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Tisztelt Közgyűlés!

A Zala Megyei Közgyűlés 105/2009. (IX. 11.) KH számú határozatával elfogadta a Zala Megyei Önkormányzat Szocioterápiás Intézménye (a továbbiakban: Intézmény) Módosító és Egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okiratát. 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban Ámr.), valamint az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény módosításra, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény hatályon kívül helyezésre került.

 A változások az alapító okiratot az alábbiak szerint érintik:

- a tevékenység jellege szerinti besorolás (közhatalmi, közszolgáltató, közintézmény, közintézet) megszűnt, melyet az okiratból törölni kell,

- a tevékenységtípusok közül törlésre került a kiegészítő és kisegítő tevékenység (az okirat csak alap- és vállalkozási tevékenységet tartalmazhat),

- a feladat ellátási funkció elnevezés helyett a gazdálkodási jogkört kell használni.

Az egységes szerkezetű alapító okiratnak meg kell felelni az egységes gazdasági és pénzügyi tárgyú törvények megalkotásáról, illetve módosításáról szóló 2010. évi XC. törvény 135. § (9) bekezdésében foglaltaknak. 

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény hatályon kívül helyezése miatt a költségvetési szervek 15-16. §-a szerinti típusba sorolását meghatározó, valamint a tevékenységtípusokra vonatkozó előírások változása miatt az alapító okirati rendelkezéseket a költségvetési szervek alapító okiratának 2010. augusztus 15. napját követő első módosítása során kell az alapító okiratból törölni, valamint a módosítást elvégezni.

Az alapító okiratokban megtörtént az alaptevékenység, és a vállalkozási tevékenységek 2011. január 1-jétől alkalmazandó szakágazati és szakfeladat rendjének megfelelő besorolása.

Az Ámr. 10. § (10) bekezdése alapján az alapító okiratban foglaltak, vagy jogszabály változása esetén az alapító okirat módosítását tartalmazó okirat mellett el kell készíteni és a módosító okirathoz kell csatolni az egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratot is. Az egységes szerkezetű alapító okiratnak is meg kell felelnie az alapító okirat alaki kellékeinek.

Az Ámr. 20. § (1) bekezdése tartalmazza, hogy a költségvetési szerv szervezeti felépítését, feladatait és működési folyamatait - e rendeletben és más jogszabályokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és működési szabályzat határozza meg.

A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell:

· a költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályra történő hivatkozást,

· a költségvetési szerv törzskönyvi azonosító számát, alapító okiratának keltét, az alapító okirat számát, az alapítás időpontját,

· az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölését,

· azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek felett a költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, szavazatelsőbbségi) jogokat gyakorol,

· a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet) megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,

· a szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványait, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el,

· a szervezeti és működési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat,

· a költségvetési szerv szervezeti ábráját,

· külön jogszabályban szabályozott esetek kivételével a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is - rendjét,

· az irányító szerv által a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását.

A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B. §-a tartalmazza a szervezeti és működési szabályzat tartalmi elemeit. 

A Szocioterápiás Intézmény szervezeti és működési szabályzata tartalmazza:

a) az intézmény szervezeti felépítésének leírását,

b) a szervezeti ábrát,

c) több személyes gondoskodási forma egy szervezeti keretben történő megszervezése esetén a szervezeti formát,

d) a belső szervezeti tagozódást, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkörét,

e) a szervezeti egységek szakmai együttműködésének, az esetleges helyettesítéseknek a rendjét,

f) az intézmény irányítási és működési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a munkáltatói jogok gyakorlásának rendjét,

g) amennyiben a szociális szolgáltató, intézmény költségvetési szerv, a költségvetési szervekre külön jogszabályban előírt tartalmi elemeket.

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése tartalmazza, hogy a belső ellenőrzési kötelezettséget, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállását, feladatait a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatában elő kell írni. 

Az intézmény vezetője a 2010. évi munkaterve alapján az intézmény szakmai működésének felülvizsgálatát elkészítette. A párhuzamosságok és átfedések megszüntetése, valamint az intézmény racionálisabb működtetése érdekében 1 szakmai koordinátor alkalmazása elégséges az 50 ellátottat ellátó intézményben.
Ennek megfelelően a Szocioterápiás Intézmény módosította a Szervezeti és Működési Szabályzatát, melynek változtatására a következőkben foglaltak alapján volt szükség.

A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. III. törvény 92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapján a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény állami fenntartója jóváhagyja az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, szakmai programját, valamint a szakosított ellátást nyújtó intézmény esetében a házirendet.

Kérem a Tisztelt Közgyűlést a határozati javaslat elfogadására.

A Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Szocioterápiás Intézmény alapító okiratot módosító okiratát és a módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratát, valamint a szervezeti és működési szabályzatát az előterjesztés melléklete tartalmazza.

Határozati javaslat

A Zala Megyei Közgyűlés

1.) a fenntartásában működő Zala Megyei Önkormányzat Szocioterápiás Intézmény Módosító Alapító Okiratát, valamint az egységes szerkezetbe foglalt módosított Alapító Okiratát az előterjesztés 1. számú melléklete szerint elfogadja. 
Felkéri Elnökét a nyilvántartásba vételhez szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2010. december 20.

Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

2.) a fenntartásában működő Zala Megyei Önkormányzat Szocioterápiás Intézménye 2011. január 1-jétől alkalmazandó módosított Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés 2. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2010. december 20.

Felelős:    Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

                                                                                                       1. sz. melléklet

ALAPÍTÓ  OKIRAT

(Egységes szerkezetbe foglalt)

Az intézményneve:
                                       Zala Megyei Önkormányzat
                                                                          Szocioterápiás Intézménye                                                                         

Intézmény névváltozás előtti neve:               Zala Megyei Önkormányzat Integrált 
                                                                         Szociális Intézménye

 Székhelye:                                                       Kehidakustány, Kúria u.7. 8784


Az intézmény alapítójának neve:
Zala Megyei Önkormányzat

                                               címe:                   8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott  A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 

közfeladata:
1993. évi III. törvény 85./C § (1) bekezdés c) alapján              

                                                                            több   intézménytípus egy bentlakásos intézményben

                                                                            történő biztosítása, valamint a Zala 

                                                                            Megyei Közgyűlés a személyes gondoskodást nyújtó 

                                                                            szociális ellátásokról, azok igénybevételéről, és a 

                                                                            fizetendő térítési díjakról szóló mindenkor hatályos                                                           

                                                                            rendeletében foglaltak ellátása                 
Az intézmény működési köre:                        Zala megye területe

Az intézmény irányító szervének neve:
Zala Megyei Közgyűlés

                                                        címe:
Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény fenntartó szervének neve:       Zala Megyei Önkormányzat

                                                          címe:        Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.
Az intézmény besorolása

Gazdálkodási jogkör: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv                                                                             

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: a mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. tv. és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 257/2000.(XII.26.)  Kormányrendelet, valamint az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet szabályai szerint a 

Zala Megyei Közgyűlés nevezi ki a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony: 

                                                                     közalkalmazotti jogviszony,

                                                                     munkajogviszony, 

Feladatellátását szolgáló vagyon:

ingatlanok:

                                                                          Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő   

                                                                           Kehidakustány, Kúria u. 7. szám 

                                                                          -intézmény, földterület 049 hrsz.

ingóságok és egyéb vagyon:                             az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti 

                                                                          ingóságok és pénzeszköz.                                        

vagyon feletti rendelkezési jog:                      a Zala Megyei Közgyűlés mindenkor 
                                                                           hatályos vagyonrendelete , valamint a                                                                           .                                                                          mindenkor hatályos pénzügyi szabályok 

                                                                           szerint történik.                                                                                               
Jogállása:                                                         Önálló jogi személy                                                           

Az intézmény szociális törvény szerinti
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 

besorolása:
1993. évi III. 85./C § (1) bekezdés c) alapján:

A személyes gondoskodás keretében, szakosított  ellátást nyújtó intézmény:

· szenvedélybetegek ápolást, gondozást nyújtó otthon (20 fő)

· szenvedélybetegek rehabilitációs ellátás (22 fő) 

· szenvedélybetegek lakóotthoni (rehabilitációs célú lakóotthon 8 fő) tartós bentlakásos intézmény.

Szociális foglalkoztatás 

· fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás

· munka-rehabilitációs foglalkoztatás

Engedélyezett férőhelyek száma:
50 fő 

A szociális intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

872000                                 Mentális, szenvedélybetegek bentlakásos ellátása

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

872002 1                               Szenvedélybetegek tartós ellátása

872004 1                               Szenvedélybetegek lakóotthoni ellátása

872006 1                               Szenvedélybetegek rehabilitációs ellátása

890431 1                               Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

890432 1                               Szociális foglalkoztatás fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás keretében

841901 1                               Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

562917 1                               Munkahelyi étkeztetés

562920 1                               Egyéb vendéglátás

493909 1                               M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562100 1                               Rendezvényi étkeztetés,

773000 1                               Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése
813000 1                               Zöldterület kezelés

821900 1                               Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
823000 1                               Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 1                               Textil, szőrme mosása, tisztítása

Vállalkozási tevékenység szakfeladat szerint:
493909 4                             M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562920 4                             Rendezvényi étkeztetés

773000 4                             Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

813000 4                             Zöldterület kezelés

821900 4                             Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
855932 4                             Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

855935 4                             Szakmai továbbképzés

855937 4                             M.n.s. egyéb felnőttoktatás

856099 4                             Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

823000 4                             Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 4                             Textil, szőrme mosása, tisztítása

Vállalkozási tevékenységei arányainak felső határa a szerv kiadásaiban: 10 %

Jelen Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

Záradék:

Jelen módosított Alapító Okiratot Zala Megyei Közgyűlés…../2010.(XII.10.) KH számú határozattal elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.







     Manninger Jenő





                           a Zala Megyei Közgyűlés elnöke
                                                              P.H.

MÓDOSÍTÓ ALAPÍTÓ OKIRAT

ZALA MEGYEI ÖNKORMÁNYZAT SZOCIOTERÁPIÁS INTÉZMÉNYE 

Az Alapító Okiratban 

1. Az intézmény besorolása

· tevékenységének jellege alapján:         közszolgáltató költségvetési szerv
                                                                          típusa: közintézmény

· Feladatellátáshoz gyakorolt funkciók szerint: önállóan működő és gazdálkodó 
                                                                               költségvetési szerv

 szövegrész 

„Az intézmény besorolása
Gazdálkodási jogkör: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv „                                                                          

 szövegrészre változik.

2. 

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

872002 1                               Szenvedélybetegek tartós ellátása

872004 1                               Szenvedélybetegek lakóotthoni ellátása

872006 1                               Szenvedélybetegek rehabilitációs ellátása

890431 1                               Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

890432 1                               Szociális foglalkoztatás fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás keretében

841901 1                               Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Kiegészítő tevékenység szakfeladat szerint:

890431 2                              Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

890432 2                              Szociális foglalkoztatás fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás keretében

Kisegítő tevékenység szakfeladat szerint:

813000 3                             Zöldterület kezelés

821900 3                             Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás

Kisegítő tevékenységei arányainak felső határa a szerv kiadásaiban: 2 %

Vállalkozási tevékenység szakfeladat szerint:

855937 4                             M.n.s. egyéb felnőttoktatás

855935 4                             Szakmai továbbképzés

szövegrész
„Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

872002 1                               Szenvedélybetegek tartós ellátása

872004 1                               Szenvedélybetegek lakóotthoni ellátása

872006 1                               Szenvedélybetegek rehabilitációs ellátása

890431 1                               Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

890432 1                               Szociális foglalkoztatás fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás keretében

841901 1                               Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

562917 1                               Munkahelyi étkeztetés

562920 1                               Egyéb vendéglátás

493909 1                               M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562100 1                               Rendezvényi étkeztetés,

773000 1                               Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése
813000 1                               Zöldterület kezelés

821900 1                               Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
823000 1                               Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 1                               Textil, szőrme mosása, tisztítása

Vállalkozási tevékenység szakfeladat szerint:
493909 4                                M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562100 4                                Rendezvényi étkeztetés,

773000 4                                Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

813000 4                                Zöldterület kezelés

821900 4                                Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
855932 4                                Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

855935 4                                Szakmai továbbképzés

855937 4                                M.n.s. egyéb felnőttoktatás

856099 4                                Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

823000 4                                Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 4                                Textil, szőrme mosása, tisztítása”

szövegrészre változik.

Jelen módosító Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

Az Alapító Okirat jelen módosítással nem érintett rendelkezései változatlanul hatályban maradnak.
Záradék:
Jelen módosító Alapító Okiratot Zala Megyei Közgyűlés…../2010.(XII.10.) KH számú határozattal elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.









     Manninger Jenő







             a Zala Megyei Közgyűlés elnöke
                                                                                                             P.H.

2. számú melléklet

SZERVEZETI-MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZAT

2010. ÉV

Érvényes: ………..év………………………….. hó……………naptól

A Zala Megyei Közgyűlés a ………/2010. (XII. 10.) KH. sz. Határozatában a Zala Megyei Önkormányzat  Szocioterápiás Intézménye alapító okiratát 2011. január 1-i hatállyal elfogadta.

Általános adatok 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi jogszabályok figyelembe vételével készült:

· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról, és az azt módosító jogszabályok,

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

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

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

· Zala Megyei Önkormányzat intézményeinek működését szabályozó Közgyűlési rendeletei, 

· Intézményi Alapító Okirat, 
· Módszertani útmutatók,

· 1992. évi XXXIII. Törvény és annak módosításai a Közalkalmazottak jogállásáról, 

· 1992. évi XXXVIII. Törvény az államháztartásról,

· 1992. évi LXIII. Törvény az adatvédelemről, 

· 1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyve, 

· 1997. évi CLIV. Törvény Egészségügyi törvény,

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

· 249/2000 (XII. 24.) Korm. rendelet az Államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól,

· 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a Kjt. szociális és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról,

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

· 2007. évi CLII. Törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről
Az intézményneve:
                                      Zala Megyei Önkormányzat
                                                                          Szocioterápiás Intézménye                                                                         

Intézmény névváltozás előtti neve:               Zala Megyei Önkormányzat Integrált 
                                                                         Szociális Intézménye

 Székhelye:                                                       Kehidakustány, Kúria u.7. 8784


Az intézmény alapítójának neve:
Zala Megyei Önkormányzat

                                               címe:                   8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott  A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 

közfeladata:
1993. évi III. törvény 85./C § (1) bekezdés c) alapján              

                                                                            több   intézménytípus egy bentlakásos intézményben

                                                                            történő biztosítása, valamint a Zala 

                                                                            Megyei Közgyűlés a személyes gondoskodást nyújtó 

                                                                            szociális ellátásokról, azok igénybevételéről, és a 

                                                                            fizetendő térítési díjakról szóló mindenkor hatályos                                                           

                                                                            rendeletében foglaltak ellátása                 
Az intézmény működési köre:                        Zala megye területe

Az intézmény irányító szervének neve:
Zala Megyei Közgyűlés

                                                        címe:
Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény fenntartó szervének neve:       Zala Megyei Önkormányzat

                                                          címe:        Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.
Az intézmény besorolása

Gazdálkodási jogkör: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv                                                                             

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: a mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. tv. és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 257/2000.(XII.26.)  Kormányrendelet, valamint az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet szabályai szerint a 

Zala Megyei Közgyűlés nevezi ki a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony: 

                                                                     közalkalmazotti jogviszony,

                                                                     munkajogviszony, 

Feladatellátását szolgáló vagyon:

ingatlanok:

                                                                          Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő   

                                                                           Kehidakustány, Kúria u. 7. szám 

                                                                          -intézmény, földterület 049 hrsz.

ingóságok és egyéb vagyon:                             az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti 

                                                                          ingóságok és pénzeszköz.                                        

vagyon feletti rendelkezési jog:                      a Zala Megyei Közgyűlés mindenkor 
                                                                           hatályos vagyonrendelete , valamint a                                                                           .                                                                          mindenkor hatályos pénzügyi szabályok 

                                                                           szerint történik.                                                                                               

Jogállása:                                                         Önálló jogi személy                                                           

Az intézmény szociális törvény szerinti
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 

besorolása:
1993. évi III. 85./C § (1) bekezdés c) alapján:

A személyes gondoskodás keretében, szakosított  ellátást nyújtó intézmény:
· szenvedélybetegek ápolást, gondozást nyújtó otthon (20 fő)

· szenvedélybetegek rehabilitációs ellátás (22 fő) 

· szenvedélybetegek lakóotthoni (rehabilitációs célú lakóotthon 8 fő) tartós bentlakásos intézmény.

Szociális foglalkoztatás 

· fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás

· munka-rehabilitációs foglalkoztatás

Engedélyezett férőhelyek száma:
50 fő 

A szociális intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

872000                                 Mentális, szenvedélybetegek bentlakásos ellátása

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

872002 1                               Szenvedélybetegek tartós ellátása

872004 1                               Szenvedélybetegek lakóotthoni ellátása

872006 1                               Szenvedélybetegek rehabilitációs ellátása

890431 1                               Szociális foglalkoztatás munka-rehabilitáció keretében

890432 1                               Szociális foglalkoztatás fejlesztő- felkészítő foglalkoztatás keretében

841901 1                               Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

562917 1                               Munkahelyi étkeztetés

562920 1                               Egyéb vendéglátás

493909 1                               M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562100 1                               Rendezvényi étkeztetés,

773000 1                               Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése
813000 1                               Zöldterület kezelés

821900 1                               Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
823000 1                               Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 1                               Textil, szőrme mosása, tisztítása

Vállalkozási tevékenység szakfeladat szerint:
493909 4                             M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

562920 4                             Rendezvényi étkeztetés

773000 4                             Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

813000 4                             Zöldterület kezelés

821900 4                             Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
855932 4                             Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

855935 4                             Szakmai továbbképzés

855937 4                             M.n.s. egyéb felnőttoktatás
856099 4                             Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

823000 4                             Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

960100 4                             Textil, szőrme mosása, tisztítása

Vállalkozási tevékenységei arányainak felső határa a szerv kiadásaiban: 10 %

Az intézmény képviselete

Külső szervek előtt az intézmény igazgatója, távollétében az általa kijelölt helyettes.

A KÖLTSÉGVETÉSI TERVEZÉSSEL ÉS VÉGREHAJTÁSÁVAL

KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK, FELTÉTELEK

· Az intézményi költségvetést, a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos előírásokat és feltételeket a Zala Megyei Közgyűlés évente rendeletben határozza meg. A rendeletben előírtakat a költségvetési gazdálkodásban be kell tartani.

· Az intézmény elemi költségvetése magába foglalja:

· a kiadások és bevételek tevékenységenkénti részletezését;

· a személyi juttatások és létszám összetételét,

· a feladatmutatók állományát és a teljesítmény mutatókat,

· a részletes kiadási és bevételi előirányzatokat megalapozó indokolást.

· Az előirányzat módosítás:

· Az intézmény éves költségvetése módosítható:

· Előirányzat módosítással: a megállapított kiadási, bevételi, kiemelt- és más részelőirányzatok, illetve a költségvetési létszámkeret növelése vagy csökkentése.

· Előirányzat átcsoportosítással: a bevételi, illetve a kiadási főösszeg változatlansága melletti egyidejű előirányzat csökkentés és növelés.

· Az előirányzat változtatás történhet:

· Országgyűlés,

· Kormány,

· Felügyeleti szervi,

· Intézményi hatáskörben.

Az intézmény működtetésének, fejlesztésének forrása:

BEVÉTELEK

Támogatás

· Költségvetési támogatás: az intézmény költségvetési támogatási előirányzata csak az alaptevékenységre használható fel.

Az intézmény alaptevékenységéből származó bevételek lehetnek:

· Intézményi ellátás díja, az alkalmazottak térítése, a más költségvetési szerv dolgozója vagy ellátottja részére nyújtott szolgáltatás ellenértéke.

· Működési-, felhasználási célú pénzeszköz átvétele.

· Az alaptevékenység során létrehozott áru- és készletértékesítés ellenértéke, szolgáltatások ellenértéke.

· Az intézmény helyiségei, eszközei, tartós, illetve eseti bérbeadásának díja.

· Az intézmény szellemi és anyagi infrastruktúrája magáncélú igénybevételének térítése.

· Az intézmény rendeltetésszerű működése során elhasználódott, illetve feleslegessé vált tárgyi eszközök és készletek értékesítéséből visszaváltáskor fizetett térítés.

· A kamatbevételek, kötbér, bírság, kártérítés összege.

· Az intézmény részére meghatározott rendeltetéssel adott egyes pénzeszközök (pl. adomány).

· Továbbszámlázott (közvetített szolgáltatások értéke).

KIADÁSOK 

Működési kiadások

Személyi juttatások:

· A személyi juttatások kiadási előirányzata és a dolgozói létszámkeret az éves költségvetés alapján kötött előirányzat.

Munkaadót terhelő járulékok:

· A személyi juttatások után számított járulékoknak szintén kötött az éves kiadási előirányzata.

Dologi kiadások:

1.) Készletbeszerzések

2.) Kommunikációs szolgáltatások

3.) Szolgáltatási kiadások

4.) Vásárolt közszolgáltatások

5.) Általános forgalmi adó

6.) Kiküldetés, reprezentáció, reklám kiadások

7.) Szellemi tevékenység teljesítéséhez kapcsolódó kifizetés

8.) Egyéb dologi kiadások

9.) Különféle költségvetési befizetések

10.) Adók, díjak, egyéb befizetések

11.) Kamatkiadások

12.) Követelés elengedés, tartozásátvállalás kiadásai 

A dologi kiadások éves kiadási előirányzata, kötött előirányzat, ezen belül szintén kötött a tüzelőanyagok, villamos energia, vízdíjak kiadási előirányzata.

Speciális célú támogatások 

· Működési célú pénzeszköz átadás.

Felhalmozási célú kiadások 

· Felújítás.

· Intézményi beruházási  kiadások.

· Beruházások általános forgalmi adója.

Pénzforgalom nélküli kiadások

Az intézmény pénzmaradványát a felügyeleti szerv felülvizsgálja és hagyja jóvá.

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE ÉS EGYSÉGEINEK FELADATAI

Az intézmény élén az igazgató mint egyszemélyi felelős vezető áll. 

Az igazgatót távolléte esetén az általa kijelölt szakdolgozó szervezetszerűen helyettesíti, gazdasági kérdésekben a gazdasági vezető.  A helyettesítésre minden esetben írásos megbízást ad.

A szociális ügyintézést az egész intézményben szociális segítő végzi. 

Az intézmény működési területei:

A.) Szakmai terület


- ápolás – gondozás


- rehabilitáció

      - rehabilitációs célú lakóotthoni ellátás

      - szociális foglalkoztatás

      - oktatás

B.) Gazdasági terület

C.) Belső ellenőrzés 

A.) Szakmai terület:

     Szakmai koordinátor

 Ápolás - gondozás
Szenvedélybetegek ápoló-gondozó otthoni ellátása:

· Ápolók, gondozók 
      Rehabilitáció

Rehabilitációs intézményi ellátás:

· foglalkoztatás szervezők

· Szociális és mentálhigiénés munkatársak

            Rehabilitációs célú lakóotthoni ellátás:

· szociális (lakóotthoni) segítők

      Szociális foglalkoztatás 

       Az intézmény igazgatójának közvetlen irányításával.

· Szociális foglalkoztatási koordinátor

· Szociális foglalkoztatást segítő 

     Oktatás (nem alapfeladat)
Fellnőttképzési nyilvántartási szám: 21362-2007

Intézmény-akkreditációs lajtstromszám: AL-1902

B.) Gazdasági terület

Gazdasági vezető

· Könyvelők, raktáros

· Pénztáros, ügyintéző

· Karbantartók

· Konyhai dolgozók

    C.) Belső ellenőrzés

Az intézmény igazgatójának közvetlen irányításával - megbízással

· Belső ellenőr 

A.) Szakmai terület feladatai: 

I. Ápolás-gondozás 

· Szomatikus és mentális állapotot stabilizáló, illetve javító kezelést igénylő, foglalkoztatható szenvedélybetegek teljes körű ellátása, rehabilitációs szemlélet, és célok megfogalmazása mellett. 

· Egészségügyi ellátás.

· Gyógyszerellátás.

· Ápolási segédeszköz, rehabilitációs eszköz, valamint gyógyászati segédeszközzel való ellátás.

· Mentális gondozás.

· Szocioterápiás foglalkozások,  foglalkoztatás szervezése, készségfejlesztő és képzési célú foglalkoztatás mellett, munka-terápia,  biztosítása.  

· Nyilvántartásba vett felvételi kérelemmel, beutaló határozattal rendelkező, elhelyezésre várók előgondozása. 

· Az érték- és vagyonmegőrzés.

· Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezése.

II. Rehabilitáció

Feladata 

· Az intézményi ellátást igénybevevő önálló életvezetési képességeinek kialakítása, illetve helyreállítása, fejlesztése, továbbá a társadalomba történő be-, illetve visszailleszkedésének támogatása és az utógondozás megszervezése.

· A rehabilitációs intézményi ellátást igénybe vevők habilitációja, rehabilitációja mellett biztosítja a szükség szerint a rászorulók egészségi állapota szerinti ápolását, gondozását is.

· A komplex rehabilitációs tevékenység részeként az ellátást igénybe vevők életkora, mentális állapota és egészségi állapota szerint, a személyre szabott rehabilitációs programokat működtet. 

· Ha az ellátást igénybe vevő lakóhelyén vagy ahhoz legközelebb eső településen a külön védett munkahely, célszervezet, illetve szociális foglalkoztató – védett munkahely – működik, és ott az érintett foglalkoztatására lehetőség van, az intézményvezető a védett munkahelyet közvetlenül is megkeresi. Ez a rendelkezés irányadó akkor is, ha az ellátást igénybe vevő foglalkoztatására egyéb munkahely keretében van lehetőség.

· A rehabilitációs intézmény az ellátást igénybe vevő munkahelyi beilleszkedésének elősegítése mellett közreműködik munkaköri feladatainak betanításában is.

A lakóotthoni ellátás során – az intézmény sajátosságaitól függetlenül – biztosítani kell:

· A lakóhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidő eltöltésének szétválasztását, lehetőség szerint foglalkoztatást, esetleg szabadidős tevékenységeket, illetve azok szervezését.

· Az ellátást igénybe vevő életkörülményeivel kapcsolatos problémák önálló megoldását, szükség esetén segítséget a döntések meghozatalához.

· Az ellátást igénybe vevő szükségletei szerint szolgáltatások elérhetőségének megkönnyítését.

A rehabilitációs intézmény és a rehabilitációs célú lakóotthon keretei között a teljes körű ellátáson túlmenően – szükség esetén – biztosítani kell az ellátás igénybe vevő fejlesztő felkészítését, képzését, foglalkoztatását, vagy a foglalkoztatáshoz történő hozzájárulását, továbbá az utógondozást. 

AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE, 

A SZERVEZETI EGYSÉGEK FELADATAI

A programot megvalósító intézmény menedzsmentjével és stábjával kapcsolatos irányelvek:

1.) Szabályozottság

A szocioterápiás intézményben zajló munka valamennyi résztvevője számára (szakember, ellátott) megismerhető, prioritásokat is meghatározó szabályrendszert készítettünk, amelyben az intézmény vezetésére, az intézmény szociális szakembereire és ellátottaira vonatkozó szabályokat lefektettük, minőségellenőrzésüket biztosítjuk.

2.) Megbízhatóság

Intézményünk megfelelően képzett szociális szakembereket tömörít szervezetében.

3.) A munkatársak folyamatos képzését és kiégés elleni védelmét és szupervízióját biztosítja.

4.) A rendszer felépítettsége folytán a munkatársak közötti kooperáció biztosított – ellátottakkal, családjukkal, intézményen belül és kívül lévő szakemberekkel, hivatalokkal stb.

5.) Az intézményen belül és külső kapcsolatrendszerében szerződéses viszonyokat alakítottunk ki. Belső információs rendszert hoztunk létre és tartunk fenn. A hatályos jogszabályok alapján működünk.

Igazgató

· Hatáskör és az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok

· Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, felel az intézmény működéséért, szakmai és pénzügyi gazdálkodási tevékenység összehangolásáért.

· Feladatát a fenntartó által meghatározott munkaköri leírás alapján végzi.

· Az intézményigazgató felelős

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, illetve a jóváhagyott költségvetési előirányzatban (az azok részét képező megvalósítási tervben), valamint a fenntartó és más felügyeleti szervek által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért,

· a költségvetési szerv működésében és gazdálkodásában a gazdaságosság, a hatékonyság és az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségvállalások összhangjáért,

· Az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,

· az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, továbbá

· az intézmény besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatos nyomonkövetési (monitoring) rendszerműködtetéséért, a tervezési, a beszámolási, valamint a közérdekű, és közérdekből nyilvános adatok szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, továbbá a számviteli rendért. 

· a számlarend összeállításáért, folyamatos karbantartásáért, a naprakész könyvvezetés helyességéért.

· a számviteli politika főbb irányainak meghatározásáért, az elkészítésért és az elkészült számviteli politika jóváhagyásáért, végrehajtásáért.

· Az intézményigazgató köteles

· a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. 

· olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, melyben

·  világos a szervezeti struktúra,

· egyértelműek a felelősségi, hatásköri viszonyok és feladatok,

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

· átlátható a humánerőforrás-kezelés.

· az intézményen belül kontrolltevékenységeket kialakítani, melyek biztosítják a kockázatok kezelését, hozzájárulnak az intézmény céljainak eléréséhez. 

· olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a megfelelő információk a megfelelő időben eljutnak az illetékes intézményi csoportokhoz illetve alkalmazottakhoz.

· Az intézmény vezetője illetve az általa megbízott gazdasági vezető jogosult kötelezettséget vállalni a költségvetési intézmény nevében a költségvetési szerv feladatok ellátása során az alapító okiratban, költségvetési alapokmányában foglalt feladatok célszerű és hatékony ellátására figyelemmel.

· Hatáskör gyakorlás módja

· Értékeli az intézmény és gazdasági vezető által készített szakmai és pénzügyi mutatókat. Ellenőrzi a rendelkezésre álló költségvetési keret felhasználását, tapasztalatai alapján megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Ellátja a hatályos jogszabályokban meghatározott munkáltatói jogokat, fegyelmi jogkört, gazdasági feladatokat.

· Az intézmény gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel kialakítja, működteti és fejleszti a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszerét, (3. sz. melléklet).

· Elkészíti az intézményi ellenőrzés nyomvonalát, oly módon, hogy az kövesse az intézménytervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatait, azokat szövegesen, táblázatba foglalt formában, és folyamatábrákkal is szemlélteti.

· Tanulmányozza az új gondozási módszereket, intézkedéseivel segíti azok adaptációját.

· Biztosítja az előzetes alapvizsgálat és felülvizsgálatok elvégzéséhez szükséges feltételeket, gondoskodik előkészítésükről.

· Biztosítja a korszerű magas színvonalú szakmai munka megvalósítását, az emberi és állampolgári jogok érvényesülését.
· Figyelemmel kíséri a hazai és külföldi szakmai kutatások eredményeit.
· Kezdeményezi új gondozási modellek kidolgozását.

· Segíti az ellátást igénybevevők intézményi beilleszkedését.

· Aktívan részt vesz az ellátást igénybevevők állapotfelmérésének, hosszú távú szocializációs programjának, elkészítésében. 

· Előkészíti és koordinálja a rendszeres –évenkénti - ellátotti, dolgozói, hozzátartozói elégedettségi vizsgálatokat.
· Gondoskodik az intézmény gazdasági ügyrendjének, és mellékleteinek elkészítéséről, amelyek az alábbiak:

· Számviteli politika,

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Selejtezési szabályzat,

· Önköltség-számítási szabályzat,

· Számlarend,

· Értékelési szabályzat.

· Elkészíti

· Intézmény stratégiai és kommunikációs-,

· Az intézmény költségvetési, fejlesztési és rekonstrukciós-,

· Humánerő gazdálkodási, képzési, továbbképzési tervét, 

· Szakmai programját, és annak mellékleteit.

· Irányítja - összehangolja és ellenőrzi

· A gondozási, ápolási, rehabilitációs, gazdasági, műszaki részlegek munkáját.

· Szervezeti egységek közötti együttműködést és munkamegosztást.

· A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartását.

· Munkafegyelmet, etikai követelmények betartását.

· Az oktatási, képzési feladatok végrehajtását.

· Összehívja, és levezeti a munkaértekezleteket, vezetői munkamegbeszéléseket. 

· Végzi a panaszok közérdekű bejelentések kivizsgálását és megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Támogatja az Érdekképviseleti Fórum, és az Ellátotti Önkormányzat  tevékenységét.

· Meghatározza és ellenőrzi a munkavédelmi feladatokat, illetve azok végrehajtását,

· Gondoskodik a munkavédelmi előadó megválasztásáról.

· Gyakorolja a balesetet szenvedők kárigény - bejelentéseivel kapcsolatos döntési jogot.

· Meghatározza a tűzvédelmi tevékenységre irányuló feladatokat, és gondoskodik a végrehajtás irányításáról és ellenőrzéséről.

Kapcsolatot tart:

· Zala Megyei Önkormányzattal és Hivatalával, 

· A szociális ágazat irányításáért felelős minisztériummal,

· Regionális szociális módszertani feladatokat ellátó intézménnyel,

· A Zala megyében működő szociális intézményekkel,

· Foglalkoztatási és Szociális Hivatallal,

· Szociálpolitikai és Munkaügyi Intézettel,

· Hazánkban szenvedélybetegek szociális ellátását végző intézményekkel,

· Települési Önkormányzatokkal,

· Egészségügyi intézményekkel: járó és fekvőbetegek ellátását végzőkkel, 

· Nemzeti Egészségfejlesztési Tanáccsal,

· Családsegítő Szolgálatok munkatársaival, 

· ÁNTSZ, 

· Egyéb szakhatóságok: tűzoltóság, munka-, környezetvédelem, stb. 

· Civilszervezetekkel, 

· Az intézményt támogatókkal,

· Egyéb

· Helyettesítés rendje

· Tartós távollétében gazdálkodási kérdésekben a gazdasági vezető, egyéb kérdésekben a szervezetszerű helyettes helyettesíti, akik ez idő alatt, csupán a folyamatos működtetést biztosítják a szervezeti felépítésben leírt elhatárolások alapján, szakmai kompetenciájuk megtartásával.

 gazdasági vezető - vezető beosztású közalkalmazott - , feladatát az intézmény igazgatójának közvetlen irányításával végzi.

Munkájáról rendszeresen beszámol az igazgatónak.

· Hatáskör és az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok

· Az intézményigazgató gazdasági helyettese.

· Felelős vezetője az intézményben folyó gazdasági-műszaki ellátásnak.

· Feladatát közvetlenül az intézményigazgató irányításával végzi, munkájáról neki naponta beszámol. 

· Hatáskörében gondoskodik az intézmény gazdálkodási, pénzügyi feladataira vonatkozó jogszabályok, előírások érvényesüléséről, és ellenőrzi végrehajtásukat.

· Hatáskör gyakorlás módja 

· A jogszabályok, valamint a tervezésre vonatkozó előírások figyelembevételével gondoskodik az intézmény költségvetésének elkészítéséről.

· Elkészíti és jóváhagyásra az intézmény igazgatójának átadja az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjét, mindezek alapján megszervezi annak vagyonvédelmi rendszerét.

· Gondoskodik a gazdasági-műszaki terület működéséhez szükséges valamennyi szabályzat elkészítéséről, és az abban meghatározott feladatok végrehajtásáról.

· Figyelemmel kíséri, feldolgozza és értékeli:

· az intézmény ellátottsági és működési mutatóit,

· a gazdálkodás működésének hatékonyságát.

· Felelős a gazdasági-műszaki csoport munkájáért, intézkedéseiért. Szervezi, irányítja, ellenőrzi és összehangolja a annak tevékenységét.

· Ellátja ellenjegyzési feladatát: - aláírásával biztosítja a kötelezettségvállalás követelés, előírás jogszerűségét, valósítását, teljesíthetőségét.

· Felel a gazdasági korlátok időben történő jelzéséért.

· Felelős a munkáltatói intézkedések szakszerűségéért.

· Felel az intézmény gazdálkodására vonatkozó jogszabályok, belső szabályzatok, és az Intézményigazgató gazdálkodást érintően hozott utasításainak betartásáért és betartatásáért.

· Az irányítása alá tartozó gazdasági-műszaki munkacsoport munkáját ellenőrzi és beszámoltatja a dolgozókat.

· Javaslatot tesz a gazdasági-műszaki területen dolgozók ésszerű létszám átcsoportosítására, és gondoskodik a korszerű munkaerő-gazdálkodásról.

· Folyamatosan elemzi és értékeli a gazdálkodási eredmények hatékonyságát az ésszerű, takarékos gazdálkodás érvényre jutása érdekében.

· Irányítja és ellenőrzi a bér- és munkaerő-gazdálkodási feladatokat, továbbá figyelemmel kíséri a bér- és munkaügyi szabályok előírásainak betartását.

· Megoldja a tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE - i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

· Az igazgatóval egyeztetve elkészíti az éves költségvetés.

· Igazgatóval egyeztetve elkészíti az intézmény beruházási, felújítása tervét, azt jóváhagyásra a felügyeleti szervnek felterjeszti.

· A jóváhagyott költségvetés végrehajtását folyamatosan figyelemmel kíséri, önköltség és egyéb gazdaságossági számításokat végez.

· Elkészíti a gazdasági-pénzügyi vonatkozású szabályzatokat, melyeket egyeztet és véleményeztet az igazgatóval, szükség esetén a felügyeleti szervvel.

· Aktívan részt vesz a vezetői munkamegbeszéléseken.

· Bér- és munkaerő gazdálkodási feladatok összefogása.

· Feladata a pénzügyi előírások betartása mellett a korszerű gondozási munka megvalósításához szükséges gazdasági-műszaki feltételek biztosítása.

· Intézményigazgató által átruházott jogkörben jár el gazdasági vonatkozású kérdésekben.

· Elősegíti az irányítása alá tartozó dolgozók szakmai felkészültségének növelését oktatással, útbaigazítással, az új jogszabályok ismertetésével, egységes értelmezésével.

· Elkészíti, évente felülvizsgálja a munkaköri leírásokat.

· Társadalmi tulajdon védelmének, a vagyonbiztosítás biztonságos feltételeinek megteremtése, ellenőrzése.

· Ellenőrzési feladata van a pénz-, anyag-, eszközgazdálkodás területén, ellenőrzi a mosoda, a karbantartási területek munkáját. 

· Az érvényes számviteli és pénzügyi utasítások alapján az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási és bizonylati rendjének ellenőrzése.

· Intézményi munkahelyek anyagellátás rendjének kialakítása.

· Intézmény bélyegzőinek aktualitását figyelemmel kíséri, (kiadja, visszavonja).

· Legalább évente két alkalommal megbeszélést tart, a gazdasági és technikai dolgozóknak,  ahol értékeli a végrehajtott feladatokat és meghatározza az elkövetkező hónapok munkaprogramját.

· Munkájáról éves értékelő elemzést, illetve munkatervet készít.

· Kapcsolatot tart

· MÁK illetékes munkatársaival.

· Szakhatóságokkal (ÁNTSZ, Tűzoltóság, stb.).

· Beszállítókkal.

· Ellátást igénybevevőkkel azok hozzátartozóival.

· Gazdasági, műszaki csoport dolgozóival.

· Együttműködik az intézmény valamennyi dolgozójával.

· Helyettesítés rendje

· Távollétében a könyvelő dolgozó helyettesíti.

      Részletes feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.
Belső ellenőrzés

Zala Megyei Önkormányzat Szocioterápiás Intézménye (továbbiakban: intézmény) belső ellenőrzési tevékenységének megszervezését és végrehajtását a TURMIK-SZOL Gazdasági Tanácsadó Betéti Társaságot (székhelye: 8788. Zalaszentlászló, Kossuth Lajos u. 62.) bízta meg.

Mivel az önkormányzat belső ellenőrzését egy fő látja el, a Ber. 2.§-ának n) pontja értelmében így egyben elvégzi a belső ellenőrzési vezető összeférhetetlenséggel nem terhelt feladatait is.

A Ber. 2. § m) pontja szerint belső ellenőrzési tevékenységet az intézménynél megbízási jogviszony keretében foglalkoztatott személy is elláthat.

Az intézmény nem rendelkezik belső ellenőrzési egységgel, illetve belső ellenőrrel, ezért a Ber. által biztosított lehetőséggel élve külső ellenőrzési szakértők látják el az intézmény belső ellenőrzési feladatait.

Az intézményvezető belső ellenőrzési tevékenységének megszervezésére és végrehajtására megbízási szerződés alapján, a belső ellenőrzési feladattal a TURMIK-SZOL Gazdasági Tanácsadó Betéti Társaságot (székhelye: 8788. Zalaszentlászló, Kossuth Lajos u. 62.) bízta meg.

A külső szolgáltató a vonatkozó hazai és külföldi jogszabályok, valamint belső ellenőrzési standardok szerint látja el ellenőrzési feladatait. Ugyancsak vonatkoznak rájuk a szakmai, etikai normák.

Amikor a külső szolgáltató által delegált szakértő ellenőr dolgozik az intézménynél, akkor a belső ellenőrzési vezető által készített belső ellenőrzési kézikönyvet, valamint a „nemzetközi legjobb gyakorlat” követelményeit is maradéktalanul alkalmaznia kell.

A külső szakértőket is megbízólevéllel kell ellátni, amelyet az intézményvezető ír alá. 

SZERVEZETI EGYSÉGEKBEN LÉTESÍTETT MUNKAKÖRÖK

Az intézmény orvosai- 2 fő
Az intézménynek főállású orvosa nincs, az általános orvosi feladatokat a háziorvos, az addictológia, pszichiátriai belgyógyászati feladatokat szakorvosok látják el. 

A háziorvos feladata:

A gyógyító-megelőző és higiénés tevékenység.

A gyógyító-megelőző munka keretében:


Heveny és idült betegségben szenvedő lakók ellátása szükség esetén szakrendelésre, illetve kórházi beutalása.


A rehabilitáció és az egészségügyi gondozás.

Lakók foglalkoztathatóságának véleményezése, addictológus és pszichiáter feladata a pszichés status becslése.


szakvélemények elkészítése.

A higiénés feladatok keretében:


lakók személyi higiénéjének,

a környezet higiénéjének,


az élelmezés higiénéjének az ellenőrzése.
Közvetlen szakmai felügyeletet gyakorol az ápolási koordinátor munkája felett. A dolgozók a gondozottak körében egészségügyi felvilágosító, nevelő munkát végez. Figyelemmel kíséri, és tevékenységével segíti, hogy az egészségügyi szempontok a gondozás minden eleménél megfelelően érvényesüljenek.

A.) Szakmai terület

Szakmai  koordinátor – 1 fő

Szakmai munkáját az intézmény orvosainak és az intézmény igazgatójának közvetlen szakmai irányításával végzi.

 Ápolás területén koordinációs feladatok:

· A szakmai egység működésének folyamatos elősegítése.

· Az intézményben folyó szakmai munka koordinációja, ágazatspecifikus munkakörben alkalmazott dolgozók munkájának irányítása, ellenőrzése.

· Dolgozók havi munkabeosztását ellenőrzi, igazgatónak leadja, engedélyt ad beosztottai műszakcseréjére.

· Ellenőrzi a műszakpótlék elszámolását, távollétet jelenti a gazdasági részleg felé minden hónap 1 – ig.

· Javaslatot tesz jutalmazásra, bérrendezésre, illetménykiegészítésre, szükség esetén felelősségre vonásra.

· Ellenőrzi:

· az intézetbe érkező új ellátottak fogadását, elhelyezését, leltárfelvételét, intézeti felszerelési tárgyak átadását, házirend ismertetését, ruhanemű megjelölést,

· az ellátottak foglalkoztatását,

· az intézményi házirendben és kimenő szabályzatban foglaltak betartását,

· az ellátottak ruházatának mennyiségét, minőségét, folyamatos pótlását, javítását,

· az ellátottak egészségi állapotának megfelelő tisztálkodásban való segítségnyújtást,

· az ellátottak ételeinek kulturált kiszolgálását, étkeztetését,

· a szobák rendjét (éjjeli szekrények, szekrények, polcok),

· a lakószobákban történő rendszeres szellőztetést, a közös helyiségek tisztaságát,

· a kéthetenkénti illetve szükségszerinti ágyneműcseréket,

· a napi szennyes leadást a mosodának,

· az éjjeli edények, kacsák, ágytálak rendszeres (savas) tisztítását,

· az ellátottak állapotától függő differenciált ápolási, gondozási feladatokat,

· a kórházból utalt ellátottak kórházi előkészítését, rendszeres látogatást szervezi

· a műszakváltáskor történő munka,átadást, szóban, írásban (előző 24 óra),

· folyamatosan ellenőrzi az átadó füzet pontos vezetését, gondozási tervek készítését,

· a kézi raktár rendben tartását, utántöltését,

· a dolgozók védőruha használatát, azok minőségét,

· vagyonvédelmi okokból az intézmény igazgatójával közösen ellenőrzi a dolgozók táskáját, szekrényét szúrópróbaszerűen,

· jelenléti ív naprakész vezetését,

· temetkezéssel kapcsolatos feladatok ellátásának ellenőrzése,

· balesetvédelmi előírások betartását.

· Kiemelt feladata: munkacsoportja szakmai munkájának magasabb színvonalra emelése.

· Részt vesz a tervszerű és rendkívüli vezetői értekezleteken, a vezetői döntések előkészítésében, döntési folyamatokban. Tájékoztatást ad a munkacsoport munkájáról, eredményeiről esetleges hiányosságairól.

· A vezetői megbeszélésen kapott információkat szükség szerint közli a csoport dolgozóival. 

· Havonta munkaértekezletet tart csoportban dolgozó munkatársai részére, ahol:

· Értékeli az elmúlt időszak munkáját, ismerteti a további feladatokat, kéri és meghallgatja a dolgozók véleményét és javaslatait.

· A megbeszélésre meghívja az intézmény igazgatóját.

· Részt vesz a, nagycsoportokon.

· Részt vesz a Házirend naprakészen tartásában, módosításában.

· Hatályos jogszabályokat és azok változásait figyelemmel kíséri, a vezetői testületnek azokról referál.

· Elkészíti az éves szakmai értékelést és munka – és belső ellenőrzési tervét.

· Közreműködik a statisztikai jelentések elkészítésében.

· Ellenőrzi az adminisztrációs feladatok naprakész vezetését, (törzskartonok, ápolási – gondozási anamnézis és ellátási szerződés, megállapodás készítése).

· Feladata a gyógyszerkészlet nyilvántartásának, a gyógyszerraktár folyamatos feltöltésének, a gyógyszerrendelésnek folyamatos ellenőrzése.

· Munkacsoportja dolgozóinak szabadságolási ütemtervét elkészíti.

· Az új dolgozót fogadja, a munkaköri leírást részére átadja, balesetvédelmi oktatásban részesíti. 

· Segít az ellátott – ellátott, ellátott –dolgozó között kialakult vitás kérdések rendezésében.

· Szükség esetén ápolási – gondozási tevékenységeket is elvégez.

· Szükség szerint részt vesz az orvosi rendeléseken és viziteken.

· Szervezi a szakrendelésre szállításokat. Gondoskodik arról, hogy az orvos utasításai betartásra kerüljenek.

· Betartja és betartatja a fertőző betegségek megelőzésére és leküzdésére, a személyi és környezet higiénére vonatkozó rendelkezéseket és előírásokat.

· Egészséges életmódra nevelési feladatokat végez.

· Új gondozási modellek kidolgozását, gyakorlati bevezetését szorgalmazza. A megvalósítás során szerzett tapasztalatokat elemző értékelés után publikálásra előkészíti.

· Szakmai tapasztalatcserére érkezőket szükség szerint fogadja, a munkát bemutatja, oktatja, adaptációt segíti Regionális Módszertannal szakmai programokat kezdeményez.
· Köteles az ápolási – gondozási munka színvonalának javítására törekedni.

· Az ellátottak ellátására, dolgozók munkájára vonatkozó észrevételeiben, javaslataiban köteles a szolgálati utat betartani.

· Köteles a belsőellenőrzési tervének megfelelően ellenőrzéseit elvégezni, azokról feljegyzést kell készíteni, annak 1 példányát az intézet igazgatójának köteles átadni.

· Köteles folyamatos önképzésre a gondozási munka javítása érdekében.

· Köteles a pályakezdő fiatalok, dolgozók munka és életkörülményeit figyelemmel kísérni.

     Köteles az intézmény igazgatójának a beosztott dolgozók munkájáról beszámolni, köteles tájékoztatást adni az intézmény életét befolyásoló, jó hírnévben való jogát sértő megnyilvánulásokról.

· Szakmai koordináló tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény igazgatójának.

· Az éves beszámoló és munkaterv elkészítése.

· Ellátja a munkavédelmi megbízottal közösen az egészségügyi csoport vonatkozásában az operatív munkavédelmi feladatokat.

· Hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.

· Hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok elosztásáról, intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről.

· Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival és foglalkoztatók csoportjával.

· Ellenőrzi a hatáskörébe tartozó dolgozók munkarendjét.

· Ellenőrzi, hogy az egészségügyi adminisztráció a követelményeknek megfelel-e és a pontos dokumentálása időben megtörténik-e.

· Ellenőrzi, hogy a szükséges gyógyszerek beszerzése, tárolása, nyilvántartása a szabályoknak megfelelnek-e.

· Az étkezés, ételosztás higiénés feltételeinek betartatása.

· Ellenőrzi az intézmény higiénés viszonyait.
· Köteles a munkacsoportja dolgozóinak munkáját folyamatosan ellenőrizni, 

· Rendszeres kapcsolatot tart az egészségügyi, valamint szociális intézményekkel, a gondozottak hozzátartozóival és az intézményt patronálókkal.

· Szakmai protokollokat készít, és részt vesz a pályázatok készítésében.

· Felelős a felsoroltak maradéktalan betartásáért, ellátásáért, a közvetlen beosztottak munkarendjének, munkafegyelmének megtartásáért.

· Felelős munkakörben tett intézkedéseiért.

· Fentieken túl köteles elvégezni mindazt, amivel munkáltatója megbízza, melyeket a jogszabály ügykörébe utal.

· Munkájának ellenőrzésére jogosult: intézmény igazgatója.

· Távolléte esetén az intézmény igazgatójával egyeztetve írásban jelölikia helyettesét.

 Rehabilitáció területén koordinációs feladatait az igazgató instrukciói alapján  végzi.

Koordinálja és ellenőrzi:

· Az intézményi rehabilitációs feladatok szakszerű elvégzését, az ellátott-központú ellátást,

· A rehabilitációs program etikus, személyiséget tiszteletben tartó megvalósulását.

· Betartja és betartatja a munkafegyelmet.

· A rehabilitációs folyamat egyénre szabott tervezését, az ehhez igazodó gondozási folyamat megvalósulását és annak szakszerű dokumentálását 

· Az ellátottak saját erőforrásainak mobilizálásával az intézményben zajló szocioterápiás és mentálhigiénés tevékenység koordinálója. 

· A napi munkafolyamatok tervezéséhez illetve az ellenőrizhetőség biztosításához folyamatszabályozást készít.

Ellenőrzi a rehabilitációs egység anyag-, eszközkészletét, biztosítja az ellátáshoz szükséges, hiányzó szakmai anyagok beszerzését.

· Figyeli és számon tartja munkaterületének fontos kérdéseit, megismeri új eljárások, rehabilitációs törekvések alkalmazhatóságát, új eljárások kivitelezéséhez kapcsolódó segítő feladatokat.

· Az intézményi dolgozók képzési tervének összeállításában aktív szerepet vállal, időben jelzi a képzési szükségleteket és igényeket.

· Köteles a munkáját legjobb tudása szerint, a Szociális Munka Etikai Kódexének figyelembevételével végezni. 

· Távolléte esetén az intézmény igazgatójával egyeztetve írásban jelöli ki a helyettesét.

· Felelős a felsoroltak maradéktalan betartásáért, ellátásáért, a közvetlen beosztottak munkarendjének, munkafegyelmének megtartásáért.

· Felelős munkakörben tett intézkedéseiért.

· Fentieken túl köteles elvégezni mindazt, amivel munkáltatója megbízza, melyeket a jogszabály ügykörébe utal.

· Az egyes feladatok megvalósítására a legalkalmasabb kollégát delegálja – egyeztetve az igazgatóval.

· Munkájának ellenőrzésére jogosult: intézmény igazgatója.

Ápolók-gondozók- 8 fő

Az intézményi ápolók munkájukat a szakmai koordinátor irányításával végzik.

.
Közvetlen feladatai, kompetenciái:

1. Változások megfigyelése:

· Légzés, keringés
· Hőmérséklet
· Köhögés
· Vizelet, széklet
2. Az ellátott higiénés szükségleteinek kielégítése:

· A beteg bőrének tisztán tartása, védelme

· Hajmosás, hajápolás

· Köröm, száj, fül, köldök, szemápolás

· Férfi lakó borotválása

· Vetkőztetés, öltöztetés

· Az ellátott szemérem érzetének tiszteletben tartása.

· Naponta több alkalommal szellőztetés a szobákban, közös helyiségekben, ágynemű szellőztetését is beleértve.

· Folyamatos szennyes átadás a mosodának reggel 8-óráig. Tisztaruha kiadása igény szerint.

3. Az ellátott közvetlen környezetének rendben tartása:

· Ágyneműcsere kéthetenként, illetve szükség esetén.
· Szobákban éjjeliszekrények, polcok ellenőrzése naponta. A szekrények rendjének ellenőrzése naponta.
· Szükség esetén szobák, ágyak rendbetételében segít.
· A lakó komfortjának biztosítása, kényelmi eszközök használata.
· Eszközök fertőtlenítése.

4. Az ellátott táplálkozási szükségleteinek kielégítése:

· Részt vesz a lakók kultúrált étkeztetésében, tálalásban. Jelzi az étlap összeállításával, étkeztetéssel kapcsolatos véleményeket, kéréseket az élelmezés-vezetőnek.
· Fekvőbeteg étkeztetése.
A munkakörrel járó feladatok részleteiben a felelősség meghatározásával 

Az önálló ápolási feladatok, amelyekért az ápoló egyéni felelősséggel tartozik:

· Új lakó fogadása
· Az ellátott és a hozzátartozók tájékoztatása a házirendről
· A vészhelyzetek szakszerű jelzése (orvos, mentő hívás)
· A tudat állapotának megfigyelése, változás felismerése
· Görcsökkel járó állapotok megfigyelése, jelzés az orvos felé
· Az ellátott magatartásbeli változásainak felismerése, feljegyzése
· Kardinális tünetek mérése, regisztrálása
· Szakszerű intézkedés halál esetén
· A foglalkoztatás segítségével az ellátott fizikai és szellemi képességeinek fenntartása, fejlesztése.
Az ápoló nem önálló funkciói, amelyet önállóan végez orvosi utasításra, az őt utasító felelősségére:

· Gyógyszerek beadása per os, sublingualis, rectalis, subcutan, intramuscularis módon.
· Injekciózás szövődményeinek felismerése

· Inhalálás
· Felső légúti váladék leszívása orron, szájon keresztül
· Sebkötözés, decubitus kezelés

· Beöntés, borogatás

· Légzőtorna

· Beteg mobilizálása

· Ápolási és gondozási dokumentáció vezetése

· Folyadékegyenleg készítése.

Együttműködő ápolási feladatok:

Beavatkozások, vizsgálatok, amelyeknél az ápoló segédkezik, de az orvos vagy más, az egészségügyi ellátó team tagja végez el a saját felelősségére:

· Asszisztálás eszközös vizsgálatoknál, műszeres vizsgálatoknál.

Nyilvántartási és beszámolási kötelezettségek: 

· Nyilvántartási kötelezettsége van az ápolási-gondozási tevékenység során tapasztalt minden információ rögzítéséről.

· Az ápolási tevékenység során a páciens állapotával kapcsolatos minden információról írásban és szóban beszámolási kötelezettséggel tartozik az ápolási koordinátornak, orvosi-szakmai felettesének.

· Mellérendeltségi viszonyban ugyanolyan kötelezettséggel bír azonos munkakört betöltő kollégáival szemben.

Feladatuk:


A kulturált környezet, higiénés rend kialakítása, lakószobák otthonossá tétele.


A beköltözött lakó fogadása.

A gondozottak ruházata, valamint az ágyneműk cseréje, személyi higiénének biztosítása.


Lakó testi ápolásának segítése, szükség szerint elvégzése.


A lakók ellátásához szükséges textília, anyagok, eszközök raktári vételezése.


A lakók kimenőjének nyilvántartása.


Az intézmény orvosai által elrendelt terápiás kezelésének általános és szakápolási teendők elvégzése.


Az intézményi háziorvos utasítása szerinti injekciózás, gyógyszerelés.


A lakók állandó megfigyelése, az észlelt változások jelentése szóban és írásban.


Lakók szakvizsgálatra, szűrővizsgálatra bekísérése.


Az előírt dokumentációk vezetése.


Az egyéni és csoportos foglalkozásokon való részvétel.

A foglalkoztatással kapcsolatos feladatot a szakmai koordinátor  irányításával végzik.

Foglalkoztatás szervezők – 1,5 fő

Munkáját az igazgató, és a szakmai koordinátor közvetlen irányításával végzi.

Feladat:

·  Figyelembe veszi az ellátott testi és lelki terhelésének határait.

· A foglalkoztatás segítségével az ellátásban részesülő fizikai és szellemi képességétnek fenntartására, fejlesztésére törekszik.

· Szervezi az egyéni és csoportos foglalkoztatásokat, az ellátásban részesülők rehabilitációját.

· Közreműködik az ellátottak rehabilitációját szolgáló egyéni és csoportos mentálhigiénés szocioterápiás tevékenységekben. Gondoskodik az egyénre szabottan kidolgozott rehabilitációs tervek közvetlen végrehajtásáról, a rehabilitációs törekvések erőteljes támogatásáról.

· Jelzi a pszichés problémákat, és más segítő szakemberekkel együttműködve segítséget nyújt azok megoldásában.

· Ellenőrzi a rehabilitációs egység anyag-, eszközkészletét, biztosítja az ellátáshoz szükséges, hiányzó szakmai anyagok beszerzését.

· Ellenőrzi a napi munkamenetnek megfelelő teendők minőségi végrehajtását.

· A munkájához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat lát el és vezeti a szakmai dokumentációt.

· Titoktartási kötelezettség köti a lakók egészségi állapotára, minden olyan működési és személyi adatra, ügyirat és okmányra vonatkozóan, illetve információra, mely munkája során tudomására jut. Ezen titoktartási kötelezettség alól, csak az adatközlésre vonatkozó szabály mentesíti.

· Egyéni eset kezelés során részt vesz a segítő kapcsolat létesítésében, fenntartásában és  

· lezárásában. 

· Részt vesz az esetmegbeszéléseken.

· Csoportmunka során részt vesz a csoport létesítésében, a csoportfolyamatok elindításában, fenntartásában és lezárásában, valamint ezek dokumentálásában. 

· Részt vesz a csoporttagok külső és belső erőforrásainak a mozgósításában.

· Részt vesz a közösségi szükségletek felmérésében, önszerveződő tevékenységek segítésében és támogatásában.

· Felvilágosító tevékenységet folytat. 

· Megteremti a team- munka feltételeit, harmonikus munkatársi kapcsolatrendszert alakít ki (a munkatársak hatékony konfliktuskezelése), mely a dolgozók közötti, intézményen belüli konfliktusok, és az ellátottak egymás közti agresszív cselekmények csökkenésének garanciája.

· Dolgozók körében ismeretátadás csoportdinamika, szerepek, szereprendszerek folyamatiról. 

· Feladata: a csoportvezetési tapasztalatok átadása, csoportfolyamatok segítése.

· Feladata: a tanácsadás, a támogatás, a közvetítés, informálás, életvitelben segítségnyújtás.

· Elősegíti az ellátottak közötti mindennapi konfliktusok kezelését hatékony kommunikációs eszközökkel.

· Ellenőrzi az adminisztrációs feladatok naprakész vezetését (felkészítő interjú, csoportok, tréningek, mélyinterjúk).

· Munkája során segítséget nyújt az ellátást igénybe vevő mentális, szociális és lakókörnyezeti szükségleteinek kielégítéséhez, figyelembe véve az ellátott életkorát, élethelyzetét, egészségi állapotát.

· Munkájának szerves része a prevenció, az önálló életvezetés támogatása.

· Segítséget nyújt továbbá az ellátott állapotától függően a szükséges életvezetési tevékenységek végzésében.

· Az ellátott megbízása alapján és felhatalmazása mértékéig érdek-képviseleti feladatokat is ellát.

· Segíti a lakók önkormányzatának és bizottságának működését.
· Megtervezi, megszervezi a fizikai és szellemi képességek megtartásának, fejlesztésének formáit.

· Genogramot és ecomapot készít.

· Folyamatosan nyomon követi az intézményi ellátást, foglalkoztatást, érintő törvényeket, a változásokat beépíti a  munkájába, továbbá képes alkalmazni a szociális területre vonatkozó alapvető jogszabályokat.

· Feladata: a szakmai kiégés jeleinek felismerése és ennek kivédését szolgáló mechanizmusok működtetéséhez segítségadás, stábkarbantartás.

· Az éves munkatervet-, ütemtervet készít, melynek felhasználásával végzi napi feladatait. 

· A rehabilitációs törekvéseknek megfelelően az intézményi munkatevékenységek szintjének fokozatos emelésével (az elérhető közösségi erőforrások felhasználásával) az ellátottak lélektani segítésének, rehabilitációjának és foglalkoztathatóságának magasabb színvonalára törekszik.

· A pszichoterápiás szakmai protokoll szabályai szerint egyéni és csoportos formában pszichoterápiát végezhet akkor, ha erre jogosultsága van, ha az ellátott állapota megengedi és indokolttá teszi.

· Részt vesz az intézmény éves szakmai, továbbképzési programjának tervezésében, fejlesztési koncepciók kidolgozásában, mely az intézmény szakmai programjára épül.

· Adminisztratív munkáját az ügykezelés általános, valamint az adatvédelmi szabályok betartásával köteles végezni.

· Szakmai protokollokat készít.

· Részt vesz a pályázatírásban.

· Kiemelt szerepe van a minőségfejlesztő munkában.

A szociális és mentálhigiénés munkatársak feladata- 1,5 fő

Munkáját közvetlenül a szakmai terület koordinátorának irányításával végzi (Szakmai koordinátor).


Személyreszabott bánásmód biztosítása.

A konfliktushelyzetek megelőzése érdekében egyéni és csoportos megbeszélések tartása.


A szabadidő kulturált eltöltéséhez szükséges feltételek megteremtése.


A rekreációs programokban való aktív részvétel.


Az ellátottak családi és társadalmi kapcsolatainak segítése.


Részvétel az egyéni gondozási és az egyéni rehabilitációs tervek megvalósításában.


A hitélet gyakorlásához szükséges feltételek megteremtése.


Az intézményen belüli társas kapcsolatok kialakításának segítése és támogatása.


Aktivitást segítő fizikai tevékenységek szervezése (séta, sport, fekvőbeteg szellőztetése, ágytorna stb.).


Szellemi és szórakoztató tevékenységek szervezése.


Kulturális tevékenységek szervezése.


A szükséges tervek elkészítése és dokumentálása.

Szociális (lakóotthoni) segítők- 2 fő

Munkáját közvetlenül az igazgató és a szakmai koordinátor irányítása alapján végzik.

Feladat:

· A segítőnek feltétlen tiszteletben kell tartania az ellátottak magánszféráját, vallási és politikai meggyőződését. 

· Elvárás: Őrizze meg a magánszféra privát jellegét, a közösség egészét érintő problémákat, pedig csoportosan, minden érintett jelenlétében tisztázza.

· A segítő minden lehetséges módon támogassa az ellátottakat az önálló döntéshozatalban.

· Érthetően tájékoztassa őket a segítségnyújtás előre látható menetéről, formájáról, várható következményeiről.

· A segítő nem adhat ki a lakó személyét érintő információt a lakó és/vagy törvényes képviselője tudomása és beleegyezése nélkül, kivéve az olyan eseményt, amelynek során más ember is veszélybe kerülhet. A segítő titoktartási és adatvédelmi kötelezettsége vonatkozik minden olyan információra, mely a lakó méltóságát csorbítja.

· A segítő munkavégzése során nem létesíthet üzleti kapcsolatot az ellátottakkal. Az ellátottak javaiból, a nekik szánt juttatásokból nem részesülhet.

· A segítő semmilyen, a segítő kapcsolat kereteit meghaladó viszonyt nem alakíthat ki a lakókkal.

· Bármely személyt veszélyeztető helyzetben a veszély elhárítására csak lakó és a felelős szakmai közösség által elfogadott eljárások alkalmazhatók.

· A segítő tiszteletben tartja az ellátott családjának méltóságát, autonómiáját, döntését.

· A segítő támogatja az ellátottat abban, hogy kapcsolatát hozzátartozóival, barátaival tartani és ápolni tudja.

· A segítő haladéktalanul tájékoztatja a hozzátartozókat az ellátott betegségéről, balesetéről.

· A segítő a hozzátartozókkal való kapcsoltában minden esetben a lakó önállóságát, érdekeit tartja elsődlegesnek.

· A segítő a lakóval egyetértésben arra törekszik, hogy a gondnokság alatt álló cselekvőképességének korlátozása megfeleljen a reintegráció folyamatában rögzített célkitűzésnek.

· A segítő egy együttműködő munkatársi csoport tagja. A lakók és a segítők közösségének egyaránt érdeke, hogy az intézményben dolgozó valamennyi szakember munkája folytatható és átadható legyen.

· Szakmai kompetenciájának határait valamennyi segítőnek ismernie kell. Saját felelősségi körében mindenkinek magának kell meghoznia döntéseit, de pontosan kell tudnia, mikor vegye igénybe más szakemberek segítségét.

· A segítő sosem feledheti, hogy az intézmény a lakóknak otthona, neki viszont a munkahelye.

· A segítő szakmai felelősségét személyes érdekei fölébe helyezi.

· A segítő vállalja, hogy segítséget nyújt a rábízottaknak abban, hogy megkapják mindazon szolgáltatásokat és jogokat, amelyek megilletik őket, egyrészt attól a szervezettől, amelynek alkalmazásában áll,  másrészt egyéb intézményekről

·  Közösségi és kistérségi társadalmi integrációt segítő tevékenységet végez.

· Genogramot és ecomapot készít, illetve irányítja ezek készítését.

· Feladata: a szociális ellátó rendszerek ismerete, a szolgáltatásaikhoz való hozzájutás feltételeinek feltérképezése.

· Folyamatosan nyomon követi az intézményi ellátást, foglalkoztatást, érintő törvényeket, a változásokat beépíti a rehabilitációs részleg munkájába, továbbá képes alkalmazni a szociális területre vonatkozó alapvető jogszabályokat.

· Feladata: a szakmai kiégés jeleinek felismerése és ennek kivédését szolgáló mechanizmusok működtetéséhez segítségadás, stábkarbantartás.

· Az éves munkatervet-, ütemtervet készít, melynek felhasználásával végzi napi feladatait. 

· A rehabilitációs törekvéseknek megfelelően az intézményi munkatevékenységek szintjének fokozatos emelésével (az elérhető közösségi erőforrások felhasználásával) az ellátottak lélektani segítésének, rehabilitációjának és foglalkoztathatóságának magasabb színvonalára törekszik.

· Részt vesz az intézmény éves szakmai, továbbképzési programjának tervezésében, fejlesztési koncepciók kidolgozásában, mely az intézmény szakmai programjára épül.

· Adminisztratív munkáját az ügykezelés általános, valamint az adatvédelmi szabályok betartásával köteles végezni.

· Szakmai protokollokat készít.

· Részt vesz a pályázatírásban.

· Feladata: a szociális ellátó rendszerek ismerete, a szolgáltatásaikhoz való hozzájutás feltételeinek feltérképezése.

Szociális segítő, ügyintéző: 1 fő

Munkáját az igazgató, és a szakmai koordinátor közvetlen irányításával végzi.

Feladata:

· Részfeladatokat lát el a szociális problémamegoldásban. 

· Részt vesz a szociális munka adminisztrációjának kialakításában és működtetésében.

· Részt vesz a rehabilitációs intézmény adminisztrációjának kialakításában és működtetésében.

· Részt vesz a döntés-előkészítő munkában.

· Részt vesz az előgondozással kapcsolatos  dokumentációk elkészítésében és ellenőrzésében.

· Részt vesz a lakók családi kapcsolatainak kialakításában és fenntartásában.

· Segít a házirend betartásában és betartatásában.

· Szociális és gyámügyi ügyeket intéz.

· Ügyfeleket fogad, ügyeket intéz, dokumentál. A személyes adatok védelmére vonatkozó jogszabályok betartásával információgyűjtést közvetít a szociális adminisztráció területén, az ügykezelés általános, valamint az adott intézmény speciális adminisztrációs szabályainak megfelelően adminisztrációs tevékenységet végez.

· Feladat és hatáskörének megfelelően ügyintézői feladatokat lát el.

· Az államigazgatási eljárásoknak, valamint a szociális igazgatási rend szabályainak megfelelően ügyiratokat kezel.

· Adatelőkészítést és adatközlést a vonatkozó jogszabályok betartásával végez.

· Kérelmeket kezel, nyilvántart.

· Törzskönyvet vezet.

· Nyilatkozatokat készít.

· Ismerje a szociális ellátó intézményt, mint szervezetet, és mint adminisztratív rendszert, valamint a szociális és intézményi adminisztráció funkcióját, működési mechanizmusát.

· Ismerje az államigazgatási eljárás és szociális igazgatási rend szabályai, valamint az ügykezelés eljárási rendjének szabályait.

· Képes legyen együttműködni a társintézményekkel és informális szervezetekkel.

· Titoktartási kötelezettség köti a lakók egészségi állapotára, minden olyan működési és személyes adatra, ügyirat és okmányra vonatkozóan, illetve információra, mely munkája során tudomására jut. Ezen titoktartási kötelezettség alól, csak az adatközlésre vonatkozó szabály mentesíti.

· Köteles elvégezni mindazon feladatokat, amivel az intézmény igazgatója megbízza.

Az intézmény ügyiratkezelésen belül:

· Az ügyiratok átvétele, átadása, iktatása, mutatózása, sokszorosítása, továbbítása, irattározása és selejtezés.

· Az iktatókönyv naprakész, pontos vezetése.

· Az intézmény szakmai, gazdasági ügyiratainak, anyagainak gépelése.

· Számítógépes nyilvántartások vezetése, adatrögzítés, az adatok naprakész frissítése, és feldolgozása. 

· Az intézmény elektronikus levelezésének bonyolítása.

Szociális foglalkoztatás koordinátora- 1 fő

Munkáját közvetlenül az igazgató irányítása alapján végzi. 

Feladata:

· Koordinálja a szociális intézményen belüli munkavégzést.

· Részt vesz a szociális foglalkoztatási engedély iránti kérelem előkészítésében.

· Részt vesz a foglalkoztatási szakmai program elkészítésében.

· Előkészíti a szociális foglalkoztatási támogatással kapcsolatos igényléseket.

· Képviseli a szociális intézményt  a foglalkoztatással kapcsolatos ügyekben.

· Összesíti a nyilvántartásokat, elszámolásokat.

· Szervezi a reklám és marketing tevékenységet.

· Előkészíti a termék vagy szolgáltatás értékesítési tervét.

· Kapcsolatot tart a beszállítókkal.

· Előkészíti a foglalkoztatott munkerő-piacra történő kivezetését.

· Javaslatot tesz az intézményen belüli és intézményen kívüli foglalkoztatás formáira.

Szociális foglalkoztatást segítők- 1 fő

Munkáját a foglalkoztatási koordinátor közvetlen irányításával végzi.

Feladata:

· Irányítja, szervezi a munkaterápia, munka-rehabilitáció, fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében dolgozó ellátottak tevékenységét. 
· Koordinálja a szükséges anyagok beszerzését.

· Megtervezi a napi tevékenységet.

· Vezeti a nyilvántartásokat.

· Részt vesz a foglalkoztatási terv kialakításában.

· Javaslatot tesz az intézményen belüli foglalkoztatás formáira.

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

B.) Gazdasági terület:

Könyvelő- 2 fő

Munkáját közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi.

Feladata:


Főkönyvi, könyvelési feladatok ellátása.


Részt vesz a likviditási terv, a PM infó és a negyedéves mérlegjelentés elkészítésében.


Bevételekkel és kiadásokkal kapcsolatos analitikus nyilvántartások vezetése.

Közreműködés az éves költségvetés tervezésében, a beszámolók összeállításában, a selejtezésben, és a leltározásban.

· Statisztikai jelentés készítése.

· Az intézményi kötelezettségvállalások vezetése. 

· Elkészíti és részt vesz a szállítópartnerek pályáztatásban. 

Raktáros, könyvelő – 1 fő

Munkájukat közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzik.

Feladatuk:


Önállóan kezeli az intézmény raktárait, vezeti az analitikus nyilvántartásokat.


Részt vesz a leltározásban.

· Gondoskodik az intézmény anyag, áru és alkatrész szükségletérnek felméréséről, javaslatot tesz a beszerzésre és elvégzi a jóváhagyott megrendeléseket.

· Havonta egyezteti az analitikus könyvelést a főkönyvi könyvelléssel.

· Ellátja a gépjármű ügyintézői feladatokat.

· Előkészíti a dolgozók munkavédelmi és tűzvédelmi oktatását, folyamatosan kapcsolatot tart a munkavédelmi szakemberrel.

Ügyintéző, pénztáros- 1 fő

Munkáját közvetlenül a gazdasági vezető irányításával végzi.

Feladata:


Önállóan kezeli az intézmény  pénztárat.

Felméri a készpénzszükségletet, készpénzt igényel.


A pénztárral kapcsolatos nyilvántartásokat naprakészen vezeti és betartja a bizonylati fegyelmet.

· Vezeti az ellátottak személyi térítési díj nyilvántartását, részt vesz az egyeztetésben. A gondozási díj hátralékokról és túlfizetésekről feladást készít, elkészíti az ellátottak és a hozzátartozók írásbeli kiértesítését a térítési díj eltéréséről.
· Nyilvántartást vezet a dolgozók munkából való távolmaradásáról, az arról készült jelentést elküldi a MÁK-nak.

· Elkészíti a változóbérek havi feladását, számfejti a nem rendszeres kifizetéseket.

· Az IMI programban rögzíti a közalkalmazotti kinevezéseket, átsorolásokat, személyi adat változásokat. Gondoskodik aláírás után az iratok MÁK-ba küldéséről.

· Részt vesz az intézményen belüli adminisztrációban, a gazdasági-műszaki részleg gépelési feladataiban.

· Részt vesz az év végi leltározásban, leltárkiértékelésben.

Karbantartók- 2 fő

Munkájukat az intézmény gazdasági vezetőjének közvetlen irányításával végzik.

Feladatuk:


Az épület, tárgyi eszközök, műszaki berendezések, folyamatos és biztonságos üzemeltetése, karbantartása.


A hibák elhárítása, javítása.


A munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott előírásaira, a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban, valamint a tűzvédelmi utasításban meghatározott feladatok ellátása, betartása.


A foglalkoztatók munkájának segítése.

Betegek, anyag- és áruszállítás az intézmény gépkocsijával.
Takarítók- 1, 5 fő

Munkáját a gazdasági vezető irányításával végzi (higiénés kérdésekben az szakmai koordinátor).

Feladatuk:


Lakók szobáinak és a közös helyiségek takarításának biztosítása a takarítási utasítás alapján.

Konyhai dolgozók- 1,5 fő

Munkáját a gazdasági vezető irányításával végzi.

Feladata:

· Az ellátott és személyi étkeztetés lebonyolítása, tálalás.
· A tálalókonyha és a személyzeti ebédlő étkezések utáni fertőtlenítő takarítása.
· A HACCP előírások betartása: ételminta vétele, tárolása; az ételek megfelelő hőmérsékleten való tárolása, a szükséges dokumentációk szabályszerű vezetése
VEZETÉST SEGÍTŐ TANÁCSADÓ SZERVEK

A munkahelyi demokrácia érvényesülését biztosítani kell a lakók és a dolgozók rendszeres tájékoztatása érdekében. Biztosítani kell továbbá a demokratikus fórumok zavartalan működését. Meg kell tartani a következőket: az összdolgozói munkaértekezlet, a vezetői megbeszélés, nagycsoport, munkahelyi értekezlet, ápoló-gondozó és rehabilitációs team megbeszélései, lakógyűlés, lakóönkormányzat ülései, gondnoki értekezlet. Továbbá az Érdekvédelmi Fórum működését is lehetővé kell tenni. 

A fórumokon megtárgyaljuk az otthon egészét érintő szervezési és működési kérdéseket:


az éves munkatervet és annak teljesítését értékeljük,


a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,


az éves képzési és továbbképzési tervet,

az etikai helyzetet,


továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetője  vagy a fórum tagjai előterjesztenek.

ÖSSZDOLGOZÓI MUNKAÉRTEKEZLET

A munkaértekezletet az intézmény igazgatója szükség szerit, de évente legalább két alkalommal hívja össze.

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi dolgozóját.

Az értekezlet az intézmény igazgatójának beszámolója alapján megtárgyalja:


az eltelt időszakban végzett munkát,


az etikai helyzetet,

a következő időszak feladatait.

A felmerülés és meg nem válaszolt kérdésekre 8 napon belül írásban tájékoztatást kell adni. 

VEZETŐI MEGBESZÉLÉS

Az intézmény igazgatója, távollétében szervezetszerű helyettese hívja össze. 

Állandó tagjai: szakmai koordinátor, szociális foglalkoztatás koordinátora, gazdasági vezető, szervezetszerű helyettes, Közalkalmazotti Tanács elnöke.

Meghívást kaphat: Lakóotthoni segítő, foglalkoztatás szervező 

Hetente ülésezik, melynek témája:


munkahely szakmai koordinátorának beszámolása munkacsoportja munkájukról,

              munkahely gazdasági vezetőjének beszámolása munkacsoportja munkájáról


a megoldásra váró feladatok egyeztetése,


a végrehajtás felelősének, határidejének meghatározása,


a munkák koordinálása,


a felmerült aktuális problémák megbeszélése,


tájékoztatás.

NAGYCSOPORT 

Hetente ülésezik. 

Az intézmény foglalkoztatás szervezője, vagy szociális munkás végzettségű segítője hívja össze, résztvevője minden lakó és dolgozó. 

Az intézmény dolgozóit a szakmai koordinátor, a lakókat a lakóönkormányzat elnöke képviseli.

Mindketten tájékoztatást adnak a lakóközösséget érintő eseményekről, tervekről, változásokról.

Gondoskodnak arról, hogy a terápiás közösség minden tagja kinyilváníthassa véleményét, javaslatot tehessen. 

Cél: 


a közösségi terápia elveinek interiorizálása


információáramlás biztosítása,


problémák megbeszélése, feszültségek levezetése céljából.


közösségi aktivitás, közösségi tevékenység szervezése,


feszültségek, csoportindulatok levezetése,


problémák megbeszélése és kezelése.

MUNKAHELYI ÉRTEKEZLET

A munkahelyi értekezleten megtárgyalják a munkahely által végzett munka, az összes hiányosság és azok megszüntetésének módját. Az értekezleteket szükség szerint, de legalább évente kétszer a szakmai koordinátor  és évente kétszer a gazdasági vezető tartja.

TEAM

 Szükség szerint kerül összehívásra.

A szakmai koordinátor hívja össze.

Tagok: A különböző szakmák képviselői, a probléma jellegének megfelelően.

Célja: 


szocioterápiás elvek elfogadtatása és interiorizálása,


rehabilitációs elvek elfogadtatása és interiorizálása,


információáramlás biztosítása,

· az előgondozás tapasztalatainak megbeszélése,

· az új ellátottak beilleszkedésének segítése

· az utógondozással kapcsolatos szolgáltatások megszervezése.

· belső továbbképzés keretében a rehabilitációs munkához kapcsolódó szakmai anyagok és új szakirodalom feldolgozása.

NŐVÉRCSOPORT

Havonta kerül összehívásra.

Az szakmai koordinátor hívja össze. 

Állandó tagok:  ápolók-gondozók.

Meghívást kaphatnak: mentálhigiénés munkatárs, foglalkoztatás szervező, lakóotthoni segítő,

                                     szociális foglalkoztatás szereplői.

Célja:

· a gondozás-ápolás során felmerülő problémák megbeszélése,

· az ápolás-gondozás szakmai színvonalának biztosítása és fejlesztése,

· az ellátottak állapotában bekövetkezett változások megbeszélése, új ápolási stratégiák tisztázása,

· belső továbbképzés keretében az ápolói munkához kapcsolódó szakmai anyagok és új szakirodalom feldolgozása.

SZOCIÁLIS FOGLALKOZTATÁS MEGBESZÉLÉS

Hetente kerül összehívásra.

A foglalkozási koordinátor hívja össze.

Tagok: szociális foglalkozási koordinátor, szociális foglalkoztatás segítők.

Célja:

· a szocioterápiás és szociális foglalkoztatás monitorozása

· a munkaterápia, munka-rehabilitáció és fejlesztő-felkészítő foglalkoztatás keretében zajló tevékenységek integrálása 

· a foglalkoztatásban résztvevő ellátottak egészségi állapotának, közérzetének, teljesítményének figyelemmel kísérése, személyre szabott egyéni foglalkoztatási terv szerinti foglalkoztatás biztosítása

· termékek értékesítésével kapcsolatos teendők megbeszélése

· a szociális foglalkoztatásban résztvevő munkatársak együttműködésének javítása.

GONDNOKI ÉRTEKEZLET

Az intézmény igazgatója hívja össze évente, illetve szükség szerint a lakók gondnokai részére a szakmai-, felügyeleti  és fenntartó szerv közreműködésével.

Célja:


gondnokok tájékoztatása,


kapcsolattartás színvonalának emelése,


gondozással kapcsolatosan felmerült problémák megvitatása.

ELLÁTOTTJOGI KÉPVISELŐ

Az ellátást igénybevevőnek nyújt segítséget jogai gyakorlásában.

Az intézmény igazgatója az ellátottakat tájékoztatja az ellátottjogi képviselő által nyújtható segítségadás lehetőségeiről az ellátottjogi képviselő elérhetőségéről.

ÉRDEKKÉPVISELETI FÓRUM

Az ellátottak és hozzátartozóik panasszal fordulhatnak az intézmény igazgatójához vagy az érdekképviseleti fórumhoz, ha 


intézményi jogviszonyát, személyes jogait, kapcsolattartását sérelem éri, továbbá az intézmény dolgozói megszegik a szakmai titoktartási és vagyonvédelmi kötelezettségüket,


ellátás körülményeit érintő kifogása van.

Az érdekegyeztető Fórum a kivizsgálás eredményéről 15 napon belül köteles értesíteni a panasztevőt.

Egy évben legalább egyszer összehívásra kerül.

LAKÓÖNKORMÁNYZAT

A lakóönkormányzat elnöke hívja össze, hetente üléseznek.

Célként határozták meg:


A lakók érdekvédelmét.


A szabadidő hasznos eltöltésének segítését.


A lakók közötti konfliktusok kezelését. 


Az intézmény működésének segítését.


Lakóönkormányzati kassza működtetését.


A lakóönkormányzat szabályzatának elkészítését. 

RENDKÍVÜLI  MUNKAVÉGZÉS

A Munka Törvénykönyve és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény hatálya alapján, ha a közalkalmazottat munkaköre ellátása mellett más munkakörbe tartozó feladatokat is ellát, s ezáltal jelentős többletmunkát végez, az illetményén felül a végzett munkával arányos külön díjazás (helyettesítési díj) illeti meg.

AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE

Az intézmény folyamatosan működő, melyben az ápolók 12 órás munkarendben, egyéb dolgozók 8 órás munkarendben dolgoznak.

Az intézmény belső életét szabályozó házirendet az intézmény igazgatója készíti el. A lakókra és a dolgozókra kötelező előírásokat tartalmazza, melynek betartását biztosítani kell.

A SZERVEZET EGYSÉGEINEK SZAKMAI EGYÜTTMŰKÖDÉSE, HELYETTESÍTÉSÉNEK RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozói egymással alá- fölérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuló munkakapcsolatban állnak.

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

A dolgozók kapcsolatait az általuk betöltött  munkakör határozza meg és a munkaköri leírás tartalmazza. 

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

AZ ESETLEGES HELYETTESÍTÉSEK RENDJE

Az intézmény igazgatóját távollétében szervezetszerű helyettese, gazdasági kérdésekben a gazdasági vezető helyettesíti.

Az igazgató tartós távolléte esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója, a Zala Megyei Közgyűlés Elnöke jelöli ki a helyettesítő személyét.

A gazdasági vezetőt a könyvelő 1  helyettesíti.

Az szakmai koordinátort távollétében, az  általa kijelölt személy helyettesíti.

AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK SZABÁLYAI

Munkáltatói jogok gyakorlása

Igazgató

Az intézményi dolgozók részére általában csak közvetlen felettesük ad utasítást, minden dolgozó csak közvetlen felettesétől fogadhat el utasítást. Ettől csak sürgős esetben lehet eltérni, a tett intézkedésről a felettest haladéktalanul tájékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentős, kiemelt ügyben, felsőbb vezető ad közvetlen utasítást valamely 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 közvetlen munkatársai mindenkor tudják, hogy a tevékenysége ellátásában történő akadályoztatás esetén ki helyettesíti őt, kitől fogadhat el utasítást.

A munka folyamatosságának biztosításárért a szervezeti egységek koordinátorai felelősek.

Ügyviteli szabályok

Az intézmény gazdasági szervezetét, feladatait, a költségvetés tervezetét, az intézmény pénzellátását, költségvetési gazdálkodását, a beszámolás rendjét az ügyrend tartalmazza.

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, melynek képviseletére az igazgató jogosult. Az igazgató – az intézmény kereteit meg nem haladó mértékben – teljes kötelezettségvállalással és utalványozási joggal rendelkezik.

Átruházott jogkörben az intézmény képviseletére az alábbiak jogosultak:

· Szakmai koordinátor

· Szervezetszerű helyettes

· Gazdasági vezető

Aláírási jogosultság 

Az intézmény hatáskörébe tartozó ügyekben az igazgató rendelkezik aláírási joggal. Az igazgató akadályoztatása esetén, illetve tartós távolléte esetén a helyettesítéssel megbízott személy (szervezetszerű helyettes) gyakorolja az aláírási jogot.

Bélyegző használata

Az intézmény cégszerű aláírásánál az alábbi bélyegzőket kell használni:

· Cégszer aláíráshoz az intézmény nevét tartalmazó bélyegzőt.

· Pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegű kötelezettségvállaláshoz a kettes számú kör alakú bélyegzőt. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásuk és bevonásuk kezdeményezéséről a gazdasági vezető gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzőkről vezetett nyilvántartást, amely tartalmazza:

· a bevételezés időpontját

· a bélyegző lenyomatát

· kiadás időpontját

· a kezelő, az átvevő személy aláírását

· a visszavételezésének időpontját

· a visszavevő személy aláírását

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt 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. A cégbélyegző kezelésével írásban megbízott személy felelős azért, hogy a bélyegzőket csak  a már szabályosan kiadott iratokra üssék rá, továbbá, hogy a bélyegzők használatával kapcsolatban visszaélés ne  történjen. 

Intézményi szabályalkotás

Az intézmény belső tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabályok, valamint az utasítások szabályozzák.

A szabályalkotás hiearchiája:

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

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

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

· A szabályzatok tervezetét az igazgató megbízása alapján az érvényes jogszabályok, utasítások figyelembevételével az érintett egységek koordinátorai készítik el.

· A belső szabályzatok közzétételéről az igazgató gondoskodik.

· A szabályzatokban foglaltakat az intézmény minden dolgozója köteles megismerni, betartani és végrehajtani.

· Munkaköri leírás a dolgozók munkaszerződésében meghatározott munkaköri feladatok részletes egyedi meghatározása. 

· A vezetői, eseti utasítások megjelenítési formája általában szóbeli (a feladat jellegéből adódóan írásbeli – az adott munkavégzésre vonatkozó utasítás tartamának, határidejének, felelősnek meghatározása.)

· A kiadásra került szabályzatoknak a dolgozók által történő megismeréséről a szervezeti egységek koordinátorai kötelesek gondoskodni.

Adatkezelés

Az intézményben ellátottak és munkavállalók adatkezelése vonatkozásában az alábbi törvények alkalmazandók:

· 1992. évi LXIII. törvény A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvántartásáról

· 1997. évi XLVII. törvény Az egészségügyi adatok kezelése és védelme

· 1993. évi III. törvény  A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

Titoktartási kötelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozója munkakörére, beosztására tekintet nélkül köteles a közalkalmazotti jogviszonya keretében tudomására jutott állami, szolgálati titkot a jogviszony fennállása alatt, illetve megszűnése után is megőrizni.

Nyilvántartás

A személyes gondoskodásban részesülő személyekről az intézmény igazgatója nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartás tartalmazza:

· a jogosult (az ellátott) alapvető személyazonosító adait, a jogosultság és a térítési díj megállapításához szükséges jövedelemi adatokat

· az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját 

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

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 jutásához szükségesek, adatot védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, nyilvánosságra hozás vagy törlés, illetve a sérülés vagy a megsemmisülés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesülésük

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

· érvényesítheti a betekintési, a 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 felvilágosítást 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 törvény azt megengedi, és ha az adatkezezés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek.

Ha a törvény máshogy nem rendelkezik a nyilvántartásokból a szociális jogosultság megszűnésétől számított 5 év elteltével törölni kell az adott személyre vonatkozó adatokat.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Ezen Szervezeti-Működési Szabályzat alapján és a benne meghatározottak szerint készülnek az intézmény más szabályzatai:


Foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozó munkaköri leírások

Házirend

Szakmai Program

Belső ellenőrzési szabályzat

Iratkezelési szabályzat

Közalkalmazotti szabályzat


Ügyrend

Bizonylati szabályzat

Számlarend

· Számviteli politika


Térítési díj fizetés szabályzata

Pénz- és értékkezelési szabályzat


Letéti pénztár szabályzat


Szabályzat a gondozásban részesülő vagyonkezeléséről és nyilvántartásáról


Leltározási  szabályzat

Selejtezési szabályzat


Gépjármű üzemeltetési szabályzat.


Eszközök és források értékelési szabályzata


Gyógyszer rendelési, kezelési szabályzat

Gyógyszerelési szabályzat


Intézményi kábítószerek beszerzésének, kezelésének, nyilvántartásának és megsemmisítésének szabályzata


Gondozottak érdekvédelmének biztosítása

· Adatvédelmi szabályzat
· LÖK szabályzat
· Veszélyes hulladék kezelésének szabályzata 

Munkavédelmi szabályzat


Tűzvédelmi szabályzat


Egészségügyi protokollok


Veszélyeztető állapot kezelésének szabályzata

· Lakóotthoni költségek elszámolásának rendje
· Kockázat elemzés
· A költségvetési gazdálkodás lebonyolításának szabályzata
· Számvitelpolitika
· Folyamatba épített előzetes és utólagos vezető ellenőrzés rendszere
· Közbeszerzési szabályzat
· Szabályzat az értékhatár alatti beszerzésekről
Ezen Szabályzat az intézmény fenntartója jóváhagyását követően lép hatályba.

Kehidakustány, 2010. december 10.







Simon Anikó






               igazgató

A Zala Megyei Közgyűlés ………/2010.(XII.10.) KH számú határozatával jóváhagyta.
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