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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI
SZABÁLYZAT

2019.
I. Általános és bevezető 

A Szervezeti Működési Szabályzat a Szakmai Program 1. számú melléklete.

1.) Az intézmény adatai:
a.) Megnevezés:
Tata Kistérségi Időskorúak Otthona
b.) Székhelye:
2890 Tata, Fényes fasor 2.

c.) A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

102021

Időskorúak, demens betegek tartós bentlakásos ellátása

d.) Szervezeti egységei: 

I. sz. Idősek Otthona, 

Ágazati azonosító: S0058606

II. sz. Idősek Otthona, Tata, Kocsi utca 11.

Ágazati azonosító: S0058606SO062744
e) Adószáma: 15388351 -1 -11

f.) Fenntartó megnevezése: 
Tatai Kistérségi Többcélú Társulás
g.) Működési területe:
Komárom-Esztergom megye

h.) Engedélyezett férőhelyek száma:
Tata, Fényes fasor 2.
97 fő
Tata, Kocsi utca 11
59 fő
összesen
156 fő

i) Alapítás időpontja: 1947. 12. 31.

j) Alapító okirat kelte: 2016. február 26.

Alapító okirat száma: IV/9-1/2016.

2.) Az intézmény jogállása:
Önálló jogi személy, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, amely a munkáját a szociális igazgatásról és szociális ellátásról szóló 1993. évi III. törvény, az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV törvény, és a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatáról és működésük feltételeiről szóló 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet alapján végzi.
3.) A szervezeti működési szabályzat hatálya:
Az intézmény számára a jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat az SZMSZ -ben foglaltak igyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatálya kiterjed:
- 
az intézmény vezetőjére,
· az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban álló dolgozókra,

· az intézményben működő testületre, közösségekre,

· az intézményi ellátást, szolgáltatást igénybevevőkre.
II. Az intézmény feladatai:
Működési területén biztosítja az időskorúak teljes körű ellátását, ezen belül (az 1993. évi III. törvény 67. §. (1) bekezdése alapján):

· napi legalább háromszori étkezést,

· szükség szerint ruházatot, illetve textíliát,

· mentális gondozást,
· egészségügyi ellátást,

· lakhatást.
III. Az intézmény szervezete és egységeinek feladata:

1. Gondozási részleg:

Egészségügyi csoport: 
Gondoskodik:

-  
az egészség megőrzését szolgáló felvilágosításról,

· rendszeres orvosi felügyeletről,

· szükség szerinti ápolásról,

· szakorvosi ellátáshoz való hozzájutásról,

· a szakmai rendeletben meghatározott gyógyszerellátásról,

· gyógyászati segédeszköz biztosításáról.
Mentálhigiénés csoport: biztosítja:

· a személyre szabott bánásmódot,

· a konfliktushelyzetek kialakulásának megelőzését,

· szabadidő kultúrált eltöltésének feltételeit,

· az ellátottak családi és társas kapcsolatainak kialakítását, fenntartását,

· a hitelélet gyakorlásának feltételeit,

· a gondozási tervek megvalósulását.
2. Gazdálkodási részleg:
Gazdálkodási csoport, amelynek feladata:

- 
éves költségvetési javaslat elkészítése, tervezése,
- 
előző évi és folyamatos gazdálkodás értékelése,

- 
az előirányzatok alapján a döntések előkészítése,

- 
pénz és értékkezelés,

-
térítési díj ügyek,

- 
pénzügyi és költséginformációk készítése,

- 
munkaerő és bérgazdálkodási feladatok.
Műszaki csoport, amelynek feladata:
- 
karbantartási munkák végzése,
- 
általános hibaelhárítás végzése (villany, víz, fűtési rendszer, zárak javítása, dugulás - elhárítás, festés, mázolás),

- 
udvar-park rendben tartása (ültetés, fűnyírás, locsolás, hólapátolás, stb.)

- 
intézményi gépkocsi vezetése szolgálati ügyekben.
IV. Az intézmény vezetése

1.) Igazgató

Az igazgató:

- 
az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, felelős az intézmény szakmai és gazdasági működéséért,
- 
folyamatosan tanulmányozza az új gondozási módszereket, amelyeket egyeztet az intézmény működési mutatóival, tervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény valamennyi területét, szakmai és gazdasági egységek működését,

- 
elkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet, szakmai programot fejlesztési és rekonstrukciós tervet, az intézmény dolgozóinak munkaköri leírását, képzési és továbbképzési tervét,
- 
az intézmény valamennyi dolgozója tekintetében ellátja a munkáltatói jogokat,
- 
jóváhagyja az éves gondozási, foglalkoztatási tervet,
- 
végzi az egyéni, az Érdekképviseleti Fórum és az ellátottjogi képviselő által benyújtott panaszok és bejelentések kivizsgálását, megteszi a szükséges intézkedéseket, különös tekintettel az etikai szabályokra,
- 
képviseli az intézményt külső szervek előtt.

- 
tartós távolléte esetén általános helyettesként a mentálhigiénés vezető látja el a  feladatait.
2.) Vezető ápoló
A vezető ápolót az intézmény igazgatója nevezi ki. Feladatait az intézmény orvosával, az osztályvezető ápolókkal együttműködve látja el.
A vezető ápoló feladatai:
- 
részt vesz a vezetői értekezleteken,

- 
biztosítja az orvos utasításai alapján a heveny és idült betegek ellátását,

- 
irányítja a gyógyszerek beszerzését és orvosi utasítás alapján a betegek gyógykezelését,

- 
megszervezi a gondozottak szűrővizsgálatát,
-
szervezi az ápolók, a gondozók időszakos egészségügyi vizsgálatát,
-
szervezi - az orvosok irányításával - az egészségügyi csoport dolgozóinak rendszeres képzését, továbbképzését,

-
irányítja, ellenőrzi a takarítók munkáját,

-
irányítja, ellenőrzi a mosodai dolgozók és a varrónő munkáját. 

-
Kapcsolatot tart: az intézményben elhelyezettek gyógykezelésében résztvevő orvosokkal, szakorvosokkal és gyógyintézetekkel.

· Ellátja a tűz- és munkavédelmi megbízottal közösen az egészségügyi osztály vonatkozásában a tűz- és munkavédelmi feladatokat.

· Szakmai feladatainak körében végzett tevékenységről rendszeresen beszámol az intézmény igazgatójának.

· Az intézetvezető ápoló részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.
3.) Gazdálkodási csoport

 Az igazgató által irányított feladatok, 2015. április 01-jétől a Tatai Kistérségi Időskorúak Otthona gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, valamint a Tatai Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezeti feladatokat ellátó költségvetési szerv közti munkamegosztási megállapodás alapján látja el feladatait.

Feladata:

· az intézményi költségvetés elkészítése, jogszabályok és tervezési előírások figyelembe vételével,

· az intézmény beszámoló jelentéseinek, egyéb adatszolgáltatásainak elkészítése, ellenőrzése,

· az érvényes számviteli utasítások alapján az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási rendjének kialakítása, a vagyonvédelmi biztonság feltételeinek megszervezése,
· a gazdasági - műszaki ellátás egyéb szabályzatainak / helyettesítési, ügyviteli, ellenőrzési, leltározási, pénzügyi, selejtezési stb. / összeállítása,

· anyaggazdálkodás terén az intézmény csoportjai anyagellátási / igénylési /rendjének kialakítása, az anyagellátás folyamatos megszervezése és biztosítása,

· a tárgyi eszközgazdálkodási és műszaki ellátás biztosítása,
· a gazdálkodás eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonyság, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosításának érdekében,

· gondoskodik az előírt munka és tűzvédelmi védőfelszerelések, védőeszközök folyamatos szervezéséről.

V. A vezetést segítő szervek

1.) Igazgatói tanács:

a) Az igazgatói tanács heti rendszerességgel, az intézmény igazgatójának tanácsadó szerveként működik.

A tanács tagjai:
 - a vezető ápoló

 - mentálhigiénés vezető

- részlegvezető ápolók

- gépkocsivezető, gondnok

b) A tanács megtárgyalja:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdéseket,

· az éves munkatervet, és értékeli annak teljesítését,
· a költségvetéssel, gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdéseket,

· az etikai helyzetet,
· intézmény valamennyi lakóját, dolgozóját érintő élet – és munkakörülményeket, befolyásoló kérdéseket,

· továbbá mindazokat a kérdéseket, amelyek az igazgató vagy a tanács tagjai a tanács elé terjesztenek.
2.) Összdolgozói munkaértekezlet:
a) Az intézmény működésében a demokrácia érvényesülése érdekében az igazgató szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal összdolgozói munkaértekezletet tart.

b) Az értekezlet az igazgató beszámolója alapján megtárgyalja:

· az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkáját,

· az intézmény munkatervét és annak teljesítését,

· a következő időszak feladatait,

· az etikai helyzetet.
c)
Az értekezletet az igazgató hívja össze és vezeti. Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

d) Az értekezletről emlékeztető jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az igazgató és a jegyzőkönyvvezető ír alá, és amit az irattárban meg kell őrizni.

  e) Az igazgatónak 8 napon belül írásban kell választ adni azokra a kérdésekre, amelyekre az értekezleten - információk hiányában - nem tud válaszolni.

3.) Csoportértekezlet:
Az intézményben működő egészségügyi csoport, mentálhigiénés csoport rendszeresen csoportértekezleteket.

a) A csoport-értekezlet megtárgyalja:
· az előző csoportülés óta eltelt időszakban végzett munkáját,

· az észlelt hiányosságokat és annak megszüntetési módját,

· a csoport munkafegyelmét,

· a csoport előtt álló feladatokat,

· a dolgozók javaslatait.
b) Az értekezletet a csoportvezető vezeti.
· Csoport-értekezletet szükség szerint, de legalább félévenként kell összehívni.
· Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját, valamint az intézmény igazgatóját
c) Az értekezletről emlékeztető feljegyzést kell készíteni, melyet a csoportvezető ír alá, s a jegyzőkönyvet egy példányban három napon belül meg kell küldeni az intézmény igazgatójának, valamint egy példányt az irattárba kell helyezni.
4.) Lakógyűlés:
· A lakógyűlést az intézménybe felvett gondozottak részére hívja össze az intézmény vezetője, illetve részlegvezető ápolók, intézetvezető ápoló, valamint foglalkoztató nővére.

· A lakógyűlés tartalma az intézményben élő gondozottakat érintő megfelelő témakörök megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapján.

· Lakógyűlést legalább félévenként - illetve szükség szerint - kell tartani.

· A lakógyűlés megtartását, s azon elhangzottakat (gondozottak felvetéseit, kérdéseit, és a kérdésekre adott válaszokat) jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

· A jelzett problémákra, amennyiben helyben nem kerültek megválaszolásra, 8 napon belül a hirdetőtáblán, vagy személyre szólóan kell választ adni.
5.) Érdekképviseleti Fórum
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 99. §-a alapján a személyes szolgáltatást nyújtó szociális intézményekben az Érdekképviseleti Fórum működtetése kötelező. A Fórum előzetesen véleményezi az intézmény vezetője által készített, az ellátottakkal, valamint az intézmény belső életével kapcsolatos dokumentumok közül a szakmai programot, az éves munkatervet, a házirendet, az ellátottak részére készült tájékoztatókat, valamint intézkedéseket kezdeményez, a beterjesztetett panaszokról az intézmény vezetője felé.
Az Érdekképviseleti Fórum tagjainak összetételét a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 99. § (3) bekezdése szabályozza, a Fórum működésének részletes szabályait a "HÁZIREND" tartalmazza.
Az Érdekképviseleti Fórum tagjai (az intézmény székhelyén és telephelyén):
· 2-2 fő az ellátásban részesítettek közül

· 1 -1 fő hozzátartozó vagy törvényes képviselő

· 1 fő dolgozó

· 1 fő fenntartó
Az Érdekképviseleti Fórum működését az intézmény igazgatója biztosítja, vezetőjét a tagok választják.

VI. Szervezeti egységekben létesítendő munkakörök

1.) Egészségügyi csoport: feladatát az intézményvezető ápoló irányításával végzi. 
1. Részlegvezető ápoló (főnővér) 
a.) Munkáját az intézetvezető ápoló és az otthon orvosának irányításával végzi.
b.) Részlegvezető ápoló feladata:

· irányítja, ellenőrzi az egészségügyi csoport dolgozóinak munkáját,

· elkészíti az ápoló - gondozók havi munkarendjét,

· végzi és irányítja az orvos utasítása alapján a gyógyszerelést,
· gondoskodik a szükséges gyógyszerek beszerzéséről, tárolásáról, nyilvántartásáról,

· megszervezi a gondozottak szűrővizsgálatát,

· figyelemmel kíséri a gondozottak ruházatát, élelmezését,

· nyilvántartja a dolgozók időszakos orvosi vizsgálatát,
· az orvos irányításával szervezi az egészségügyi csoport dolgozóinak rendszeres képzését,
· ellátja a munka - és tűzvédelmi megbízottal közösen az egészségügyi csoportra vonatkozó munka- és tűzvédelmi feladatokat,

· irányítja és ellenőrzi a takarítók munkáját,

· gondoskodik az egészségügyi adminisztráció vezetéséről.
c.) Részlegvezető ápoló a hatáskörébe utalt dolgozókkal kapcsolatban:

· gondoskodik a feladatok elosztásáról,

· intézkedik az észlelt hiányosságok megszüntetéséről,

· a hatáskörébe utalt dolgozókkal szemben szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez.
d.) Részlegvezető ápoló rendszeres kapcsolatot tart:

· az otthon orvosával,

· a mentálhigiénés csoport tagjaival

· az egészségügyi intézményekkel,

· -gondozottak hozzátartozóival,

· az otthon patronálóival.
e.) Részlegvezető ápoló a szakmai és irányító - ellenőrző tevékenységéről rendszeresen beszámol az intézmény igazgatójának.

2. Ápoló, szociális gondozó: 

Az ápoló feladatát közvetlenül az részlegvezető ápoló irányításával végzi. 
Feladata:
·  a gondozás reá háruló feladatainak végzése, ezen belül:

· a kultúrált környezet kialakítása, a lakószobák otthonossá tétele,

· az élelmezéssel kapcsolatos ápolói feladatok végzése,

· a gondozottak ruházata, valamint ágyneműje cseréje,

· a gondozottak testi ápolása,

· az orvos által rendelt kezelések végzése,

· az orvos utasítása szerinti injekciózás, gyógyszerelés,
· a gondozottak állandó figyelése, az észlelt változások jelentése szóban és írásban,

· az előírt dokumentáció vezetése,

· a gondozottak egyéni és társadalmi kapcsolata kialakításának segítése,

· egyéni és csoportos foglalkozásokban való részvétel.
3. Ápoló, szociális gondozó (szakképesítés nélkül)
a) A gondozó feladatát a részlegvezető ápoló ennek hiányában szakképzett ápoló irányításával végzi.
b) Feladata:
· a gondozottak szűkebb környezetének rendbetétele,

· étkezésnél, ruhacserénél való közreműködés,

· gondozottak testi ápolása,

· az egyéni és csoportos foglalkozásokban való részvétel,

· a gondozottak szakrendelése, szűrővizsgálatra való kísérése,

· gondozottak részére történő egyéni vásárlások segítése, lebonyolítása.
4. Az intézmény orvosa
a) Feladata a gyógyító- megelőző és higiénés tevékenység.

b) A gyógyító- megelőző munka keretében:
· a heveny és idült betegségben szenvedő gondozottak ellátása, szükség esetén szakrendelésre, illetve kórházba utalása,

· a rehabilitációs és egészségügyi gondozás,

· az alapgyógyszerlista havonkénti ellenőrzése és jóváhagyása
A higiénés feladatok keretében:

· a gondozottak személyi higiénéjének,

· a környezeti higiénéjének és az élelmezés higiénéjének rendjének ellenőrzése,

· diéták elrendelése és ellenőrzése.
c) Kapcsolatot tart az egészségügyi intézmények vezetőivel, közvetlen felügyeletet gyakorol a vezető ápoló és a részlegvezető ápoló munkája felett.

d) A gondozottak egészségügyi dokumentációját ellenőrzi és kézjegyével hitelesíti.

e) A gondozottak körében egészségügyi felvilágosító munkát végez.

f) Figyelemmel kíséri az egészségügyi szempontok érvényesülését a gondozás minden elemében.

g)
Munkaköri feladatát az intézmény igazgatója határozza meg.
5.) Takarító személyzet
· feladatát a vezető-, részlegvezető ápoló irányításával végzi,
· feladatát a főnővér jelöli ki, biztosítja az otthon higiénés rendjének megvalósítását.

· Feladatuk ellátása során figyelembe veszik a lakók mentális állapotát és intimitáshoz való igényüket

· Részletes feladatát a munkaköri leírás tartalmazza.
2.) Mentálhigiénés csoport:
1.Mentálhigiénés vezető: munkáját az igazgató irányításával végzi, tevékenységéről rendszeresen beszámol.

a)
A mentálhigiénés vezető közvetlenül irányítja a foglalkoztatás szervezők és a szociális nővérek munkáját.
b)
Felelős az otthon vonatkozásában, a gondozási irányelvekben  meghatározott mentálhigiénés gondozás és a foglalkoztatás irányításáért, ellenőrzéséért.
c)
felkészíti az intézmény dolgozóit a mentálhigiénés gondozással kapcsolatos feladatokra,

d)
a gondozottakkal való közvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz az otthonban folyó pszichés gondozásban.
e)
A mentálhigiénés vezető együttműködik az otthon orvosával, a vezető ápolóval és az osztályvezető ápolóval.
f)
Ellátja a tűz- és munkavédelmi megbízottal közösen a mentálhigiénés csoport vonatkozásában a tűz- és munkavédelmi feladatokat.
Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza, melyet az intézmény igazgatója hagy jóvá.
2. Szociális és mentálhigiénés munkatárs
a) Feladatát közvetlenül a mentálhigiénés vezető irányításával végzi, így feladata
· a beköltözők fogadása, beilleszkedésük segítése,

· konfliktusok feloldásában való közreműködés,

· a gondozottak érdekvédelme, személyes ügyeinek intézése,

· a gondozottak családi kapcsolatának segítése, figyelemmel kísérése,

· az otthonban élők közötti társas kapcsolatok segítése,

· a környezet ártalmainak megelőzése.
b)Felvételkor elismervény ellenében átveszi a gondozottak pénzét, értékpapírjaikat, értéktárgyakat, biztonságos módon gondoskodik megőrzésükről. Számon tartja a gondozottak esetleges ingatlanvagyonát.
c) A szociális és mentálhigiénés munkatárs együttműködik az otthon orvosával, a főnővérrel, foglalkoztató nővérrel és az ápoló- gondozókkal.

d) A mentálhigiénés munkatárs tevékenységéről rendszeresen beszámol a mentálhigiénés vezetőnek.

3. Foglalkoztatás szervező 
a) Feladatát közvetlenül a mentálhigiénés vezető irányításával végzi.

b) Feladata:
- a foglalkoztatási terv elkészítése,
· minden gondozott részére a célszerű és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltság szervezése / fizikai, kulturális és szórakoztató jellegű foglalkoztatás. /

· a foglalkoztatásban résztvevő csoportok kialakítása,

· a foglalkoztatás felügyeletének ellátása, biztosítása,
· a foglalkoztatás érdekében kapcsolattartás a vállalatokkal, intézményekkel és társadalmi szervekkel,

· javaslattétel
a
foglalkoztatásban
résztvevő gondozottak jutalmazására,

· mozgásukban korlátozottak részére bevásárlás.

c) A foglalkoztatás szervező együttműködik az otthon orvosával, mentálhigiénés munkatársakkal és az ápoló gondozókkal.

d) A foglalkoztatás szervező tevékenységéről rendszeresen beszámol a mentálhigiénés vezetőnek.

4.) Gazdálkodási csoport
Feladata: 

2015. április 01-jétől a Tatai Kistérségi Időskorúak Otthona gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, valamint a Tatai Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezeti feladatokat ellátó költségvetési szerv közti munkamegosztási megállapodás alapján látja el feladatait.

1. Munkaügyi előadó - pénztáros

a) Az integrált egységek munkavállalóival kapcsolatos feladatok lebonyolítása.

b) Az új munkaerő felvétele, leszámoló dolgozó leszámoltatása a megfelelő nyomtatványokon, a megfelelő jogszabályok értelmében.

c) A dolgozók egyéni és bérnyilvántartás vezetése.
d) Az év végi beszámoláshoz szükséges bér - és munkaügyi adatokat megadja.
e) Feladata a házipénztári állomány kezelése, feltöltése.
f) Napi étkezési adagok lejelentése asz étkezést szolgáltató felé, dekádonkénti és havi egyeztetése.
2. Gazdasági ügyintéző

· Feladata a bevételi napló vezetése szakfeladatonkénti bontásban.

· A beérkezett gondozási díjat az egyedi gondozási díj lapokra is lekönyveli, amelynek számát hivatkozásul rávezeti a bevételi naplóra.
· Havonta egyszer felveszi a nyugdíjakat a postáról. Gondozási díj kiszámítása, befizetése a kvi.elsz. számlára, valamint a gondozottak részére a nyugdíj és a gondozási díj különbözetének kifizetése.

· Vezet az ellátott nevére kiállított folyószámlát. A betétkönyveket, értékpapírokat tulajdonosként, megnevezésükkel, sorozat és sorszámukkal névértékben kell nyilvántartani. A folyószámlán. történő pénzmozgás, csak szabályosan kiállított bevételi ill. kiadási pénztárbizonylat alapján történhet.

· Az intézmény részére érkezett levelek, működéssel összefüggő iratok iktatása, irattározása, kimenő levelek iktatása, továbbítása.

· Az intézmény fogyóeszközeiről és fogyóanyagokról a nyilvántartások vezetése a KESZ 2004, program alapján. Bevételezés az intézmények által kiállított bevételi bizonylat és a ahhoz csatolt másolati számla alapján, tételesen történik. Kiadás és felhasználás az intézmények által megküldött anyag-kivételezési bizonylat alapján, tételesen történik.

· Elvégzi az intézményi leltározással és a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.
5. Gondnok - gépkocsivezető
a) Munkáját közvetlen a gazdasági vezető irányításával végzi.

b) Feladata:
· az ügykörbe tartozó kisegítő üzemek munkájának irányítása, ellenőrzése,
· az intézmény műszaki ellátásának - a műszaki berendezések, eszközök folyamatos, biztonságos üzemeltetése, karbantartása, javítása - megszervezése,
· a dolgozók munka- és tűzvédelmi oktatásának megszervezése, munka- és tűzvédelmi megbízotti teendők ellátása,

· társadalmi tulajdon védelme,

· gépkocsi előadói teendők ellátása, gépkocsi vezetése,

· karbantartási munkák felügyelete, előírt nyilvántartások vezetése, a munka elvégzésének ellenőrzése, igazolása,

· leltározásban való részvétel,

· energiaellátás ellenőrzése,

· az intézményi gépkocsi(k) vezetése szolgálati ügyben.

Részletes feladatukat a munkaköri leírás tartalmazza.
Karbantartó: 
· általános karbantartói munkák során

· elvégzi a zárak és nyílászárók javítását,

· víz-gáz berendezéseknél általános hibaelhárítást végez,
· segíti a raktári dolgozókat nagyobb fizikai megterheléssel járó munkavégzés során,

· hetente egy alkalommal a li. Otthonban kirakja a szemetes edényeket,

· mindkét épület udvarának rendjéért felel,

· alkalmanként vezeti az intézmény tulajdonában lévõ gépkocsit.
VII. Az intézmény működésének főbb szabályai:

1) Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabályok:
a) A közalkalmazotti jogviszony létrejötte: az intézmény vezetője a közalkalmazottak munkajogi státuszát határozatlan vagy határozott idejű kinevezéssel szabja meg, attól függően, hogy milyen munkakörben és milyen mértékű alapbérrel és pótlékokkal foglalkoztatja.
b) A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok, és a kinevezési okmányokban leírtak szerint történik.

c) A közalkalmazott munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak a szakmai elvárásainak megfelelően, szakértelemmel és pontossággal köteles végezni.

d) Hivatali titok:



Amennyiben, adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adhat felvilágosítást azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

· a gondozottak egészségi állapotára, gondozására, ápolására vonatkozó adatok,.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére felettesétől engedélyt nem kap.

A hivatali titkon túlmenően a dolgozó nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, az intézményre, az ellátottakra, a munkatársakra hátrányos következményekkel járhat.
e) A munkaidő beosztása: Az egy műszakban dolgozó munkavállalók heti 40 órában végzik munkájukat. Ápoló-gondozó munkakörben folyamatos munkarendben, (12 órás, 8 órás) munkaidő beosztásban dolgoznak. Az intézmény 20 perc ebédidőt biztosít dolgozói számára.

f) Szabadság:
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. Engedélyezése a munkahelyi vezető hatásköre. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult.
A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak jogállásáról szóló és a Munka törvénykönyvben foglalt előírások szerint kell megállapítani. Az alkalmazottakat megillető és kivett szabadságról szóló nyilvántartás vezetéséért a munkahelyi vezető és a munkaügyi előadó felelős.

g) Az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozók díjazása:
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat kinevezési okiratban kell rögzíteni.
h) Saját gépkocsi használata:
A saját tulajdonú gépjármű használata csak kivételes, halaszthatatlan esetekben, az intézményi gépkocsi meghibásodása, a gépkocsivezető távolléte esetén lehetséges. A térítési díja és elszámolása a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései és az adójogszabályok szerint történhet.

2) Kártérítési kötelezettség:

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni. Vétkességre tekintet nélkül teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási, vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vett át.

A pénztárost ezen túl is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgok esetén a bekövetkezett kár, hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Ebben a esetben egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173. paragrafusa az irányadó.
3) Anyagi felelősség:

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy a megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett és a közalkalmazott bizonyítani tudja, hogy az eltűnt tárgyakat ott biztosan elhelyezte és bezárta. A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan.


Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök megóvásáért.
4) A munkaterv:
Az intézmény vezetője, vezető ápoló, gazdasági vezető részlegvezetők feladatainak végrehajtására évente munkatervet készít.

A munkaterv összeállításában, tervezésében részt vesz a vezető ápoló, gazdasági vezető és javaslatot adnak a részlegvezetők.

A munkaterv tartalma:
– a feladatok konkrét meghatározása,

-
a feladat végrehajtásáért felelős megnevezése,

-
a feladat végrehajtásának határideje.
Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.
5) A kapcsolattartás rendje:
Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak. A szervezeti egységnek minden olyan intézkedésnél, amely másik szervezeti egység működési területét is érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettsége van. Az eredményesebb ellátás és működés elősegítése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel kapcsolatot tart.
6) Az intézmény ügyiratkezelése:
Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.
7) A kiadmányozás rendje:
Az intézményben kiadmányozásra az intézményvezető jogosult. Távolléte esetén az általános helyettes, - a lakókkal és a szakmai működést érintő ügyekben a vezető ápoló jogosult kiadmányozásra.

Az intézményvezetőt utólag, a távollétében kiadott intézkedésekről, levelezésről tájékoztatni kötelesek.
8) Bélyegző használata, kezelése:
Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. Az intézmény bélyegzőit a gazdasági vezető köteles naprakész állapotban nyilvántartani.
Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

- intézményvezető,
- gazdálkodási csoport
A cégbélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdalkodási csoport gondoskodik. A bélyegző elvesztése esetén a előírások szerint jár el. A cégbélyegzőket páncélszekrényben őrizzük.

9) Az intézmény gazdálkodásának rendje:
Az intézmény gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv.
Feladatai:

· Költségvetés tervezési javaslat

· Beszámoló készítés-szakmai

· Könyvvezetés

· Előirányzat felhasználás és módosítás javaslat

· Készpénzkezelés

· Munkaerő és bérgazdálkodás

· Pénzgazdálkodás

· Üzemeltetés, fenntartás, működtetés

· Beruházás

· Vagyonhasználat, hasznosítás

· Statisztikai jelentések készítése

· Közbeszerzési eljárás bonyolítása
· Adatszolgáltatás

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az intézmény kezelésében lévő vagyon védelmével összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembe vételével - az intézmény vezetőjének feladata. 
10) Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje:

Rendjét az Időskorúak Otthonában az intézményvezető a „Munkamegosztási megállapodás” –ban foglaltak alapján  határozza meg. 
11)
Belső ellenőrzés
A belső ellenőrzés megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés magában foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. Az intézményben intézményvezetői és munkafolyamatokba épített ellenőrzési tevékenység folyik. Az ellenőrzési feladatokat az adott munkaköri leírások tartalmazzák.

Az ellenőrzések tapasztalatait az intézményvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi. Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket, a vizsgált terület vezetőit az intézmény vezetője tájékoztatja.
12) A helyettesítés rendje:
Az intézményben folyó gondozást, ellátást az otthon működését a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetén a helyettesítés megszervezése az intézmény vezetőjének felhatalmazása alapján az általános helyettes, míg szakmai részről a vezető ápoló feladata.
A vezető ápoló két hetet meghaladó távolléte esetén feladatainak átadásáról jegyzőkönyvet kell készíteni.
13)Munkakörök átadása:
Az intézmény vezető állású dolgozói a részleg és csoport / részlegvezetők munkakörének átadásáról, átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

A jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás - átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és az átvevő észrevételeit,
· a jelenlévők aláírását.
A munkakör átadás - átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.
VIII. A beutaltak ellátásának rendje
1.) Tájékoztatási kötelezettség:
· Az intézményvezető a nyilvántartásba vételről, illetve az ellátás megkezdésének várható legkorábbi időpontjáról - a beutalási iratok hiánytalan beérkezésétől számított 15 napon belül - értesíti a jogosultat és hozzátartozóját.
· Az intézményvezető tájékoztatja az ellátást igénybevevőt az intézményi térítési díj összegéről.
· A férőhely elfoglalásról szóló értesítésnek tartalmaznia kell, hogy az igénybevétel megkezdésére 8 napos határidő áll rendelkezésre.
· Az értesítésnek tartalmaznia kell az intézményi jogviszony létesítéséhez szükséges okiratokra, személyes használati tárgyakra vonatkozó szabályokat.
· A mulasztást - alapos indok esetén - a jogosult és hozzátartozója, az elmulasztott határnaptól számított 5 napon belül igazolhatja. Az igazolási kérelemről az intézményvezető dönt.
· Az intézményvezető tájékoztatja a Tata Kistérségi Többcélú Társulás Tanácsának Elnökét az intézmény férőhely-kihasználtságáról, a várakozók számáról, a rendkívüli felvételekről.
2.) A gondozottak felvétele, elhelyezése:
· A felvett lakó adatait törzskönyvbe kell bejegyezni, Egyéni Adatfelvételi Lapját és törzslapját ki kell állítani.
· Az új lakót az intézmény orvosának 24 órán belül meg kell vizsgálnia, anamnézisét elkészíteni, gyógyszereit elrendelni.

· A lakó elhelyezéséről, az intézményvezetővel történt előzetes megbeszélés után a vezető ápoló gondoskodik.
3.) A hozzátartozókkal szemben fennálló tájékoztatási kötelezettség az intézménybe való felvételkor:

· Az intézményvezető tájékoztatja a hozzátartozókat az elhelyezésről és az intézményi szabályokról, és átadja az intézmény házirendjének egy példányát.

· A tájékoztatás kiterjed az intézmény által vezetett nyilvántartásokra, a lakó és hozzátartozói közötti kapcsolattartás, távozás, visszatérés rendjére, a panaszok jogorvoslatára, a fizetendő térítési díjakra, a mulasztás következményeire, az ellátott jogait és érdekeit képviselő társadalmi szervezetekre és az intézményi jogviszony megszűnésének eseteire.
· Az intézményi gondozás időszaka alatt a részlegvezetők a hozzátartozókat a gondozott állapotáról folyamatosan tájékoztatja.

· Beosztott gondozónők a hozzátartozónak csak az ellátottak általános állapotáról adhatnak felvilágosítást.

· Rendkívüli esetben a hozzátartozók telefonon is érdeklődhetnek, de távbeszélőn csak a beteg általános állapotáról adható felvilágosítás.

· A lakó hozzátartozóját az intézményvezető vagy az általa meghatalmazott személy telefonon haladéktalanul értesíti:

a) az ápolt váratlan súlyos állapotrosszabbodása, életveszélyes állapot kialakulása esetében,

b) ha a gondozottat más intézménybe áthelyezik,

c) az ellátott halála esetében.
4.)Az ellátottak orvosi ellátása, gondozása, ápolása:
· Az otthonban az idősek teljes, körű ellátásban részesülnek.

· A gondozás keretében napi 3 étkezést kell biztosítani.
· A gondozott egészségi állapotának megfelelően szükség esetén diétát, gyakoribb érkezést kell biztosítani.
· Saját tulajdonú ruházat és textília hiánya esetén az 1/2000 ( I.7.) SZCSM rendeletben meghatározottak szerint biztosított a ruházati ellátás.

· Az intézmény minden lakó részére biztosítja:

- ágynemű garnitúra
3 váltás

- lepedő
3 váltás

- törölköző
3 váltás

- pléd
· Az ellátott ruházatának tisztításáról, javításáról az intézmény gondoskodik. Lebonyolítása a gondozók feladata.

· Részlegvezető a lakó szükségletei és a ruházat elhasználódásának figyelembevételével gondoskodik a cseréről.
Műszakonként a lakók egészségi állapotát érintő változásokról, a velük kapcsolatos jelentősebb eseményekről sorszámozott eseménynaplót kell vezetni.

Az intézmény a mentálhigiénés ellátás keretében biztosítja:

· a személyre szóló bánásmódot,

· a gondozott családi és társadalmi kapcsolatainak fenntartását,

· a szórakozás, játék kulturált lehetőségét.

5.) Elhalálozás esetén teendő intézkedések:
· A halál beálltát orvosi vizsgálattal kell megállapítani.

· A halottat a halál bekövetkezésétől számított két óra múlva lehet elszállítani. Ez idő alatt a nővér gondoskodik a végtisztességre való felkészítésről. Az intézményi orvos, illetve a részlegvezető köteles a halott kórbonctani vizsgálatra történő elszállítása ügyében intézkedni. A beálltát követően azonnal jegyzéket készít az elhunyt ingóságairól a haláleset időpontjában ott dolgozó halál két gondozó. Ezt két tanúval aláíratja.

· A hagyatéki végzést követően az intézményvezető biztosítja az ingóságok átadását az örökösöknek.

· Ha a törvényes képviselő holléte nem állapítható meg vagy a temetésről gondoskodni nem tud, az elhunyt személy eltemettetésről és a köztemetés elrendeléséről az igazgató intézkedik a haláleset szerinti illetékes települési õnkormányzatnál.
6.) Házirend:
· Az otthon belső rendjét, az ellátottak együttélési szabályait házirend tartalmazza.
· Szabályozza az otthon szolgáltatásait (napi étkezés időpontját, az orvosi vizsgálatok rendjét, a foglalkozások jellegét, idejét, módját, a szabadidős programok tartalmát).
· A házirendet az intézmény vezetője készíti el, az intézmény fenntartója hagyja jóvá.

· A házirend egy példányát a lakónak át kell adni a férőhely elfoglalásakor.

· A házirendet az intézmény dolgozóival ismertetni kell és jól látható helyen ki kell függeszteni.
IX. Egyéb feladatok:

1) Szakképzés, továbbképzés:
· A munka melletti középiskolai végzettség megszerzését szorgalmazza és támogatja az intézmény.
· A továbbképzés az intézmény keretén belül, továbbá a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendeletben foglaltaknak megfelelően történik
A személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet szerint működési nyilvántartásba vett szakdolgozók továbbképzési kötelezettségének ütemét az intézetvezető főnővér által készített és vezetett továbbképzési terv tartalmazza.
2) Egészségügyi felvilágosító munka:
· Az intézmény valamennyi szakdolgozójának feladata és kötelessége a rendszeres, folyamatos egészségügyi felvilágosító és az egészséges életmódra nevelő munka végzése.

· Magatartásukkal is kötelesek megfelelő példát mutatni.
3) Adatszolgáltatás, adatvédelem:
A személyes gondoskodás során az intézményben ápoltak emberi és állampolgári jogainak érvényesítéséről az intézményvezető gondoskodik. Az otthon vezetője az ellátottról nyilvántartást vezet.
A nyilvántartás tartalma: 
a) 
a kérelmező természetes személyazonosító adatai,

b) 
a kérelmező telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe,

c) 
a kérelmező állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat,

d) 
a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat,

e) 
a kérelmező törvényes képviselője, továbbá a kérelmező megnevezett hozzátartozója neve, születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe,

f) 
a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja,

g) 
soron kívüli ellátásra vonatkozó igény és

h) 
az egyszerűsített előgondozás vagy az előgondozás szakaszai lefolytatásának időpontja.

Az intézmény vezetője a szolgáltatás megkezdésekor a nyilvántartásban rögzített adatokat kiegészíti az alábbi adatokkal:

a)
 az ellátásban részesülő személy Társadalombiztosítási Azonosító Jele,

b)
 az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének módja, oka,

c) 
a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó körülményekre vonatkozó adatok,

d) 
bentlakásos ellátás esetén a soron kívüli elhelyezésre vonatkozó döntés, a férőhely elfoglalásának időpontja, közgyógyellátásban részesül-e.

A törvényes képviselőt - kérelmére - az otthon vezetője tájékoztatja a lakóról vezetett nyilvántartásról.

Az ellátott - kérelemre - a saját nyilvántartási anyagába betekintési joggal bír.

Adatot lehet szolgáltatni az ellátottról eseti megkeresésük alapján a

· szociális hatáskört gyakorló szerveknek,

· a gyámügyi feladatokat ellátó szerveknek,

· a társadalombiztosítási igazgatási szerveknek,

· igazságszolgáltatási szerveknek,

· katonai igazgatási szerveknek,

· valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézményeknek.

Az intézmény nyilvántartásában kezelt adatok a személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatók, azokból statisztikai célra adat szolgáltatható az adatigénylésre jogosult szervnek.

A gondozás megszűnését követő 5 éven belül az ápoltról vezetett nyilvántartást meg kell semmisíteni.

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvényben elrendelt adatkezelésre és az adatok védelmére, az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvény rendelkezései az irányadóak.
Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állók vonatkozásában

· személyes adatot kezelni csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése érdekében lehet,

· csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniük az alábbi követelményeknek:

· felvételük és kezelésük tisztességes és törvényes,

· pontosak, teljesek és időszerűek.
Az intézmény köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, védeni kell a jogosulatlan hozzáféréstől, megváltoztatástól, nyilvánosságra hozástól.
Felügyeleti szerv 
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X. Az intézmény irányítási és működési rendje, a munkáltatói jogok gyakorlásának rendje.

Az intézmény irányítása és működtetése az igazgató egyszemélyi felelőssége. Az intézmény működéséről és szakmai feladatairól beszámol a Tata Kistérségi Többcélú Társulás ülésén.
A munkáltatói jogokat az igazgató vonatkozásában a Tata Kistérségi Többcélú Társulás látja el, az intézmény valamennyi dolgozója tekintetében a munkáltatói jogot az igazgató gyakorolja.

XI. Záró rendelkezések:
A Szervezeti Működési Szabályzat mellékletét képezi a Tatai Kistérségi Időskorúak Otthonának Szervezeti felépítése.

A Tatai Kistérségi Többcélú Társulás Időskorúak Otthona által módosított Szervezeti és Működési Szabályzata a Tatai Kistérségi Többcélú Társulás jóváhagyása után lép hatályba.

Ezzel egyidejűleg hatályát veszti a Tatai Kistérségi Többcélú Társulás Tanácsának 34/2016. (V.26.)  határozatával elfogadott szervezeti és működési szabályzat.
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