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I. fejezet
Az Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ
jogállása, feladata
1. cím

Az Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ adatai, jelzései
1.1. Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzata 125/2007. (III. 23.) számú határozatával megalapított intézményének elnevezése: Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ (továbbiakban: Közintézmény).

1.2. A Közintézmény hivatalos rövidítése: ERISZ

1.3. A Közintézmény székhelye: 1072 Budapest, Nyár u. 7.

1.4. A Közintézmény alapítója: Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete, (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.). Az alapító képviseletét a VII. Kerületi Önkormányzat polgármestere látja el és e minőségében gyakorolja - az Alapító Okirat módosításának kivételével – az alapítót megillető jogokat és kötelezettségeket.

1.5. A Közintézmény alapítói határozatának és Alapító Okiratának hatályba lépése:
2007. július 1.

1.6. A Közintézmény fenntartója: Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete (1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.) 

1.6.1. Irányítási jogköre: Dönt a Közintézmény Alapító Okiratáról, átszervezéséről, gazdálkodási köréről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének megállapításáról és egyéb szolgáltatások bevezetéséről.

1.6.2. Meghatározza: a Közintézmény költségvetését és az intézményi térítési díjakat.

1.6.3. Ellenőrzi: a Közintézmény gazdálkodásának és működésének törvényességét, a törvényesség biztosítása érdekében a belső szabályzatok jogszerűségét.

1.6.4. Jóváhagyja: a Közintézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.

1.6.5. Értékeli: a szakmai munka eredményességét.

1.6.6. Gondoskodik: a szakemberek továbbképzéséről.

1.7. A Közintézmény telephelyei:

1073 Budapest, Akácfa utca 61.
Hrsz: 34089

1073 Budapest, Dohány utca 20.
Hrsz: 34511/A
1071 Budapest, Peterdy utca 16.
Hrsz: 33438

1071 Budapest, Dózsa György út 46.
Hrsz: 33234

1077 Budapest, Király utca 97.
Hrsz: 33987/A
1077 Budapest, Rózsa utca 3.
Hrsz: 33785/A

1078 Budapest, Marek József utca 11.
Hrsz: 33275/0/A
1076 Budapest, Garay utca 28.
Hrsz: 33094/0/A
1.8. A Közintézmény működési területe: Budapest Főváros VII. kerület, Erzsébetváros közigazgatási területe

1.9. A Közintézmény jogosult hivatalos tevékenysége során az elnevezésének megfelelő kör és fejbélyegzőt használni.

2. cím 

A Közintézmény jogállása
2.1. A Közintézmény jogállása
a) tevékenység jellege alapján: szociális szolgáltatást nyújtó közszolgáltató költségvetési szerv,

b) típusa alapján: szociális szolgáltatást nyújtó közintézmény,

c) gazdálkodási módja alapján: szociális szolgáltatást nyújtó, közfeladatot ellátó, önállóan működő és teljes gazdálkodási jogkörrel rendelkező közintézmény.
2.2. A Közintézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szerint teljes jogkörrel rendelkezik saját előirányzatai, valamint a hozzá rendelt részben önállóan gazdálkodó, részjogkörrel rendelkező költségvetési szervek előirányzatai felett.

2.3. A Közintézmény fontosabb feladat- és hatásköreit az alábbi jogszabályok határozzák meg:
· A Magyar Köztársaság hatályos költségvetési törvénye
· 1990. évi LXV. törvény az önkormányzatokról
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· 2000. évi C. törvény a számvitelről 
· 1992. évi XXII. tv. a munka törvénykönyvéről
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásról  
· 1993. évi XLVI. törvény a statisztikáról
· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről
· 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről
· 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi adatok és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről
· 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékosok jogairól és az esélyegyenlőségről
· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról
· 1999. évi LXXXV. törvény a bűnügyi nyilvántartásról és a hatósági erkölcsi bizonyítványról

· 2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésről
· 2003. évi LXXXIV. törvény az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról  
· 2008. évi CV. törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról
· 29/1993. (II..17.) kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról
· 78/1993. (V.12.) kormányrendelet a munkába járással kapcsolatos utazási kedvezményekről
· 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről
· 188/1999. (XII.16.) kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény és falugondnoki szolgálatműködési engedélyezésről, továbbá a szociális vállalkozás engedélyezéséről
· 257/2000.(XII. 26.) kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális és a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról
· 96/2003.(VII.15.) kormányrendelet az egészségügyi szolgáltatás gyakorlásának általános feltételeiről, valamint a működési engedélyezési eljárásról
· 213/2007. (VIII. 7.) kormányrendelet az Országos Rehabilitációs és Szociális Szakértői Intézetről, valamint eljárásának részletes szabályairól
· 1/2002. (I. 11.) Eü.M rendelet az egészségügyi intézményekben keletkező hulladékok kezeléséről
· 60/2003 (X.20.) ESZCSM rendelet az egészségügyi szolgáltatás szakmai minimum feltételeiről

· 32/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet: A törzskönyvezett gyógyszerek és a különleges táplálkozási igényt kielégítő tápszerek társadalombiztosítási támogatásba való befogadásának szempontjairól és a befogadás vagy a támogatás megváltoztatásáról
· 20/1996.(VII.26.) NM rendelet az otthoni szakápolási tevékenységről
· 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kötelező egészségbiztosítás keretében igénybe vehető, betegségek megelőzését és korai felismerését szolgáló egészségügyi szolgáltatásokról és a szűrővizsgálatok igazolásáról
· 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassági orvosi vizsgálatról és véleményezésről
· 8008/2008. (HÉ 51) PM tájékoztató az államháztartás működési rendjéről

· 5/2009. (III.27.) PM tájékoztató az államháztartási szakfeladatok tartalmi meghatározásáról
· 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatait és működési feltételeiről
· 9/1999. (XI. 24) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről
· 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról
· 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és szociális szakvizsgáról

· 36/2007. (XII.22.) SZMM rendelete a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól
· 19/2000. (VI.16.) önkormányzati rendelet a szociális ellátások helyi szabályozásáról
3. cím

 A Közintézmény feladata
3.1. A Közintézmény működési területén élő, szociális helyzetük, egészségügyi, mentálhigiénés állapotuk miatt rászorult emberek intézményi szolgáltatások keretében történő ellátása, szociális szolgáltatások nyújtása útján. Szociális szolgáltatói feladatainak végzése során tiszteletben tartja az ellátott személyek és családok életmódját, életstratégiáját, szokásrendszerét és tradícióit. Szervezi és összehangolja az intézményi ellátásban részesülők szociális biztonságának megőrzése érdekében nyújtott szolgáltatásokat, információt nyújt, megismerteti e tevékenységek és egyéb szociális szolgáltatások tartalmát és eljárási rendjét, s támogatja az azokhoz való hozzájutást. Tevékenysége során, feladata teljesítése érdekében együttműködik a szociális ellátó tevékenységéhez kapcsolódó más szervezetekkel és intézményekkel. Gazdálkodási, műszaki ellátó, valamint munkaügyi tevékenysége körében ellátja a részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű intézmények, az Erzsébetvárosi Egészségügyi Szolgálat és az Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ pénzügyi-gazdasági, műszaki és munkaügyi feladatait. Tevékenységének eredményessége érdekében figyelemmel kíséri a szociális ellátások jogszabályi környezetének változását, más szolgáltatók eredményeit. Szakterületét érintően részt vesz pályázatokon, új innovatív programok kidolgozásában.

3.2. A Közintézmény az alábbi szociális feladatokat látja el:

3.2.1. a szociális alapszolgáltatások keretében (segítséget nyújtva a rászorulók részére önálló életvitelük fenntartásában, egészségi, mentális, vagy más okból eredő problémáik megoldásában)

a) étkeztetés
Az étkeztetés keretében azoknak a szociálisan rászorultaknak a legalább napi egyszeri meleg étkezéséről gondoskodik az intézmény, akik azt önmaguknak, illetve önmaguk és eltartottjaik részére tartósan vagy átmeneti jelleggel nem képesek biztosítani. Étkeztetésben részesíti azt az igénylőt, illetve általa eltartottat is, aki kora vagy egészségi állapota miatt nem képes az étkezésről más módon gondoskodni. A fogyatékos személyek, pszichiátriai betegek, szenvedélybetegek részére lehetőséget biztosít az étkeztetés igénybevételére, illetve segítséget nyújt a saját lakóhelyükön történő étkezés biztosítására. Az étkezés lehetséges helyben fogyasztással, elvitellel, illetve házhoz szállítással, igény szerint. Ha az étkezésben részesülő személy egészségi állapota azt indokolja, a háziorvos javaslatára az ellátást igénybe vevő részére diétás étkeztetést is biztosít az intézmény. Igény esetén a munkaszüneti és pihenőnapon történő étkeztetés feltételeit is biztosítja a fenntartó, az intézmény szolgáltatásain keresztül. 

b) házi segítségnyújtás
c) A házi segítségnyújtás az ellátottak otthonában nyújtott olyan gondozási, ellátási forma, mely a szükség szerinti segítséget azoknak a fogyatékos, szociális, vagy egészségi állapotuk miatt rászoruló személyeknek biztosítja, akik napi életvitelükhöz, társas kapcsolataikhoz, kulturális igényeik kielégítéséhez, érdekeik védelméhez azt igénylik és elfogadják.

d) jelzőrendszeres házi segítségnyújtás
A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, a segélyhívó készülék használatára képes időskorú, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére önálló életvitelük fenntartása mellett felmerülő krízishelyzetek elhárítására nyújtott ellátás. A szolgáltatás önálló szakmai egységként működik.

e) nappali ellátás keretében
Nappali ellátás keretében a hajléktalan személyek és elsősorban a saját otthonukban élő, tizennyolcadik életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt szociális és mentális támogatásra szoruló emberek, pszichiátriai és szenvedélybeteg ellátásáról gondoskodik az intézmény. Az ellátás keretében napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatok kialakítására és fenntartására, alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére, igény szerinti napközbeni étkezésre is lehetőséget nyújt.

Az idősek klubjai

Az ellátási forma keretében működő idősek klubjai elsősorban az idősebb korosztályhoz tartozók részére biztosítanak a nappali órákban hasznos időtöltés, társas programokat, kézműves foglakozásokat, kulturális programokon való részvételt, étkezést. A klubok szolgáltatásait az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet 77. §-a szabályozza.

Pszichiátriai betegek nappali ellátása

Ezen ellátási forma keretében az intézmény a kerület teljes lakosságára kiterjedően, személyes gondoskodást nyújt azok részére, akik 18. életévüket betöltötték, pszichiátriai betegségük miatt gyógyintézeti kezelésben részesültek, a kerületi pszichiátriai gondozó gondozottai, és a beutalójuk alapján terápiás célú foglalkoztatásuk javasolt Elsődleges cél, kultúrált körülmények között, a hiányzó családi gondoskodás pótlása, az „egyedüllét” érzet oldása, a tétlenség kóros következményének megelőzése foglalkoztatással. Rendszeres orvosi vizsgálat és ellenőrzés biztosítása egészségi állapotuk javítása és megőrzése érdekében, szükség esetén egyéni higiénés szokásaik korrigálása. Öntevékenység és önsegítés támogatása, a társadalomba, a korábbi közösségbe, a családba történő integrálódás elősegítése, az önelfogadás erősítése, az intézményen kívüli kapcsolatok ápolása (család, hozzátartozó, szomszéd, baráti kör). Kapcsolat kialakítása és fenntartása az egészségügyi szolgáltatokkal, és más támogatókkal, kulturális és szabadidős tevékenységek biztosítása, egyéni és csoportos terápiák, foglalkozások szervezése, habilitáció, rehabilitáció, munkába állás segítése, támogatása. 2008. december 31-éig a közösségi ellátásban részesülők 2009. január 1-jétől integrálásra kerültek a nappali ellátásba. Cél az önálló életvitel fenntartásának támogatása, a meglévő képességek megtartása és fejlesztése, a házi- és kezelőorvossal való kapcsolattartás.
A Nyitott Klub - Kontakt e-klub

A nyitott klubot új néven, Kontakt e-klubként működteti az Intézmény,  elsősorban a nappali ellátásban részt vevők számára, de úgy, hogy az nyitott Erzsébetváros aktív és inaktív lakosai előtt. Cél az, hogy hasznos szociális információkat nyújtson többek között az Internet segítségével.

3.2.2. a szociális szakosított ellátási formák keretében (az életkoruk, egészségi állapotuk, valamint szociális helyzetük miatt az alapszolgáltatások keretein túlmutató igények teljesítésére)

a) tartós és bentlakásos elhelyezés keretében nyújtott ápolási és gondozási szolgáltatás
A bentlakók részére, folyamatos munkarendben, biztosítja az Intézmény a biztonságos életfeltételeket, a személyre szóló ápolást és gondozást, valamint az ehhez kapcsolódó szolgáltatásokat. A szolgáltatás átlagos és átlagot jóval meghaladó minőségű elhelyezési körülményeket biztosít, kellemes, nyugodt és biztonságos környezetben. Az idősek otthona tartós bentlakással, végleges elhelyezést nyújtó szolgáltatás.

b) átmeneti elhelyezést nyújtó szolgáltatás
Ezen forma keretében a kórházi ápolásra nem szoruló, családi ellátást teljesen, vagy átmenetileg nélkülözők ellátását biztosítja az Intézmény. Ellátja, a magukról időlegesen gondoskodni nem képes személyek testi és szellemi állapotának megfelelő egyéni gondozási, ápolási feladatokat, fizikai, egészségügyi és mentális gondozásukat, kulturális igényeik kielégítését.

3.2.3. Közreműködik a szerződéses formában ellátott szolgáltatások végzőivel való kapcsolattartásban, a felügyeletet ellátó szerv döntése, valamint a hatályos jogszabályok szerint. Ezen ellátási formák

a) támogató szolgálat

b) nappali ellátás keretében

· 18. életévüket betöltött fekvőbeteg gyógyintézeti kezelést nem igénylő pszichiátriai betegek, és szenvedélybetegek,

· 3. életévüket betöltött, önellátásra képtelen, vagy részben képes, felügyeletre szoruló fogyatékos, vagy autista személyek ellátása.

II. fejezet
A Közintézmény szervezete, az Közintézményi egységek feladata
1. cím
A Közintézmény szervezete
1. A Közintézmény belső szervezeti egységekre tagolódik.

2. A Közintézmény irányítási és végrehajtási feladatainak szervezeti ábráját az 1. számú melléklet tartalmazza.

3. A Közintézmény szervezeti ábráját a 2. számú melléklet tartalmazza.

4. A Közintézmény szervezeti egységei a következők:

a) területi alapellátási gondozási csoportok 

· házi segítségnyújtás

· otthoni szakápolás

· jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

· nappali ellátás

b) bentlakást nyújtó otthonok

c) gazdasági szervezet 

d) műszaki irányító szervezet 

2. cím
A szervezeti egységek feladatai
1. Területi alapellátási gondozási csoportok
A területi alapellátási csoportok feladata elsősorban a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (továbbiakban Szt., szociális törvény) 57. § (1) bekezdésében meghatározott szociális alapellátások biztosítása. A munkát területi vezetők irányítják. Ezen szervezeti egységek a szociális étkeztetés, a házi segítségnyújtás, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, a közösségi ellátás a nappali ellátás és az otthoni szakápolás feladatait integrálják. A két nagy szervezeti egység az egész kerület egyenletes, azonos színvonalon működő szakmai ellátását biztosítja. 
A belső-, valamint a külső-erzsébetvárosi területi alapellátási gondozási csoportok feladatai
a) házi segítségnyújtás
A házi segítségnyújtás önálló szakmai egységként működve biztosítja az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 25. §-ban meghatározott segítségnyújtási formákat. A munkát vezető gondozó irányítja, akinek feladatkörét az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 26. §-a írja elő.

A házi segítségnyújtás munkanapokon, illetve indokoltság alapján, ünnepnapokon is igénybe vehető. Indokolt igénybevételnek számít a teljes önellátási képesség hiánya.

b) jelzőrendszeres házi segítségnyújtás 

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás igénybevételéről az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 28-29. §-ai figyelembe vételével, a szolgáltatás iránti kérelmek alapján az Intézmény igazgatója (a területi szakmai vezetővel történő egyeztetést követően) dönt teljes kerületi hatáskörrel.

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás a VII. Kerületi Önkormányzat feladatkörébe tartozó feladatainak szervezéséért és teljesítéséért, valamint a szolgáltató Kft-vel való munkakapcsolat fenntartásáért az önálló területi szakmai vezetője a felelős.

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtást az Önkormányzat az Integrált Szociális Szolgáltató Központ, valamint a Body Guard Hungary Szolgáltató és Kereskedelmi Kft. (székhelye: 1107 Budapest, Ceglédi u. 1-3.) közreműködésével biztosítja rendeletében és a szociális törvénybe szabályozottak szerint.

c) nappali ellátás

Az ellátási forma keretében elsősorban a 18. életévüket betöltött, egészségi állapotuk, vagy idős koruk miatt támogatásra szoruló, önellátásra részben képes személyek ellátása történik.

d) otthoni szakápolás 
Az otthoni szakápolást az intézmény Erzsébetváros teljes területén szakápolók, gyógytornászok és terápiás munkatársak közreműködésével, a 20/1996. (VII.26.) NM rendelet otthoni szakápolási tevékenységre vonatkozó előírásai, valamint az Országos Egészségbiztosítási Pénztár által finanszírozott és megkötött kapacitási szerződés alapján működteti. 

Az otthoni szakápolást a háziorvos rendelheti meg a szolgáltató intézménynél a 114/1996. sz. Korm.r. 9. sz. mellékletét képező szakápolást elrendelő lapon. Szakirányú terápiás szolgáltatás (gyógytorna) elrendelése csak szakorvosi javaslattal történhet.

2. Bentlakást nyújtó otthonok (szakosított ellátási formák)
A Közintézmény szakosított ellátási formák keretében nyújt az időskorú ellátottak részére átmeneti és végleges bentlakásos elhelyezést. Biztosítja és gondoskodik a bentlakásos intézmény ápoltjai és lakói részére a koruknak, egészségi-, fizikai-, mentális- és pszichés állapotuknak megfelelő ellátást, gondozást, valamint a célszerű és hasznos szabadidős tevékenységeket, képviseli érdekeiket, eljár ügyeikben. 

A bentlakásos intézmény szolgáltatásait az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 44-56. §-i szabályozzák.
3. Gazdasági szervezet
E szervezeti egység látja el felelősség átruházása nélkül a tervezéssel, az előirányzat felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, a közbeszerzéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat. A gazdasági szervezet ügyrendje tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei és a pénzügyi- gazdasági feladatok ellátásáért felelős személy(ek) által, továbbá a hozzá rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek tekintetében ellátandó feladatait, a vezetők és más dolgozók feladat- és jogkörét.

4. Műszaki feladatokat ellátó szervezeti egység
Felelősség átruházása nélkül biztosítja a szociális ellátás és a nyugdíjasházak működtetésének műszaki feltételeit, melynek keretében ellátja a saját és a külön megállapodás alapján kapcsolódó intézmények üzemeltetésével, fenntartásával, működtetésével, a beruházással, a vagyon használatával és hasznosításával kapcsolatos feladatokat. 

III. fejezet
A Közintézmény irányítása, a Közintézmény vezetői, közalkalmazottai, egyéb munkavállalói, feladataik és hatáskörük
1. cím
A Közintézmény irányítása, a Köz intézmény vezetői, feladataik és hatáskörük
I. A Közintézmény irányítása
Az intézményirányítással összefüggő szakma-specifikus feladatok ellátása, a szolgáltatásokat igénybe vevő személyek adatainak védelme, adatszolgáltatások, stratégiai tervezés, karriertervezés, képzés, továbbképzés, képviselet, kapcsolattartás. Az intézményirányítási szervezet része az igazgató és szakmai helyettesei, valamint a munkájukat segítő személyek. 

A vezetői titkárság ellátja az igazgató és helyettesei feladat és hatáskörébe tartozó feladatok segítő tevékenységeit, így gondoskodik a vezetőkhöz érkező iratok feldolgozásáról, intézéséről és továbbításáról, az ügyviteli feladatok megszervezéséről és végrehajtásáról, az igazgató és helyettesei programjának nyilvántartásáról, figyelemmel kíséri a kiadott feladatok határidőben történő végrehajtását. 

A személyzeti ügyek keretében az a vezetést támogató feladat valósul meg, melynek elsődleges célja a szervezet és a benne tevékenykedő ember viszonyának feltárása, az emberi kapcsolatok építése, a teljesítmény ösztönzése érdekében. 

A belső ellenőrzés feladata, hogy javaslatot tesz az éves ellenőrzési terv tartalmára, előkészíti az ellenőrzési programokat. Ellenőrzi az éves előirányzat felhasználásának jogszerűséget, a vezetői folyamatba épített ellenőrzések szabályszerűségét, értékeli a gazdálkodás hatékonyságát és eredményességét. Az ellenőrzések eredményéről jelentést és éves beszámolót készít, javaslatokat és ajánlásokat tesz.

II. A Közintézmény vezetői, feladataik és hatáskörük
Az igazgató
1. Az igazgató feladat- és hatáskörét a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatiról és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 101/B. § (4) bekezdése határozza meg. Képviseli az Intézményt. Irányítói tevékenysége során biztosítja az Intézmény jogszerű, szakszerű és gazdaságos működését, felel az eredményes munkavégzés megfelelő körülményeinek biztosításáért  

2. Az igazgató

a Közintézmény elsőszámú felelős vezetője, törvényes és jogi képviselője, a munkáltató jog gyakorlója.

2.2 A pályázat útján való határozott idejű kinevezése, a felmentése, illetményének és illetménypótlékainak megállapítása, fegyelmi felelősségre vonása a Képviselő-testület hatáskörébe tartozik.

2.3 Az egyéb munkáltatói jogokat a Polgármester gyakorolja felette.

2.4 Az intézmény igazgatója a szakmai munka irányítását a szakmai vezetők, az igazgató szakmai helyettesei személyén keresztül gyakorolja.

2.5 Kötelezettségvállalási, utalványozási joggal rendelkezik a szervezet tevékenységi körébe tartozóan, valamint a részben önállóan gazdálkodó intézmények vonatkozásában, a Képviselő-testület rendelkezése alapján. 

2.6 Jogköreit az összeférhetetlenségi szabályok betartásával, meghatározott körben az intézmény vezetőire átruházhatja. 

2.7 A gazdálkodási jogkörökre vonatkozó előírásokat a Számviteli szabályzat vonatkozó melléklete tartalmazza.

2.8 A részben önálló intézményekkel megállapodást köt.

2.9 Eljárást kezdeményez a Polgármesteri Hivatalnál, ha a mellé rendelt, részben önállóan gazdálkodó intézményeknél belső hatáskörben nem rendezhető pénzügyi, gazdasági, műszaki szabálytalanságot, jogszerűtlen tevékenységet tapasztal.

2.10 Gondoskodik az alapító okiratban meghatározott feladatok teljes körű ellátásáról, ezen belül kiemelten a költségvetés és a beszámolók elkészítéséről. Megszervezi a jogszabályok által előírt kötelező adatszolgáltatást a Polgármesteri Hivatal és a külső szervek: APEH, TÁH, KSH felé.

2.11 Megköti a Közintézmény és a részben önállóan gazdálkodó intézményekkel kötött külön megállapodás alapján érintett intézmények tevékenységéhez szükséges közüzemi szerződéseket.

2.12 Az igazgató munkaköri leírását az SZMSZ mellékleteként a képviselő-testület hagyja jóvá.

2.13 Elkészíti az igazgató helyettesek munkaköri leírását.

A Közintézmény igazgatója felelős:
a) A Közintézmény szakmai működéséért,

b) A Közintézményre vonatkozó szabályok megtartásáért,

c) A Közintézmény személyügyi feladatainak irányításáért,

d) a minőségbiztosítási feladatok ellátásáért,

e) az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért,

f) a feladatai ellátásához az Intézmény használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért,

g) a Közintézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelmény-rendszerének érvényesítéséért,

h) a szervezett információ- és adatszükségleti rendszer kialakításáért és működtetéséért, a tervezési,- beszámoltatási és információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért: a tulajdonos, a finanszírozó és egyéb országos hatáskörű szervek (KSH, ÁNTSZ, TÁH, szakminisztérium, stb.) felé,

i) a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért,

j) a belső ellenőrzés megszervezéséért és irányításáért,

k) jogszabályi eltérő rendelkezésének hiányában az intézeti szabályzatok kiadásáért és folyamatos korszerűsítéséért,

l) az intézeti szervezeti és működési szabályzatban kizárólagos hatáskörként meghatározott egyéb feladatok ellátásáért,

m) felelős a Közintézmény szabályszerű működéséért,

n) a Közintézmény szakmai működéséért, a törvények és az intézményi szabályzatok betartásáért,

o) a Közintézmény gazdálkodásáért,

p) a munkafeltételek biztosításáért,

q) a felsőbb szervek utasításának betartásáért.

Az igazgató kizárólagos feladatkörébe tartozik:
a) a Közintézmény működéséről a felügyeleti szervek részére nyújtott jelentés,

b) a munkáltatói jogok gyakorlása,

c) a vezető dolgozók munkaköri leírásának elkészítése

d) a munkavédelmi, tűzvédelmi és a belső ellenőrzési feladatokkal kapcsolatos intézkedések kiadása,

e) a Közintézmény feladatainak ellátását szolgáló, fizetési, vagy más teljesítési, (szerződési) kötelezettség vállalása (a továbbiakban: kötelezettségvállalás) vagy ilyen követelés előírása. 

f) a sajtóval és a médiával való kapcsolat kialakítása.

g) tartós távolléte esetén külön írásban rendelkezik mindazon jogkörökről, melyekben a szakmai igazgató helyettes a nevében eljárhat. 

Feladatkörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.
A szociális szakmai szervezeti egység vezetője
1. A szociális szakmai vezető, az igazgató szociális szakmai helyettese.

2. Közreműködik az igazgató szociális szakmai feladatainak ellátásában, irányítja a közvetlen vezetése alatt álló szervezeti egységek tevékenységét, javaslatot tesz a feladatkörébe utalt szakterületeken felmerülő problémák megoldására, meghatározza az aktuális feladatokat és ellenőrzi azok végrehajtását.

3. Ellátja a szakosított szociális ellátások, valamint az alapellátásért felelős szakmai vezetőn keresztül az alapellátási, valamint az otthonápolási feladatok irányítását, eljár az igazgató által rá bízott szociális szakmai ügyekben.

4. A szociális szakmai szervezeti egység feladatellátáshoz szükséges vezetői döntésekről tájékoztatja az irányítása alá tartozó szervezeti egységeket és azok felelőseit.

5. Az Intézmény igazgatójának távollétében őt írásos rendelkezése alapján - a kinevezés, munkaviszony megszüntetés és bér ügyek kivételével - helyettesíti.

6. A munkakör ellátásával az igazgató bízza meg és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

Feladatkörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.

A gazdasági szervezeti egység vezetője
1. A gazdasági vezető jogállását a 217/1998.(XII. 30.) Kormányrendelet 18. §-a határozza meg: „a működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, feladatait az igazgató irányítása és ellenőrzése mellett látja el.”

2. A gazdasági vezető 

kinevezése az Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ igazgatójának hatásköre.

Az igazgató gazdasági ügyekben illetékes helyettese.

Ellátja mindazokat a feladatokat, gyakorolja azokat a jogokat és teljesíti azokat a kötelezettségeket, amelyek a költségvetési szervek gazdasági vezetőit megilletik, illetve terhelik.

Feladatkörébe tartozik a Közintézmény működésével összefüggő gazdasági, pénzügyi, feladatok ellátása, valamint a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányítása.

Feladatát az igazgató közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol az igazgatónak. 

Felelős a Közintézmény belső pénzügyi, gazdálkodási rendjének kialakításáért.

A gazdasági vezető felelős:
a) A Közintézmény szakmai működéséhez szükséges pénzeszközök megtervezéséért, az eredményes gazdálkodásért,

b) A Közintézmény és a külön megállapodás alapján kapcsolódó részben önállóan gazdálkodó intézmények tervezéssel, előirányzat felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, a közbeszerzéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásáért,

c) a költségvetési szervek gazdálkodására vonatkozó szabályok betartásáért, betartatásáért,

d) az igazgatóval együttes felelősség terheli a vagyonvédelemért, a számviteli rendért, a mérlegbeszámolóban feltüntetett adatok helyességéért, valódiságáért,

e) felelős a Közintézmény valamennyi szervezeti egységére vonatkozóan a gazdálkodási, nyilvántartási rend kialakításáért és jogosult azok betartásának ellenőrzésére személyesen vagy munkatársai útján.

f) jelentés adásáért a felügyeleti szervek részére a Közintézmény gazdálkodásáról,

g) kötelezettséget vállal, utalványoz, illetve ellenjegyez külön szabályzat szerint,

h) gazdasági ügyekben az Intézmény képviselete külső és felügyeleti szerveknél,

i) gazdasági ellátás munkájának megszervezése, a munka zavartalan ellátásának biztosítása,

j) külön megállapodás alapján végzi a részben önállóan gazdálkodó intézmények gazdasági, feladatait, mely megállapodást az igazgató írja alá,

k) A Közintézmény és a külön megállapodás alapján kapcsolódó részben önálló intézmények állami támogatásának (normatíva) igényléséhez, módosításához és elszámolásához nyújtandó adatszolgáltatás tartalmáért és határidőben történő teljesítéséért.

A gazdasági vezető feladatai: 
a) Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezetet. 

b) Iránymutatást ad a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájához és ellenőrzi azt.

c) Gazdasági intézkedéseket hoz.

d) A tervezéssel, az előirányzat felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, készpénzkezeléssel, könyvvezetéssel, a közbeszerzéssel és a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedő feladatokat.

e) Ellenjegyzési jogkör gyakorlása, az intézmény és a részben önálló intézmény kötelezettségvállalása, illetve utalványozás esetén.

f) Gazdasági kérdésekben képviseli az Intézményt és a részben önállóan gazdálkodó intézményeket az igazgatóval egyeztetve,  külső szervek felé.

g) A Közintézmény éves pénzügyi tervének elkészítése, a vonatkozó jogszabályok, előírások és rendeletek szerint az igazgatótól kapott szakmai irányelvek figyelembevételével.

h) Feladatvégzése során gazdasági kérdésekben együttműködik a belső ellenőrrel.

Feladatkörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.
A műszaki szervezeti egység vezetője
1. A műszaki vezetőt az igazgató bízza meg és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

2. Az igazgató műszaki ügyekben illetékes helyettese.

3. A műszaki vezető feladatát az igazgató közvetlen irányításával végzi, munkájáról rendszeresen beszámol az igazgatónak. A műszaki vezető feladatkörébe tartozik a műszaki és intézményüzemeltetési feladatok, valamint a mindezekkel összefüggésben felmerülő adminisztratív feladatok irányítása. 

4. Biztosítja a Közintézmény által használt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolításban történő felújításával kapcsolatos felmérési, előkészítési feladatok teljesítését. Szervezi az Intézmény igazgatója és a részben önállóan gazdálkodó intézmények között létre jött, a gazdálkodásra, valamint üzemeltetésre vonatkozó külön megállapodás alapján azon feladatok ellátását, mely a megállapodásban e területet közvetlenül érinti.

5. Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a műszaki tevékenység gazdaságos és eredményes ellátását.

6. Szervezi, ellenőrzi a kezelésében lévő veszélyes berendezések működési feltételeinek betartását.

7. Felel az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, a vagyonhasználattal kapcsolatos feladatok jogszabályoknak megfelelő ellátásért.

8. A rendkívüli események következményeinek kezelése, a szükséges kárelhárítási intézkedések és jelentések megtétele.

9. Feladata a szakhatósági engedélyezési eljárás előkészítése, a kiadott engedélyek nyilvántartása. A műszaki szolgáltatások és közművek, valamint a veszélyes szerkezetek működésére vonatkozó előírások, szerződések betartása, illetve azok ellenőrzése.

10. Műszaki kérdésekben az igazgatóval egyeztetve képviseli a Közintézményt külső szervek felé.

Feladatkörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.
2. cím
A Közintézmény vezetőinek tevékenységet közvetlenül segítő közalkalmazottak feladata
1. Munkaerő gazdálkodási vezető munkatárs 
Feladata a hosszú- és középtávú személyzeti munka feltételeinek kidolgozása, megvalósulásának biztosítása, munkaerő gazdálkodási koncepciók és az ezzel kapcsolatos intézkedések kidolgozása. Részt vesz a szervezeti egységekkel egyeztetve a munka- erőszükséglet tervezés, felvétel, gazdálkodás és teljesítményösztönzés feladatainak lebonyolításában, minőségének javításában. Feladata az Intézményben a minőségirányítási tevékenység meghonosítása és működtetése. Kidolgozza az anyagi és erkölcsi elismerések rendszerét az integrált intézményben. Elemző munkát végez a szociális ellátás munkafolyamatait tekintve. Feladata a munka- és tűzvédelemmel, a foglalkozási balesetekkel összefüggő kapcsolattartás, ezzel kapcsolatban az intézmény által kötelezően vezetendő nyilvántartások és dokumentumok vezetése és kezelése, az egészséges munkakörülmények biztosításával kapcsolatos előkészítési és javaslattételi feladatok ellátása.

Feladatkörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.
2. Belső ellenőr 
Végrehajtja az igazgató által kiadott és jóváhagyott éves feladatterv előírásai szerint a belső ellenőrzési tevékenységet, s ezzel kapcsolatban intézkedési tervet készít. Ellenőrzi a gazdálkodási tevékenységet, a számviteli, pénzügyi fegyelem betartását, a költségvetési tervezés megalapozottságát, a tervezett feladatok végrehajtását. Ellenőrzi a mérleg valódiságát, a mérlegsorok alátámasztására szolgáló dokumentumok meglétét, a bérgazdálkodási feladatok szabályszerű és szakszerű végrehajtását, kidolgozza a beosztott vezetők munkafolyamatba épített ellenőrzési tevékenységének rendszerét és folyamatosan vizsgálja azt. A megalapozott vezetői döntések elősegítése elemezések, alternatív javaslatok készítésével. Folyamatosan vizsgálja az intézményben érvényben lévő, és az előkészítés alatt álló szabályzatok, belső utasítások  és egyéb intézkedések jogszabályoknak való megfelelését. Elvégzi az igazgató és a részben önállóan gazdálkodó intézmények között létrejött megállapodás szerinti feladatok elvégzésének ellenőrzését.

Feladatkörét részletes munkaköri leírás tartalmazza.
3. cím
Vezető beosztású közalkalmazottak feladat- és hatásköre
1. A területi alapellátás szakmai vezetője

A területi alapellátás szakmai vezetését két munkatárs látja el, külső- és belső Erzsébetvárosban külön-külön, az igazgató szakmai helyettesének közvetlen irányítása alatt. Feladatuk – területi illetékességükkel – a szociális étkeztetés, a házi segítségnyújtás, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, a nappali ellátás, valamint az otthoni szakápolás feladatainak közvetlen irányítása, koordinálása, ellenőrzése. A területi ellátás szakmai vezetője felel az eredményes alapellátási szakmai munka területi megszervezéséért, folyamatos és jogszerűmű működtetéséért, a napi működés szabályosságáért, a felmerülő és hatáskörébe tartozó problémák kezeléséért és megoldásáért. Felel továbbá az alapszolgáltatások és az otthoni szakápolás feladatellátása kapcsán szolgáltatott adatok tartalmáért. Rendszeres szakmai kapcsolatot tart az igazgató szakmai helyettesével, vele egyezteti a feladatellátással kapcsolatos teendőket és jelzi a területen keletkező problémákat és szükség esetén segítséget kér. Figyelemmel kíséri az alapellátási tevékenység eredményeit, javaslatot tesz fejlesztésekre, az igényeket követő megoldások meghonosítására, a munkatársak továbbképzésére, szükség esetén a munkaszervezés új megoldásaira. Közvetlen kapcsolatot tart az ellátottjogi képviselővel, a helyi lakóközösségeket képviselő és minden olyan személlyel és szervezettel, akik és amik tevékenysége érintik az alapellátásban részesülő személyek érdekeit.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
2. Házi segítségnyújtási csoportvezető
A területi alapellátás szakmai vezetőjének közvetlen irányításával végzi a házi segítségnyújtási feladatok megszervezését, közvetlen irányítását, az ellátási feladatok összehangolását, vezetési feladatait, a végrehajtás ellenőrzését. Folyamatosan figyelemmel kíséri a gondozás iránt felmerülő igényeket, a tevékenységre vonatkozó jogszabályi előírások betartását, a szakmai szabályok érvényre jutását. Felel a napi ellátó munka hatékonyságának és hatásosságának elősegítéséért. Szükség esetén kapcsolatot tart az ellátottak érdekeit érintő tevékenységét végző szervekkel, szervezetekkel, egyénekkel. Szükség esetén kezdeményezi az ellátottak más típusú ellátását, felel a térítési díjak beszedésével kapcsolatos szabályok betartásáért.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
3. Otthoni szakápolási koordinátor
Területi illetékességének megfelelően a területi alapellátás szakmai vezetőjének, illetve a bentlakásos otthonok vezetőjének közvetlen irányításával szervezi az otthoni szakápolás működését a szakápolók, gyógytornászok és terápiás munkatársak tevékenységének koordinálásával. Felel az összehangolt szakmai munka minőségéért, a napra kész nyilvántartások vezetéséért, a szakhatósági jelentésekért, statisztikai adatok szolgáltatásáért. Együttműködik a háziorvosi szolgálattal, társintézményekkel, az ellátásban érintett egyéb szervezetekkel és egyénekkel. Közvetlen munkakapcsolatot tart a bentlakásos otthonok vezetőjével, szükség esetén szakmai, terápiás segítséget ad.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.

4. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás koordinátora
Területi illetékességének megfelelően a területi alapellátás szakmai vezetőjének közvetlen irányításával szervezi és koordinálja Erzsébetváros területén a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás tevékenységét a saját otthonukban élő, egészségi állapotuk és szociális helyzetük miatt rászoruló, időskorú, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiátriai betegek részére. Kapcsolatot tart a diszpécserközpont beosztott munkatársaival, részt vesz a segítségnyújtás megszervezésében, az Intézmény érintett munkatársai feladatának szervezésében.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.

5. Nappali ellátás vezetője
Területi illetékességének megfelelően a területi alapellátás szakmai vezetőjének közvetlen irányításával szervezi a nappali ellátás feladatkörébe tartozó szolgáltatások működtetését, a nappali ellátással kapcsolatos igények kielégítését, a szolgáltatások jogszerű biztosítását, az e feladatkörbe tartozó klubok tevékenységének koordinálását. Munkája során kapcsolatot tart az intézmény minden olyan szervezeti egységével, melynek tevékenysége közvetlenül érinti a nappali ellátás munkáját, a térítési díjak beszedésével és elszámolásával kapcsolatos tevékenységet. Közvetlen munkakapcsolatot tart a területi gondozási csoportvezetőkkel, a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás és az otthoni szakápolás koordinátoraival a folyamatos ellátás és az egymásra épülő szolgáltatások igénybevételének biztosítása során. Felel a nappali ellátással kapcsolatos adatszolgáltatás tartalmáért és jogszerűségéért. A klubprogramok szervezésében kapcsolatot tart az intézmény más érintett szakmai vezetőjével annak érdekében, hogy biztosítható legyen a nappali ellátás sokszínű és változatos kínálata, lehetővé téve az érdeklődők számára a választási lehetőséget. 

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
6. Bentlakásos otthonok vezetője

Az igazgató szakmai helyettesének közvetlen irányítása alatt ellátja a bentlakásos, ápolást, gondozást nyújtó szakosított ellátások, valamint otthonápolási feladatok szakmai irányítását, koordinálását és ellenőrzését. Felel az intézmény hatáskörébe tartozó szakosított ellátási formák, az átmeneti, az átlagos tartós, és az emelt szintű bentlakásos szolgáltatások megszervezéséért, folyamatos és jogszerű működtetéséért, a napi működés szabályosságáért, a felmerülő és hatáskörébe tartozó problémák kezeléséért és lehetséges megoldásáért. Felel továbbá a szakosított ellátási formák és az otthoni szakápolás feladatellátása kapcsán szolgáltatott adatok tartalmáért. Rendszeres szakmai kapcsolatot tart az igazgató szakmai helyettesével, vele egyezteti a feladatellátással kapcsolatos teendőket és jelzi a szakmai területen keletkező esetleges problémákat és szükség esetén segítséget kér. Figyelemmel kíséri a szakosított ellátási tevékenység eredményeit, javaslatot tesz fejlesztésekre, az igényeket követő megoldások meghonosítására, a munkatársak továbbképzésére, szükség esetén a munkaszervezés új megoldásaira. A szakmai irányelveknek megfelelően folyamatosan figyelemmel kíséri az idős emberek számára biztosított pszichés és szomatikus gondozást-ápolást, a szolgáltatást mindenkor az ellátottak  emberi jogainak maximális figyelembevételével működteti.

7. Pénzügyi-, számviteli csoportvezető
A pénzügyi- és számviteli csoport vezetője a Közintézmény gazdasági vezetőjének közvetlen irányításával és ellenőrzésével látja el feladatát. Biztosítja a gazdálkodással, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellátását, az ehhez kapcsolódó tervezési, nyilvántartási, beszámolási, jelentési kötelezettségek teljesítését, illetve az intézmény igazgatója és a részben önállóan gazdálkodó intézmények között létrejött a gazdálkodásra, valamint üzemeltetésre vonatkozó külön megállapodás alapján, azon feladatok ellátását, melyek a megállapodásban e területet közvetlenül érintik

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.

4. cím
Beosztott munkatársak és feladataik
1. Szociális munkás
Feladata az időskorúak és a pszichiátriai betegek nappali ellátásában az átmeneti és tartós elhelyezésben, a nyugdíjasházakban az érintettek szociális krízisei okainak feltárásához nyújtott szociális segítő munka. Közreműködik a probléma okainak feltárásában, feltérképezi a családi és egyéb személyes kapcsolatokat a lehetséges erőforrások feltárása érdekében. Részt vesz szabadidős tevékenységek szervezésében és lebonyolításában, hivatalos ügyek intézésében. Ellátja a tevékenységéhez kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, kapcsolatot tart más intézményekkel és külső segítőkkel.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
2. Mentálhigiénés munkatárs
Feladata az ellátottak szociális és mentálhigiénés ellátásának megszervezése, irányítása és ellenőrzése, szakmai útmutatás nyújtása a foglalkoztató munkatársak tevékenységéhez. Az adott részleg vezetőjének közreműködésével csoportmegbeszélést, esetmegbeszélést tart. Elkészíti a foglalkoztató gondozók heti és havi munkarendjét, irányítja az orvos utasítása alapján a pszichés gondozást, megszervezi a szűrő- és egyéb vizsgálatokra való szállítást. Kapcsolatot tart az érintett ellátottak hozzátartozóival, a társintézményekkel, a hivatalos és szakmai szervekkel, vezeti a tevékenységéhez kapcsolódó nyilvántartásokat.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
3. Szociális gondozó, ápoló, terápiás munkatárs
Munkáját a Közintézmény érintett szervezeti egysége vezetőjének irányításával végzi. Feladata a kulturált környezet, a higiénés rend, a közvetlen környezet otthonos kialakítása, az ellátott étkezési és magatartási kultúrájának biztosítása és szinten tartása, az érintett pszichés állapotának megfelelő foglalkoztatás és ellátás.  Ellátja az orvos, illetve a részlegvezető utasítása alapján az ápolásból és a gondozásból adódó feladatokat. Foglalkoztatással kapcsolatos feladatait a mentálhigiénés munkatárs irányításával végzi. Részt vesz az egyéni és csoportos foglalkoztatásban, a szabadidős tevékenységek szervezésében és lebonyolításában. Folyamatosan megfigyeli az ellátottak állapotában bekövetkező változásokat, melyről napra kész dokumentációt készít és az észlelt változásokat jelenti felettesének. Vezeti az előírt nyilvántartásokat.

Részletes feladatkört a szakma-specifikus munkaköri leírás tartalmazza.
4. Szociális, élelmezési és gazdasági ügyintéző
Munkáját a területi alapellátás szakmai vezetőjének, illetve a bentlakásos otthonok vezetőjének irányításával és szakmai ellenőrzése mellett végzi. Ellátja az alapellátás és a szakosított ellátásban szolgáltatott étkeztetés nyilvántartási, elszámolási, napi pénzkezelési feladatait, a személyi térítési díjak beszedését, felel a jogszabályokban meghatározott nyilvántartások és a tevékenysége kapcsán szolgáltatott adatok tartalmáért és jogszerűségéért. Végzi az intézményi ellátottak pénzkezeléssel és szükség esetén egyéb ügyintézéssel kapcsolatos teendőit. Tevékenysége során a szükséges egyeztetés és adatszolgáltatás érdekében folyamatos és közvetlen kapcsolatot tart az ERISZ központ koordinátori feladatokat ellátó pénzügyi előadójával, melyről tájékoztatja közvetlen szakmai felettesét. 

Részletes feladatkört a szakma-specifikus munkaköri leírás tartalmazza.
5. Orvos, szakorvos, pszichológus, pszichiáter és jogász
Az orvos, szakorvos feladata a bentlakásos intézményekben a gyógyító-megelőző, higiénés és rehabilitációs tevékenység irányítása. Rendszeresen ellenőrzi a bentlakásos intézmények ellátottainak egészségi állapotát, felírja, illetve elrendeli az egyéni gyógyszerszükségletet, valamint az Intézmény alap-gyógyszerkészletét. Az ellátottakat szükség esetben beutalja szakrendelésre, illetve állapotuknak megfelelően konzíliumot kezdeményez. Vezeti és elrendeli a jogszabályokban előírt nyilvántartások vezetését. Pszichológus és pszichiáter közreműködik az egyéni esetkezelésekben, a krízishelyzetek megoldására irányuló szociális szakmai segítség támogatásában, vezeti a szociális szakemberek egyéni és csoportos szupervízióját. Jogász feladata az ellátottak felé az igény szerinti jogi felvilágosítói és tanácsadói tevékenység ellátása.

6. Pénzügyi-, számviteli-, gazdálkodási ügyintéző
A pénzügyi- és számviteli csoport vezetőjének irányításával ellátja a gazdálkodással, pénzforgalommal kapcsolatos ügyintézői feladatokat, a tervezési, nyilvántartási, beszámolási, jelentési kötelezettségek végrehajtását, illetve az intézmény igazgatója és a részben önálló gazdálkodó intézmények között létrejött a gazdálkodásra, üzemeltetésre vonatkozó külön megállapodás alapján területet közvetlenül érintő pénzügyi-, és számviteli feladatokat.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
7. Munkaügyi ügyintéző
A munkaügyi ügyintéző az Intézmény gazdasági vezetőjének közvetlen irányításával, ellenőrzésével és a munkaerő gazdálkodási vezető munkatárs közreműködésével látja el feladatát. Biztosítja az igazgató munkáltatói jogkörének gyakorlásával összefüggő előkészítési, nyilvántartási és adminisztratív teendők ellátását. Biztosítja a bérgazdálkodással, a munkaügyi-bér nyilvántartási és jelentési kötelezettségek teljesítésével összefüggő teendők ellátását, illetve az intézmény igazgatója és a részben önállóan gazdálkodó intézmények között létrejött a gazdálkodásra, valamint üzemeltetésre vonatkozó külön megállapodás alapján, azon feladatok ellátását mely a megállapodásban e területet közvetlenül érinti.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.

8. Műszaki ügyintéző
A műszaki ügyintéző az intézmény műszaki vezetőjének irányításával, ellenőrzésével látja el feladatát. Közreműködik a Közintézmény ellátási tevékenysége körébe tartozó karbantartási és szállítási tevékenység műszaki feltételeinek biztosításában, az üzemeltetés feladatainak ellátásában. Biztosítja a Közintézmény és a kapcsolódó részben önállóan gazdálkodó intézmények által használt ingatlanok és berendezések intézményi lebonyolításban történő felújításával kapcsolatos felmérési, előkészítési feladatainak teljesítését. 

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
9. Informatikai rendszergazda
Az informatikai rendszergazda az intézmény műszaki vezetőjének közvetlen irányításával a jogszabályi keretek figyelembevételével üzemelteti és felügyeli a számítógépes hálózatot, biztosítja a Közintézmény és a részben önállóan gazdálkodó intézmények számítógépen végzett tevékenységeinek hardver és szoftver ellátását, az adatállományok védelmét azok mentését, a biztonságos tárolást. Betanítja a szoftverek felhasználói szinten történő alkalmazását a számítógépen dolgozó munkatársaknak. Szükség esetén az intézmény működését elősegítő kiegészítő szoftvereket készít. Felmérést készít a számítástechnikai eszközigényről (hardver, szoftver). Szigorúan betartja az intézményre vonatkozó adatkezelési és titoktartási szabályokat. Segítséget nyújt szakterületét érintő intézményi leltározásban.

Részletes feladatkört a munkaköri leírás tartalmazza.
10. Az üzemeltetés kisegítő feladatait végző munkatársak
Az üzemeltetés kisegítő feladatait végző munkatársak a munkahelyi vezetők által felügyelt és irányított munkavégzés során ellátják az Intézmény épületei környezeti rendjének fenntartását, a szociális étkeztetés kisegítő tevékenységeit, az intézményi ellátáshoz kapcsolódó személyi és környezeti higiénével kapcsolatos textíliák tisztítását, az Intézmény és a bent tartózkodó személyek érdekeinek megfelelő beléptetési rend ellenőrzését.

IV. fejezet
A Közintézmény működése
1. cím
Általános szabályok
1. A Közintézmény szervezeti egységei folyamatos működését a jogszabályok, az intézményi szabályzatok, az ügyrendek, valamint a fenntartó képviseletében eljáró személy utasításai határozzák meg.

2. A Közintézmény vezetőjének és egyéb munkatársainak feladatait munkaköri leírás szabályozza.

3. A Közintézmény szervezeti egységének dolgozója köteles a tudomására jutott hivatalos információt közvetlen felettese egyidejű értesítése mellett ahhoz az érintett szervezeti egységhez eljuttatni, melynek feladatkörét az érinti, vagy amelynek feladatvégzéséhez arra szüksége van.

4. Az igazgató, a szociális szakmai vezető, a gazdasági vezető, a műszaki vezető, ha jogszabály másképpen nem rendelkezik

egyes feladat- és hatáskörük gyakorlását az alárendeltségükbe tartozó vezetőre írásban eseti jelleggel vagy visszavonásig átruházhatják,

az alárendeltségükbe tartozó személytől bármely ügyet magukhoz vonhatnak,

a szakterületükhöz tartozó esetekben – a jogszabályok keretei közt – szükség szerint érdemi utasítást adhatnak,

a jogszabályok szabta keretek között megsemmisíthetik, vagy megváltoztathatják az alárendeltségükbe tartozó bármely szervezeti egység vezetője, vagy munkatársa által hozott döntést, illetve kezdeményezhetik a döntés megsemmisítését, vagy megváltoztatását.

5. A Közintézmény valamennyi dolgozója (alkalmazott, megbízásos jogviszony keretében dolgozók is) a gondozottól, klienstől pénzt vagy ajándékot nem fogadhat el, illetve sem maga, sem a vele közös háztartásban élő hozzátartozója, egyenes és oldalági rokona a gondozottal személyi tartási (életjáradéki, öröklési) szerződést nem köthet, gondnokként nem rendelhető ki.

6. A Közintézmény valamennyi dolgozója felelős a területéhez tartozó szakmai szabályok betartásáért.

7. A Közintézmény dolgozói munkájuk során a Szociális Munka Etikai Kódexe útmutatásai szerint járnak el.

8. A Közintézmény valamennyi dolgozója felelős az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok betartásáért.

9. A Szociális Munka Etikai Kódexének és az adatvédelmi jogszabálynak ismertetése a munkahelyi vezetők feladata. 

10. A Közintézmény valamennyi dolgozója aktív részvételével támogatja az intézmény teljesítmény értékelő rendszerének működtetését. A közösen megfogalmazott teljesítmény megállapodásban, az egyéni fejlesztési célok és tervek, célkitűzések megvalósulásával, fegyelmi felelősséggel tartozik. 

11. A kiadmányozásra előkészített iratokat az igazgató által kibocsátott ügyrend szerint kell felterjeszteni a kiadmányozásra jogosult személyhez.

12. A felettes vezető rendelkezése alapján a közalkalmazottak kötelesek olyan szakmai tevékenység ellátására, illetve intézésre is, amely e szabályzat, az ügyrend, vagy a munkaköri leírás szerint más szervezeti egység, vezető, vagy munkatárs feladatkörébe tartozik. Ilyen esetben az ügyben egyébként feladatkörrel rendelkező szervezeti egység tájékoztatásáról a munkát elrendelő gondoskodik.

13. Az ügyiratok és dokumentumok kezelésének részletes szabályait az Iratkezelési szabályzat tartalmazza.

2. cím
Részletes szabályok
1. A munkaterv készítése
1.1 A Közintézmény fő feladatait az éveként összeállított intézményi munkaterv foglalja össze.

1.2 A terv tartalmazza a jogszabályokban szereplő, a Közintézményt érintő kötelezettségeket, a fenntartó döntéseiből eredő további kötelezettségvállalásból eredő feladatokat.

1.3 A munkatervet az Intézmény igazgatója hagyja jóvá.

2. A kiadmányozási jog gyakorlása
A kiadmányozási jog gyakorlásának részletes szabályait az Intézmény igazgatója határozza meg úgy, hogy a jogszerűségi és szakszerűségi követelmények érvényesülése mellett biztosított legyen a gyors ügyintézés is.

3. A Közintézmény képviselete
3.1. A Közintézmény általános képviseletét az igazgató látja el.

3.2. A Közintézmény képviselője szociális szakmai kérdésekben az igazgatóval való egyeztetés mellett, szociális szakmai kérdésekben a szociális szakmai vezető, gazdasági kérdésekben a gazdasági vezető, műszaki kérdésekben a műszaki vezető.

3.3. A képviseletet a 3.1. és 3.2. pontokban említetteken kívül elláthatja az általuk erre kijelölt személy is.

4. A sajtóval és a tömegtájékoztatást végző szervekkel való kapcsolattartás rendje
4.1. A Közintézmény az egységes, összehangolt tájékoztatás, valamint a médiával való jó kapcsolat érdekében az Igazgató útján tájékoztatja a közvéleményt a tevékenységéről.

4.2. Az igazgató ezen tájékoztatási feladat ellátása során a nyilatkozat tényéről tájékoztatja az ágazat irányítását végző alpolgármestert, valamint a Polgármesteri Hivatal érintett irodáját.

4.3. Az igazgató döntése alapján a nyilatkozattétel bármely munkatársra átruházható.

5. Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendje
A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés jogkörét gyakorló munkatárs a jogszabályok előírásainak betartásával köteles eljárni. A kötelezettségvállalásra, ellenjegyzésre, utalványozásra, érvényesítésre jogosultak körét és a helyettesítés rendjét az igazgató határozza meg. Az igazgató e körben lévő jogosultságai tekintetében a helyettesítésről írásban rendelkezik. 

6. Az ellenőrzési jog gyakorlása
Az ellenőrzési jog gyakorlása az alábbi formában valósul meg:

a) vezetői ellenőrzés: a szervezeti egységek vezetői és az irányítással megbízott munkatársak ellenőrzési jogukat közvetlenül és folyamatosan gyakorolják. Az ellenőrzési jog tétele feladat- és hatásköri szabályozását a munkaköri leírás tartalmazza.

b) munkafolyamatba épített ellenőrzés: a szakmai, gazdasági, műszaki folyamatokat úgy kell megszervezni, hogy a végrehajtó műveletek közé olyan ellenőrzési műveleteket is be kell iktatni, melyek a folyamat szabályosságának és célszerűségének megállapítását szolgálják.

c) belső ellenőrzés: a belső ellenőrzési munkaterv alapján történik, illetve ha azt az igazgató, a szakmai vezető, a gazdasági vezető, vagy a műszaki vezető elrendeli.

7.  Közintézményi értekezletek
7.1. Vezetői értekezlet

A Közintézmény felső vezetői feladatainak kijelölését, feladatokra való felkészülését szolgáló értekezlet, melyet az igazgató, vagy az általa megbízott vezető vezet. Az értekezlet résztvevői az igazgató, a szociális szakmai vezető, a gazdasági vezető, a műszaki vezető, valamint az igazgató által kijelölt munkatársak. Az értekezlet összehívásáról az igazgatói titkárság gondoskodik.

7.2. Csoport értekezlet

Az értekezletet az érintett szakmai egység vezetője hívja össze az egység feladatkörébe tartozó feladatok hatékony ellátása érdekében szükség szerint, de legalább havonta. Az értekezletet a szakmai egység vezetője vezeti és gondoskodik annak összehívásáról. Az értekezleten elhangzott fontosabb megállapításokat emlékeztetőben kell rögzíteni

7.3. Munkatársi értekezlet

A Közintézmény igazgatója hívja össze szükség szerint, az Intézmény dolgozóit érintő fontosabb szakmai kérdésekben, a vezetői döntések, fenntartói határozatok tárgyában történő tájékoztatás céljából.

8. Lakógyűlés, érdekképviseleti fórum
A bentlakásos otthonok vezetője a végleges elhelyezést nyújtó részleg lakói részére évente legalább két alkalommal lakógyűlést hív össze. A gyűléseken a vezető ismerteti a lakókra vonatkozó szabályokat, tájékoztatja a lakókat az intézmények működéséről, terveikről, lehetővé teszi, hogy a lakók véleményüket, javaslatukat közöljék. A gyűlésről emlékeztetőt kell készíteni, a vezető a megválaszolatlan kérdésekre 8 napon belül írásban köteles választ adni.

Az érdekképviseleti fórum működésének és választásának részletes szabályait a házirend tartalmazza.

9. A Közintézményi jogviszony keletkezése
Az ellátások igénybevételekor a hatályos jogszabályoknak megfelelően kell eljárni.  Az ellátást minden esetben kérelmezni kell. A szakosított, illetve bentlakást biztosító ellátások esetében az igazgató, ill. a szakmai vezető az ellátás megkezdésekor a kérelmezővel vagy törvényes képviselőjével megállapodást köt a hatályos jogszabályoknak megfelelően. Az intézményi ellátás, jogviszony keletkezését megelőzően a szakmai egységek vezetői a jogszabályi előírásoknak megfelelően előgondozást végeznek, és javaslatot tesznek az igazgatónak az ellátás jogosultságára és tartalmára tekintettel. 

10. Pénz- és értékkezelés
A pénz és értékkezelés során a hatályos belső szabályzat szerint kell eljárni. A pénz és érték kezelők során különös figyelemmel kell lenni a feladattal érintett munkatársak teljes anyagi felelősségére, így amennyiben ideiglenesen nem látják el munkakörüket az általuk kezelt pénz és érték megfelelő átadás-átvételéről gondoskodni kell.  A vonatkozó jegyzőkönyv tartalma eltér a munkakör végleges átvételekor alkalmazandó jegyzőkönyvvel; tartalmát a vonatkozó belső szabályzat határozza meg.

11. A Közintézmény bélyegzője
A Közintézmény a cégszerű aláíráshoz bélyegzőt is használ. A Közintézmény a működése további területein más bélyegzőket is alkalmazhat. Az alkalmazott, illetve az Intézmény birtokában lévő bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a bevételezett bélyegző bevételezésének időpontját, a bélyegző lenyomatát, a bélyegző kiadásának időpontját, a bélyegzőt átvevő személy nevét és aláírását, a bélyegző visszavételezésének időpontját, a visszavételező aláírását, a bélyegzővel kapcsolatos további adatokat (pl.: megsemmisült, elveszett, érvénytelenítve, selejtezve lett stb.).

A bélyegzőt csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvántartás szerint is átvette. A dolgozók maguk között nem adhatják tovább a bélyegzőt. A bélyegző nyilvántartást az igazgató által kijelölt személy köteles vezetni, akit munkaköri leírásában is ki kell jelölni a feladatra.

12. A Közintézmény munkarendje
A Közintézményben az ápolást, gondozást nyújtó intézmények folyamatosan működnek. Az alkalmazottak folyamatos és folytonos munkarendben látják el feladatukat. Az itt dolgozók munkarendjét az ápolási vezetők készítik el és a bentlakásos otthonok vezetője hagyja jóvá.

A nappali ellátást biztosító ellátási formákban az ápolók, gondozók, szociális munkások, szociális ellátás kiegészítő szolgáltatásit végzők és a technikai munkatársak munkaszerződésüktől és a jogszabályoktól függően heti 40/20/10 órás munkarendben dolgoznak. Munkarendjüket a területi ellátásért felelős önálló szakmai vezető készíti el. 

A működtetés zavartalan biztosítása érdekében a közintézmény igazgatója elrendelheti a hatályos jogszabályoknak megfelelően a dolgozók átirányítását és ennek megfelelően munkabeosztásuk változtatását.
Az intézményirányítás munkarendje a fenntartó hivatalának munkarendjéhez igazodik

13. A szabadság
A szabadságolásokról az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében minden év elején szabadságolási tervet kell készíteni. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen.

A rendes szabadságot a szabadságolási terv szerint kell kiadni, melynek kiadására a közvetlen felettes jogosult. A rendkívüli, illetve a fizetés nélküli szabadságokat az igazgató engedélyezi. A szabadságokról szabadság nyilvántartást kell vezetni.

14. A helyettesítés rendje
A Közintézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, betegségek és egyéb távolétek idején gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről. A helyettest csoporton belül a szakmai vezető jelöli ki. A szakmai vezetők helyettesítési rendjének meghatározásáról az igazgató dönt a jogszabályoknak és a munkaköri leírásoknak megfelelően a munkaerő gazdálkodási vezető munkatárssal együttműködve.

15. A munkakörök végleges, illetve ideiglenes átadása-átvétele
A munkakörök átadás-átvételéről adott dolgozó munkaviszony megszüntetésekor, vagy tartós távollét esetén az igazgató, illetve az általa kijelölt személy gondoskodik. Az átadás-átvételről jegyzőkönyvet kell felvenni. 

16. Dolgozói érdekképviselet
Az Intézmény vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. Az Intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

A Közintézmény igazgatója a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köthet. A Közintézmény működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről feljegyzést kell készíteni.

V. fejezet
Záró rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya kiterjed a Közintézmény valamennyi dolgozójára és a rájuk irányadó mértékben a Közintézmény szolgáltatásait igénybe vevő személyekre is.
2. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó Önkormányzat Képviselő-testületének jóváhagyó döntése napján lép hatályba, mellékleteivel együtt.
3. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó honlapján közzé kell tenni.
4. A Szervezeti és Működési Szabályzatot új, vagy kiegészítő szabályok megszületése, valamint a Közintézmény funkciójának változása esetén kell módosítani.
Budapest, 2009. december 21.
Hunvald György

polgármester

MELLÉKLETEK:
1. A Közintézmény irányítási és végrehajtási feladatainak szervezeti ábrája
2. A Közintézmény szervezeti ábrája
3. A Közintézmény igazgatójának munkaköri leírása
FÜGGELÉK
1. Az igazgató felelős az alábbi szabályzatok elkészítéséért és folyamatos naprakészen tartásáért:
· a szervezeti és működési szabályzat,

· a közalkalmazotti szabályzat,

· a belső ellenőrzési szabályzat,

· a bélyegző nyilvántartási szabályzat,

· a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat,

· a szabálytalanság kezelési szabályzat,

· az iratkezelési szabályzat,

· a titkos ügykezelés rendje,

· az intézményre vonatkozó stratégiai terv

· az informatikai szabályzat,

· a közbeszerzési szabályzat,

· a FEUVE szabályzat,

· a selejtezési szabályzat,

· a beruházási és felújítási szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· az ellátottak pénzkezelési szabályzat,

· a számviteli szabályzat,

· számviteli politika,

· számlatükör,

· számlarend,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· gazdasági szervezet ügyrendje,

· a gépjármű-használati szabályzatot,

· kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendje
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

A Közintézmény igazgatója

Az igazgató jogállása

Az Erzsébetvárosi Integrált Szociális Szolgáltató Központ (továbbiakban: Közintézmény) igazgatójának jogállását, feladat- és hatáskörét az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet határozza meg. A munkáltatói jogokat felette a Budapest Főváros VII. Kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete, az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

Az igazgató munkakörébe tartozó részletes feladatok:

1. Irányítja és szervezi az Intézmény Alapító Okirata szerinti szakmai tevékenységet, ellátja az intézmény képviseletét.

2. Közvetlenül irányítja és ellenőrzi a szociális szakmai-, a gazdasági-, és a műszaki szervezeti egység vezetőjének munkáját, elkészíti munkaköri leírásaikat.

3. Gyakorolja az Intézmény munkatársai tekintetében a munkáltatói jogokat.

4. A hatályos jogi szabályozásnak megfelelően meghatározza a személyi bért és a bérpótlékokat.

5. Gondoskodik a Közintézmény működéséhez, jogszabályokban meghatározott tevékenysége ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáról.

6. Biztosítja a Közintézmény tevékenységének jogszerűségét, a hatályos jogszabályok betartását.

7. Meghatározza a Közintézmény szakmai programjainak alapelveit, a végrehajtás módját formáját és feltételeit.

8. Meghatározza a vezetői ellenőrzés szabályait, rendszeresen figyelemmel kíséri az Intézmény szervezeti egységein belül kialakított munkamegosztás elveit és gyakorlati megvalósítását, a munka szervezettségét, a munkafegyelem megtartását, a szociális munka etikai szabályainak érvényesülését.

9. Értékeli a Közintézmény tevékenységét, szükség esetén javaslatokat tesz a szolgáltatások és egyéb tevékenységek fejlesztésére, változtatása, minőségének javítására.

10. Elkészíti és jóváhagyásra a Képviselő-testülethez benyújtja az Intézmény szervezeti és működési szabályzatát, felügyeli  és figyelemmel kíséri annak naprakészségét.

11. Elkészíti a Közintézmény szakmai programját és elfogadásra benyújtja a Képviselő-testülethez.

12. Szükség szerint a Közintézmény dolgozói részére munkaértekezletet tart.

13. Jóváhagyja a Közintézmény munkatervét.

14. A Közintézmény vonatkozó szabályzatának megfelelően gyakorolja a kiadmányozási jogot és utalványozási jogkört gyakorol.

15. A Közintézmény tevékenységi körében együttműködik minden olyan szervezettel, intézménnyel, melyek tevékenysége érinti a Közintézmény feladat- és hatáskörét, kliensei érdekeit. 

16. Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal szociális hatáskört gyakorló irodájával, mely ellátja a fenntartó Képviselő-testület megbízásából az Intézmény feletti törvényességi felügyeletet.

17. Biztosítja a Közintézmény tevékenysége során a pénzügyi, gazdálkodási, és bérgazdálkodási fegyelmet.

18. A részben önállóan gazdálkodó intézményekkel megköti az együttműködési megállapodást, s gondoskodik annak betartásáról.

19. Jóváhagyja az éves leltárutasításokat.

20. Gondoskodik a Közintézmény munkatársai képzéséről és továbbképzéséről.

21. Gondoskodik a fenntartó által kért beszámolók, kimutatások, jelentések határidőben történő elkészítéséről.

22. Folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, kiemelten a szociális ágazat joganyagának változásaira. Megszervezi az Intézményen belül a munkatársak tájékozódását és tájékoztatást e kérdéskörben.

23. Tájékozódik a VII. kerület és a kerületben élők szociális helyzetéről, figyelemmel kíséri a helyi társadalom tagjai szociális helyzetének változását a befolyásoló tényezők alakulását.

24. Felkérésre részt vesz kutatási feladatokban.

25. Együttműködik a kerületi civil szervezetekkel, a lakossági önszerveződő csoportok képviselőivel és minden olyan szervezettel, melyek ellátják a kerületben élők érdekképviseletét és tevékenységük érinti az Intézmény ellátó munkáját.

26. Közreműködik a Közintézmény kapcsolatrendszerének erősítésében, a munkatársak, szervezeti egységek közötti kommunikáció eredményességének kialakításában, a zökkenőmentes munkatársi kapcsolatok erősítésében. Biztosítja a konfliktuskezelés és feszültségoldás lehetőségeit, szükség esetén külső segítők közreműködésével.

27. A sajtó és a média tájékoztatása a Közintézmény tevékenységéről.

A Közintézmény igazgatójának felelősségi körébe tartozik:

28. A Közintézmény Alapító Okirat szerinti tevékenységének megszervezése és a feladatok folyamatos és jogszerű, az ellátottak érdekei szerinti végrehajtása.

29. A vagyonkezelés területén, a használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevétele, használata és megőrzése.

30. A Közintézmény gazdálkodásában a szakmai eredményesség és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítése.

31. A Közintézményhez megállapodás alapján kapcsolódó részben önállóan gazdálkodó intézmények megállapodás szerinti feladatainak eredményes ellátása.

32. A Közintézmény hatályos jogszabályok szerinti működéséhez szükséges feltételek megteremtése és fenntartása.

33. A Közintézmény működését szabályozó jogszabályok és szabályzatok betartása és betartatása.

34. A Közintézmény személyügyi feladatainak irányítása.

35. A minőségbiztosítási rendszer bevezetése és a feladatok ellátása.

36. A szervezett információ és adatszükségleti rendszer kialakítása, működtetése. A tervezési-, beszámoltatási és információszolgáltatási kötelezettség teljesítése és az adatszolgáltatás hitelességének biztosítása.

37. A gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjának megteremtése.

38. A belső ellenőrzés megszervezése és irányítása.

39. A Közintézmény szabályzatainak kiadása és napra készen tartása.

40. Jelentés készítése az Intézmény működéséről a felügyeleti szervek és a fenntartó részére.

41. A munkavédelmi és tűzvédelmi feladatokkal kapcsolatos intézkedés kiadása.

42. A Közintézmény feladatellátását szolgáló fizetési, vagy egyéb teljesítési (szerződés) kötelezettség vállalása, vagy követelés előírása.

43. A Közintézmény adminisztrációs rendjének betartása.

Az igazgató helyettesítése:

44. Az igazgató helyettesítését tartós távollétében szociális szakmai kérdésekben a szociális szervezeti egység vezetője, vagy az igazgató által írásban megbízott személy látja el.

45. Az igazgató helyettesítését tartós távollétében gazdasági ügyekben a gazdasági szervezeti egység vezetője, vagy a gazdasági szervezeti egység vezetője által írásban megbízott személy látja el.

46. Az igazgató helyettesítését tartós távollétében műszaki kérdésekben a műszaki szervezeti egység vezetője, vagy a műszaki szervezeti egység vezetője által írásban megbízott személy látja el.

47. A sajtó és média tájékoztatására az igazgató döntése alapján az általa megbízott munkatárs jogosult.

Budapest, 2007. július 1.

munkáltató                                                                munkavállaló



munkaügy





A 


L 


A 


P E  L L Á T Á S





jelzőrendszeres házi  segítség-


nyújtási csoport





nappali ellátás csoport











házi segítségnyújtás csoport








külső-erzsébetvárosi területi alapellátási csoport





belső-erzsébetvárosi területi alapellátási csoport








otthoni szakápolási csoport





Pénzügyi –


számviteli


csoport











Műszaki szervezeti egység








Gazdasági szervezet





nappali ellátás csoport





házi segítségnyújtás csoport














SZAK-


ELLÁTÁS














Szociális szakmai szervezeti egység








INTÉZMÉNYIRÁNYÍTÁS








nappali ellátás





jelzőrendszeres házi segítségnyújtás








házi segítségnyújtás


otthoni szakápolás








szociális étkeztetés





külső-erzsébetvárosi


területi ellátás





részben önállóan gazdálkodó intézmények





önállóan 


gazdálkodó intézmény





üzemeltetés kisegítő feladatai





titkárság, iratkezelés





műszaki szervezeti egység





beruházás, felújítás, karbantartás





intézményüzemelte-tés, rendszergazda





nyugdíjasházak üzemeltetése





integrált szociális intézmény 


igazgató





személyzeti ügyek





belső ellenőrzés





szakmai szervezeti egység





szociális ellátás admin. feladatai





átmeneti elhelyezés








tartós elhelyezés


emelt szintű elh





terápiás szociális feladatok


.








mentálhigiéne, szociális munka


adm. feladatok





Bentlakásos ellátás





belső-erzsébetvárosi területi ellátás





szociális étkeztetés





házi segítségnyújtás


otthoni szakápolás








nappali ellátás





gazdasági szervezeti egység





számviteli feladatok








könyvelési, feladatok, analitika





személy-, bér-, munkaügy





Erzsébetvárosi Egészségügyi Szolgálat





Erzsébetvárosi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltató Központ 





pénzügyi, gazdasági feladatok, pénztár





pénzügyi, gazdasági feladatok, 


pénzügyi, gazdasági feladatok, 











5

