíratja

· az ellátott viselkedésének, hangulatának, aktivitásának, betegségtünetek alakulásának figyelemmel kísérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairól való beszámolása a részlegvezetőnek és az ápolóknak szóban, és rögzítése az eseménynaplóban

· az ellátott szűkebb környezetének rendben tartása

· a lakószobák és kisegítő helyiségek rendjének biztosítása

· kapcsolatot tart a műszakért felelős ápolóval, ápolókkal, a foglalkoztatás szervezővel.
V.3.1.6. Gyógytornász

Munkáját a vezető ápoló irányításával végzi.

Feladatai:

· a gondozási részlegek rendszeres látogatása és tájékozódás a rehabilitációra szoruló lakók felől

· a kezelés céljának meghatározása

· kidolgozza az egyes ellátott esetében a kezelés módját, gyakoriságát

· az egészségi állapot helyreállítását célzó rehabilitációs tevékenység végzése

· funkciócsökkenés mértékének vizsgálata, általános állapot felmérése

· mozgásrendszer funkcióinak javítása, hétköznapi funkciók javítása

· lehető legnagyobb önállóság kialakítása

· koordináció javítása

· vizsgálja a testtartást, tartás javítása

· növeli a kardiopulmonális állóképességet

· vizsgálja az ízületek mozgáshatárait, és a mérések alapján az ízületi mozgáspálya helyreállítása

· segédeszköz-használat tanítása

· a lakók fizikai állapotának megfelelő egyéni és csoportos tornáztatás

· az ellátottak részére egészségügyi felvilágosítás keretein belül szakmai ismereteket nyújt

· munkája során az orvos és a vezető ápoló utasításait figyelembe veszi

· az ellátottak által igénybevett rehabilitációs eszközök használatakor felügyeletet biztosít és szakmai tanácsokat ad

· részt vesz az egyéni gondozási terv team munkában való elkészítésében, az elvégzett tevékenységet folyamatosan rögzíti abban
· kapcsolatot tart:

· vezető ápolóval

· műszakért felelős ápolókkal

· orvossal

· nappali intézmények vezetőivel.
V.3.1.7. Fodrász

Munkáját a vezető ápoló irányításával végzi.
Feladatai: 

· az ellátottak hajvágása, frizura készítése

· a férfi ellátottak heti két alkalommal történő borotválása.
V.3.1.8. Takarítók

Munkájukat az osztályvezető ápolók irányításával végzik.

Feladataik:

· az egyes gondozási részlegeken a lakószobák, mellékhelyiségek, ebédlők, társalgók, valamint a porta, folyosók, irodahelyiségek és személyzeti helyiségek tisztántartása.
V.3.2 Mentálhigiénés csoport

V.3.2.1. Szociális, mentálhigiénés munkatárs I. (Gyönk székhely, I. és II. sz. telephely, Értény, Nagykónyi)
V.3.2.2.  Szociális, mentálhigiénés munkatárs II. (Gyönk székhely)

V.3.2.3.  Foglalkoztatás szervező/szociális segítő (Értény)
V.3.2.1 Szociális, mentálhigiénés munkatárs I. (Gyönk székhely, I. és II. sz. telephely, Értény, Nagykónyi)

Feladatát közvetlenül a telephelyvezető/vezető ápoló irányításával végzi. Tevékenységéről rendszeresen beszámol.

Feladatai:
· új ellátott esetében az intézmény bemutatása, felkészítése az intézményi életre

· az új ellátott beérkezését követő 3 hét a befogadási időszak, amely során fokozott figyelemmel kell fordulni felé; a beilleszkedést kell elősegíteni

· az ellátott megismerése (mentális állapotának vizsgálata, fizikai állapot megismerése, családi kapcsolatok feltérképezése)

· a MINI MENTÁL teszt elkészítése

· a gondozási terv team munkában való elkészítése, ezen belül a feladatok ütemezése

· biztosítja a személyre szabott bánásmódot, a szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit, az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatai fenntartásának feltételeit, a hitélet gyakorlásának feltételeit

· segítő beszélgetések kis- és nagycsoportban

· a kórházban lévő ellátottakkal kapcsolattartás

· lakógyűlések szervezése

· érdekképviseleti fórum működtetése

· esetmegbeszélő csoportban részvétel

· osztályértekezleteken való részvétel, esetmegbeszélések segítése

· az ellátást igénybevevő életkorának és egészségi állapotának megfelelő foglalkoztatás

· aktivitás-segítő fizikai tevékenységek (séta, sporttevékenység, ágytorna)

· szellemi és szórakoztató tevékenységek (előadások, felolvasás, TV, rádiós)

· kulturális tevékenységek (rendezvények, ünnepségek, névnapok, kirándulások)

· terápiás jellegű foglalkoztatás szervezése, a megmaradt képességek fejlesztése, szinten tartása (különös tekintettel a demens ellátottakra)

· gondozási, ápolási terv készítésében részvétel annak vezetése és felülvizsgálata

· az ellátottak személyes ügyeinek intézése

· az ellátottak családi kapcsolatainak ápolása

· az ellátottakkal, foglalkozásokkal kapcsolatos dokumentációk vezetése

· kapcsolatot tart:
osztályvezető ápolókkal

ápolókkal.
V.3.2.2. Szociális és mentálhigiénés munkatárs II. (Gyönk székhely)

Feladatát közvetlenül a vezető ápoló irányításával végzi. Tevékenységéről rendszeresen beszámol.

Feladatai:
· az ellátottak és/vagy törvényes képviselőjének hozzájárulásával az ellátottak készpénz letétének kezelése, nyilvántartása

· az ellátottak személyes szükségletének kielégítése, a vásárlások lebonyolítása és elszámolás

· az ellátottaktól és/vagy törvényes képviselőjüktől vagy a letétkezelőtől (könyvelő II.) átvett készpénz átvételéről bevételi pénztárbizonylatot állít ki, melynek nyugtapéldányát az átadónak átadja az átvétel igazolására

· az ellátott kérésének és szükségletének megfelelően vásárol, melyről névre szóló számla és kiadási pénztárbizonylat készül

· a vásárolt árut az ellátottnak átadja, melyet két tanú aláírásával igazoltat

· a pénzforgalmat a pénztárkönyvbe rögzíti

· minden ellátottról egyedi nyilvántartást vezet, amelyből megállapítható az ellátott rendelkezésére álló pénz összege

· havonta lezárja a pénztárt, melyet a pénzügyi-számviteli csoportvezetőnek ellenőrzésre átad

· utalványozást a szakmai igazgatóhelyettes végzi, távollétében az igazgató

· meghalt ellátott pénzmaradványát kiadási pénztárbizonylaton a hozzátartozó vagy letétkezelő (könyvelő II.) részére átadja

· az ellátott és/vagy törvényes képviselője kérésére a pénzkezelésre vonatkozóan tájékoztatást, szükség esetén a dokumentációba betekintést enged
V.3.2.3. Foglalkoztatás szervező/szociális segítő (Értény)

Feladatát közvetlenül a telephelyvezető irányításával végzi. Tevékenységéről rendszeresen beszámol.

Feladatai:

· az ellátást igénybevevő életkorának és egészségi állapotának megfelelő foglalkoztatás

· aktivitás-segítő fizikai tevékenységek (séta, sporttevékenység, ágytorna)

· szellemi és szórakoztató tevékenységek (előadások, felolvasás, TV, rádiós)

· kulturális tevékenységek (rendezvények, ünnepségek, névnapok, kirándulások)

· terápiás jellegű foglalkoztatás szervezése, a megmaradt képességek fejlesztése, szinten tartása 

· gondozási, ápolási terv készítésében részvétel annak vezetése és felülvizsgálata

· az ellátottak személyes ügyeinek intézése

· az ellátottak családi kapcsolatainak ápolása

· irányítja a munka-rehabilitációs foglalkoztatást

· szervezi a munkavégzést

· koordinálja a szükséges anyagok beszerzését

· megtervezi és egyezteti a foglalkoztatottakkal a napi tevékenységet

· vezeti a szociális foglalkoztatással kapcsolatos dokumentációkat

· részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában

· javaslatot tesz az intézményen belüli foglalkoztatási formákra

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

V.3.3. Alapszolgáltatások:

V.3.3.1. Szociális segítő

V.3.3.2. Házigondozó
V.3.3.3. Jelzőrendszeres házi gondozó

V.3.3.4. Szociális gondozó

V.3.3.5. Családgondozó 
V. 3.3.6. Kisgyermekgondozó
V.3.3.1. Szociális segítő

Feladatait a szociális segítő (vezető) irányításával végzi.

Szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása:

· igénybevételi eljárás lebonyolítása
· étkezők nyilvántartása
· az étkezők létszámának jelzése az élelmezésvezető felé
· a helyben fogyasztás, ill. személyes elvitel jelzése a konyha számára
· az étkeztetésben részesülőkkel folyamatos kapcsolattartás
· étkezési napok nyilvántartása, hó végi zárás, számla elkészítése
· étkezési térítési díjak beszedése.

A feladat teljes adminisztrációját és dokumentálását ellátja

· személyi nyilvántartás (a programnak megfelelően - Win TSZG)
· számítógépes nyilvántartás.
V.3.3.2. Házigondozó
Munkáját a vezető gondozó irányításával végzi. Munkájáról rendszeresen beszámol.

Feladatai:

· az igénybevevő részére a lakásán segítségnyújtás

· segítő kapcsolat kialakítása

· az orvos előírásának megfelelően gondozási, ápolási feladatok

· segítségnyújtás a személyi higiénia megtartásában

· közreműködés a háztartás vitelében (bevásárlás, takarítás, mosás)

· a környezettel való kapcsolattartás

· részvétel egyéni és csoportos programok szervezésében

· a háziorvos véleménye alapján ápolási feladatok ellátása

· a gondozói tervet évente értékeli és szükség szerint módosítja

· új gondozási igény jelzése a vezető gondozó felé

· munkája során együttműködik

· a szakmai igazgató helyettessel
· a vezető gondozóval
· szociális segítővel
· a háziorvossal

· a települési önkormányzattal

· a jogszabályban meghatározott dokumentációkat vezeti

· a gondozási naplót folyamatosan vezeti, havonta összesíti

· egyéni gondozási terv készítése az ellátást igénylő személlyel

· az egyéni gondozási tervet a mindenkori jogszabályoknak megfelelően vezeti és felülvizsgálja.
V.3.3.3. Jelzőrendszeres házigondozó

Munkáját a szociális segítő (vezető) irányításával végzi. Munkájáról rendszeresen beszámol.
Feladata:

· Olyan gondozási tevékenységet végez, amelynek során az ellátást igénybe vevőt szociális, testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni bánásmódban részesíti.
· Az ellátott személy segélyhívása esetén a helyszínen 30 percen belül megjelenik, a készenléti táskát minden esetben magával viszi. A segélyhívásra érkezve jelzi a felügyeleti központnak a helyszínre érkezés tényét. 
· A segélyhívás okául szolgáló probléma megoldása érdekében szükséges azonnali intézkedés/eke/t megteszi. Az ellátott kérését, panaszát meghallgatja.
· Sürgősségi betegellátást végez. Szükség esetén értesíti az ügyeletes orvost, illetve további, az egészségügyi és szociális alap- és szakellátás körébe tartozó ellátást kezdeményez.

· Segélyhívási jegyzőkönyvet vezet minden segélyhívás alkalmával, továbbá havonta jelentést küld a segélykérésekről a Hegyhát Integrált Szociális Intézménynek.

· Kapcsolatot tart a Hegyhát Integrált Szociális Intézménnyel és a települési önkormányzattal, elvégzi az intézmény által kért adatszolgáltatási és egyéb feladatokat.

· Szolgálati telefonját (mobil) ügyeleti idejében mindig magánál, aktivált állapotban tartja. A telefont kizárólag jelzőrendszeres házi gondozói munkájához használja. A telefon meghibásodását jelzi aszociális segítő felé, a hiba észlelését követően azonnal, a saját vagy önkormányzati telefonon keresztül. Erről 800-1600-ig a Hegyhát Integrált Szociális Intézmény munkatársait (74/548-005), 1600-800-ig a Hegyhát Integrált Szociális Intézmény „G” épületének személyzetét (06-30/400-8602) értesíti. A hibajelzéssel egyidejűleg megadja ideiglenes elérhetőségét. A szociális segítő telefonos egyeztetést követően gondoskodik a telefon javíttatásáról, esetleges cseréjéről. Amennyiben a szolgálati telefon meghibásodása gondatlanságából következik be, a javíttatási/csere költséget meg kell térítenie.
· Jelenti a Hegyhát Integrált Szociális Intézménynek, ha ügyeletét átmenetileg más, olyan személyre bízza, aki megfelelő segítséget tud nyújtani segélyhíváskor. Ezt megalapozott indok esetén akkor teheti meg, ha szóbeli jóváhagyást kapott hétköznapokon 800-1600 óra között a Hegyhát Integrált Szociális Intézmény munkatársaitól. A jóváhagyás kiterjed az átmeneti ügyelet időtartamára is.
· Az ellátottak otthonainak kulcsát megfelelő módon tárolja és megőrzi.
V.3.3.4. Szociális gondozó

Munkáját a nappali intézmény vezető irányításával végzi.

Feladatai:

· az ellátottak szociális, egészségi, mentális állapotának megfelelő napi életritmust biztosító szolgáltatás nyújtása,

· közösségi és szabadidős programok szervezése a helyi igényeknek megfelelően,
· igény szerint meleg étel biztosítása és annak tálalása (evőeszközök és étkészlet tisztán tartása),

· az egészségügyi alapellátás megszervezése és a szakellátásokhoz való hozzájutás segítése,
· egészségügyi felvilágosító előadások szervezése, tanácsadás az egészséges életmódról, 

· az intézmény gyógytornászának bevonásával gyógytorna lehetőségének biztosítása, 

· az intézmény fizioterápiás asszisztensének segítségével az orvos által előírt kezelések biztosítása, mentális gondozás, segítséget ad az ellátottak hivatalos ügyeinek intézésében, beszámolással tartozik szakmai felettesének és felelős azért, hogy minőségi munkát végezzen.
V.3.3.5. Családgondozó 
Munkáját az igazgató irányításával végzi.

A családgondozó feladatai:
· Tájékoztatási feladatai körében szociális és egyéb információs adatokat gyűjt, és tájékoztatja 
· a szülőt, illetve – ha azt a gyermek védelme szükségessé teszi önállóan, a törvényes képviselő tudomása nélkül is, fejlettségétől függően – az ítélőképessége birtokában levő gyermeket mindazon jogokról, támogatásokról és ellátásokról, amelyek összefüggésben állnak a gyermek testi, lelki egészségének biztosításával, családban történő nevelkedésének, vagy a gyermek számára szükséges védelem biztosításának elősegítésével, 
· a válsághelyzetben levő várandós anyát az őt, illetve a magzatot megillető jogokról, támogatásokról és ellátásokról, 
· a születendő gyermeke felnevelését nem vállaló, válsághelyzetben lévő várandós anyát a nyílt és a titkos örökbefogadás lehetőségéről, joghatásairól, valamint a nyílt örökbefogadást elősegítő közhasznú szervezetek, illetve a nyílt örökbefogadást elősegítő és a titkos örökbefogadást előkészítő területi gyermekvédelmi szakszolgálatok tevékenységéről és elérhetőségéről, 
· az örökbefogadó szülőt az örökbefogadás utánkövetése körében igénybe vehető szolgáltatásról, és segíti az utánkövetést végző szervezet felkeresését. 
· A szociális segítőmunka keretében :
· segíti az igénybevevőket a családban jelentkező működési zavarok ellensúlyozásában, a családban élő gyermek gondozásában, ellátásának megszervezésében, 
· az igénybe vevő szükségleteinek kielégítése, problémájának megoldása, céljai elérése érdekében számba veszi és mozgósítja az igénybevevő saját és környezetében jelentkező erőforrásait, továbbá azokat a szolgáltatásokat, amelyek bevonhatók a célok elérésébe, újabb problémák megelőzésébe, 
· koordinálja az esetkezelésben közreműködő szakemberek, valamint a közvetített ellátásban, szolgáltatásban dolgozók együttműködését, 
· az eset szerinti aktuális probléma megoldásában érintett összes szakember bevonásával, a közös problémadefiniálás, a vállalt feladatok tisztázása, a segítő folyamat együttes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve – az előbbiek mellett – a család problémában, illetve a megoldásában érintett tagjainak, a lehetséges támaszt jelentő személyeknek, továbbá korától, érettségétől függően az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciát szervez, 
· a szolgáltatást igénybe vevő személy, család, illetve gyermek és szülő (törvényes képviselő) közreműködésével szükség szerint, de legalább hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét, 
· közreműködik a válsághelyzetben levő várandós anya problémáinak rendezésében. 
· Az ellátásokhoz, szolgáltatásokhoz való hozzájutás érdekében 
· folyamatosan figyelemmel kíséri az érintett személyt, illetve családot veszélyeztető körülményeket és a veszélyeztetett személy, illetve család szolgáltatások és ellátások iránti szükségleteit, 
· a más személy, illetve szervezet által nyújtott szolgáltatások, ellátások közvetítése érdekében együttműködik a területén található szolgáltatókkal, segítséget nyújt a szolgáltatások, ellátások igénylésében, 
·  a válsághelyzetben levő várandós anyát segíti a támogatásokhoz, ellátásokhoz, szükség esetén a családok átmeneti otthonában igénybe vehető ellátáshoz való hozzájutásban, 
·  segíti a gyermeket, illetve a családját az átmeneti gondozáshoz való hozzájutásban, az átmeneti gondozást szükségessé tevő okok megszüntetésében, illetve elősegíti a gyermek mielőbbi hazakerülését. 
·  A  családban jelentkező nevelési problémák és hiányosságok káros hatásainak enyhítése céljából 
·  olyan szabadidős és közösségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az azokon való részvétel a rossz szociális helyzetben lévő szülőnek aránytalan nehézséget okozna, 
·  kezdeményezi a köznevelési intézményeknél, az ifjúsággal foglalkozó szociális és kulturális intézményeknél, valamint az egyházi és a civil szervezeteknél az a) pont szerinti programok megszervezését. 
· A hivatalos ügyek intézésében való közreműködés körében :
· segítséget nyújt a szolgáltatást igénybe vevők ügyeinek hatékony intézéséhez, 
·  tájékoztatást nyújt az igénybe vehető jogi képviselet lehetőségéről, 
·  a gyámhivatal, valamint a család- és gyermekjóléti központ felkérésére a gyermekvédelmi nyilvántartás megfelelő adatlapját kitöltve környezettanulmányt készít, 
· a gyámhivatal felkérésére a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Gyer.) 47/A. § (6) bekezdése alapján tájékoztatást nyújt az örökbefogadott gyermek fejlődéséről, körülményeiről és a családba való beilleszkedéséről. 
· Ha a család- és gyermekjóléti szolgálat a család- és gyermekjóléti központ szakmai támogatását igényli, vagy a család- és gyermekjóléti központ feladatkörébe tartozó szolgáltatás, intézkedés szükségessége merül fel, esetmegbeszélést kezdeményez. 
·  A gyermeket fenyegető közvetlen és súlyos veszély esetén a család- és gyermekjóléti központ értesítése mellett közvetlenül tesz javaslatot a hatóság intézkedésére.
·  A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a család, a személy krízishelyzetét észlelő rendszer (a továbbiakban: jelzőrendszer) működtetése körében 

·   figyelemmel kíséri a településen élő családok, gyermekek, személyek életkörülményeit, szociális helyzetét, gyermekjóléti és szociális ellátások, szolgáltatások iránti szükségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatósági beavatkozást igénylő helyzetét,

·   a jelzésre köteles szervezeteket felhívja jelzési kötelezettségük írásban – krízishelyzet esetén utólagosan – történő teljesítésre, veszélyeztetettség, illetve krízishelyzet észlelése esetén az arról való tájékoztatásra, 

·   tájékoztatja a jelzőrendszerben részt vevő további szervezeteket és az ellátási területén élő személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetőségéről,

·   fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve családot, és a szolgáltatásairól tájékoztatást ad,

·   a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a család szükségleteihez igazodó intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, illetve a veszélyeztetettség megszüntetése érdekében,

·   az intézkedések tényéről tájékoztatja a jelzést tevőt, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zárt adatkezelés kötelezettségét,

·   a beérkezett jelzésekről és az azok alapján megtett intézkedésekről heti rendszerességgel jelentést készít a család- és gyermekjóléti központnak,

·   a jelzőrendszeri szereplők együttműködésének koordinálása érdekében esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakról feljegyzést készít,

·   éves szakmai tanácskozást tart és éves jelzőrendszeri intézkedési tervet készít,

·   a kapcsolati erőszak és emberkereskedelem áldozatainak segítése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Országos Kríziskezelő és Információs Telefonszolgálattal
· a család- és gyermekjóléti szolgálat tevékenységeit esetnaplóban és forgalmi naplóban rögzíti
· a család- és gyermekjóléti szolgálattal kapcsolatban lévő kliensek adatait a központi nyilvántartó rendszerben rögzíti
· a családsegítés munkafolyamatát írásbeli együttműködési megállapodásban rögzíti

· együttműködik a szociális, egészségügyi, oktatási, foglalkoztatási szolgáltatókkal, intézményekkel

· munkáját a szolgáltatást igénybevevő otthonában tett látogatások és a családsegítő helyiségében folytatott segítő beszélgetés és munkaformák útján valósítja meg

· részt vesz az esetmegbeszéléseken, településtanácskozásokon, jelzőrendszeres tanácskozásokon.
V.3.3.8. Kisgyermekgondozó
Munkáját az igazgató irányításával végzi.

A kisgyermekgondozó feladatai:

· Az óvodai ellátásban nem részesülő, továbbá az iskolai oktatásban részesülő gyermeknek az iskolai nyitvatartási idején kívül, valamint a napközit igénybe nem vevő gyermek nem közoktatás célú ellátása.

· A családban nevelkedő gyermekek számára életkoruknak megfelelő nappali felügyelet, gondozás, nevelés, étkeztetés és foglalkoztatás biztosítása.
· Kölcsönös bizalmi kapcsolat kialakítása a gyermekkel

· Segíti a gyermek önállóságát, tanulási folyamatát

· Szülőkkel partneri kapcsolat kialakítása

· Törekszik az együttműködésre a gyermek gondozásában résztvevő egyéb intézményekkel, szakemberekkel, szervezetekkel

· A jogszabályban előírt gyermekszámot fogadja

· Figyelmet fordít a játékok minőségére és mennyiségére

· Vigyáz arra, hogy a kisgyermekre veszélyes apró tárgyak ne legyenek a kisgyermek számára elérhető közelségben

· Rendszeres időközönként kiselejtezi a tönkrement játékokat

· A gyermek szükségleteihez igazodóan különböző „sarkokat” alakít ki: pihenő, játszó, olvasó, építő, tanuló sarok.

· Az étkeztetésben segítséget nyújt az önállóan étkezni nem tudó gyermekek számára.

· Biztosítja a pihenő és alvási időt a gyermekek szükségleteihez mérten

· Segíti a gyermekeket az önálló WC és mosdó használatban.

· Felügyeli a nagy mozgást igénylő tevékenységeket: mászás, felkapaszkodás, szabadtéri játékok.

· Biztosítja a szülők jelenlétét a beszoktatási idő alatt.

· Karban tartja a faliújságot, kifüggeszti az aktuális információkat a szülők részére.

· Leadja a főzőkonyhán a napi élelmezési adagszámot.

· A hivatali titkokat betartja és az információ felelős kezelését tartja szem előtt.

· Anyagilag felelős a munkája során rábízott, vagy általa használt felszerelési és vagyontárgyakért, az intézmény leltárjáért.

· Részt vesz a munkahelyi szakmai fórumokon, esetmegbeszéléseken.

· Az üzem egészségügyi vizsgálatokon rendszeresen részt vesz.

· A munkavédelmi és a tűzvédelmi előírásokat betartja.

V.4. Az intézmény gazdasági-műszaki részlege

A gazdasági részleg munkáját az igazgató felügyelete és ellenőrzése mellett a gazdasági vezető irányítja és ellenőrzi. Feladata a fenntartó által jóváhagyott költségvetési keretből a szakmai feladatok ellátásának optimális mértékű elősegítése, az ésszerű és takarékos gazdálkodás a hatályos jogszabályoknak megfelelően. Közvetlen beosztottja a gazdasági vezető, aki az igazgató gazdasági helyettese. A gazdasági vezető a pénzügyi-számviteli részleg munkáját a pénzügyi-számviteli csoportvezető, a műszaki és parkgondozási részleg tevékenységét a gondnok, az élelmezési üzem tevékenységét az élelmezésvezető irányításával végzi.

A gazdasági vezető helyettese a pénzügyi-számviteli csoportvezető.

A gazdasági-műszaki részleg feladata:
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges feladatok:
A költségvetési keretösszeget a fenntartó hagyja jóvá.

A költségvetési kiadási főösszegek betartása kötelező az intézményre nézve.

Az intézmény előzetes költségvetési javaslatát a gazdasági vezető készíti el és gondoskodik az önálló szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinálásáról.

A tervezés során valamennyi szervezeti egység javaslatát, igényét figyelembe kell venni. A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a következőket:

- létszám- és bérigényeket, egyéb változtatásokat,

- speciális beszerzési igényeket,

- elvégzendő karbantartási és felújítási munkálatokat.

A szervezeti egységek igényeinek számszerűsítése után azokat elemezve gondoskodni kell a bevételi és kiadási előirányzatok közé történő beépítésről.

A gazdasági szervezet részletes feladatait a gazdasági szervezet ügyrendje tartalmazza.

A gazdasági-műszaki részleg szervezeti felépítése:

V.4.1. Pénzügyi-számviteli részleg

V.4.2. Műszaki és parkgondozási részleg

V.4.3. Élelmezési részleg
V.4.1. A pénzügyi-számviteli részleg feladatai:

· az előző évi gazdálkodási tevékenység elemzése, értékelése,

· a szervezeti egységek igényeiről tájékozódás, egyeztetés, a költségvetés tervezéséhez adatszolgáltatás,

· a költségvetési javaslat elkészítése,

· az éves költségvetés tervezés,

· a gazdálkodás pénzügyi lebonyolítása,

· az ellátottak pénz- és értékkezelése SzocX programmal
· a gondozási díjak nyilvántartása, beszedése,

· az ellátottak betétkezelése,

· hagyatéki ügyek,

· analitikus könyvviteli teendők (anyagok, kis értékű tárgyi eszközök) elvégzése az SALDO programmal,

· munka- és bérügyek,

· leltározási feladatok az éves ütemtervnek megfelelően,

· a szállítók bejövő számláinak naprakész nyilvántartása és vezetése az erre rendszeresített nyomtatványon,

·  a banki átutalások a számlákon feltüntetett fizetési határidők betartásával történő teljesítése,

· naprakész nyilvántartás vezetése a kötelezettségvállalásokról a SALDO programmal,

· a banki pénzforgalom SALDO számítógépes programon történő rögzítése a főkönyvi könyvelésben,

· a vegyes és elkülönített bankszámlák forgalmának főkönyvi könyvelése,

· a MÁK által készített bérfeladás rögzítése a főkönyvi könyvelésben,

· a SALDO számítógépes programon a tárgyi eszközök állományában bekövetkezett változások vezetése, értékcsökkenés elszámolása,

· az intézmény által teljesített szolgáltatások kimenő számláinak elkészítése,

· a pénztárak kezelése (Gyönkön a házipénztár a SALDO programmal),

· a bizonylati rend kialakítása, időszaki egyeztetések, zárlati munkák elvégzése,

· pénzügyi és költséginformációk elvégzése,

· a bérszámfejtéshez szükséges jelentések határidőre történő megküldése,

· az éves beszámolók elkészítése,

· a szociális alapellátás szakfeladatonkénti és községenkénti elszámolása,

· az előirányzatok (saját és felügyeleti) módosítása,

· az intézmény vezetőjének rendszeres, havonta történő tájékoztatása a költségvetési előirányzatok felhasználásáról,

· iktatás,

· pályázati projektek, modellkísérletek a költségtervben szereplő pénzügyi megvalósítása, elszámolás
Vezetője: 
pénzügyi-számviteli csoportvezető

Beosztottai:
könyvelők (I., II.),


pénztáros


pénztáros (Értényi telephely)
V.4.2. A műszaki és parkgondozási részleg feladatai:

· a mosoda, varroda működtetése, a mosási technológia megteremtésével a folyamatos tiszta ruha biztosítása, valamint az intézményi textília és a lakók saját ruházatának javítása, vasalása,

· a mosodai gépek karbantartása, szükség esetén javításának biztosítása,

· a folyamatos fűtés biztosítása, a fűtési rendszerek üzemeltetése,

· a karbantartók munkájának összehangolása, hibaelhárítás, és az éves egyeztetett festési, mázolási, villanyszerelési munkák elvégzése,

· parkgondozás irányítása (szőlőművelés, a gyümölcsös gondozása)

· porta szolgálat biztosítása

· az intézmény munkavédelmi feladatainak ellátása, kapcsolattartás a munkavédelmi szakértővel.

· mosodai gépek, konyhai gépek, fűtési rendszerek külső kivitelezővel történő –esetenként átalánydíjas szerződés alapján javításának és éves karbantartásának elvégeztetése.

· a költségvetésben jóváhagyott keretek figyelembevételével anyag- és eszközbeszerzések,

· raktározási tevékenység (a beérkezett anyagok nyilvántartásba vétele, kiadása, szükséges nyilvántartások vezetése, a textilraktár kivételével),

· az intézeti gépkocsik üzemeltetése, karbantartása, menetlevelek kiadása, ellenőrzése, üzemanyag-elszámolása,

· az intézmény tűzvédelmi feladatainak ellátása.

· Portaszolgálat szervezése, irányítása és ellenőrzése

Vezetője:
gondnok

Beosztottai:
mosónők


karbantartók (vízvezeték szerelő, szobafestő-mázoló)

kertész

betanított munkás



gépkocsivezetők (Gyönk székhely és Értényi telephely)



portások
V.4.3. Az élelmezési részleg feladatai:

Gyönk központ:

· étlapkészítés az étlapkészítő tanács közreműködésével,

· az élelmezési anyagok beszerzése, raktározása,

· a napi főzési adagszám meghatározása a napi létszámjelentés és az eladott ebédjegyek figyelembevételével,

· a QB élelmezés programmal végzik az élelmezési anyagok analitikus nyilvántartását, készítik a napi anyagfelhasználást, a tápérték-számítást, a diétát, valamint a napi- és havi zárások utáni létszám-, anyagfelhasználás- és készlet listákat, 

· a napi anyag kiadási lista, a kiadási és visszavételezési bizonylat gazdasági vezető általiutalványozása
· a konyhaüzem működtetése, napi háromszori étkezés, ebből legalább egyszeri meleg ebéd biztosítása, az orvos előírásainak megfelelő diétáról, gyakoribb étkezésről való gondoskodás,

· ételkészítés, tálalás, mosogatás,

· az étel szállítóedényben a tálalókonyhára való eljuttatása,

· a szociális étkezők részére az étel kiadagolása, 

· az élelmezési üzem higiénéjének betartása, a HACCP rendszer üzemeltetése,

· szakmai felügyelet, szakmai segítségnyújtás az Értény-barnahátpusztai telephely vonatkozásában, különös tekintetben az étlapkészítés, diétás étkeztetés, ételmennyisége, minősége, változatossága a szakmai előírásoknak megfelelően,

Vezetője: 
élelmezésvezető/diétás szakács
Beosztottai:
szakácsok



konyhalányok
takarító
Értényi telephely:

Feladata a fentiekkel azonos, kivétel:

· az élelmezés analitikus nyilvántartásainak a Lafisoft programmal történő elkészítése,

· az étkezésnek a pavilonokban történő biztosítása szükség szerint.

Vezetője: 
élelmezésvezető
Beosztottai:
szakács
      

konyhalányok

V.5. Az intézmény gazdasági-műszaki vezetése

V.5.1. Gazdasági vezető

V.5.2. Pénzügyi-számviteli csoportvezető

V.5.3. Gondnok

V.5.4. Élelmezésvezető/diétás szakács
V.5.1. Gazdasági vezető:

A gazdasági-műszaki részleg vezetője. Feladatát az igazgató közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol. A pénzügyi-számviteli csoportvezető távolléte esetén a helyettesítési feladatokat ellátja. 

Feladatai:

· az előző évi gazdálkodási tevékenység elemzése, értékelése

· előzetes költségvetés és az éves költségvetés elkészítése

· Ellenjegyzés: A kötelezettségvállalás, illetve a követelés előírása előtt meg kell győződnie arról, hogy a teljesítés feltételei megvannak-e, továbbá a jóváhagyott – módosított – költségvetés fel nem használt és el nem költött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet. A gazdasági vezető ellenjegyzése nélkül az intézményt terhelő intézkedés nem tehető.

· Érvényesítés: A kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének elrendelése előtt a bizonylatok alapján ellenőrizni kell:

· azok jogosultságát (az intézményt illeti-e a kifizetés)

· összegszerűségét (a benyújtott számla számszakilag helyes-e)

· az előírt alaki, tartalmi követelményeket betartották-e

· csatolva van-e valamennyi szükséges bizonylat

· számlázott készlet, szolgáltatás vagy munka átvétele megtörtént-e

· az okmányokon megtörtént-e az áru átvételének igazolása, nyilvántartásba vétele megtörtént-e, a hivatkozás és az ügyintéző kézjegye szerepel-e

· Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul. Az érvényesítést végző nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a szakmai teljesítést igazoló személlyel.

· Utalványozás: 

· élelmezés területén napi anyag kiszabat

· textilraktári készletek

· gazdasági-műszaki részleg által igényelt tisztítószerek, és egyéb anyag

· pénzügyi- és költséginformáció

· bizonylati rend kialakítása, időszaki egyeztetések, zárlati munkák elvégzése

· a bérszámfejtéshez szükséges jelentések határidőre történő megküldése

· a féléves, háromnegyed éves és éves beszámolók elkészítése

· az előirányzat módosítások elvégzése

· az intézmény vezetőjének rendszeres, havonta történő tájékoztatása a költségvetési előirányzatok felhasználásáról.

· pályázati projektek elfogadott költségtervben szereplő pénzügyi megvalósítása, elszámolás

· elkészíti az intézményi gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokat: -pénzkezelési, -anyaggazdálkodási, leltár és selejtezési, vagyongazdálkodási, -gépjármű használati, -értékelési, -élelmezési, és gondoskodik azok aktualizálásáról

· elkészíti a leltározási ütemtervet és ellenőrzi a végrehajtást

· a szociális alapellátással kapcsolatos elszámolások elkészítése és egyeztetés a kistérségi társulással

· folyamatos és rendszeres belső ellenőrzést végez a munkaköri leírásban részletezett módon

· engedélyezi a részlegvezetők szabadságát.
V.5.2. Pénzügyi-számviteli csoportvezető
Munkáját a gazdasági vezető közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol. A gazdasági vezető távolléte esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. A könyvelő I. távolléte esetén ellátja a helyettesítési feladatokat.
Feladatai: 

· a költségvetés tervezési feladataiban részt vesz, ill. adatokat szolgáltat
· a házipénztár pénzforgalmának ellenőrzése

· leltárak összesítésének ellenőrzése, az eltérések kimunkálása

· selejtezési jegyzőkönyv ellenőrzése

· a gazdasági vezető távolléte esetén az ellenjegyzési, érvényesítési feladatok elvégzése

· szociális alapellátással kapcsolatos költségtervek elkészítése, a tényleges költségek gyűjtése feladatonként és községenként, negyedévenként összesítés készítése a gazdasági vezető számára az elszámoláshoz

· Pályázati projektek pénzügyi elszámolásában való közreműködése

· folyamatos és rendszeres belső ellenőrzést végez a munkaköri leírásban részletezett módon
· az OTP Elektra programban rögzített csomagokat ellenőrzi és aláírás után átutalja

· az intézmény kimenő számláit elkészíti, nyilvántartásba veszi és ellenőrzi a pénzügyi teljesítést

· a banki pénzforgalom, a házi pénztári bizonylatok, a bérfeladás kontírozása

· a SALDO programmal könyveli a nagy értékű tárgyi eszközök állományában bekövetkezett változásokat 
· elkészti a 100.000 Ft feletti kötelezettségvállalások bizonylatait.

V.5.3. Gondnok
Munkáját a gazdasági vezető közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol.

Feladatai:

· mosoda, varroda munkájának irányítása, ellenőrzése

· a karbantartó részleg munkájának irányítása, ellenőrzése

· parkgondozási részleg munkájának irányítása

· portások munkájának irányítása, ellenőrzése és a munkaidő beosztás elkészítése

· az intézmény érintésvédelmi és tűzvédelmi felülvizsgálatából eredő feladatok ellátása

· az intézmény működéséhez szükséges gépek, berendezések, fűtési rendszerek működőképességének biztosítása, karbantartás és javítás

· a szakmai teljesítés igazolása a villanyáram, víz- és csatornadíj, a karbantartási, javítási számlák, a rágcsálóirtás, szemétszállítás, és vagyonvédelmi szolgáltatás, a munka-és tűzvédelemmel kapcsolatos kiadások esetében

· vagyonvédelem biztosítása

· folyamatos és rendszeres belső ellenőrzést végez a munkaköri leírásban részletezett módon

· a költségvetésben jóváhagyott keretek figyelembevételével anyag-, és eszközbeszerzés

· a gépkocsik üzemeltetése, karbantartása, menetlevelek kiadása, ellenőrzése, üzemanyag elszámolás.
· a költségvetésben jóváhagyott előirányzatok figyelembevételével anyagbeszerzés

· raktározási tevékenység
V.5.4. Élelmezésvezető (Gyönk, Értény)
Munkáját a gazdasági vezető irányításával végzi. Az étlap jóváhagyása az igazgató feladata. Munkájáról rendszeresen beszámol.
Feladatai:
· naprakészen vezeti a szállítók bejövő számláinak nyilvántartását
· a konyhaüzem működtetése, az ellátottak, alkalmazottak étkeztetésének, szociális étkeztetésnek, szükség esetén vendégétkeztetésnek biztosítása

· elkészíti az étlaptervet az élelmezési szabályzatban foglaltaknak megfelelően 

· gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzéséről 

· az összesített napi létszám alapján elkészíti a napi anyag kiszabatot

· az élelmezési üzem naprakész dokumentálása, anyagmozgások számítógépen történő feldolgozása

· az élelmezési üzem higiénéjének, biztosítása, a HACCP rendszer előírásainak betartása 

· élelmiszerminták meglétének ellenőrzése

· vagyonvédelem

· konyhai dolgozók munkabeosztásának elkészítése

· irányítja a konyhára beosztott takarító munkáját

· nyilvántartja és ellenőrzi a dolgozók üzem egészségügyi felülvizsgálatát

· folyamatos és rendszeres belső ellenőrzést végez a munkaköri leírásban részletezett módon.
V.6. Az intézmény nem vezető beosztású gazdasági-műszaki munkakörei

V.6.1. Könyvelő I.

V.6.2. Könyvelő II.

V.6.3.1. Pénztáros (Gyönk)
V.6.3.2. Pénztáros (Értény)

V.6.4. Munkaügyi ügyintéző/adminisztrátor

V.6.5. Mosónő

V.6.6. Karbantartók

V.6.7. Kertész

V.6.8. Főszakács, szakács

V.6.9. Konyhalány

V.6.10. Gépkocsivezetők
V.6.11. Takarítók

V.6.12. Portások

V.6.1. Könyvelő I. (Gyönk)
Munkáját a pénzügyi és számviteli csoportvezető irányításával végzi. A pénztáros távolléte esetén ellátja a helyettesítési feladatokat.

Feladatai:

· elkészíti az OTP Elektra programmal banki átutalásokat a számlákon feltüntetett fizetési határidők betartásával

· a banki pénzforgalom és a házi pénztári bizonylatok SALDO számítógépes programon történő rögzítése a főkönyvi könyvelésben

· a MÁK által készített bérfeladás rögzítése a főkönyvi könyvelésben

· a SALDO programmal naprakész nyilvántartást vezet a kötelezettségvállalásokról és elkészíti a feladást

· összesíti a napi élelmezési létszámot

· alkalmazottak, vendégétkezők részére ebédjegyeladás, étkezők nyilvántartása, a térítés beszedése és az intézmény házi pénztárába történő befizetése.
V.6.2. Könyvelő II. (Gyönk, Értény)
Munkáját a pénzügyi-számviteli csoportvezető irányításával végzi. Munkájáról rendszeresen beszámol. 

Feladata Gyönk központ vonatkozásában:

· az ellátottak letétkezelése
· a személyi térítési díjak nyilvántartása, a személyi térítési díjaknak az intézmény számlájára történő befizetése, hátralékok nyilvántartása, behajtásuk kezdeményezése

· pénz- és értékkezelés

· az ellátottak részére érkező valamennyi pénzküldemény közvetett postakönyvben történő átvétele, nyilvántartása és kifizetése

· az elhunyt ellátottak temetésével, hagyatékával kapcsolatos ügyeinek intézése

Értény telephely vonatkozásában:

· az ellátottak letétkezelése.
V.6.3.1. Pénztáros (Gyönk)

Munkáját a pénzügyi-számviteli csoportvezető irányításával végzi.

Feladata:

· az intézeti házipénztár kezelése a „Házipénztár kezelési szabályzat” alapján

· naponta pénztári órát tart

· SALDO programmal elkészíti a pénztárbizonylatokat

· ellátja az intézmény szigorú számadású nyomtatványainak nyilvántartását és kezelést

· ellátja a papír- és irodaszerek beszerzés utáni átvételét és a különböző részlegek részére történő kiadását

· gondoskodik a jelenléti ívek vezetéséről

· SALDO programmal végzi az anyagok és a kis értékű tárgyi eszközök könyvelését

· az KIRA rendszerben számfejti a jelzőrendszeres házi gondozói díjat, feladja a munkába járást

· Postai küldemények átvétele a postán:

· Nyugdíjak és pénzes utalványok tételes átvétele, a belső postai kézbesítő könyvbe történő beírása és átadása az illetékes ügyintézőnek az átvétel igazoltatása mellett.
· Ajánlott küldemények és tértivevényes levelek átvétele.
· A hivatalos és az ellátottak számára érkező levelek és egyéb küldemények átvétele és az egyes gondozási részlegekre való eljuttatása. A hivatalos leveleket az intézményvezetőnek kell továbbítani postabontásra.

· Ha az ellátottak nevére érkezett pénzküldemények között időközben elhalt ellátott is van, a belső postai kézbesítőkönyvbe azt bejegyzi és az utalványokat a postán átadja, az átadás tényét a postai alkalmazott aláírásával igazoltatja.

· Gondoskodik a postai küldemények megfelelő díjú bélyeggel való ellátásáról és a postára való eljuttatásáról.

V.6.3.2. Pénztáros (Értény)
Munkáját a pénzügyi-számviteli csoportvezető irányításával végzi.

Feladata:

· a telephelyi pénztár vezetése a Pénzkezelési szabályzatnak megfelelően

· textilraktár kezelése (használt és használatban lévő gondozotti textília, munka és védőruha) mennyiségben történő nyilvántartása

· kis értékű tárgyi eszközök mennyiségi nyilvántartása

· az elhasználódott eszközök selejtezésre történő előkészítése, megszervezése, kidolgozása

· ellátmány kezelés

· menetlevelek kiadása, szakmai teljesítés igazoltatása

· a takarító és tisztítószerek, mosószerek, egyéb karbantartási anyagok, papír és irodaszerek szükségletének felmérése és továbbítása a központi raktár részére kéthetente

· jelenléti ív készítés

· postakönyv vezetés.
V.6.4. Munkaügyi ügyintéző/adminisztrátor

Munkáját az igazgató irányításával végzi.

Feladatai:

· beérkező és kimenő levelek iktatása

· elintézett ügyiratok irattározása, elévülés után selejtezésre javaslat tétel

· gazdálkodással kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása

· Értény telephely vonatkozásában:

· Személyi térítési díjak nyilvántartása, befizetése a számlára

· Kifizető lista elkészítése, Értényi telephelyre való megküldése

· Értény és Gyönk vonatkozásában közreműködik a személyi térítési díjak felülvizsgálatában

· folyamatosan figyelemmel kíséri a beérkező e-maileket és azt az illetékes ügyintézőknek átadja

· elvégzi a gazdasági szervezet által készített pénzügyi kimutatások, elemzések, értékelések számítógépen történő rögzítését
· munkaügyi nyilvántartások naprakész vezetése (kinevezések, besorolás, átsorolás, munkaviszony megszüntetése)

· MÁK felé történő jelentések elkészítéséről gondoskodik (műszakpótlék, távollét) a KIRA programmal
· az egészségügyi és szociális szakmai végzettségű dolgozók működési nyilvántartásba vételével kapcsolatos feladatok elvégzése

· a szakdolgozók képzési tervének elkészítése, annak nyilvántartása
· ellátja az igazgató által rábízott levelezési feladatokat.

V.6.5. Mosónő (Gyönk, Értény)

Munkáját a gyönki székhelyen a gondnok, az értényi telephelyen a telephelyvezető irányításával végzi.

Feladatai:

· a szennyes ruha átvétele

· az intézményi textília és az ellátottak saját ruházatának mosása

· a textília szennyezettségének és anyagának megfelelő mosási technológia megválasztása

· a mosodai gépek előírás szerinti használata, meghibásodás esetén annak bejelentése felettesének

· a ruhák szárítása, az ágyneműk mángorlása, vasalása

· az elkészített ruhák textilraktárnak való leadása

· a kéziraktár tiszta textiliával való ellátása

· az intézeti és az ellátottak saját ruházatának javítása, vasalása

· az intézeti és a lakók saját ruházatának a javítása

· a textilraktár kezelése, raktározási, ügyviteli feladatok ellátása

· az egyes gondozási részlegek tiszta textíliával való ellátása.
V.6.6. Karbantartók
V.6.6.1. Betanított munkás
Munkáját a gondnok irányításával végzi.

Feladatai:


- az intézmény házkörüli munkáiban való közreműködés

- ételszállítás


- szennyes és tiszta ruha szállítás


- köztisztasági feladatok elvégzése


- parkgondozás (kaszálás, fűnyírás, virágos kertek kapálása, locsolás)


- mezőgazdasági munkákban való részvétel (szőlő, gyümölcsös gondozása)


- szükség esetén gépkocsi vezetői feladatok ellátása.
V.6.6.2. Szobafestő – mázoló

Munkáját a gondnok irányításával végzi.

Feladatai:

· az egyes gondozási részlegek festési – mázolási munkáinak elvégzése

· munkájához szükséges anyag felmérése, raktárból való kivételezése

· egyéb karbantartási feladatok
· egyéb az intézmény működésével kapcsolatos technikai feladatok (ételszállítás, anyagmozgatás) ellátása.
V.6.6.3. Vízvezeték szerelő

Munkáját a gondnok irányításával végzi.

Feladatai:

· az intézmény vizesblokkjaiban a vízvezetékek szerelvények meghibásodásából eredő hibák javítása

· kisebb felújítási, karbantartási munkák elvégzése

· munkájához szükséges anyag felmérése, raktárból való kivételezése.
V.6.7. Kertész

Munkáját a gondnok irányításával végzi.

Feladatai:

· palántanevelés az üvegházban, a növények kiültetése

· parkgondozás, fűnyírás

· a gyümölcsös gondozása: permetezése, metszése 

· a szőlőtermesztéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, a bor kezelése

· egyéb az intézmény működésével kapcsolatos technikai feladatok (ételszállítás, anyagmozgatás) ellátása.
V.6.8. Főszakács, szakács (Gyönk, Értény)
Munkáját az élelmezésvezető irányításával végzi.

Feladatai:

· étlap összeállításában való részvétel

· az étlap alapján a főzéshez szükséges nyersanyag átvétele

· főzés, kóstolás, adagolás az egyes osztályok részére

· az élelmiszer higiéniai előírások betartása, a nyilvántartások vezetése.
V.6.9. Konyhalány (Gyönk, Értény)
Munkáját az élelmezésvezető irányításával végzi.

Feladatai:

· a főzéshez szükséges előkészítés

· mosogatás

· a konyhai eszközök berendezési tárgyak előírásszerű tisztántartása, a nyilvántartások vezetése.
V.6.10. Gépkocsivezető (Gyönk, Értény)

Munkáját a gondnok és a telephelyvezető irányításával végzi.

Feladatai:

· a lakók szakrendelésre való szállítása

· a dolgozók szakmai klubokra, értekezletre való szállítása

· anyag-, és árubeszerzés

· a menetlevél előírásszerű vezetése

· gépkocsi takarítása, mosása
· textilszállítás

· ételszállítás, személyszállítás.
Értény telephelyen:

· a dolgozók műszakbeosztásának megfelelően a munkába szállítási feladatok ellátása.
V.6.11. Takarítók

Munkájukat az osztályokon a műszakért felelős ápolók, a konyhán az élelmezésvezető, az irodák, mosoda esetében a vezető ápoló, Értény telephelyen a részlegvezető ápoló irányításával végzik. 

Feladataik:

· a lakószobák, mellékhelyiségek, ebédlők, társalgók, porta, folyosók, irodahelyiségek, személyzeti helyiségek tisztántartása.
V.6.12. Portások
Munkájukat a gondok irányításával végzik.

Feladatuk:

· az intézmény területére bejövő idegen járművek ellenőrzése, nyilvántartása, tájékoztatása

· külső ügyfelek, hozzátartozók tájékoztatása

· az illetéktelenek kiszűrése

· az ellátottak intézményen kívüli kapcsolattartásának segítése

· kulcsok átadása, átvétele, megőrzése, nyilvántartása.
VI. Az intézmény működésének szabályai

A Hegyhát Integrált Szociális Intézménye székhelyén és Értény-barnahátpusztai telephelyén folyamatosan, alapszolgáltatásokat nyújtó telephelyein a házirendekben szabályozott nyitvatartási időben működő intézmény.

VI.1. A munkáltatói jogok gyakorlása
Az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat:

- A szakmai igazgató helyettes, az értényi telephelyvezető, a gazdasági vezető és a munkaügyi ügyintéző/adminisztrátor tekintetében teljes körűen.

- a középvezetők, valamint a nem vezető beosztású dolgozók vonatkozásában:
a kinevezés, közalkalmazotti jogviszony módosítása, megszüntetése, a fizetés nélküli szabadság engedélyezése valamint a fegyelmi, a jutalmazási és a minősítési ügyek kivételével - a munkáltató jogkört a szakmai igazgató helyettes, valamint a gazdasági vezető gyakorolják
- az intézménynél az egyéb munkáltatói jogokat – átruházott hatáskörben
a szervezeti egységek vezetői is gyakorolhatják. (utasítás, szabadság engedélyezése, munka elvégzésének igazolása, ellenőrzés, szóbeli figyelmeztetés).
Az igazgató valamennyi dolgozó tekintetében a vezető ápoló és a gazdasági vezető előzetes meghallgatásával dönt:

- a közalkalmazottak, valamint a gyakornokok a minősítéséről

- a tanulmányi szerződés megkötéséről

- jutalmazásról, bérfejlesztésről

- rendkívüli és fizetés nélküli szabadságról

- túlmunka elrendeléséről

- a munkaidőnek az általánostól eltérő ledolgozásáról.
Az intézmény dolgozói számára általában csak közvetlen felettesük ad utasítást, minden dolgozó csak közvetlen felettesétől fogadhat el utasítást. Ettől csak sürgős esetben lehet eltérni, a tett intézkedésről a közvetlen felettest haladéktalanul tájékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentős kiemelt ügyben, felsőbb vezető ad közvetlen utasítást, a dolgozó részére, a dolgozó köteles arról közvetlen vezetőjét tájékoztatni és a kapott feladatot a szolgálati út betartásával végrehajtani.

Minden utasításra jogosult dolgozó köteles gondoskodni arról, hogy beosztottjai mindenkor tudják, hogy tevékenysége ellátásában történő akadályoztatása esetén ki helyettesíti őt, kitől fogadhatnak el utasítást.

A munka folyamatosságának biztosításáért a szervezeti egységek vezetői felelősek.

VI.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az aláírás jogosultságát, valamint a cégszerű aláírás szabályait tartalmazza.

Személyes képviselet

- Az intézmény önálló jogi személy, amelynek képviseletére az igazgató jogosult. Az igazgató – az intézmény kereteit meg nem haladó mértékben – teljes kötelezettség vállalással és utalványozási joggal rendelkezik.

- Átruházott jogkörben az intézmény képviseletére jogosultak:

· Az igazgató tartós távollétében, illetve megbízás alapján az általános helyettese.

· A szervezeti egységek vezetői illetve bármely dolgozó – feladatkörükbe tartozó területen – megbízás alapján.

A képviseletre jogosult közalkalmazott a jogkörében eljárva tett nyilatkozatairól, tevékenységéről megbízóját illetve az intézmény vezetőjét tájékoztatni köteles.
Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

- A televízió, a rádió ás az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

- Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

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

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

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

- A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
Aláírási jogosultság

Az intézmény hatáskörébe tartozó ügyekben az igazgató rendelkezik aláírási joggal.

Az igazgató távolléte esetén, állandó helyettese gyakorolja.

A gazdálkodás érdemi jogosítványainak gyakorlása

A kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés szakmai teljesítés igazolásának részletes szabályait az intézmény ügyrendje tartalmazza.

Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

Költségvetés tervezése és végrehajtása

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások és feltételek

- Az intézményre vonatkozó költségvetési koncepció készítése

- Az intézmény éves költségvetési terve

- Önállóan gazdálkodó és működő intézményként információszolgáltatás az államháztartás mérlegrendszerébe.

A költségvetési beszámoló

1. A féléves költségvetési gazdálkodásról szóló beszámoló

2. A háromnegyed éves költségvetési tájékoztatás

3. Éves beszámoló

A tervezés és végrehajtás részletes szabályait a 3. számú melléklet.

Bélyegző használata

Az intézmény cégszerű aláírásánál az alábbi kör alakú bélyegzőket kell használni:

· Cégszerű aláíráshoz az intézmény nevét tartalmazó kör alakú bélyegzőt.

· A bélyegzők beszerzéséről, kiadásuk és bevonásuk kezdeményezéséről, használatuk ellenőrzéséről a gazdasági vezető gondoskodik.

Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzőkről felfektetett nyilvántartást, amely tartalmazza:

· A bevételezés időpontját.

· A bélyegző lenyomatait.
· A kiadásuk időpontját.

· A kezelő, átvevő személy aláírását.

· Visszavételezésének időpontját.

· A visszavevő személy aláírását.

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki a nyilvántartás szerint átvette.

A kezelő személy akadályoztatása esetén felettesének – az időtartamot pontosan meghatározó – írásbeli engedélyével a bélyegzőt más, arra kijelölt személy részére, aláírása ellenében átadhatja.

A nyilvántartást vezető kötelessége gondoskodni arról, hogy a bélyegzőt kezelő munkaviszonyának megszűnésével egyidejűleg a bélyegző visszavételezésre kerüljön.

VI.3. Helyettesítés rendje:

A vezető beosztású munkakört betöltők tartós távolléte esetén a helyettesítések rendje a következő:

Távollévő
Helyettese

Igazgató
vezető ápoló
Vezető ápoló
osztályvezető ápoló
Gazdasági vezető
Pénzügyi csoportvezető
Pénzügyi-számviteli csoportvezető
Gazdasági vezető

Gondnok
Szociális segító
Élelmezésvezető
gazdasági vezető
Telephelyvezető Értény
Mentálhigiénés munkatárs
Vezető gondozó
igazgató
Szociális segítő (vezető)
Szociális segítő (Gyönk)
Nappali ellátás vezető
Szociális gondozó
VI.4. Ellenőrzési napló

Az intézmény székhelyén és telephelyein végzett ellenőrzésről minden hatóság és egyéb szerv bejegyzést tehet az Ellenőrzési naplóba.

Az Ellenőrzési naplót a székhelyen intézményvezető az egyes telephelyeken a telephelyvezetők kezelik és azt kötelesek az ellenőrzést végző szerv rendelkezésére bocsátani.

Az Ellenőrzési naplót az intézményvezető, illetve telephelyvezetők irodájában, nyitott könyvespolcon kell tartani. A nyilvántartott megtelt naplókat meg kell őrizni.

VI.5. Intézményi szabályalkotás

Az intézmény belső tevékenyégét a többször módosított 1993. évi III. tv., valamint egyéb jogszabályok keretei között kialakított intézményi szabályzatok, utasítások szabályozzák.

Az intézmény belső szabályzatait a 7. számú melléklet tartalmazza.

A szabályalkotás hierarchiája:

Az intézmény egészét érintő, általános jellegű, tartósan érvényesülő szabályok, „szabályzat” formájában kerülnek kiadásra.

Az intézmény egészét érintő, egy adott témára vonatkozó, tartósan érvényesülő szabályok „utasítások” formájában kerülnek kiadásra.

Az intézményi belső szabályzatok nem tartalmazhatnak jogszabállyal vagy a hierarchiában magasabb fokon álló szabályzattal, utasítással ellentétes rendelkezéseket.

A szabályzatok tervezését az igazgató megbízása alapján – az érintett szervek által adott irányelvek alapján – az érintett tevékenység szerint illetékes vezető látja el.

A belső szabályok közzétételéről az igazgató gondoskodik.

A szabályzatokról, utasításokról az igazgatónak olyan nyilvántartást kell vezetnie, amely alkalmas annak megállapítására, hogy az adott időpontban mely szabályok vannak, illetve voltak hatályban.

A szabályzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozója köteles megismerni, betartani és végrehajtani.

A munkaköri leírás a dolgozók kinevezésében meghatározott munkaköri feladatának részletes, egyedi meghatározása. (Tartalma nem lehet ellentétes az SZMSZ-ben meghatározott feladat és hatáskörrel.)

A vezetői, eseti utasítások megjelenési formája általában szóbeli (a feladat jellegéből adódóan írásbeli - az adott munkavégzésre vonatkozó utasítás tartalmának, határidejének, felelősének meghatározása).

A kiadásra került szabályzatoknak a dolgozó által történő megismeréséről és az abban foglaltak betartatásáról az intézmény vezetője és a szervezeti egységek vezetői kötelesek gondoskodni.

VI.6. A belső ellenőrzés rendszere, feladata

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magába foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel összefüggő és gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli, azok alapján megteszi a szükséges intézkedéseket. Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit, valamint dolgozói értekezleten az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője, illetve az otthonok vezetői tájékoztatják.

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) 5. sz. melléklet

VI.7. Adatkezelés

Az ellátásban részesülő személyekről az egyes szociális szolgáltatások vezetői nyilvántartást vezetnek.

A nyilvántartás tartalmazza:

- A jogosult (ellátott személy) alapvető személyazonosító adatait, a jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelmi adatokat.

- Az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját.

- A térítési díj fizetési kötelezettség teljesítésére, annak elmaradására és a követelés behajtására, valamint elévülésére vonatkozó adatokat.
Titoktartási kötelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozója munkakörére és beosztására tekintet nélkül köteles a közalkalmazotti jogviszonya keretében tudomására jutott állami, szolgálati titkot a jogviszony tartama (fennállása) alatt, illetve után is megőrizni.
Adatbiztonság
Az adatkezelő köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat-, és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek.

Az adatot védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés illetőleg a sérülés vagy megsemmisülés ellen.

Az írásos adatokat zárható szekrényben kell tárolni.
Az érintettek jogai és érvényesítésük

Az, akire a nyilvántartás adatot tartalmaz a személyre vonatkozó adatok tekintetében:

- Érvényesítheti a betekintési, helyesbítési vagy törlési jogát.

- Az intézmény vezetőjétől vagy a nyilvántartást kezelő személytől kérheti a jogai gyakorlásához szükséges adatainak közlését.

Az érintettek tájékoztatását az adatkezelő csak akkor tagadhatja meg, ha azt a törvény lehetővé teszi. (Ebben az esetben is köteles az adatkezelő a felvilágosítás megtagadásának indokát közölni.)
Adattovábbítás

A nyilvántartásból adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultságot megállapító szociális hatáskört gyakorló szervnek szolgáltatható.

Az adatok akkor továbbíthatók, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy a törvény ezt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.

Ha a törvény másként nem rendelkezik, a nyilvántartásból a szociális ellátásra valójogosultság megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott személyre vonatkozó adatokat.

A többször módosított 1993. évi III. törvény felhatalmazása alapján nyilvántartást vezető szervek a nyilvántartásban kezelt adatokat személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatják, illetőleg azokról statisztikai célra adatokat szolgáltathatnak.
Értelmező rendelkezések

Személyes adat: meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, érintettre vonatkozó következtetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok gyűjtése, felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is.

Adattovábbítás: Ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely, a személyes adatok kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással adatfeldolgozót bízhat meg. Kötelező adatkezelés esetén az adatkezelés célját és feltételeit, valamint az adatkezelőt, az adatkezelést elrendelő törvény vagy önkormányzati rendelet határozza meg.

Adattörlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk nem lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezelő ellen a bírósághoz fordulhat.

E szabályozás célja annak biztosítása, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzék.

VI.8. A szakmai személyzet magatartási szabályai és titoktartási kötelezettsége

Az intézmény valamennyi dolgozójának a gondozottakhoz és egymáshoz fűződő viszonya a személyiség tiszteletére épül.

A szakszemélyzet munkáját a munkaköri leírásban foglaltak alapján, az otthonok munkarendjei, szabályzatai, és a szakma általános elvei szerint köteles végezni.

Az intézmény ellátási kötelezettségére tekintettel, a folyamatos ellátás érdekében- a munkáltató rendelkezése szerint a szakszemélyzet (Munka törvénykönyve illetve a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvényben foglaltakkal összhangban) rendkívüli munkaidőben is köteles a munkaköri feladatainak ellátására.
Etikai kérdések

Az intézmény dolgozója tevékenységét csak az ellátottak és munkatársai személyhez fűződő jogainak és vagyoni érdekeinek messzemenő figyelembevételével végezheti.

A személyzet a szakmai tevékenység során az ellátott szeméremérzetét köteles tiszteletben tartani, emberi méltóságát sem munkahelyi, sem munkaidőn kívüli viselkedésével nem sértheti.

Az intézmény dolgozója a gondozottakkal szexuális érintkezést, kapcsolatot nem kezdeményezhet, és nem tarthat fenn.

Az intézmény dolgozója az általa végzett tevékenységért, okozott kárért, mulasztásért felelősséggel tartozik.

Az intézmény dolgozója munkájáért az ellátottól vagy hozzátartozójától pénzt, egyéb ellenszolgáltatást nem követelhet, nem fogadhat el.
Titoktartási kötelezettség

Az intézmény dolgozóját a gondozottak és hozzátartozóik egészségi állapotával-, családi-, vagyoni-, és egyéb körülményeivel kapcsolatban tudomására jutott adat, tény vonatkozásában időrendi korlát nélkül titoktartási kötelezettség terheli, függetlenül attól, hogy az információkat milyen módon ismerte meg. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha jogszabályi kötelezettség írja elő az adatszolgáltatást.

VI.9. Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazottak minősítési rendje

A közalkalmazottat

· kinevezett, illetőleg megbízott vezetőként a vezetői kinevezést vagy megbízást követő második év elteltével, valamint a határozott idejű magasabb vezetői vagy vezetői megbízás lejárta előtt legalább három hónappal,

· a várakozási idő csökkentése előtt,

· garantáltnál magasabb összegű illetmény megállapítása előtt,

· ha a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a garantáltnál magasabb összegű illetmény állapítanak meg, akkor egy év elteltével

· címadományozást megelőzően, illetve

· gyakornoki ideje alatt a Kjt. szabályai szerint

· kérésére, legkorábban közalkalmazotti jogviszonyának keletkezését, illetve a korábbi minősítését követő három évet követően, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, minősíteni kell.

 A minősítés során a Kjt. és végrehajtási rendeletének hatályos rendelkezéseit  kell figyelembe venni.

VI.10 Vagyonnyilatkozat - tételre kötelezett személyek

Kötelezettséget megállapító             Munkakör               Vagyonnyilatkozat

jogszabály                                                                           tételi kötelezettség

                                                                                               gyakorisága

2007. évi CLII. Törvény 5. § 

(1) bek. Cb) pontja
Igazgató
2 év

2007. évi CLII. Törvény 5. §
(1) bek. Cb) pontja
Gazdasági vezető
2 év
2007. évi CLII. Törvény 5. §

(1) bek. Cb) pontja
Pénzügyi-számviteli

csoportvezető
2 év
VII. Az intézmény irányításával, működési rendjével kapcsolatos kérdések
VII.1. A vezetést segítő tanácsadó szervek

Az otthon működésének fontos feltétele a munkahelyi demokrácia érvényesülése és állandó fejlesztése.

Nélkülözhetetlen a munkavállalók és az ellátottak rendszeres tájékoztatása az intézmény működéséről, az eredményekről, a hiányosságokról, az etikai helyzetről.

Szükséges kikérni a véleményüket az intézmény működését érintő fontosabb döntések előtt. Mindezek érvényesülése érdekében megfelelő kereteket és feltételeket kell biztosítani a munkavállalókkal és az ellátottakkal való tanácskozáshoz.
Formái:

VII.1.1. Gyönk székhelyen:

VII.1.1.1. Munkaértekezlet

VII.1.1.2. Vezetői értekezlet

VII.1.1.3. Részlegvezetői értekezlet (szakosított ellátás)

VII.1.1.4. Részlegevezetői értekezlet (alapellátás)

VII.1.1.5. Csoportértekezlet

VII.1.1.6. Team értekezlet

VII.1.1.7. Lakógyűlés

VII.1.1.1. Munkaértekezlet

· A közvetlen demokrácia érvényesítése érdekében az intézmény igazgatója szükség szerint, de évente legalább egy alakalommal munkaértekezletet tart.

· Az értekezletet az igazgató hívja össze és vezeti.

· Az értekezletre meg kell hívni az otthon valamennyi munkavállalóját, az érdekképviseleti szerv vezetőjét és az intézmény fenntartóját.

· Az értekezleten az intézmény vezetője beszámol:

· az eltelt időszak munkájáról

· a következő időszak feladatairól

· Az értekezletről emlékeztetőt kell vezetni, és azt az irattárban meg kell őrizni.

· Az olyan jellegű kérdést, amire az otthon igazgatója az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell megválaszolni.
VII.1.1.2. Vezetői értekezlet

· Szükség szerint, de legalább havonta egy alkalommal az igazgató hívja össze, távolléte esetén a szakmai igazgatóhelyettes.

· Az értekezleten részt vesz az igazgató, a szakmai igazgató helyettes, gazdasági vezető és telephelyvezető.

· Meghatározzák a következő hónap feladatait és beszámolnak az előző időszak feladatainak megvalósulásáról.

· A megbeszélésről feljegyzés készül.

VII.1.1.3. Részlegvezetői értekezlet (szakosított ellátás)

· Az értekezletet kéthavonta, de legalább negyedévente az igazgató vagy a szakmai igazgató helyettes hívja össze.

· Részt vesz:

· Igazgató

· Gazdasági vezető

· Vezető ápoló

· Szakmai igazgató helyettes

· Osztályvezető ápolók

· Gondnok

· Élelmezésvezető

· Pénzügyi-számviteli csoportvezető

· Beszámolnak a részlegvezetők az előzetesen írásban kapott szempontoknak megfelelően az általuk vezetett részleg munkájáról.

· Megtárgyalják:

· a csoportok közötti együttműködés lehetőségét

· munkamegosztás lehetőségét

· munkafegyelem, etikai helyzet alakulását

· az intézmény költségvetését

· az intézmény költségvetési beszámolóját

· bér és létszámhelyzetet

· az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdéseit

· továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgató vagy a részlegvezetők előterjesztenek.
VII.1.1.4. Részlegvezetői értekezlet (alapellátás)

· Az értekezletet kéthavonta, de legalább negyedévente az igazgató vagy a szakmai igazgató helyettes hívja össze.

· Részt vesz:

· Igazgató

· Szakmai igazgató helyettes

· Vezető gondozó
· Mentálhigiénés csoportvezető
· Nappali intézmény vezetői
· Szociális segítő
· Családgondozók
· Kisgyermekgondozó

· Beszámolnak a részlegvezetők az előzetesen írásban kapott szempontoknak megfelelően az általuk vezetett részleg munkájáról.

· Megtárgyalják:

· a részlegek közötti együttműködés lehetőségét

· munkamegosztás lehetőségét

· munkafegyelem, etikai helyzet alakulását

· az alapellátást érintő szervezési és működési kérdéseket

· továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgató vagy a részlegvezetők előterjesztenek.
VII.1.1.5. Csoport értekezlet

· Az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelően a szakmai és a gazdasági egységekben kell tartani. Összehívásáról a csoportvezető negyedévente ill. szükség szerint gondoskodik. Meg kell hívni az érintett terület vezetőjét (szakmai igazgatóhelyettes, vezető ápoló, gazdasági vezető)

· Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozója részt vesz.

· Megtárgyalják:

· a csoport munkáját
· az észlelt hiányosságokat, és megszüntetésük módját

· a munkafegyelmet

· etikai helyzetet

· az ellátottakkal kapcsolatos szakmai feladatokat (gondozási, szükség esetén ápolási terv)

· Az értekezletről feljegyzést készítenek, melyből egy példányt megküldenek az intézmény igazgatójának.
VII.1.1.6. Team értekezlet: 

A szakmai igazgató helyettes havonta minden részlegen team értekezletet hív össze.

A team munka szerepe: a segítő tevékenység összehangolása és a hatékonyság növelése.

- A team tagjai:
1. Vezető ápoló

2. Osztályvezető ápoló

3. Háziorvos


4. Mentálhigiénés munkatárs

5. Foglalkoztató


6. Gyógytornász


7. Fizioterápiás asszisztens

VII.1.1.7. Lakógyűlés

· A szakmai igazgató helyettes az ellátottak részére szükség szerint, de évente legalább két alkalommal lakógyűlést hív össze.

· A lakógyűlésen a szakmai igazgató helyettes vagy az igazgató vesz részt.

· Tájékozatni kell az ellátottakat:

· az intézmény életéről, eseményeiről, céljairól

· térítési díj változásról

· házirend változásról

· Lehetővé kell tenni, hogy az ellátottak is véleményt nyilvánítsanak.

· A lakógyűlésen felvetett kérdésekre az intézet igazgatója 8 napon belül köteles választ adni.

· A lakógyűlésről feljegyzést kell készíteni és azt meg kell őrizni.

VII.1.2.  Értényi telephelyen:

VII.1.2.1. Munkaértekezlet

VII.1.2.2. Team értekezlet

VII.1.2.3. Lakógyűlés

VII.1.2.1. Munkaértekezlet:

· A közvetlen demokrácia érvényesítése érdekében az intézmény igazgatója szükség szerint, de évente legalább egy alakalommal munkaértekezletet tart.

· Az értekezletet az igazgató hívja össze és vezeti.

· Az értekezletre meg kell hívni a részleg valamennyi munkavállalóját, az érdekképviseleti szerv vezetőjét és az intézmény fenntartóját.

· Az értekezleten az intézmény vezetője beszámol:

· az eltelt időszak munkájáról

· a következő időszak feladatairól

· Az értekezletről emlékeztetőt kell vezetni, és azt az irattárban meg kell őrizni.

· Az olyan jellegű kérdést, amire az otthon igazgatója az értekezleten nem adott választ, 8 napon belül írásban kell megválaszolni.
VII.1.2.2. Team értekezlet: 

Az intézményvezető vagy a telephelyvezető legalább negyedévente a telephelyen team értekezletet hív össze.

A team munka szerepe: a segítő tevékenység összehangolása és a hatékonyság növelése.

A team tagjai: 

1. Telephelyvezető

2. Igazgató

3. Háziorvos

4. Szociális és mentálhigiénés munkatárs

5. Foglalkoztatás szervező/szociális segítő

6. Élelmezésvezető

VII.1.2.3. Lakógyűlés

· A részlegvezető az ellátottak részére szükség szerint, de évente legalább két alkalommal lakógyűlést hív össze.

· A lakógyűlésen az igazgató vagy a részlegvezető vesz részt.

· Tájékozatni kell az ellátottakat:

· az intézmény életéről, eseményeiről, céljairól

· térítési díj változásról

· házirend változásról

· Lehetővé kell tenni, hogy az ellátottak is véleményt nyilvánítsanak.

· A lakógyűlésen felvetett kérdésekre az intézet igazgatója 8 napon belül köteles választ adni.

· A lakógyűlésről feljegyzést kell készíteni és azt meg kell őrizni.

VII.2. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatos munkarendben működik. A munkavállaló munkaideje egységesen heti 40 óra. A Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény (Mt) 122.§ alapján, ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a rendkívüli munkavégzés időtartama a 6 órát meghaladja, valamint minden további 3 óra munkavégzés után a munkavállaló részére - munkavégzés megszakításával – legalább 20 perc munkaközi szünetet biztosítunk.

VII.2.1. Gyönk székhelyen:
VII.2.1.1. Egyműszakos munkarend:
      -   Munkaidő: Hétfőtől – Péntekig: 7.30 – 16 h



           Pénteken: 7.30 – 13.30 h
· Egyműszakos munkakörök az egyes részlegeken:

a.) 

· Igazgató
· Gazdasági vezető
· Könyvelők

· Munkaügyi ügyintéző/adminisztrátor

· Élelmezésvezető

· Gondnok

· Pénztáros

b.) Egészségügyi csoport:

· Vezető ápoló

· Osztályvezető ápolók

· Gyógyszerkészletért felelős ápoló

· Gyógytornász

· Gépkocsivezető

c.) Mentálhigiénés csoport:

· Mentálhigiénés csoportvezető 

· Szociális és mentálhigiénés munkatársak
· Foglalkoztatás szervező
d.) Alapszolgáltatási részleg:

· Nappali intézmény vezető
· Házigondozók

· Szociális gondozók

· Vezető gondozó

· Családgondozók

· Szociális segítők
· kisgyermekgondozó
e.) Műszaki és kisegítő gazdasági részleg:

· Karbantartók
· Mosónő

· Fodrász

· Kertész

Előzetes megbeszélés alapján idénymunkában a hét minden munkanapján 6-14 óráig dolgoznak.
VII.2.1.2. Három műszakos munkarend:
Az ápoló gondozó személyzet havi munkabeosztás szerint dolgozik, heti két pihenőnap biztosításával.

Munkaidő: 
délelőtt: 6-14 h

délután: 14-22 h

éjszaka: 22-6 h
VII.2.1.3. Lépcsőzetes munkarend:

· Konyhai dolgozók munkarendje:

Havi munkabeosztás alapján dolgoznak, heti két pihenőnap biztosításával. A konyhaüzem működtetése lépcsőzetes munkakezdést tesz szükségessé az alábbiak szerint:

6-14 h


8-16 h


10-18 h

· Takarítók:

Havi munkabeosztás alapján dolgoznak heti két pihenőnap biztosításával.

Munkaidő:
6-14 h


11-19 h

VII.2.2. Értény telephelyen:

VII.2.2.1. Egyműszakos munkarend:
Munkaidő: Hétfőtől – Péntekig: 8-16 h

· Egyműszakos munkakörök az egyes részlegeken:

a.) 

· Telephelyvezető
· Élelmezésvezető

· Egyéb gazdasági ügyintéző

      b.) Szociális és mentálhigiénés munkatárs

      c.) Foglalkozató/szociális segítő

      d.) Konyhai dolgozók:

Munkaidő: 6.30 – 14.30 h
      e.) Műszaki és kisegítő gazdasági részleg:

Munkaidő: Hétfőtől - Péntekig: 6.30 – 14.30 h
· Mosónő

· Takarítók
VII.2.2.2. Két műszakos munkarend:

Az ápoló gondozó személyzet havi munkabeosztás szerint dolgozik. Heti két pihenőnap biztosításával.

Munkaidő:
6.30 – 18.30 h

18.30 - 6.30 h
VII.2.2.3. Lépcsőzetes munkarend:
Gépkocsivezetők: Havi szolgálati beosztás szerint.
VII.2.3. Nagykónyi telephelyen:

VII.2.3.1. Három műszakos munkarend:
Az ápoló gondozó személyzet havi munkabeosztás szerint dolgozik, heti két pihenőnap biztosításával.

Munkaidő: 
délelőtt: 6-14 h

délután: 14-22 h

éjszaka: 22-6 h

VII.2.3.2. Egyműszakos munkarend:

Szociális és mentálhigiénés munkatárs: 8-16 h
VII.  Az SZMSZ mellékletei:
VII.1. Szervezeti ábrák

VII.2. Szabályzatok és belső utasítások
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