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I. ÁLTALÁNOS  BEVEZETŐ SZABÁLYOK
Az Integrált Nappali Szociális Intézmény 07-7/312-50/2018 szám, 2019. január 01.-től hatályos alapító okirata alapján az államháztartás működési rendjéről szóló 2011. évi CXCV. törvény és a 368/2011. (XII. 31.) kormányrendeletben foglalt követelményeknek megfelelően, a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tv.-ben meghatározott ellátási formákra figyelemmel, az alábbi szervezeti és működési szabályzat készült. 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT célja, feladata
Az Integrált Nappali Szociális Intézmény, a 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról, valamint az 1/2000. (I.7) SZCSM rendelet és módosításai alapján működik. 
A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) határozza meg az intézmény adatait, szervezeti felépítésének, működésének rendjét, külső és belső kapcsolataira vonatkozó megállapodásokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt kapcsolatait, és működési rendjét tartalmazza. Az SZMSZ további célja, hogy rögzítse a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.

1.) Az intézmény legfontosabb adatai

Intézmény megnevezése:

Integrált Nappali Szociális Intézmény

Rövidített neve:


INSZI
Székhelye:



7626 Pécs, Felsőbalokány u. 1./F szám
Telefonszáma:


72/534-876,      Fax: 72/215-470
Törzsszáma:



676285
Szakágazat száma:


889900, máshova nem sorolható egyéb






szociális ellátás bentlakás nélkül
Bankszámlaszámai: 

INSZI költségvetési szla



11731001-16627525-00000000

INSZI OEP egyéb elk.szla



11731001-16627525-10010000 INSZI „Pályázat” egyéb elk.szla


11731001-16627525-10020009
INSZI „HEFOP”421 egyéb szla


11731001-16627525-10030008
INSZI „HEFOP” 2.2 elk.szla


11731001-16627525-10040007
INSZI elkülönített szla.



11731001-16627525-10050006
Adószáma: 


16627525-2-02

Alapítás dátuma:



2000.07.01
2.) Jogszabályban meghatározott közfeladata, meghatározó alaptevékenysége:




Szociális alapellátás
Az intézmény jogszabályban meghatározó alaptevékenységének szakági besorolása

889900 Máshova nem sorolható egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül
Az Intézmény tevékenységei:
Korm.funkció
szakfel.
név

072410

869020
Otthoni (egészségügyi) szakápolás

101141

889911
Pszichiátriai betegek nappali ellátása (Szt. 65/F §),
101143

889926
Közösségi pszichiátriai ellátás (Szt. 65/A §.)
102031

881011
Idősek nappali ellátása (Szt. 65/F §)
102032

881012
Demens betegek nappali ellátása (Szt. 65/F §),
107030

999000
Fejlesztő foglalkoztatás

107051

889921
Szociális étkeztetés (Szt. 62.§)
107052

889922
Házi segítségnyújtás (Szt. 63. §)
107053

889923
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás(Szt. 65. §)
Az intézmény fenntartója:

Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

Az intézmény irányító szerve:

Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás Társulási Tanácsa


7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

Az irányító szerv hatásköre:

a) a költségvetési szerv alapítása, átalakítása és megszüntetése, ideértve az alapító okirat és annak módosítása, valamint a megszüntető okirat kiadására vonatkozó hatáskör gyakorlását,

b) a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása,

c) a költségvetési szerv vezetésére kinevezés vagy megbízás adása, a költségvetési szerv vezetőjének felmentése vagy a vezetői megbízás visszavonása, és - ha törvény vagy kormányrendelet másként nem rendelkezik - a költségvetési szerv vezetőjével kapcsolatos egyéb munkáltatói jogok gyakorlása,

d) a költségvetési szerv gazdasági vezetőjének kinevezése vagy megbízása, felmentése vagy megbízásának visszavonása,

e) a költségvetési szerv tevékenységének törvényességi, szakszerűségi és hatékonysági ellenőrzése,

f) a költségvetési szerv döntésének megsemmisítése, szükség szerint új eljárás lefolytatására való utasítás,

g) jogszabályban meghatározott esetekben a költségvetési szerv döntéseinek előzetes vagy utólagos jóváhagyása,

h) egyedi utasítás kiadása feladat elvégzésére vagy mulasztás pótlására,

i) jelentéstételre vagy beszámolóra való kötelezés, és a költségvetési szerv kezelésében lévő közérdekű adatok és közérdekből nyilvános adatok, valamint a c) - i) pont szerinti irányítási hatáskörök gyakorlásához szükséges, törvényben meghatározott személyes adatok kezelése.

3.) Az intézmény gazdálkodási besorolása

Önállóan működő költségvetési szerv

A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Pécs Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal, Pénzügyi Főosztálya, Pécs, Széchenyi tér 1. látja el.

4.) Az Intézmény működési köre
Étkeztetés, idősek klubjai, demens személyek nappali ellátása tekintetében: Pécs Megyei Jogú Város közigazgatási területe.

A házi segítségnyújtás, jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, közösségi pszichiátriai ellátás, pszichiátriai betegek nappali ellátása, fejlesztő foglalkoztatás szakfeladatok a Pécsi Kistérség területén nyújtják szolgáltatásaikat: Pécs, Abaliget, Aranyosgadány, Áta, Bakonya, Baksa, Birján, Bogád, Bosta, Cserkút, Egerág, Ellend, Görcsöny, Gyód, Husztót, Keszü, Kisherend, Kozármisleny, Kovácsszénája, Kökény, Kővágószölős, Kővágótöttös, Lothárd, Magyarsarlós, Nagykozár, Ócsárd, Orfű, Pécsudvard, Pellérd, Pogány, Regenye, Romonya, Szalánta, Szemely, Szilvás, Szőke, Szőkéd, Tengeri, Téseny, Berkesd, Pereked, Szilágy közigazgatási területe.

Az egészségügyi ellátást az Otthoni Szakápoló Szolgálattal szerződést kötött háziorvosok betegei részére biztosítja.

5.) Az Intézmény szervezeti egységei, telephelyei:
[image: image1.emf]Székhely/ telephely

Ágazati 

azonosító

Szolgáltatások

férőhely, 

engedélyezett 

ellátotti szám

Étkeztetés (szociális konyha)

96

Házi segítségnyújtás 122

Jelzőrendszeres Házi segítségnyújtás

506

Étkeztetés (szociális konyha) 154

Házi segítségnyújtás

144

Idősek Klubja   

48

demens személyek nappali ellátása

12

Otthoni szakápoló szolgálat

Pszichiátriai betegek nappali ellátása

75

Közösségi pszichiátriai ellátás

93

Fejlesztő Foglalkoztatás

15

Étkeztetés (szociális konyha)

20

Idősek Klubja   

20

Étkeztetés (szociális konyha)

20

Házi segítségnyújtás

72

Idősek Klubja   

20

Étkeztetés (szociális konyha)

113

Házi segítségnyújtás

153

Étkeztetés (szociális konyha)

55

Házi segítségnyújtás

110

Étkeztetés (szociális konyha)

40

Idősek Klubja 

90

demens személyek nappali ellátása

49

INSZI székhely:                     Pécs, 

Felsőbalokány u. 1./F      

S0223636

1.sz.telephely:                              

Pécs, Littke J.u.10

S0218884

4.sz.telephely:                               

Pécs-Vasas, D u.2.

S0223718

5.sz.telephely:                      Pécs-

Somogy,Somogy u.70

S0223698

3.sz.telephely:                              

Pécs, Apáca u.12

S0223681

INSZI 8.sz.telephely:                     

Pécs, Felsőbalokány u. 1./G       

S0518958

6.sz.telephely:                        

Pécs, Garay u. 33

S0274162

7.sz.telephely                                  

Pécs, Felsőbalokány u. 1./C              

S0518934


6.) Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje

Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv-ben, és a 257/2000.(XII.26.) sz. végrehajtási rendeletében foglaltak szerint Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás Társulási Tanácsa pályázat útján bízza meg.
A kinevezésre a pályázati kiírást követően kerül sor, határozott időtartamra (legfeljebb 5 év). Az egyéb munkáltatói jogokat Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás Társulási Tanács elnöke gyakorolja.
7.) Az Intézmény képviseletére jogosultak, aláírási jogosultságok
Az intézményt az intézményvezető képviseli.
Az intézmény önálló jogi személy, melyet az intézményvezető képvisel, az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet. Akadályoztatása, távolléte esetén az általa megbízott személy helyettesíti. 
Az intézmény képviseletére, hivatalos levelek okmányok aláírására, hitelesítésére az intézmény vezető, távollétében a vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes) jogosult.

A munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlója az intézmény vezetője.

Az intézményvezető joga a különböző kötelezettségvállalás, azaz az intézmény számára kötelezettséget jelentő szerződések, megállapodások, fizetési kötelezettséget eredményező dokumentum aláírása.

Az intézményvezető az akadályoztatása, illetve az összeférhetetlenség eseteire helyettest jelöl ki a kötelezettségvállalási feladatok ellátására. 

Intézményünknél utalványozási jogkörrel rendelkező személyek: az intézmény vezető, távollétében a vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes).

Pénztárosi feladatok ellátása: szociális gondozó, egyéb ügyintéző feladata, távollétében a gazdasági ügyintéző helyettesíti.

Pénztárellenőr, helyettese: az igazgató által megbízott személyek.

Munkaügyi anyagok: munkáltatói jogkör felett rendelkező személy az intézmény vezetője, távollétében a vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes). 

Analitikus nyilvántartások hitelesítője az analitikus nyilvántartásokkal megbízott személy vagy a pénztáros.

Ellenjegyzési jogkör: kincstárnok, távollétében a gazdasági ügyintéző, vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes).
Érvényesítési jogkör: kincstárnok, távollétében a gazdasági ügyintéző.
8.) A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

· az intézmény vezetőire,

· az intézmény dolgozóira,

· az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

Az SZMSZ a Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás Társulási Tanács jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes.

9.) Az SZMSZ elkészítésének rendje

Az intézménynek – a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően – kell elkészítenie a Szervezeti és Működési Szabályzatát.

Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el. A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

A szabályzat készítésekor figyelembe vételre került jogszabályok:

- 2011. évi CXCV. törvény az államháztartás működési rendjéről
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az államháztartás működési rendjéről,
- 1993. évi III. törvény  a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról

- 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működési feltételeiről.
10.) A feladat ellátását szolgáló vagyon:

Az Integrált Nappali Szociális Intézmény által a feladatellátás biztosítására használt ingatlanok a következők:

A pécsi 40391/9/79-86 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Felsőbalokány utca 1. szám alatti „F” jelű épület alagsori és földszinti helyiségei, melyben jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, étkeztetés, házi segítségnyújtás feladat ellátását biztosító, székhely intézmény működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

A pécsi 40391/5 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Felsőbalokány utca 1. szám alatti „G” jelű épület, melyben idősek nappali ellátása, demens személyek nappali ellátása, étkeztetés, feladat ellátását biztosító intézmény működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

A pécsi 40391/10 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Felsőbalokány utca 1. szám alatti „C” jelű épület, melyben étkeztetés, házi segítségnyújtás feladat ellátást biztosító intézmény működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.
A pécsi 23890/16/A/17 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Littke József utca 10. szám alatti ingatlan, melyben idősek nappali ellátása, étkeztetés, házi segítségnyújtás feladat ellátását biztosító intézmény működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

A pécsi 4323 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Garay utca 33. szám alatti ingatlan, melyben az étkeztetés, házi segítségnyújtás feladat ellátását biztosító telephely működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

A pécsi 18386 helyrajzi számú, természetben a Pécs, Apáca utca 12. szám alatti ingatlan, melyben a pszichiátriai betegek nappali ellátása, pszichiátriai betegek közösségi ellátása, fejlesztő foglalkoztatás feladat ellátását biztosító telephely működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

A pécsi 46831/1 helyrajzi számú, természetben a Pécs-Vasas D. utca 2. szám alatti ingatlan, melyben étkeztetés, idősek nappali ellátása feladat ellátását biztosító telephely működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.
A pécsi 45285/1 helyrajzi számú, természetben a Pécs-Somogy, Somogy u.70. szám alatti ingatlan, melyben étkeztetés, házi segítségnyújtás, idősek nappali ellátása feladat ellátását biztosító telephely működik, a benne lévő berendezési, felszerelési tárgyakkal, valamennyi ingósággal együtt Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata kizárólagos tulajdonában áll.

11.) Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a 10.) pontban feltüntetett vagyon feletti rendelkezési jogát a Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata 11/2012. (02. 24.) sz. rendeletében foglaltak, továbbá a Pécs Megyei Jogú Város Önkormányzata és a Pécsi Többcélú Agglomerációs Társulás között létrejött, 07-7/397-74/2017 számú „Használati szerződés”-ben leírtak szerint gyakorolja.
12.)Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások: 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám nem az ellátottaknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

13.) KENYSZI adatszolgáltatás rendje (TAJ alapú elektronikus nyilvántartás)

Az intézménynél a KENYSZI rendszerben történő adatrögzítésre jogosultak:

· vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes),
· elsődlegesen a szakmai egységek vezetői, ill. az asszisztensek,
· akadályoztatásuk esetén a kijelölt beosztott.

Az adatrögzítő feladata az intézménynél ellátásban részesülő valamennyi ellátott rögzítése a rendszerben, valamint az időszakos adatszolgáltatások elvégzése. A szolgáltatási jogviszony módosulása esetén ill. a szolgáltatás helyi körének megváltozása esetén a változásokat átvezeti. A szolgáltatás végét a rendszerben rögzíti.
14.)Az intézmény megszüntetése

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni. A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.

II. AZ INTÉZMÉNY CÉLJA, FELADATAI

Az Integrált Nappali Szociális Intézmény 07-7/312-50/2017 számú, 2018.12.10.-én kelt alapító okirat szerint működik.

Szakmai munkáját az 1993. évi III. törvényben, valamint végrehajtási rendeletekben, illetve a Társulás határozataiban szabályozott előírások szerint végzi.

Az intézmény feladata, hogy az ellátási területén, az ellátást igénylők részére az alábbi szociális szolgáltatásokat és egyéb egészségügyi ellátást biztosítsa: 



Étkeztetés




Házi Segítségnyújtás




Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás




Idősek Klubjai 

Demens személyek nappali ellátása




Közösségi pszichiátriai ellátás




Pszichiátriai betegek nappali ellátása




Fejlesztő foglalkoztatás




Otthoni Szakápoló Szolgálat 

Integráció formája, ellátási típusok közötti együttműködés rendje, helyettesítés rendszere

Integrált intézmény keretében több szolgáltatási forma került megszervezésre egy szervezeti keretben, de különböző telephelyeken. (Szt. 85/B.§.(2).) 

A szakfeladatok egymással szorosan együttműködnek, így szolgáltatásaink rugalmasan követik az egyén igényeinek változását, annak érdekében, hogy mindig a szükségleteknek legmegfelelőbb ellátást nyújtsuk. 

A minél eredményesebb feladatellátás és a kapacitás kihasználása érdekékben, a munkatársak átmenetileg és alkalmanként átcsoportosíthatók a szakfeladatok között. A szakképesítéshez kötött feladatkörök szolgáltatásaiban, csak a szakképzettségi előírásnak megfelelő dolgozók vesznek részt Az ellátási típusok közötti együttműködés és helyettesítés koordinálása az igazgató feladatkörébe tartozik.

A helyettesítések rendje:

· elsősorban az azonos munkakörben és az ellátandó feladathoz kötött szakképzettséggel rendelkező dolgozó,

· amennyiben ez nem megoldható, más szakfeladatról is ideiglenesen átcsoportosítható dolgozó.

· Bármely szakfeladatról bármely más szakfeladatra átcsoportosítható az adott feladatkörhöz előírt szakképzettséggel rendelkező dolgozó

A szakfeladatok közötti átcsoportosítást az igazgató rendelheti el. A helyettesítés rendjét az egyes dolgozók munkaköri leírása szabályozza részletesen.

1.) Az intézmény működésének, fejlesztésének forrásai:

· intézményfinanszírozás, amelyet a fenntartó a költségvetésről szóló határozatában évente állapít meg, beleértve a külön finanszírozási szerződéssel rendelkező szakfeladatok finanszírozását (Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás, fejlesztő foglalkoztatás)

· támogatás a központi költségvetésből, (pályázatok)

· NEAK-tól működési célra átvett pénzeszköz,

· Saját bevételek: 
- alaptevékenységek bevételei,

· Egyéb saját bevétel,

· Egyéb bevétel.

2.) Az intézmény forrásainak felhasználása
Az intézmény forrásainak felhasználása a 368/2011. (XII. 31.) Kormány rendeletnek, a Társulás évenkénti költségvetésről szóló határozatának foglaltaknak megfelelően történik. 

A NEAK-TÓL működési célra átvett pénzeszköz felhasználása az alábbiak szerint történik. 

Az Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelőtől átvett finanszírozás felhasználásáról az 1997. Évi LXXXIII. Törvény értelmében

I.) Az NEAK finanszírozás keretében kapott pénzeszközt külön alszámlán tartja nyilván és kezeli az Intézmény.

II.) Felhasználása:

1.) Személyi juttatások:

A terápiás illetve szakápolási tevékenységet végzők alapilletményén felüli juttatások lehetnek:

· munkahelyi-ágymelletti pótlék,

· keresetkiegészítés,

· vezetői pótlék,

· közlekedési költségtérítés,

· jutalom (az intézmény többi dolgozójával megegyező módon és időben),

· céljuttatás, projektprémium

· állományon kívüliek konzíliumi díjai szükség szerinti finanszírozása,

· túlóra, készenlét, mozgóbér
· egyéb feltételtől függő juttatás

A 869020 sz. otthoni szakápolás szakfeladaton feladatot ellátó dolgozók munkakörei az alábbiak:

Igazgató

Vezetéssel megbízott ápolók, gondozók
Ápolók

Asszisztensek
Kincstárnok

Gazdasági ügyintéző

Gépkocsi vezető – szociális gondozók
2.) Dologi kiadások:

Az egészségügyi szakfeladat bevételéből finanszírozott kiadások:

· Az egészségügyi szakfeladatot érintő tárgyi eszköz beszerzések (pl. informatikai eszközök, gyógyászati segédeszközök, terápiás eszközök)

· A szakellátásban résztvevők munkaruha és védőruha vásárlása,

· Szakmai anyagok, a működtetéshez szükséges egyéb anyagok, kis értékű tárgyi eszközök, nyomtatványok vásárlása 

· Az ellátásban résztvevők adatátviteli célú és nem adatátviteli célú díjak költségei (telefon, mobil telefon, internet),

· Konferenciák, szakmai előadások díjai, ezzel együtt járó költségek

· A szakellátással kapcsolatban felmerülő szakkonzíliumok, és egyéb szolgáltatások igénybevételének díjai,

· Továbbképzések, továbbtanulások díjai,

· Szakmai folyóiratok, szakkönyvek vásárlása,

· Azok a költségek, amelyek nem csak az egészségügyi szakfeladatot terhelik, arányosan kerülnek felosztásra (pl.: üzemanyag, telefon, gépkocsi javítás, fénymásoló költségei, nyomtatvány, irodaszer beszerzés, stb.)

· Szakápoló szolgálat, ill. szakápoló szolgálat működését is érintő pályázatok regisztrációs díjai és a pályázati önerő,

· Szakápoló Szolgálatot érintő szolgáltatási szerződések díjai (Pl: sterilizálás, veszélyes hulladék ártalmatlanítás, biztosítási díjak, egyéb szolgáltatási díjak).

3.) Felhalmozási kiadások:

- A szakellátással kapcsolatban felmerülő nagy értékű gépek, berendezések, beszerzése
Az egészségügyi ellátás szakfeladat számra elszámolt költségekről összesítést kell vezetni költségnemenkénti bontásban, (5. Számlaosztály) melynek mellékletei a számlák és utalványrendeletek másolatai.

A Társulási Tanács által jóváhagyott előirányzat módosításkor ezt a Pécs MJV Pénzügyi Főosztálya rendelkezésére kell bocsátani, hogy a megfelelő költségnem számlákon az előirányzat módosítást ez alapján könyvelje.

Az egészségügyi ellátás szakfeladat számra elszámolt költségek nyilvántartása ügyletkóddal elkülönített könyveléssel történik.
Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás finanszírozása
A Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás működtetésének forrása a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság és a Pécs és Környéke Szociális Társulás között a 316/2012.(XI.13.) sz. Kormányrendelet, valamint a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 122/A.(2) bek. f.) pontja alapján megkötött szerződés. A finanszírozási szerződés alapján a működési támogatás kizárólag Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szolgáltatásra fordítható.

A működési támogatás a szolgáltatás működési és fenntartási költségeihez adott állami támogatás.

Működési, fenntartási költség különösen az alkalmazottak személyi juttatásai, a működtetés dologi költségei és az ezekhez kapcsolódó közterhek.

1.) Személyi juttatások:

A Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtást végzők alapilletményén felüli juttatások lehetnek:

· keresetkiegészítés,

· vezetői pótlék,
· mozgóbér
· közlekedési költségtérítés,

· jutalom (az intézmény többi dolgozójával megegyező módon és időben),

· állományon kívüliek konzíliumi díjai szükség szerinti finanszírozása,

· egyéb feltételtől függő juttatás

A 889923 Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szakfeladaton feladatot ellátó dolgozók munkakörei az alábbiak:

Igazgató

Vezetéssel megbízott asszisztens

Vezetéssel megbízott ápolók, gondozók
Ápolók, gondozók,

készenlétben levő gondozók
Asszisztensek
Kincstárnok

Gazdasági ügyintéző

Gépkocsi vezető – szociális gondozók

2.) Dologi kiadások:

Az Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szakfeladat bevételéből finanszírozott kiadások:

· Az Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szakfeladatot érintő tárgyi eszköz beszerzések (pl. informatikai eszközök)

· Az ellátásban résztvevők munkaruha és védőruha vásárlása,

· Szakmai anyagok, a működtetéshez szükséges egyéb anyagok, kis értékű tárgyi eszközök, nyomtatványok vásárlása 

· Az ellátásban résztvevők adatátviteli célú és nem adatátviteli célú díjak költségei (telefon, mobil telefon, internet),

· Konferenciák, szakmai előadások díjai, ezzel együtt járó költségek

· Az ellátással kapcsolatban felmerülő szakkonzíliumok, és egyéb szolgáltatások igénybevételének díjai,

· Továbbképzések, továbbtanulások díjai,

· Szakmai folyóiratok, szakkönyvek vásárlása,

· Azok a költségek, amelyek nem csak a Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szakfeladatot terhelik, arányosan kerülnek felosztásra (pl.: üzemanyag, telefon, gépkocsi javítás, fénymásoló költségei, nyomtatvány, irodaszer beszerzés, karbantartási és felújítási költségek,stb.)

· A Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtást, ill. működését is érintő pályázatok regisztrációs díjai és a pályázati önerő,

· Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtást érintő szolgáltatási szerződések díjai 

3.) Felhalmozási kiadások:

- A Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtással kapcsolatban felmerülő nagy értékű gépek, berendezések, beszerzése

A Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás szakfeladat számra elszámolt költségek nyilvántartása ügyletkóddal elkülönített könyveléssel történik.

III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE ÉS EGYSÉGEINEK FELADATAI
1.)Az Intézmény szervezeti felépítése:

a. Ápolási-gondozási részleg

· Alapszolgáltatási Részközpontok
· Étkeztetés

· Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás

· Pszichiátriai betegek szociális ellátását biztosító Részközpont
· Otthoni Szakápolás

b. Gazdasági részleg

Az ápolási gondozási részleg területi felosztás alapján működik, kivéve a Pszichiátriai betegek szociális ellátását. Az Intézmény működési területén 6 Alapszolgáltatási Részközpont került kialakításra. 

Az Alapszolgáltatási Részközpontok szervezeti egységei a következők: 

· Házi Segítségnyújtás,

· Idősek Klubjai

A jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtás és az Étkeztetés részegységei minden alapszolgáltatási részközpontban megtalálhatóak.
A Kertvárosi Alapszolgáltatási Részközponthoz tartozik az Otthoni Szakápoló Szolgálat, amelynek vezetője egyben az Alapszolgáltatási Részközpont vezetője is. A részközpont demens személyek nappali ellátását is biztosítja.
Az Uránvárosi Alapszolgáltatási Részközpont látja el az Aranyosgadányban működő házi segítségnyújtás szakmai irányítását is

A Keleti városrész Alapszolgáltatási Részközpont látja el az Ellenden működő házi segítségnyújtás szakmai irányítását.

A Nyugdíjasház Alapszolgáltatási Részközpont demens személyek nappali ellátását is biztosítja, házi segítségnyújtást nem működtet.
A Pszichiátriai betegek szociális ellátásának szervezeti egységei:
· közösségi pszichiátriai ellátás,

· pszichiátriai betegek nappali ellátása
· fejlesztő foglalkoztatás
A szervezeti felépítést az 1.sz melléklet tartalmazza.
1.1.) Az ápolási-gondozási részleg feladatkörei:
· Az intézmény szolgáltatását igénybe vevő személy részére olyan fizikai, mentális és életvezetési segítség nyújtása, amely a hiányzó, vagy csak korlátozottan meglévő testi-szellemi funkciók helyreállítására irányul.

· Az ápolási, gondozási feladatok ellátása az ellátott szociális, testi és szellemi állapotának figyelembevételével, támogató hozzátartozók bevonásával.

· Kulturált környezet, higiénés rend biztosítása az intézmény telephelyein és a lehetőségekhez, adottságokhoz igazodva az ellátást igénylők otthonában.
· Tájékoztatás nyújtása a szociális ellátások biztosításának feltételeiről az ellátást igénybe vevők és hozzátartozóik részére.

· Az intézményi ellátottak testi-lelki aktivitásának fenntartásával, megőrzésével kapcsolatos feladatok ellátása.
· Az egészségügyi engedéllyel rendelkező szociális intézményben, ápolói munkakörben, magyar egészségügyi szakdolgozói kamarai tagság mellett foglalkoztatott munkatársak egészségügyi szakdolgozói kompetenciába tartozó feladatokat látnak el, ill. tanácsadást nyújtanak a gondozásban résztvevő munkatársaknak, az orvos által előírt szakápolási tevékenységeket elvégzik. A vezető ápolók belső továbbképzést tartanak, és felügyelik az ápolási-gondozási kompetencia határok betartását. Az egészségügyi szakdolgozóink teljes munkaidejükben végzik egészségügyi kompetenciát igénylő feladataikat, beleértve a szolgáltatások megszervezésével kapcsolatos teendőket, és az ápoláslélektani (mentálhigiénés) feladatokat is.
1.2.)Gazdasági részleg feladatkörei:

· az intézmény működtetésével kapcsolatos feladatok,

· költségvetési tervezéssel, beszámolással kapcsolatos feladatok,

· költségvetési ellenőrzési, tervezési, gazdálkodási feladatok,

· pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok,

· humánerőforrás gazdálkodás

· bizonylatkezelési feladatok,

· értékelési, leltározási, selejtezési feladatok,

· pénzforgalommal kapcsolatos feladatok,

· készletgazdálkodási feladatok ellátása,

· karbantartási munkák elvégzésének megszervezése

· tűzbiztonsági, baleset- és munkavédelmi feladatok ellátása,

· az intézmény területén a napi és időszakonként jelentkező takarítási feladatok elvégzése,

· mosással, vasalással, varrással kapcsolatos feladatok elvégzése,

·  A telephelyek gondnoki feladatainak ellátása,

· gépkocsi előadói feladatok ellátása,

· az esetleges szállítási feladatok elvégzése, megszervezése.
1.1.1. Étkeztetés

Az étkeztetést, a szociális étkeztetetteknek, a nappali ellátásban részesülőknek 2012.09.01.-től a Hungast-Mecsek Kft. konyhájáról biztosítjuk.

Szükség esetén, munkanapokon, házhoz szállítjuk az ételt, házi segítségnyújtás keretében segítséget nyújtunk az étkezéshez. Azok számára, akik gondozásra is szorulnak és hozzátartozóik segítségére nem számíthatnak, egyéni mérlegelés alapján, hétvégén is biztosítjuk az ebéd házhozszállítását.

A szociális étkeztetést az alábbi módon biztosítjuk a rászorultaknak, szociális konyha formájában:
· az étel kiszolgálásával egyidejű helyben fogyasztással,

· elvitelének lehetővé tételével,

· lakásra szállításával.

Az intézmény ellátási területén az alábbi telephelyeken van lehetőség az ebéd elvitelére:

· Pécs, Apáczai Cs.J.krt.1 (ANK Étterme)

· Pécs, Köztársaság tér 1  (Köztáraság téri Ált.Isk.)

· Pécs, Építők u.8 (Éltes M. Iskola) 

· Pécs, Komlói út 58. (Meszesi Ált. Iskola)

· Pécs-Vasas, Bencze J.u.13/1

Az Idősek Klubjaiban az étkeztetés szakfeladat keretében biztosítjuk az étkezést a klubtagoknak, az alábbi telephelyeken:

· 7632 Pécs, Littke u. 10.

· 7626 Pécs, Felsőbalokány u. 1. „G” épület

· 7691 Pécs, Vasas „D” u. 2.

· 7691 Pécs-Somogy, Somogy u.70.
Az étkeztetés lakásra szállítással munkanapokon hétfőtől péntekig biztosítjuk a gondozást nem igénylő ellátottaknak. A kijelölt kiosztóhelyről étkező igénylők számára mindennap hozzáférhető az étkeztetés, a további kiosztóhelyeken hétfőtől szombatig.
1.1.2. Házi Segítségnyújtás
Házi segítségnyújtás keretében a szolgáltatást igénybe vevő személy saját lakókörnyezetében kell biztosítani az önálló életvitel fenntartása érdekében szükséges ellátást.

A házi segítségnyújtás keretében szociális segítést vagy személyi gondozást kell nyújtani.

Szociális segítés keretében biztosítani kell

a) a lakókörnyezeti higiénia megtartásában való közreműködést,

b) a háztartási tevékenységben való közreműködést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulásának megelőzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhárításában történő segítségnyújtást,

d) szükség esetén a bentlakásos szociális intézménybe történő beköltözés segítését.

Személyi gondozás keretében biztosítani kell

a) az ellátást igénybe vevővel a segítő kapcsolat kialakítását és fenntartását,

b) a gondozási és ápolási feladatok elvégzését,

c) a szociális segítési feladatokat.

Amennyiben a házi segítségnyújtás során

a) szociális segítés biztosítása esetén személyi gondozási feladatok ellátása válik szükségessé, a gondozási szükséglet vizsgálatát ismételten el kell végezni,

b) szakápolási feladatok ellátása válik szükségessé, a házi segítségnyújtást végző személy kezdeményezi az otthonápolási szolgálat keretében történő ellátást

A házi segítségnyújtás

a) a személyi gondozás keretében gondozás és háztartási segítségnyújtás,
b) a szociális segítés keretében háztartási segítségnyújtás szolgáltatási elemet biztosít.

1.1.3. Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtást elsősorban az intézményünk által ellátott idősek, pszichiátriai betegek, fogyatékossággal élők számára nyújtjuk. Ennek érdekében biztosítjuk:
· a segítségnyújtást végző gondozókat foglalkoztató szakmai központot, 
· az ellátott személy segélyhívása esetén az ügyeletes gondozónak a helyszínen történő haladéktalan megjelenését,

· a segélyhívás okául szolgáló probléma megoldása érdekében szükséges azonnali intézkedések megtételét,

· szükség esetén további egészségügyi vagy szociális ellátás kezdeményezését.

· a segélyhívásokat fogadó diszpécserközpontot,

· ellátott területen házi segítségnyújtást is biztosítunk az igénylők számára.
A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás felügyelet szolgáltatási elemet biztosít, amely ebben az esetben az igénybe vevő lakó- vagy tartózkodási helyén lelki és fizikai biztonságát szolgáló technikai eszközzel biztosított kontrollt jelent. 

A jelzőrendszeres házi segítségnyújtás folyamatos készenléti rendszerben működik. A diszpécserközpont segélyhívás esetén - a segítséget kérő nevének, címének és az egyéb rendelkezésre álló információknak a közlésével - értesíti a készenlétben levő gondozót.

Az ellátott személy segélyhívása esetén az ügyeletes gondozónak 30 percen belül a helyszínre kell érkeznie, ahol megteszi a probléma megoldása érdekében a szükséges intézkedéseket.
A gondozó rendelkezik az alapvető elsősegélynyújtó felszerelésen kívül mobiltelefonnal, melynek segítségével orvost, szükség esetén mentőt hív.

Az ellátott lakásába való bejutás érdekében elsősorban lakáskulcsot kérünk, azonban az igénylőnek nem kötelező lakáskulcsot adnia. Ebben az esetben nyilatkozatot kell aláírnia, hogy segítségkérés esetén, amennyiben nem tud ajtót nyitni, a bejutás költségeit (zárjavító gyorsszolgálat) vállalja.

A szolgáltatás 2019 évben Pécsett, Aranyosgadányban, és Ellenden működik, 506 készülékkel. A minél hatékonyabb működés érdekében Pécsett városrészenként, illetve az Intézmény szervezeti felépítéséhez igazodóan 40-80 készülékenként, 5 mikroközpontot alakítottunk ki, ahol mikroközpontonként, az ellátási terület nagyságától függően, 6-12 fő készenlétben lévő gondozó biztosítja a folyamatos ellátást. A gondozók egy része részmunkaidőben dolgozik, egy részük az Intézményünk Házi Segítségnyújtás szakfeladatainak főállású munkatársai, akik a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás keretében végzett munkájukért készenléti díjazást kapnak. A jelzőrendszeres házi segítségnyújtásban 1 főt megbízási díj ellenében is alkalmazunk. 

Az ügyeletet ellátónak riasztás esetén az ellátott lakásán 30 percen belül kell megjelennie, a helyszínre érkezéshez saját gépkocsi, tömegközlekedési eszköz, illetve taxi használata vehető igénybe. A területek beosztásánál a lehetőségekhez mérten figyelembe vettük a gondozók lakhelyét is, ezzel is könnyítve riasztáskor a gyors helyszínre érkezést. 

A szolgáltatás működésének műszaki feltétele egy központi rádió adó-vevő, vagy GSM rendszeren és az ellátást igénylő személy által hordott kis jelzőkészüléken alapul, amellyel szükség esetén (krízis helyzetben) gombnyomással riasztja a diszpécser központ munkatársát, aki haladéktalanul értesíti az ügyeletben lévő gondozót.

2019.01.01.-től a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás műszaki-technikai feltételeit a Multialarm Zrt. biztosítja. A diszpécser központ az Multialarm Zrt. 7633 Pécs, Basamalom u. 33. sz. alatti telephelyén került kialakításra. A műszaki- technikai feltételek biztosítása körébe tartozik a jogszabályoknak megfelelő kommunikációs rendszer kiépítése, felügyelete, karban tartása, a készülékek szükség szerinti javítása. 
1.1.4. Közösségi pszichiátriai ellátás
A közösségi pszichiátriai ellátás célja a pszichiátriai beteg lakókörnyezetben történő gondozása, továbbá gyógyulásuk és rehabilitációjuk elősegítése.
A közösségi ellátások keretében biztosítjuk:
· a lakókörnyezetben történő segítségnyújtást az önálló életvitel fenntartásában,

· a meglevő képességek megtartását, illetve fejlesztését,

· a háziorvossal és a kezelőorvossal való kapcsolattartás révén a szolgáltatást igénybe vevő állapotának folyamatos figyelemmel kísérését,

· a pszicho-szociális rehabilitációt, a szociális és mentális gondozást,

· az orvosi vagy egyéb terápiás kezelésen, szolgáltatásban való részvétel ösztönzését és figyelemmel kísérését,

· megkereső programok szervezését az ellátásra szoruló személyek elérése érdekében.

A közösségi pszichiátriai ellátás által biztosított szolgáltatási elemek 

1. Tanácsadás:

2. Esetkezelés:

3. Gondozás, mentális gondozás:

4. Készségfejlesztés
5. Megkeresés
1.1.5. Idősek Klubja

Az Idősek Klubja célja a saját otthonukban élő rászorultak részére lehetőséget biztosítani a napközbeni tartózkodásra, társas kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségletek kielégítésére.

Az Idősek Klubja az ellátást igénybe vevők részére szociális, egészségi, mentális állapotuknak megfelelő napi életritmust biztosító, közösségi szolgáltatásokat szervez.

Az Idősek Klubja szolgáltatásai, biztosított szolgáltatási elemek:
1. Tanácsadás

2. Készségfejlesztés

3. Háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtás

4. Esetkezelés 

5. Felügyelet

6.Gondozás

7. Közösségi fejlesztés

A napi 1 x-i, normál vagy diétás étkezést 2010-től a szociális étkeztetés keretében biztosítjuk. Önköltségi áron lehetőség van reggeli/uzsonna ill. a Felsőbalokány utcai nappali ellátás keretében reggeli és vacsora igénybe vételére.

A klub szolgáltatásai a házi rendben foglaltak alapján vehetők igénybe.

1.1.6. Demens személyek nappali ellátása
A demens személyek nappali ellátása a pszichiáter, neurológus, geriáter szakorvos demencia kórképet megállapító szakvéleményével rendelkező személyeket látja el.
Biztosított szolgáltatás elemek:

1. Tanácsadás

2. Készségfejlesztés

3. Háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtás

4. Esetkezelés 

5. Felügyelet

6.Gondozás

7. Közösségi fejlesztés
8. Étkezés
A felsőbalokány utcai idősek klubja speciális adottságai, és a nyugdíjasház lakóinak elvárásai miatt, indokolt esetben az alábbi szolgáltatások is igényelhetők:
· Idősek Klubja tagjai részére, nem a klub területén nyújtott, önálló életvitelt segítő, egyéb tevékenységek:

· az orvos előírása szerinti alapvető gondozási, ápolási feladatok ellátása,

· közreműködés a személyi és lakókörnyezeti higiéné megtartásában,

· közreműködés az ellátást igénybe vevő háztartásának vitelében,

· segítségnyújtás az ellátást igénybe vevőt érintő veszélyhelyzet kialakulásának megelőzésében, a kialakult veszélyhelyzet elhárításában.

1.1.7 Pszichiátriai Betegek Nappali Ellátása

A pszichiátriai betegek nappali intézménye az öntevékenységre, az önsegítésre épülve biztosítja az ellátást igénybe vevők igényei alapján a kulturális, szabadidős, tájékoztató, képzési, átképzési állásközvetítő, védett lakhatást elősegítő, lakossági és családi programok, találkozók szervezését, lebonyolítását. 
Az intézmény szolgáltatásai körében egyéni, csoportos, pár- és családterápiákat is szervezhet.

A nappali ellátásának célja a pszichiátriai betegek részére olyan napközbeni ellátások nyújtása, amelyek elősegítik az ellátottak komplex pszichoszociális rehabilitációját. 
A szolgáltatások biztosítása során alapvető kritérium, hogy a klienseknek azt a szükséges rehabilitációs támogatást nyújtsuk, amivel segítjük a saját sorsuk feletti felelősség újraélésében, az önálló döntéseinek meghozatalában.
Az pszichiátriai betegek nappali ellátásának szolgáltatásai, biztosított szolgáltatási elemek:
1. Tanácsadás

2. Készségfejlesztés

3. Háztartási vagy háztartást pótló segítségnyújtás

4. Esetkezelés 

5. Felügyelet

6.Gondozás

7. Közösségi fejlesztés
8. Étkezés
Önköltségi áron lehetőség van uzsonna igénybe vételére.

A klub szolgáltatásai a házi rendben foglaltak alapján vehetők igénybe.

1.1.8. Fejlesztő foglalkoztatás
A fejlesztő foglalkoztatás célja a gondozási, fejlesztési, illetve rehabilitációs tervben foglaltak szerint az egyén egészségi állapotának, korának, fizikai és mentális állapotának megfelelő fejlesztési és foglalkoztatási szolgáltatás biztosítása útján, az egyén felkészítése az önálló munkavégzésre vagy a nyílt munkaerőpiacon történő elhelyezkedésre. 

Fejlesztő foglalkoztatás tevékenységei, (TEÁOR számmal), termékek, szolgáltatások

Ajándéktárgy készítés:

3213 Divatékszer gyártása: nyakláncok, medálok, karkötő, kitűzők, gyűrűk készítése

1399 Konfekcionált textiláru gyártás: asztalterítők, edényfogók, díszterítők, törlőkendők varrása. 

3299 Egyéb mns feldolgozóipari tevékenység:ajándéktárgy gyártása, zöldség- gyümölcs aszalás:

kulcstartó, képeslapok, pécsi vonatkozású emléktárgyak, képkeretek, hűtőmágnesek, ajtódíszek, ablakdíszek, narancs, alma, répa zeller aszalása díszítési célra

1073 Házitészta készítés: cavetelli és színes masni tészták készítése díszítéshez

Udvar karbantartása, intézményi helyiségek rendben tartása:

8121Általános épülettakarítás:

8130 Zöldterület kezelés

0119 nem évelő növény termesztése

0130 növényi szaporítóanyag termesztése

8210 Adminisztratív – kiegészítő szolgáltatás

A fejlesztő foglalkoztatás bevezetése érdekében Intézményünk fenntartója pályázatot nyújtott be az a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatósághoz.
A pályázat célja a fejlesztő foglalkoztatás 2018. január 1. és 2020. december 31. közötti időszakra történő befogadása az ellátórendszerbe, továbbá a befogadott szolgáltatók működésének fenntartásához pénzügyi forrás biztosítása. A pályázati döntés 5 fő ellátott foglalkoztatására szól (4992 feladatmutató) 2019 évben.

1.1.9. Otthoni Szakápoló Szolgálat

Az Otthoni Szakápoló Szolgálat a 20/1996. Az otthoni szakápolási tevékenységről szóló NM rendeletben meghatározott feladatokat látja el, a Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelővel kötött szerződés alapján. Ezen a területen az ellátottak száma havonta kb. 20 – 25 fő.

Ez a szolgáltatás a beteg otthonában, háziorvosának elrendelésére, szakképzett ápoló által végzett tevékenység, mely fekvőbeteg intézetben történő ellátást helyettesít, illetve rövidít le.

A rendeletben felsorolt ellátható feladatokra, negyedévente a NEAK meghatározott havi vizit keretet biztosít számunkra.

Az otthoni szakápoló szolgálat által ellátott betegek egy része, - egészségi állapota és szociális helyzete miatt - házi segítségnyújtásra is szorul.

Ezeknél az eseteknél az intézmény felépítése és szervezettsége lehetővé teszi a két szakfeladat egymásra építhetőségét, így biztosítva az otthonukban élők magas színvonalú ellátását.

Ellátható szakápolási tevékenységek a 15/1999.(VI. 9.) EÜM rendelet szerint

· Akut és krónikus sebek ellátása (felfekvések, fekélyek)

· Felnőtt (esetlek gyermek) otthoni gyógytornája, fizioterápiája

· Kórházból hazaadott betegek rehabilitációja

· Idült betegségben szenvedő legyengült, önellátásra nem képes vagy nehezített betegek otthoni ápolása, mozgás segítése

· Ápolási, étkezési és életmódbeli tanácsadás a betegek és hozzátartozóik részére

· Műtét vagy baleset utáni gyógykezelések, a lábadozás elősegítése

· Szondán áttörténő táplálás betanítása, ellenőrzése

· Gégekanül kezelése, gondozásának megtanítása

· Gyógyíthatatlan betegek ápolása, fájdalmának enyhítése

· Otthoni infúzió adásához kapcsolódó feladatok

· Állandó katéterrel kapcsolatos szakápolási feladatok

· Gyógyászati segédeszközök használatának tanítása

· Fizioterápiás készülékek, gyógylámpák és TENS készülék alkalmazása

1.2.1.) Gazdasági feladatok ellátása:


A gazdasági feladatokat PMJV Pénzügyi Főosztálya látja el.

IV. AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSE
Vezetői munkakörök:

· Intézményvezető (igazgató)
· Vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes)

· Kincstárnok
· Részközpontvezetők
1.) Igazgató

Az intézményt az igazgató vezeti. Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Feladatkörében eljárva biztosítja az intézmény rendeltetésszerű működtetésének feltételeit, a gondozási és egyéb szakmai munka optimális teljesítését, valamint a gazdálkodással kapcsolatos feladatok maradéktalan ellátását.

Részletes feladatai:

1.) Az igazgató szakmai (szociális) szervezési feladatai keretében:

· Elbírálja az intézményi ellátás igénybe vétele iránti kérelmeket, az igénybevételről intézkedik, értesíti a térítési díjról a térítési díj fizetésre kötelezettet.

· Elvégzi a házi segítségnyújtást igénylők gondozási szükséglet vizsgálatát, ill a feladatot delegálja a részközpont vezetőknek.

· Folyamatosan tanulmányozza az új gondozási módszereket, amelyeket egyeztet az intézmény működési mutatóival és tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény valamennyi területét, szakmai és gazdasági egységek működését.

2.) Igazgatási, szervezési feladatai körében:

· Személyében képviseli az intézményt, bármely arra hivatalos kapcsolatba kerülő jogi személlyel szemben.

· Végzi a panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálását, a kivizsgálás eredményétől függően intézkedik.

· Elkészíti a szervezeti és működési szabályzatát, és annak mellékleteit, valamint a jogszabályok által előírt egyéb szabályzatokat, továbbá jóváhagyja az egyes egységek működési rendjét.

· Meghatározza az intézmény dolgozóinak konkrét feladatait, s ezt írásban foglalva munkaköri leírás formájában személyre szólóan kiadja.

· Kijelöli a belső ellenőrzési feladatokkal megbízott személyeket, irányítja a belső ellenőrzést.

· Irányítja és ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi megbízottak tevékenységét, ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátását.

· Ellátja a munkaügyi és személyzeti feladatokat, az intézmény minden dolgozója felett valamennyi munkáltatói jogot gyakorolja.

3.) Gazdálkodási feladatai tekintetében:

· Irányítja a gazdálkodási feladatok ellátását.

· Kötelezettségvállalási, utalványozási, kiadmányozási, rendelkezési jogköröket gyakorol.

· Az éves béralap-előirányzat betartása mellett dönt a szükséges létszámú munkaerő foglalkoztatásról, megszervezi a távol lévő dolgozók helyettesítését.

Felelős az 1-3.) pontban meghatározott feladatkör ellátásért, a munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok betartásáért, illetve betartatásáért, az önkormányzati tulajdon fokozott védelméért és a kötelező ellenőrzések biztosításáért.

Igazgatói munkakörét a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló, a közalkalmazotti jogviszonyt szabályozó, továbbá a költségvetési gazdálkodást meghatározó törvények és ezek végrehajtására kiadott jogszabályok betartásával köteles ellátni.

2.) Vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes)
Az igazgató tartós távolléte esetén az általános igazgató helyettes látja el az igazgató feladatait.

Helyettesítése alatt az előzőektől lényegesen eltérő változást nem eszközölhet, csupán a folyamatos működést biztosítja, szakmai kompetenciája megtartásával.

A vezetéssel megbízott asszisztens, általános igazgató helyettest az intézmény igazgatója nevezi ki. Feladatait az intézmény igazgatójával egyetértésben látja el.

Feladatai az igazgató távollétében:

· Az intézmény folyamatos működtetésének biztosítása,

· A megkezdett munkafolyamatok szakmai irányítása,

· Az új felvételek iránti kérelmek elbírálása

További feladatai: 

· Az intézmény ellenőrzési ütemterve alapján részt vesz az intézmény szakmai munkájának ellenőrzésében. az érvényes jogszabályok alapján.

· Folyamatos kapcsolattartás az alapszolgáltatási részközpontok vezetőivel.
· Jogszabály által előírt intézményi adatszolgáltatások elkészítése.

· Normatíva elszámoláshoz szükséges adatok nyilvántartása.

· Az ellátottak személyi és térítési díj nyilvántartására szolgáló program adminisztrációs tevékenységeinek elvégzése.

· KENYSZI-be történő adatszolgáltatás ellenőrzése.

· Közreműködés a pályázati programok és egyéb szakmai projektek előkészítésében lebonyolításában.

· A vásárolt élelmezéshez kapcsolódó dokumentációk kezelése.

· Közösségi pszichiátriai ellátás és a jelzőrendszeres házi segítségnyújtás, fejlesztő foglalkoztatás elszámolásához kapcsolódó adatszolgáltatás.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok irányítása, ellenőrzése, elvégzése

· A lakosság körében felmerülő, szociális étkeztetés iránti igények folyamatos figyelemmel kísérése, felmérése

· A szociális munka gyakorlati hatékonyságának és hatásosságának elősegítése, az intézmény és szociálpolitikai eszközrendszer fejlesztésének elősegítése,

· Tanácsadás, információnyújtás

· Szükség szerint egyéni esetkezelés, hivatalos ügyek intézésének segítése, munkavégzés lehetőségének szervezése, életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése, 
· Más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése

· az önkormányzat rendeletében meghatározottak szerint részt vesz a szociális rászorultság megállapításában,
· Az ellátottakról személyi nyilvántartást vezet, köteles észleléseit, tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfelelő helyen (ápolási, gondozási dokumentáció, esetnapló) időben és korrekt módon lejegyezni; a lényeges változásokról ill. esetekről az igazgatót tájékoztatni.

Étkeztetés működtetésével kapcsolatos feladatai

· a szakmai munka összehangolása, szervezési, vezetési feladatok ellátása

· Gondoskodik az ebédjegyek kiosztásáról, az ebéd megrendeléséről

· Gondoskodik a szükséges szakmai anyagok, irodaszerek, tisztítószerek beszerzéséről, – az Intézmény központjából történő megrendeléssel 

· Fejlesztési tervek, javaslatok készítése, rehabilitációs programok kidolgozásában való részvétel,

· Intézmény PR-tevékenységében való részvétel

· Közösségi programok szervezésében részvétel

· Jogszabályváltozások, pályázatok megjelenésének figyelése, szakmai ismeretek bővítése 
· Pályázatok előkészítése, a nyertes pályázatok lebonyolításában való részvétel

· A fent felsoroltakon túl köteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel munkakörével kapcsolatban megbízzák

Adminisztratív feladatok:

· Intézi a szociális étkeztetést igénylők felvételével kapcsolatos teendőket, (kérelem, jövedelem nyilatkozat, stb. kitöltése,)

· Az INSZI igazgatójával engedélyezteti a szolgáltatást igénylők felvételét,

· Gondoskodik az ebédjegyek kiosztásáról, az ebéd megrendeléséről

· Az étkeztetési engedélyek alapján a térítési díjat kiszámolja és beszedi, a házipénztárba naponta befizeti.

· Felelősséggel tartozik az alábbi adminisztratív feladatok ellátásáért:

· ellátás igénylésével kapcsolatos dokumentáció elkészítése,

· nyilvántartás vezetése az étkeztetésben részesülőkről,

· személyi térítési díjak nyilvántartása

· személyi térítési díjak beszedése

· törzskönyv, gondozási díj nyilvántartására szolgáló törzslap, analitikus nyilvántartás, pénztárbizonylatok előírásoknak megfelelő kezelése és vezetése
3.) Alapszolgáltatási részközpont vezetők (vezetéssel megbízott gondozók, ápolók, terápiás munkatársak) feladatai
A részközpont vezetőt az intézmény igazgatója nevezi ki. Feladata az alapszolgáltatási részközpont munkájának szakmai irányítása, szervezési, vezetési feladatok ellátása.

Irányítja az alapszolgáltatási részközponthoz tartozó szolgáltatások szakmai munkáját. 
· A lakosság körében felmerülő, szociális alapszolgáltatás iránti igények folyamatos figyelemmel kísérése, felmérése

· A szociális munka gyakorlati hatékonyságának és hatásosságának elősegítése, az intézmény és szociálpolitikai eszközrendszer fejlesztésének elősegítése,

· Tanácsadás, információnyújtás

· Szükség szerint egyéni esetkezelés, hivatalos ügyek intézésének segítése, munkavégzés lehetőségének szervezése, életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése, 
· Más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése

· Kommunikáció:

· Kapcsolatot tart az ellátottakkal, hozzátartozókkal, az Intézmény egyéb munkatársaival;

· Mindenkor betartja a titoktartás szabályait, valamint az etikai és jogi normákat!

· Az önkormányzat rendeletében meghatározottak szerint részt vesz a szociális rászorultság megállapításában,
· Az ellátottakról személyi nyilvántartást vezet, köteles észleléseit, tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfelelő helyen (ápolási, gondozási dokumentáció, esetnapló) időben és korrekt módon lejegyezni; a lényeges változásokról ill. esetekről az igazgatót tájékoztatni.
Házi segítségnyújtáshoz kapcsolódóan:

· Házi segítségnyújtás igénylése esetén – az INSZI igazgatója által átruházott hatáskörben – elvégzi a gondozási szükséglet vizsgálatot
Jelzőrendszeres házi segítségnyújtáshoz kapcsolódóan:

· A részközpont területén, jelzőrendszeres házi segítségnyújtáshoz kapcsolódóan, gondoskodik a készenlétben gondozók beosztásáról, a tiszteletdíjas gondozók, önkéntesek munkájának irányításáról,
· kapcsolattartás: 

· munkaügyhöz kapcsolódó feladatokat ellátó, valamint jelzőrendszeres házi segítségnyújtás adminisztratív feladataival megbízott dolgozóval, a készenlétben lévő gondozókkal, társadalmi gondozókkal,

· ellátottakkal, hozzátartozókkal,

· háziorvosokkal,

· Diszpécser központtal
· Riasztási jegyzőkönyvek, készenlétben töltött idő nyilvántartásának ellenőrzése, továbbküldése

· Intézi a Jelzőrendszeres Házi Segítségnyújtást igénylők felvételével kapcsolatos teendőket
Nappali ellátáshoz kapcsolódóan

· A közvetlen felettes irányítása alapján ellátja a szociális és mentális támogatásra szoruló, önmaguk ellátására részben képes időskorúak, illetve más, az idősek klubja ellátást igénybe vevők napközbeni gondozását. Felelős a napi életritmust biztosító szolgáltatás biztosításáért, programok szervezéséért, lebonyolításáért.

· Gondoskodik arról, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.

· Figyelemmel kíséri az ellátottak egészségi állapotát és szociális helyzetét.
Vezetéssel megbízott ápolók eddig felsoroltakon túli feladatai

· Az általuk irányított részközpont területén, bármely szociális szolgáltatás működtetése során az ápolásszakmai feladatok megszervezése, irányítása, ellenőrzése. 

· Ápolási feladatok tekintetében tanácsadás, információnyújtás az abban nem kompetens vezetőknek.

· Kapcsolattartás az egészségügyi szolgáltatókkal.

· Közreműködés az otthoni szakápoló szolgálat munkájában végzettségének és szakmai kompetenciájának megfelelően.
Az alapszolgáltatási részközpont működtetésével kapcsolatos feladatai

· A szakmai munka összehangolása, szervezési, vezetési feladatok ellátása

· Gondoskodik a szükséges szakmai anyagok, irodaszerek, tisztítószerek beszerzéséről, – az Intézmény központjából történő megrendeléssel 

· Fejlesztési tervek, javaslatok készítése, rehabilitációs programok kidolgozásában való részvétel,

· Intézmény PR-tevékenységében való részvétel

· Közösségi programok szervezésében részvétel

· Jogszabályváltozások, pályázatok megjelenésének figyelése, szakmai ismeretek bővítése 
· Pályázatok előkészítése, a nyertes pályázatok lebonyolításában való részvétel

· Közreműködik a részközpont dolgozói kötelező szakmai továbbképzéseken való részvételének szervezésében 

· A közvetlenül beosztott dolgozók munkavégzésének ellenőrzése, jelenléti ívek ellenőrzése, szabadságok engedélyezése, 

· Gondoskodik a szükséges szakmai anyagok, irodaszerek, tisztítószerek beszerzéséről, készenléti gyógyszerek – az Intézmény központjából történő megrendeléssel 

· Gondoskodik a normatíva elszámoláshoz szükséges adatok nyilvántartásáról, a havonta történő adatszolgáltatásról,

· Gondoskodik a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletében meghatározott adatszolgáltatáshoz szükséges adatok nyilvántartásáról, az adatszolgáltatásról

· Részközpont telephelyei, tárgyi eszközei műszaki állapotának figyelemmel kísérése, a meghibásodások, karbantartási igények jelentése az Intézmény gazdasági csoportjának
· A fent felsoroltakon túl köteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel munkakörével kapcsolatban megbízzák
4.) Pszichiátriai részközpont vezető – vezetéssel megbízott terápiás munkatárs

Általános feladatok

A részközpont vezetőt az intézmény igazgatója nevezi ki. Feladata a pszichiátriai részközpont munkájának szakmai irányítása, szervezési, vezetési feladatok ellátása.

Irányítja a pszichiátriai részközponthoz tartozó szolgáltatások szakmai munkáját. 

· Gondoskodik arról, hogy a szolgáltatás nyitott formában, az ellátotti kör és a lakosság által egyaránt elérhető módon működjön.

· Figyelemmel kíséri az ellátottak egészségi állapotát és szociális helyzetét.

· Felelős a pszichiátriai betegekkel kapcsolatban lévő intézmények szakemberei közötti kapcsolattartás elősegítéséért, esetmegbeszélők és esetkonferenciák megszervezésével.
· Nappali ellátás vezetői feladatai mellett ellátja közösségi pszichiátriai ellátás, valamint a fejlesztő foglalkoztatás vezetési, irányítási feladatait is.
Részletes szakmai feladatok: hatáskörében végzendő munkaköri feladatok:

Pszichiátriai részközpont szakmai vezetése, működtetése 

· A célcsoport körében felmerülő, szociális szolgáltatás iránti igények folyamatos figyelemmel kísérése, felmérése

· A szociális munka gyakorlati hatékonyságának és hatásosságának elősegítése, az intézmény és szociálpolitikai eszközrendszer fejlesztésének elősegítése,

· Tanácsadás, információnyújtás

· Szükség szerint egyéni esetkezelés, hivatalos ügyek intézésének segítése, munkavégzés lehetőségének szervezése, életvitelre vonatkozó tanácsadás, életvezetés segítése, 

· Más típusú ellátás szükségessége esetén, annak kezdeményezése 

· a szolgáltatásokra és a gondozási munkára vonatkozó jogszabályok, szakmai szabályok érvényre juttatása,

· jogszabályban meghatározottak szerint részt vesz a szociális rászorultság megállapításában,

· Az ellátottakról személyi nyilvántartást vezet, köteles észleléseit, tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfelelő helyen (ápolási, gondozási dokumentáció, esetnapló) időben és korrekt módon lejegyezni; a lényeges változásokról ill. esetekről az igazgatót tájékoztatni.

Pszichiátriai részközpont működtetésével kapcsolatos feladatai

· A részközponthoz tartozó szakfeladatok működtetése, szakmai munka összehangolása, szervezési, vezetési feladatok ellátása

· Közreműködik a részközpont dolgozói kötelező szakmai továbbképzéseken való részvételének szervezésében 

· A közvetlenül beosztott dolgozók munkavégzésének ellenőrzése, jelenléti ívek ellenőrzése, szabadságok engedélyezése, 

· Gondoskodik a szükséges szakmai anyagok, irodaszerek, tisztítószerek beszerzéséről, készenléti gyógyszerek – az Intézmény központjából történő megrendeléssel 

· Gondoskodik a normatíva elszámoláshoz szükséges adatok nyilvántartásáról, a havonta történő adatszolgáltatásról,

· Gondoskodik a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. számú mellékletében meghatározott adatszolgáltatáshoz szükséges adatok nyilvántartásáról, az adatszolgáltatásról

· Részközpont telephelye, tárgyi eszközei műszaki állapotának figyelemmel kísérése, a meghibásodások, karbantartási igények jelentése az Intézmény gazdasági csoportjának

· Fejlesztési tervek, javaslatok készítése, rehabilitációs programok kidolgozásában való részvétel,

· Intézmény PR-tevékenységében való részvétel

· Közösségi programok szervezésében részvétel

· Jogszabályváltozások, pályázatok megjelenésének figyelése, szakmai ismeretek bővítése 
· Pályázatok előkészítése, a nyertes pályázatok lebonyolításában való részvétel
5.) Kincstárnok feladatai
· A Társulási Tanács által jóváhagyott költségvetés alapján a felügyeleti szerv által megadott szempontok szerint elkészíti az elemi költségvetést az intézmény jogkörében lévő előirányzatokra vonatkozóan a számviteli rendszerhez igazodva elektronikus formában is. Az adatokat a fenntartó által megadott határidőben Pécs MJV Pénzügyi Főosztálya részére továbbítja. Kidolgozza és elkészíti a szöveges indoklást is.

· Figyelemmel kíséri az intézmény gazdálkodását, a pénzügyi nyilvántartás és a beérkező számlák alapján folyamatos, naprakész tájékoztatást nyújt az igazgató részére.

· A zavartalan működés érdekében összefogja az épületek állagmegóvásával kapcsolatos feladatokat. Az elvégzendő karbantartások, javítások árajánlatait továbbítja felettese részére.

· Irányítja a pénzügyi ügyintézők tevékenységét.

· A FORRÁS-programból lekérdezett költségvetési jelentés alapján elemzi az intézmény gazdálkodási tevékenységét, szükség esetén előirányzat-módosításra tesz javaslatot az intézmény vezetője felé.

· Utalvány-rendeletet ír a megfelelő bontásban, utalványoztatja és gondoskodik arról, hogy a számlán szerepeljen a szakmai teljesítés igazolása a belső szabályzat alapján, továbbítja Pécs MJV Pénzügyi Főosztálya részére, hogy az utalások a fizetési határidőn belül történjenek. 

· Tárgyi eszközök vásárlásakor állományba vételi bizonylatot állít ki.

· Figyelemmel kíséri, hogy az utaláshoz szükséges keretek (kötelezettség-vállalások) igénylései időben megtörténjenek, hogy az utaláskor kellő időben rendelkezésre álljanak.

· Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Pécs MJV Pénzügyi Főosztály által főkönyvre könyvelt tételeket.

· Az intézményi telephelyek közüzemi fogyasztásmérőinek óraállásait összegyűjti, az adatokat rögzíti az előírt internetes programban.

· Elvégzi a személyi juttatások kifizetésével kapcsolatos főkönyvi egyeztetéseket.

· Az intézmény iktatását vezeti az iratkezelési szabályzatban foglaltak alapján.

· Leltározás és selejtezések adminisztrációjának elkészítése, lebonyolítása, feldolgozása, szabályosságának biztosítása.

· A Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő vagy más szervtől működésre átvett pénzeszközökről összesített nyilvántartást vezet költségnemenkénti bontásban, ezek alapján előkészíti a saját hatáskörű előirányzat-módosításokat.

· Folyamatosan gondoskodik a szakterületét érintő jogszabályok megismeréséről, megismertetéséről.

· Közbeszerzési Hatóság és Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság honlapjain az intézmény közbeszerzési és központosított közbeszerzési adminisztrációs feladatainak ügyintézése

· A fent felsoroltakon túl köteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakörével kapcsolatban megbízzák.

V. A SZERVEZETI EGYSÉGEKBEN LÉTESITENDŐ MUNKAKÖRÖK

AZ INTÉZMÉNY engedélyezett dolgozói létszámkerete:
Gazdasági részleg:


    2    fő

Ápolási-gondozási részleg:

115,5 fő

Összesen:



117,5 fő

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI EGYSÉGEI ÉS MUNKAKÖREI

Szervezeti egységek és munkaköreik:

Gazdasági-részleg

· kincstárnok
· Gazdasági ügyintéző

Ápolási –gondozási részleg

· Pszichiátriai Betegek Szociális Ellátását Biztosító Részközpont
A pszichiátriai betegek szociális ellátását biztosító részközpont vezetője – hivatkozva az integrált intézményi működésmódra – a fejlesztő foglalkoztatás, valamint a közösségi pszichiátriai ellátás vezetői feladatait is ellátja.
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	Pszichiátriai betegek nappali ellátása
	Részközpontvezető - vezetéssel megbízott terápiás munkatárs

	
	szociális munkatárs

	
	terápiás munkatárs

	Fejlesztő foglalkoztatás
	segítő

	Közösségi pszichiátriai ellátás
	terápiás munkatárs

	
	szociális munkatárs

	
	gondozó


· Jelzőrendszeres házi segítségnyújtás





Készenlétben lévő gondozók

· Étkeztetés

Vezetéssel megbízott asszisztens (igazgató helyettes)





asszisztens

· Alapszolgáltatási részközpontok
Kertvárosi Alapszolgáltatási Részközpont

Az alapszolgáltatási részközpont vezetője – hivatkozva az integrált intézményi működésmódra - a Littke J.utcai Idősek Klubja vezetői feladatait is ellátja.
	1.sz.telephely,   Pécs, Littke J. u.10 
	munkakörök

	Házi segítségnyújtás (Otthoni szakápolással együtt)
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott ápoló

	
	ápoló

	
	gondozó

	
	*egyéb kisegítő munkakörök

	Idősek nappali ellátása
	gondozó

	demens személyek nappali ellátása
	szociális munkatárs

	
	terápiás munkatárs

	
	ápoló

	
	gondozó


Uránvárosi Alapszolgáltatási Részközpont

	6.sz.telephely,   Pécs, Garay u.33.
	munkakörök

	Házi segítségnyújtás
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott gondozó

	
	ápoló

	
	gondozó

	
	*egyéb kisegítő munkakörök 


Belvárosi Alapszolgáltatási Részközpont
	7.sz.telephely,  Pécs, Felsőbalokány u.1/C 
	munkakörök

	Házi segítségnyújtás
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott gondozó

	
	ápoló

	
	gondozó

	
	*egyéb kisegítő munkakörök


Alapszolgáltatási Részközpont - Keleti városrész
	Székhely,   Pécs, Felsőbalokány u.1/F 
	munkakörök

	Házi segítségnyújtás 
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott gondozó

	
	ápoló

	
	gondozó

	
	*egyéb kisegítő munkakörök


Alapszolgáltatási Részközpont – Somogy –Vasas – Hird

Az alapszolgáltatási részközpont vezetője –hivatkozva az integrált intézményi működésmódra - a Somogy, Somogy utcai Idősek Klubja vezetői feladatait, valamint a házi segítségnyújtás vezetői feladatait is ellátja.
	4.sz.telephely,  Pécs-Vasas, D u. 2 
	munkakörök

	Idősek nappali ellátása
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott terápiás munkatárs

	
	gondozó

	
	

	5.sz.telephely,  Pécs-Somogy, Somogy u.70.
	munkakörök

	Házi segítségnyújtás 
	ápoló

	
	gondozó

	Idősek nappali ellátása
	gondozó


Alapszolgáltatási Részközpont – Nyugdíjasház

	8.sz.telephely,  Pécs, Felsőbalokány u.1/G 
	munkakörök

	Idősek nappali ellátása
	Alapszolgáltatási részközpont vezető - vezetéssel megbízott ápoló

	
	gondozó

	demens személyek nappali ellátása
	szociális munkatárs

	
	terápiás munkatárs

	
	ápoló

	
	gondozó


Megjegyzés:

1. *Egyéb kisegítő munkakörök: 
· gépkocsivezető – szociális gondozó

· segítő (házi segítségnyújtás)

· segítő (társadalmi gondozó)
2. Otthoni szakápoló szolgálat feladatkörei:
· szolgálatvezető

· szakápoló

· fizioterápiás asszisztens

· gyógytornász
A DOLGOZÓ ÁLTALÁNOS JOGAI:

· Az Intézmény dolgozói rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szükségesek kötelességeik teljesítéséhez:

· A dolgozónak joga van a biztonságos munkakörülményekhez, az ehhez szükséges védőfelszereléshez;

· A munkavégzéshez szükséges alapvető tárgyi és szervezeti feltételekhez; ha munkája során napi rendszerességgel tömegközlekedési eszközt vesz igénybe, közlekedési költségeinek megtérítéséhez, helyi bérlet formájában,

· Munkaköri leíráshoz;

· Szakmájával összefüggő tanácskozásokon való részvételre és azon szabad vélemény nyilvánítására;

· Szabályozott helyzetben joga van döntésre;

· A 2012.évi I. tv.122.§-a szerint 7 nap szabadsággal szabadon rendelkezik.

A DOLGOZÓ ÁLTALÁNOS KÖTELEZETTSÉGEI:

· betartani a Magyarország jogszabályait, az Intézmény belső előírásait és alkalmazójának utasításait;

· különösen felelős a feladatkörét érintő jogszabályok, rendeletek betartásáért; 

· munkavégzés során köteles betartani az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok és az Intézmény adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatának rendelkezéseit,

· megismeri az intézmény alapdokumentumainak körét, ezen belül az egyes dokumentumok funkcióját, tartalmát, főbb összefüggéseit.

· munkáját az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatározott szervezeti és működési keretekhez igazodva, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembevételével végzi.

· mindennapi tevékenységét az intézmény gazdálkodási lehetőségeinek ismeretében, jó munkaszervezéssel, ésszerűen, szervezi és végzi.

· óvni az Intézmény berendezéseit;

· a munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni;

· munkakörében minden tőle telhetőt megtenni az Intézmény fő feladatainak színvonalas ellátásáért a gazdaságosság szem előtt tartásával; 

· folyamatosan képezni magát;

· Részt venni az előzetes és ismétlődő munkavédelmi oktatásokon elméletben és gyakorlatban;

· Részt venni az előírt előzetes és rendszeres munka-alkalmassági orvosi vizsgálatokon; 

· Baleseteket jelenteni a közvetlen felettesének 

· az ellátottaktól ellenszolgáltatást nem fogadhat el, kölcsönt nem vehet fel, értékeiket nem használhatja,

· munkáját a „Szociális munka etikai kódexében” szereplő előírások betartásával végzi.

A munkakörök feladatkörök részletes leírását a 2.sz.melléklet tartalmazza.
VI. Értekezletek

Az intézményi belső információáramlás, kommunikáció és koordináció hatékonyságának növelésére a következő rendszeres értekezletek szolgálnak:

1.) Vezetői értekezlet:

Résztvevői:

· Igazgató

· vezető gondozó (szakmai igazgató helyettes)

· Alapszolgáltatási részközpont vezetők 

· pszichiátriai betegek szociális ellátását biztosító részközpont vezető

· kincstárnok

Az értekezlet témái:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdések,

· a költségvetési gazdálkodással kapcsolatos jelentősebb kérdések,

· az éves képzési és továbbképzési terv,

· az intézmény valamennyi dolgozóját érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdések,

· továbbá minden olyan intézmény működését érintő felvetés, melyet az igazgató, vagy a résztvevők előterjesztenek.

A kétheti rendszerességgel megtartott értekezletről emlékeztető feljegyzés készül. 
2.) Csoport - értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozódásának megfelelő szakmai, gazdasági egységek, csoportok önálló értekezlete.

A csoport-értekezlet megtárgyalja:

· a csoport eltelt időszakban végzett munkáját,

· a csoportot érintő jogszabályi változásokat,

· az észlelt hiányosságokat és annak megszüntetési módját, felelősét

· a csoport munkafegyelmét,

· a csoport előtt álló feladatokat, felelősöket

· a dolgozók javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezető vezeti. Csoport-értekezletet szükség szerint, ill. havonta kell összehívni. Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját, valamint az intézmény igazgatóját.

3.) Klubgyűlés

· A klubgyűlést a klubokba felvett ellátottak részére hívják össze a klubvezetők.

· A klubgyűlés tartalma a klubtagokat érintő megfelelő témakörök megbeszélése.

· Lakógyűlést negyedévente egy alkalommal kell tartani.

· A klubgyűlés megtartását, s azon elhangzottakat (klubtagok felvetései) más helyen részletezett formában kell rögzíteni, de alapszabály, hogy a jelzett problémákra, amennyiben helyben nem kerültek megválaszolásra, 8 napon belül a hirdetőtáblán, vagy személyre szólóan kell választ adni.

4.) Ellátotti önkormányzat:

A nappali intézményekben lehetőség van ellátotti önkormányzat létrehozására, melynek feladatait a klubok házi rendje határozhatja meg. Az ellátottak jogairól és lehetőségeiről való tájékoztatásért az intézmény vezetője és a szakfeladat vezető felel.

Működésének szabályait a "HÁZIREND" tartalmazza.

VII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1.) Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat alapján, a benne meghatározottak szerint készültek az intézmény más szabályzatai:

· Munkaköri leírások

· Házirend

· Nyilatkozat az etikai szabályok betartásáról
2.) Ezen szabályzat az intézmény fenntartója jóváhagyása után lép hatályba.

Pécs, 2019. 05. 06.

...........................................

Varga Mónika
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