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I. ALTALANOS SZABALYOK ES FELADATOK

I. 1. Az intézmény elnevezése:
Komarom-Esztergom Megyei Integralt Szociilis Intézmény

I. 2. Az intézmény roviditett neve: KEM ISZI

I. 3. Az intézmény székhelye:

2509 Esztergom-Kertvaros, Dr. Niedermann Gy. u. 1.

Telefon: 33/511-270, -280, -290
Féigazgato: 33/511-272
Telephely igazgato: 33/511-276
Telefax: 33/511- 284

I. 4.: Az intézmény telephelyei:

I. 4.1.: KEM ISZI Esthajnal Id§skoriak Otthona 2028 Pilismaré6t -Basaharc
Telefon: 33/518-100
Telephely igazgato: 33/518-104
Telefax: 33/518-103

I. 4.2.: KEM ISZI Zold Fenyd Idéskordak Otthona 2500 Esztergom, Visegradi
u. Hrsz. 8137/9.

Telefon: 33/411-410
Telephely igazgaté: 33/411-410
Telefax: 33/411-410
I. 4.3.: KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltaro, J6zsef A. u. 4.
Telefon: 33/466 - 448
Telephely igazgato: 33/466 - 448
Telefax: 33/466 - 448
I. 4.4.. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona 2532 Tokodaltird, Vajaskiti
diilé. 1. .
Telefon: 33/466-902
Telefax: 33/466-448

I. 4.5.: KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona 2500 Esztergom,
Dessewffy A. u. 22.

Telefon: 33/501-160
Telephely igazgato: 33/501-160
Telefax: 33/501-161



I. 4.6.: KEM ISZI Glatz Gyula Idések Klubja 2500 Esztergom, Damjanich u. 50.

Telefon: 33/435-908
Klubvezett: 33/435-908
Telefax: 33/435-908

I. 5. Az intézmény bélyegzdbije:

Korbélyegz6, kdrben az intézmény neve és cime taldlhatd.

I. 6. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy, cnédlldéan miikddo koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2012. &prilis 1-jét6l a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, Fo tér 4.), tovdbbiakban megyei kirendeltség
latja el.

Az intézmény addszdma: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szdma, KSH azonositd: 15388045.8531.322.11

I. 7. Az intézmény iranyitasa:
a) Alapitdi jogot gyakorld és irdnyitd szerv neve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

b) Kézépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocilis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésiag 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.

c) Fenntarté szerv neve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.

A kozépirdnyitéi és fenntartdi jogok gyakorlasa a Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Foigazgatésag Komarom -  Esztergom  Megyei
Kirendeltségének bevonasdval torténik.



I. 8. Az intézmény forrasai:

A miikddési kdltségek vonatkozasaban: kbltségvetés, palydzat.
A fenntartasi, karbantartési, fel(jjitasi koltségek vonatkozasaban: koltségvetés
Sajat bevételek:
o gondozasi dijak
o kiilonféle egyéb bevételek

I. 9. Az intézmény ellatdsi teriilete és feladata:

Ell4tasi teriilete:

* ldbsek nappali elldtdsa, étkeztetés, hdzi segitségnyiijids esetén: Esztergom varos
kozigazgatdsi tertilete

s JelzOrendszeres hdzi segitségryiijtds esetén:

Esztergomi kistérség: (Esztergom, Nyergesijfalu, Ldbatlan, Tdt, Domos,
Pilismarét, Bajoét, Mogyordsbénya, Siittd kézigazgatdsi teriilete),

Rétsag Kkistérsége: (Alsépetény, Bank, Berkenye, Borsosberény, Diésjend,
Felsépetény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa,
Négrad, Nogradsap, Notincs, ésagérd, Pusztaberki, Rétsdg, Romhdny, Szétok,
Szendehely, Szente, Tereske, Tolmdcs kozigazgatdsi teriilete) Budapest XVIL
keriilet kbzigazgatasi teriilete.

* Budapest XVII. keriilet ktzigazgatési teriilete.

* Minden egyéb tevékenység tekintetében: Komdrom - Esztergom megye
kbzigazgatési teriilete.

Az intézmény feladata: Ellatdsi teritletén biztositja azon iddskoriak, fogyatékkal €16k,

krénikus pszichidtriai betegek teljeskorii ellitdasdt, akik a vonatkozé jogszabilyi
feltételeknek, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 4ltal eldirtaknak
megfelelnek.

I.

10. Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény alaptevékenységének a kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa:

Pszichiatriai betegek tartés bentlakdsos ellatasa
Pszichiatriai betegek rehabilitdciés céld bentlakdsos ellatésa
Pszichiatriai betegek dtmeneti elldtdsa

Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa

szocialis foglalkoztatas

Idéskortak, demens betegek tartés bentlakasos ellatésa

Id&skortak, demens betegek tartds atmeneti ellatasa



Fogyatékossdggal é16k tartés bentlakdsos ellatasa

Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakdsos ellatdsa- apold — gondozd céli
lakéotthon

Fogyatékossaggal él6k nappali elldtdsa

szocialis étkeztetés

hazi segitségnyjtés

jelz6rendszeres hdzi segitségnytjtas

id6sek, demens betegek nappali elldtdsa

. 11. Az intézmény szervezeti formaja:

Az 1993. évi III. tv. vonatkozd szabélyai szerint: integrilt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgéltatdsait a telephelyeken és gondozottak
szamdra nyitva ll6 helyiségekben valésitja meg.

. 12, Az intézmény egyiittmiikodési kore:

Egviittmiikodik és rendszeres kapcsolatot tart:

az SZGYF KEM Kirendeltsége

SZGYF fenntartdsdban miikddé tarsintézmények

Esztergomi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Pilismarét Kozség Polgarmesteri Hivatala

Tokodaltaré Kozség Polgarmesteri Hivatala

az Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férum

jarasi gyamhivatalokkal,

az ellatottak hivatasos gondnokaival és egyéb torvényes képviseldikkel,
hozzatartozéikkal,

egyiittmiikodik az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,
a szocidlis szakképzésben résztvev$ hallgatdk szdmara gyakorlati
terepintézményként miikddik

kozosségi szolgélatot teljesitd kdzépiskoldsokkal, képzsintézményekkel
KEM Kormanyhivatal Esztergomi Jardsi Hivatal Munkatigyi
Kirendeltsége

Vaszary Kolos Korhéz

Szent Borbdla Szakkérhdz, Dorog

EDDSZ KEM Képviselete

egyéb szakmai érdekképviseleti szervek
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II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje -valamennyi telephely vonatkozasaban is
- a figazgatd.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjét feladata végrehajtasaban az apolédsi-gondozasi,
rehabilitdcids és gazdasdgi-miiszaki tevékenység ellatdsara szervezett, funkciondlisan
tagolt, feladatok szerint felépils szervezet segiti.

A telephelyek élén a f&igazgaté altal kinevezett, és meghatarozott, 6ndllé feladatkort
gyakorlé igazgatdk dllnak.

Az intézmény szervezete - az ellatds érdekében - szakmai szempontbdl tagolt
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egytittmtikddése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek egylittmiiksdését
eredményezd a kor kdvetelményeinek és az intézmény lehetfségeinek megfelels
mindségileg magasabb szintii szocidlis otthoni ellatas.

Az intézmény vezetése és irdnyitdsa az aldbbiakban valdsul meg.

II. 1. Féigazgato

Az intézményt a féigazgatd, mint egyszemélyi felel6s vezetd irdnyitja.
A f6igazgaté felett a munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag f6igazgatdja gyakorolja.

A f6igazgato felel az intézmény miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1év6 intézményi vagyonért. A
gazdédlkodds szabdlyszerliségét a gazdalkoddsi feladatokat ellditd megyei
kirendeltséggel egyiitt biztositja feladatellatasi szerzdés alapjan.

I1.1. 1.: A f8igazgatd feladatai, hataskore, jogkore

I1.1.1.1. Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

* Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsdnak biztositasa,
a hatalyos jogszabdlyok és a fenntarté altal hozott hatdrozatok, dontések
keretei kozott.

* Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szevezeti Miikédési Szabalyzatat,
gondoskodik a hatdlyos rendeletben el&irt szabdlyzatok elkészitésérsl.

* Meghatirozza az egyes vezetd munkakorokben a hatds és jogkortket, az
intézményen beliili munkamegosztast.

* Gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat, a
szakdolgozok felett a telephely igazgatdk egyetértésével.

* Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag éaltal hozott
intézkedések, utasitdsok végrehajtasarol.

* A Nappali Intézmény vonatkozédsaban felkérésre beszdmol Esztergom Varos
Képvisels Testiilete illetve Szocialis Bizottsdga el6tt.

* Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok valamint a vezetést
segit6 tandcsadd szervek mitkddésének feltételeit.



» Elkésziti az ald kézvetleniil beosztott telephely igazgaték munkakori leirasét,
gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozdja vonatkozdsdban a
munkakori leirds elkészitésérol.

* Irdnyitja a dolgozdk szakképzését, tovdbbképzését, feliigyeli a személyzeti
tigyeket, a bér-és munkaerégazdalkodast.

* Irédnyitja, dsszehangolja, ellenérzi az dpolasi, gondozasi, mentéilhigiénés és
gazdasdgi, muszaki részlegek munkéjat, felligyeli a Szervezeti Miikodési
Szabalyzatban foglaltak betartidsit, a munkafegyelem, etikai kévetelmények
megtartasat.

* Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgélasat az ISZI Szakmai Programjaban
meghatarozott rend szerint.

* Gondot fordit a koriilmények javitasara, ellenérzi a munkavédelmi szabalyok
betartasét.

+ Ellatja az intézmény képviseletét.

 Ellatja az alairasi-kiadmdanyozési jogkort.

IE1.1.2. Szakmai feladatai:

o Munkéjat els6sorban az 1993. évi IIL. tv. és a szakmal jogszabalyok,
modszertani Gtmutatdk eldirdsai szerint kételes végezni.

o Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete  tudoméanyos  kutatdsait, eredményeit.
Tapasztalataival segiti annak tovébbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérél, tovabbképzésérol.

o Egylittmiikodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasdgok munkajaban,
segiti a szakmai eredmények széles kdrben torténd megismerését.

o Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozds megvalésitdsahoz
sziikséges feltételeket, ellendrzi a gondozést végzk és irdnyiték munkajat.

o Feliigyeli az intézményben folyd pszichés gondozast, az egészségligyi és
mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvSbeteg
gyogyintézettel.

o Jévéhagyja az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

o Iranyitja és feliigyeli az intézmény gazdasigi szervezetét.

o Az intézmény részére eldirt szabalyok szerint és hatdridében felterjeszti a
koltségvetést és beszdmoldkat, a gazdalkoddssal kapesolatos jelentéseket.

o Jogosult a kitelezettségvéllaldsra, gyakorolja az utalvanyozasi, el6irdnyzat
felhasznalasi, kiadmanyozasi jogkort.

o Megszervezi az intézményi bels6 ellenérzést.

o Ertékeli az intézmény gazdalkoddsi mutatéit. Ellenérzi az engedélyeztt
feladatfinanszirozdsi tdmogatds betartdsdt. Feliigyeli az optimdlis
gazdalkodas biztositasat.

o Ellatja a téritési dijjal kapcsolatos teenddket.



I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

o Munk4jat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6it tartva végzi
és azt az intézmény valamennyi dolgozéjatél megksvetelni koteles.

o Kar keletkezése esetén vizsgalatot indit a felel6sség megallapitdsa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében.

o Szandékos karokozds esetén felelésségre vonast kezdeményez.

o Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tliz,- és balesetvédelmi el&irdsok
betartasat.

o Az ellatottaktdl vagy hozzatartozéiktol atvételi elismervény ellenében érték-és
vagyonmegoérzésre atvett targyak biztonsdgos megérzéséért anyagilag felelés.

A f6igazgatd helyettesitését tdvollétében teljeskdriien az ligyviteli csoport vezetGje

latja el.

I1.2. A telephely igazgaték, Klubvezetd

A telephely igazgat6kat, Klubvezet6t az ISZI féigazgatéja nevezi ki és gyakorolja
felettiik a munkaltatdi jogokat. Szakmai feladataikat a f6igazgatd irdnyitdsa és
feltigyelete mellett, mint részegységeik, teljes korti szakmai felel6sséggel bird
vezetdik végzik. Munkéjukrdl rendszeresen és kimeritéen kotelesek beszdmolni a
téigazgatonak a heti igazgatdi értekezleteken.

I1.2.1. telephely igazgatok/Klubvezeté hatiskore, jogkore

O

Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsanak
biztositdsa, a hatdlyos jogszabdlyok és a fenntarté déntései, valalmint az
ISZ] féigazgatdja utasitdsainak keretei kozdtt a sajat részegység
vonatkozasdban.

Részt vesz az intézményi dokumentacidk elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozéi felett a munkaltatéi jogok
gyakorlasat illetGen.

Sajat egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag altal hozott dontések, utasitdsok végrehajtasarol.

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segit6 tandcsadoé szervek mtikodésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozéja vonatkozéséban a
munkakéri leiras elkészitésérol.

Szervezi a dolgozdk szakképzését, tovdbbképzését.

Sajat egységében irdnyitja, 8sszehangolja, ellendrzi az dpolasi, gondozaési,
mentalhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

Ellenérzi elsésorban a technikai dolgozdk, valamint a konyhai dolgozék



O
o

munkavégzését. Ismétlods, vagy fennmaradéd probléma esetén értesiti a
féigazgatot.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint.
Gondot fordit a koriilmények javitasara, sajit egységében ellenérzi a
munkavédelmi szabalyok betartdsat.

I1.2.2. Szakmai feladatai

Moédszertani ttmutaték el6irdsai, valamint a f6igazgaté utasitidsa szerint koteles
végezni.

o

Munkajat els6sorban az 1993. évi Il térvény és a szakmai jogszabalyok,
modszertani ttmutatdk el6irdsai szerint kételes végezni.

Szakmai tevékenysége sordn figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza szakteriilete tudomanyos kutatdsait, eredményeit,
tapasztalataival segiti annak tovébbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérsl.

Egytittmiikddik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasigok munkajaban,
segiti a szakmai eredmények széles kérben torténé megismerését.

Biztositja a korszeri, magas szinvonali gondozds megvalositdsahoz
sziikséges feltételeket, ellenérzi a gondozést végzk és iranyiték munkéjat.
Kozvetleniil feliigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségiigyl és mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvobeteg gybgyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

Irdnyitja, szakmailag ellen6rzi az Altala vezetett intézményben a
mentédlhigiénés csoport munkéjat.

Meghatdrozza a telephely intézményben folyé szolgaltatdasok
igénybevételének modjat.

Sajat egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephely igazgatok helyettesitését tdvollétitk esetén, a vezetd apolok
oldjak meg.

I1.2.3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozéjatol megkovetelni kételes,
Kar keletkezése esetén kozremtikédik a felel6sség megéllapitasa céljabol
inditott vizsgalatban.

Az éltala tapasztalt szandékos kdrokozas esetén a féigazgatd felé jelentési
kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszk&zzel biztositja a tiiz és balesetvédelmi el&irdsok
betartasat.

Sajit egységében az ellatottaktdl vagy hozzatartozoiktdl Atvételi
elismervény ellenében érték-és vagyonmegérzésre datvett térgyak
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biztonsdgos meg6rzéséért anyagilag felelds.

IL.3. A vezetd apold

A vezetd &poldt az ISZI fSigazgatdja nevezi ki, a telephely igazgatd
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaéltatoi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephely igazgaté kozvetlen
iranyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Munkdjérél rendszeresen, maradéktalanul beszamol a telephely igazgaténak.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos apoldsi-gondozési feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitasokat.

Az intézetvezetd apold az dpolds-gondozds vonatkozdsdban valamennyi részleg
vezetdje.

I1.3.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

o Irényitja, ellentrzi az egészségiigyi-apoladsi csoportok, részlegek dolgozdinak
munkéjat.

o Szervezi és ellendrzi a sziikséges egészségiigyi dokumenticidkat.

o Elkésziti a csoport dolgozdinak heti, havi munkaprogramjit, munkaidé
beosztését, és azt jovdhagyésra minden hénap 25.-ig a telephely gazgaténak
leadja.

o Biztositja az orvos utasitisai alapjan a heveny és idlt betegek elldtdsat.

o Nyilvantartja a gydgyszerigényt, gondoskodik a receptek idében
torténé felirasarol, feltigyeli a gydgyszerkészlet-mozgdst, kétheti
készletperiédus figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és
feltigyeli a betegek gydgykezelését, gondozasat.

o Részt vesz, koordindl, az egyéni gondozdsi és dpoldsi tervet késizité team
munkéjaban.

o Hozzésegiti a ellatottakat, hogy a kozpontilag szervezett sztirévizsgalatokon
részt vegyenek

o Nyilvéantartja az apoldk, a gondozdk és az élelmezéssel foglalkozd dolgozdk
idészakos

o egészségiigyi vizsgdlatait.

o Koordindlja az dpolési-gondozasi egységek dolgozdinak rendszeres képzését,
tovabbképzését.

o Kapcsolatot tart az intézetben elhelyezettek gydgykezelésében résztvevé
orvosokkal, szakorvosokkal és gydgyintézetekkel, szakrendeltkkel, ellatottak
hozzéatartozoival.

o Iranyitd,~ellendrzé-és szakmai feladatainak kodrében végzett tevékenységérél
rendszeresen beszdmol a telephely igazgatéjanak.

o A munkafegyelem és szakmai szabélyok betartdsa érdekében tervezett és
szuréprobaszerd ellendrzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas allapot
rendszeres ellenérzését.

o Gondoskodik az egészségligyi ellatds személyi, targyi feltételeinek
biztositdsardl, annak hidnyat jelzi a f6igazgaténak.
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Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozd dolgozdk munkabeosztdsdnak, a
miiszakvaltasnak, éjeli szolgédlatnak ellendrzését.

o Rendszeresen ellenérzi az dpolas szinvonaldnak emelése érdekében az
ellatottak testi higiénéjét és rendjét.

o Elkésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztasat.

o Tanulméanyozza, értékeli az egészségligyi ellatassal, dpoldssal, gondozéssal
kapcsolatos kiils6 véleményeket.

o Gondoskodik a feladatkdrébe tartozé mindségbiztositasi feladatok ellatdsardl.

o Az 4&poldsi-gondozédsi részleg tevékenységi teriiletén ellentrzési és
beszdmoltatasi joga van.

o Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Felelds:

A telephelyen folyo apolasi-gondozasi tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

A hataskorébe utalt feladatok ellatdsaért.

A telephelyen folyd 4dpoldsi tevékenységre vonatkozdé hatalyos
jogszabédlyok, az intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtasaért,
betarttatdsdért. A torvényesség és az etikal szabdlyok betartdsanak
biztositdsaért.

o A telephely higiénés helyzetéért.

o 0 00

A vezet6 apold tavolléte esetén helyettesitését az osztdlyvezetd dpold latja el ott, ahol
van ilyen munkakor, vagy valamely erre a feladatra kijellt dpold ~ gondozé.

I1.4. Vezet6 gondozd

o0

C 00 0 0 0 0

lakossdg korében felmeriild alapszolgdltatisi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,

a szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi
feladatok ellatdsdnak koordindcidja, a szakmai munka Osszehangolasa, szervezési,
vezetési feladatok ellatasa,

Hazi gondoz6 kollégak munkéjanak koordindlésa, ellenérzése

a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagéanak és hatdsossdganak eldsegitése,

a szolgéltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkozd jogszabdlyok, szakmai
szabélyok érvényre juttatasa,

kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének
eldsegitése,

mads tipusu ellatas szilkségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkéjdra / ellatasi tipusra vonatkozé jogszabdlyok ismerete

Az ellatds utén érdeklédok tajékoztatasa

A ellatési kérelem / egyéb iratok, levelezés iktatésa,

Tajékozodik az ellatdst kérelmezé életkoriilményeirdl

Megdllapodas el6készitése

Segitséget nytijt a gondozasi terv elkészitéséhez
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Kapcsolattartas a jelzérendszeres késziilékeket tizemeld cégekkel

Kapcsolattartas a tiszteletdfjas gondozé kollégakkal,

Jelz6késziilék belizemelése

A gondozd kollégdk munkaiddé beosztisanak elkészitése. A hénap utolsd
munkanapjdig a kovetkezé havi beosztdst megkiildi az ISZI- be, a munkatligyi
ligyintézének

A beosztdsban bekévetkezd valtozasok jelentése a munkatigyi ligyintézének

Ellatast igényl6k nyilvantartasa

Napi igénybevétel Osszesitése, rogzitése

NRSZH napi jelentés rogzitése

KSH statisztika elkészitése

00 00

O 0 0 0 0

I1.5. Elelmezésvezetd
Az ISZ] két f6z6konyhajan miikodik 1-1 {6 élelmezésvezetd.

A pszichidtriai betegek otthona élelmezésvezetdje felel a tokodalardi otthon és
lakéotthon elldtottainak étkeztetésérél is, melyet a székhely intézmény
féz6konyharsl szallitassal biztositjuk.

A Szent Rita Fogyatékosok Otthona telephelyen miikédd élelmezésvezets az
adott telephely, valamint az Esthajnal Id&skortak Otthondban mikodé
féz6konyha miikédését irdnyftja, valamint felel a Z6ld Feny6 Iddskortak Otthona

Py

lakéinak étkeztetéséért, melyet az idGsek otthona f6z6konyharél szallitanak.

Az élelmezésvezetSket az ISZI féigazgatdja nevezi ki, a telephely igazgatd
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az alapszolgéltatdsban mlik6do szocidlis étkzetetés szakfeladat korében ellatandé
étkeztetés kiilsé f6z6konyhardl biztositott.

A Glatz Gyula Idések Klubja esetében a Béség Konyha Kft., a Szent Rita
Fogyatékosok Otthondhoz integralt alapszolgéltatds esetén a Hungast Esztergom
Kft. biztositja a szolgaltatast.

Feladata:

Konyhatizem mikddtetése

Elelmezési anyagok beszerzése, raktérozésa

Etelkészités

Etelosztds, tarolds (Esztergom, Visegradi titi és Tokodaltiréi Fogyatékos

Otthon telephely vonatkozésaban sz&llitds is.)

Napi élelmezési és ellatotti 1étszam egyeztetése - élelmezési napok napi illetve

havi dsszesitése

o Tevékenységi korbe tartozé minGségbiztositdsi feltételek, feladatok ellatdsa a
HACCP szerint

o Etelek mennyiségi, minéségi ellen6rzése

0 0 00

O
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o Szakszerii diétas elldtas biztositdsa a dietetikus szakemberen keresztiil
o Naprakész dokumentacidk vezetése

IL6.. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi iigyintézé

A gazdasagi iigyintéz6t az ISZI féigazgatdja nevezi ki hatarozatlan iddre, gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét a f8igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval és
ellendrzésével végzi.

Munkajarél rendszeresen, maradéktalanul beszdmol a féigazgaténak.

Iranyitja és szervezi a gazdasdgi ligyintéz6, pénztdros, egyéb ligyintéz8k munkajat.

A gazdasagi tigyintézd feladatai, hataskore, jogkore:

@]

o

A gazdasigi részleg munkdjdnak megszervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
szlikséges dokumentacick elkészitése,

Gazdasdgi kérdésekben a féigazgatd megbizasdval az intézet képviselete
kiilsé szerveknél,

Az ISZI koliségvetés elkészitése, jogszabdlyok és tervezési el6irdsok
figyelembe vételével,

Az érvényes szdmviteli utasitdsok alapjdn az intézmény analitikus
elszamoldsi, nyilvantartasi rendjének kialakitasa.

Pénziigyi, szakmai és gazdasdgi ellatas, valamint az intézmény feladatait
ellat  szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatdsi
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa a fOigazgatd
jovahagyésaval,

Az intézmény pénzgazdalkodasan beliil az egyes munkateriiletekhez
tartozo érdekeltségi rendszerek kidolgozésa, alkalmazésa, végrehajtasa,

A gazdédlkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonység,
az ésszert és takarékos gazdalkodds biztositdsanak érdekében,

A f6igazgatd altal rabizott egyéb gazddlkodasi feladatok ellatasa,

Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozoé jogszabalyok
érvényesitésérol vald gondoskodas.

A hatékony gazdéalkodas el6segitése érdekében a gazdédlkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, a féigazgaté rendszeres
tajékoztatasa.

A telephelyek  gazddlkodédsi  tevékenységéhez  informdcié  és
adatszolgaltatds rendszeres biztositasa.

Az  ellatottakkal  kapcsolatos mindennemid  gazdasdgi-pénziigyi
tevékenység megszervezése, rendszeres-folyamatos ellen6rzése.
Gondoskodik a feladatkérébe tartozé mindségbiztositdsi feladatok
megszervezésérdl, ellatasarol.

A gazdasadgi tevékenység teriiletén az intézmény mikodése kapesdn
ellenérzési és beszameoltatasi joga van.
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o Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkdr gyakorldsa, a f&igazgatdéval
tortént el6zetes egyeztetés, és a fGigazgatd utdlagos tajékoztatiasa mellett.

o Rendszeresen ellendrzi a gazdasagi csoport dolgozéinak munkavégzését.

o Elkésziti a gazdasidgi csoport dolgozéinak munkakori lefrdsét,
meghatdrozza a munkakdréket, a munkakdri beosztast, a munkarendet.

Részletes feladatait a munkakdri leirasa hatdrozza meg.

Felelds:

o A gazdasigi tevékenységre vonatkozd hatélyos jogszabdlyok valamint az

P P

intézményi bels6é szabélyzatok végrehajtdsdért, Dbetartdsaért és
betartatdsaért, a tdrvényességi és etikai szabalyok biztositdsaért.

A gazdasagi ligyintézd helyettese, a fGigazgato altal kijelolt gazdasagi munkatars.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

I11.1. Foigazgatd

Az ISZI vezetésének egységei a féigazgatd kozvetlen alarendeltségében
miikodnek

- telephely igazgatdk, klubvezetd
- ligyviteli csoport vezetSje
- munkaiigyi iigyintéz&k

A fGigazgatét feladatainak végrehajtasiban az 4ltala a jelen szabélyzatban

meghatdrozott feladat-hatdskérben a neki kézvetlen alarendelten miikéds szervezeti
egységek segitik.

Kozvetleniil a f6igazeatd ald rendeltek:

telephely igazgatdk, klubvezet6: 6 {6
tigyviteli csoportvezetd 116
munkafigyi ligyintéz6 216

III.2. A székhely intézmény szervezeti tagozddasa és feladata

I11.2.1. KEM ISZI

Foigazgatd 116
Gazdasagi ligyintéz6 2 6 (egyik tigyviteli csoportvezets)
Pénztaros 116
Raktéros 116
Egyéb tigyintéz6 216
Munkatigyi tigyintéz6 216

Ugvyviteli csoport feladata (pénztiros, egvéb ifigyvintézd, raktiros)

0

Egyes analitikus és egyéb gazdasdgi-pénziigyi nyilvantartdsok vezetése,
kezelése.

Eves koltségvetés tervezésének elékészitése.

Pénz és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformacidk készitése.

Eléirdnyzatokkal vald gazdalkodas.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dij nyilvantartas.

0O 0 0 0 0 O
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o Naprakész dokumentacié vezetése.
o Energiaellatds - felhaszndlds nyilvantartasa, adatszolgaltatds.

Munkatigyi tigyintézd feladata:

0O 00 0 0

Munkaeré és bérgazdalkodasi feladatok.
Humanpolitikai - munkaerd tigyintézés.
Bérgazdalkod4s, munkatigyi feladatok.

Véltozobér, tAvolmaradds, szabadség, betegallomany jelentés.
Bér-és létszamnyilvantartas vezetése.

II1.2. 2. KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgoz6i 1étszam:

Telephely igazgat6 16
Szocialis tigyintézs 1£6
Apolasi-condozasi csoport:

- vezett 4pold 116

- &polé-gondozo 27 6

- &apold — gondozé (Atmeneti) 5 f6
Lakéotthon :

- szocialis segit6 216
Nappali elldtas:

- terapias segitd 116
Munkarehabilitacids foglalkoztatéds

- foglalkoztatds vezet6 216
Mentéalhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatdrs 3 {6
Nem szakdolgozéi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 portas 4
egyéb iligyintézd 1 gépkocsi vezetd 1
szakacs 5 mosoénd 2
konyhai kisegitd |4 varrénd 1
takarito 6 o0sszesen: 25

A telephely igazgaté aldrendeltségében miikodd egységek

Apolési-gondozisi egység
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Mentalhigiénés csoport
nappali ellatas
lakoéotthoni ellatis

II1.3. Telephely intézmények szervezeti tagozddasa és feladata

I11.3.1.. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

Telephely igazgatd 116
Szocidlis ligyintéz6 116
Apolési-gondozasi csoport:

- vezetd dpolé 1£6

- 4apolé-gondozd 30 £6
Mentalhigiénés csoport

- mentathigiénés munkatars 2 6

- fejleszté pedagogus 516
Nem szakdolgozéi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité | 3 portas 4
takarité 4 gépkocsi vezetd 1
mosond 2 varrénd 1

Osszesen: 15

IiL.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona

- szocidlis segit6
- apolo-gondozo

316
216

I11.3.3. A KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete

Telephely igazgato
Szocilis igyintézd

Apolasi-condozasi csoport:
- osztalyvezet dpold
- dpolé-gondozé

1f6
1£6

16
2516
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Mentalhigiénés csoport
- mentdlhigiénés munkatars 1{6

- fejleszt6 pedagdgus 2£6
- pedagdgus 1£6
- mozgasterapeuta 1f6

Nappali Intézmény
- szocidlis gondozé 216
- terdpids munkatars 1£6

Alapellatast nyiitd csoport

Vezett gondozdéndé 116
szoclalis étkeztetés: 051£6
hdzi segitségnyujtas: 8,5 f6

jelzbrendszeres hdzi segitségnyitjtas:
koordinator 4 f6 (3 f6 tiszteletdijas)
gondozdnd 47 6 (tiszteletdijas megbizas keretében)

Nem szakdolgozoi 1étszam:

MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 portas 2

egyéb lugyintézd 1 gépkocsi vezetd 1

szakacs 2 karbantarté 1

konyhai kisegitd | 4 mosond 2

takarito 4 Osszesen: 18

IIL.3.4. KEM ISZI Esthajnal Iddskortiak Otthona szervezete

Telephely igazgato 116
Szocialis ligyintéz6 116

Apolasi-eondozisi csoport:

- vezetd apold 1£6

- osztalyvezetd dpolod 1£6

- &polé-gondozod 19 6
atmeneti elldtés:

- apolé —gondozd : 5 f6

Mentalhigiénés csoport
- mentédlhigiénés munkatdrs 2 {6

19




MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 karbantarté 1
egyéb ligyintézd 1 gépkocsi vezetd 1
szakdacs 3 mosond 1
konyhai kisegité | 4 takaritd 7
0sszesen: 19 {6
I11.3.5. KEM ISZI Z6ld Fenyé Iddskortiak Otthona szervezete
Telephely igazgato: 116
Szocidlis {igyintézo: 116
Apolasi-eondozasi csoport:
- osztalyvezetd apold 116
- &polé-gondozd 12 f6
Mentalhigiénés csoport
- mentédlhigiénés munkatars 1 {6
nem szakdolgzdéi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité |2 mosond 1
talkarité 4 varrénd 1
karbantarté 1 osszesen: 9 {8

I11.3.6. KEM ISZI Glatz Gyula Id6sek Klubja szervezete

- klubvezetd 1 6

- gondozénd 2 {6 (ebbdl 1 £6 napi 4 6rdban étkeztetésben gondozo)

IV. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

IV.1. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG MUNKAKORE}

IV.1.1 Eeészséeiipyi-apolasi csoport:

IV.1.1.1. vezetd 4polé feladata:
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Részletes feladatait jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

IV.1.1.2. osztalyvezetd apold feladatai:

Munkéjat a vezets 4pold irdnyitdsdval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen (napi
vizitek) beszdmol a vezett dpoldnak, irdnyitja a a csoportjdhoz tartozd dpoldkat,
vezeti a sziikséges dokumentacidkat.

Ellatottak egészségiigyi gondozésa, dpolésa.

Ellatottak gydgyszerelése.

Az dpolasi-gondozasi dokumentdcidk naprakész vezetése.

Részletes feladatkirét munkakéri lefrdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.3. Apolé-gondozé feladata:
Munkéjat a vezetd apold kdzvetlen irdnyitdsa mellett, az &ltala meghatarozott id6
és munkarendben a miiszakvezet6 névér kodzvetlen irdnyitdsa és ellentrzése
mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szdmdéra rendezett {innepségeken, és
alkalmanként segitéként a terapids, fejleszts, mentélhigiénés foglalkoztatasokban,
valamint az osztdlyvezet6 &pold beosztdsa szerint részt vesz az  egyéni
gondozasi-apoldsi terveket dsszeallito és értékeld teamben.

Részletes feladatait a munkakdri leivdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.4. Segédapolék feladata:

e Feladatait kdzvetleniil a miiszakvezetd és a szakképzett dpoldk irdnyitdsa
és ellenérzése mellett végzi.

¢ Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzéjarul a gondozottak jobb ellatdsdhoz, komfortérzetének javitdsahoz.

Részletes feladatait a munkakdri lefrds hatdrozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI
Valamennyi telephely igazgat6 az intézmény a mentalhigiénés csoport vezetdje is.

Feladataik ilyen min&ségben:

Eves, havi mentalhigiénés munkaterv elkészitése.
Egyéni fejlesztési-foglalkoztatdsi tervek elkészitése.
Rendszeres foglalkoztatés.

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatdsban résztvevé csoportok kialakitésa.

0 0 0 0 0
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Kulturalis, hagyoményokon alapulé tinnepek, rendezvények szervezése.
Elégondozas szervezése, végzése, adminisztracidja.

Ellatottak érdekvédelme.

Ellatottak interperszondlis kapcsolattartdsdnak szervezése.

Intézményi nagycsoport vezetése.

0O 0 0 0 0

Részletes feladatait munkakéri lefrdsa tartalmazza.

IV.2.1. mentidlhigiénés munkatirs feladata:

Heti foglakoztatési terv készitése.

Egyéni fejlesztési, foglalkoztatdsi tervek elkészitése.

Ellatottak interperszondlis kapcsolattartdsanak segitése.

Rendszeres foglalkoztatas.

Ellatottak kozotti tArsas kapcsolatok kialakitasa, segitése.
Kapcsolattartas tars-és egyéb intézetekkel, tArsadalmi szervezetekkel.
Elldtottak érdekvédelme.

Rendezvények, iinnepek , kirdnduldsok szervezése, bonyolitasa.

0 O C 0000

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

IV.2.2. Fejleszt6 pedagébgus feladata:

Részletes feladatait munkakdri lefrdsa tartalmazza.

IV.2.3. Szocialis ligyintézd feladata:

Intézményben 1év6 adminisztraciés munka végzése.

Ellatottak létszdmnyilvantartasa, (ellatottak ki-és bejelentése )
Ellatottak személyi ligyintézése, nyilvantartasuk vezetése.
Halottakkal kapcsolatos ligyintézés.

Temetések ligyintézése.

Az intézmény megbizott képvisel6je a birdsdgi hagyatéki tigyekben.
Tevékenységének kozvetlen adminisztracidja.

Intézményi elhelyezésre vardk nyilvantartasa

Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatidsok
készitése.

Letéti pénz kezelése, dokumentéldsa

Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatasa.

0 OO0 000000

Cc C

Részletes feladatkorét munkakdri leivdsa tavtalmazza.

IV.2.4. Szocidlis segitd (lakdotthon) csoport feladatai:

A szakma szabalyainak megfelelen a reszocializécié minden 1épését a lakéval
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egyiittesen kidolgozva, egyeztetve munkalkodik a célok elérése érdekében.

A térsadalomban éltalanosan elfogadott normak szerinti életmdd és életritmus
kialakitdsa, gyakoroltatasa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapesolatos segitségnytijtés.

Kiilonféle élethelyzetekbél, kériilményekbdl adédé problémak, konfliktusok
kezelése, megolddsukhoz segitségnyijtas.

Az intézmény kozdsségéhez tartozas tudatdnak megdrzése.

A tavlati cél érdekében a kilvilaggal valé kapcsolat (csaldd, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhdzak) erdsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon ellitisi formadk fenntartdsa, amelyeket betegségiikbol,
fogyatékossagukbdl kovetkezen igényelnek, igy orvosi ellatds, egyéni- és
csoportterdpids lehetéségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatds megszervezése.

Mentélhigiénés szolgéltatds keretén belill egyéni fejlesztési tervekben
meghatérozottak alapjdn tandcsadés, életvitel javitdsat segit6 programok
szervezése.

Szabadid8s programok szervezése (kirdndulds, rendezvények).

IV.2.5.: gondozé (Klub) feladatai:
- szabadid&s programok szervezése,
- segitségnyujtas hivatalos ligyek intézésében,
- életvezetési tandcsadds, egészségiigyi ellatdshoz jutds megszervezése,
- mentélis gondoz4s,
- higiénés sziikségletek biztositdsa,
- érdekképviselet,

IV.2.6. gondoz6 (étkeztetés):

Etel el6késztiéésvel, talaldssal, mosogatassal kapcsolatos feladatok elvégzése
kiszAllitas,

éthorddk tisztan tartdsa

IV.2.7. hazi gondozd

A hazi segitségnyijtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

1

az ellatas igénybevevdvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa,

- az orvos el6irdsa szerinti alapvet6 gondozasi, dpoldsi feladatok ellatdsa,

- segitségnytjtas a higiéné megtartdsdban,

- kbzremiikddés a haztartds vitelében: bevasarlas, takaritids, mosds,
vasalads, mosogatas, ebéd hazhoz szallités, tiizel bekészités stb.

- segitségnyjtds az ellatast igénybe vev6t érinté vészhelyzet
kialakuldsdnak,
megeldzésében a kialakult vészhelyzet elhdritdsdban,

- orvoshoz kisérés, recept feliratas, gyogyszer kivaltés
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- kérhazi apolas ideje alatt az ellatottal kapcsolattartas

- segitség ligyeinek intézésében (levelek megirdsa, csekkek feladasa),

- figyelemmel kiséri az elldtott egészségi A&llapotdt, mindennapi
életvitelével kapcsolatos sziikségleteit PL.: tiizels, gydgyszerelés,

- vezeti a gondozassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat,

- mds szocidlis ellditasokhoz valé hozzéjutas eldsegitése,

- kapcsolattartas a hozzétartozdékkal,

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

o Egyes analitikus és egyéb gazdasdgi-pénziigyi nyilvantartdsok vezetése,
kezelése.

Eves koltségvetés tervezésének elGkészitése.

Pénz -és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformacidk készitése.

Eléiranyzatokkal valé gazdalkodas.

Anyaggazdalkodas, leltdrozas.

Téritési dij nyilvantartas.

Naprakész dokumentéci6 vezetése.

Energiaellatas - felhasznélas nyilvantartdsa, adatszolgaltatas.
Kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa.

Leltdrozasi feladatok végzése, nyilvantartdsa, adminisztracidja.
Védoruha, munkaruha nyilvantartas.

Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztracidja.

Fogydeszkdzok, anyagok értéknyilvantartasa.

Hazipénztar teljes korti kezelése.

Mennyiségi nyilvantartdsok vezetése, - tirgyi eszk6zok nyilvantartasa.
Ellatotti nyugdyij, kéltépénz felvétel-dtadas.

OO0 000000000000 0 0

1.1. Gazdaségi tligyintéz6 a gazdasagi csoport vezetdje
1.3. Munkatigyi {igyintéz6
1.4. Pénztaros

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza

IV.3.2. Mosodai dolgoz6 feladata
Valamennyi telephely esetében:

* Az intézményi és az ellatottak tulajdondban lévé ruhanemtk, textilidk, a

24



dolgozok munka,-és védéruhdzatdnak mosds el6tti és utdni szadmldlasa,
moséas, szaritas, vasalds.

* A mosodaba leadott ruha,-és textilnemd szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvalogatasa, ataddsa.

IV.3. 3. Varréné feladata:
Valamennyi telephely esetében

* Az intézményi ruhanemfik, textilidk ellatottak személyes ruhdzatanak varrasa,
javitasa, dolgoz6k munka-és véddruhdinak varrés €s javitds utdni vasalasa.

Részletes feladatait a munkakdri lefrds hatdrozza meg.
IV.3.4.Takarit6 munkatarsak feladata:

- Takaritas, higiénés tevékenység folytatasa.
Valamennyi telephely esetében.

IV.3. 5. Gépjarmiivezetd, karbantartd feladatai:
Valamennyi telephely esetében.

Koézvetlen iranyitdsat és felligyeletét a telephely igazgatd végzi.

* Gépjarmd mindenkori biztonsdgos hasznalatdnak biztositdsa ( forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin)

»  Gépjarmil vezetése, rakodasi és szallitdsi elldtasa, - beszerzési feladatok, eseti
megbizés alapjan.

* Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leaddsa, - gépjarmi
tisztdntartésa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal val6 dtadésa.

* Alkalmanként vezeti az intézeti gépjarmtivet, az elszamolasi és menetlevél
kitelezettség mellett kiilon utasitdsra.

* Altaldnos anyagmozgatés.

Részletes feladatkirét munkakori lefrdsa tartalmazza.
IV.3.6. Karbantarto6 feladatai:

Valamennyi telephely esetében.
Kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét a telephely igazgatd végzi.

1. Anyagok, eszkdzok beszerzésével kapcesolatos ligyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartésa.
2. Altaldnos karbantart6éi munkék, kisjavitdsok

Részletes feladatkorét munkakdri leirdsa tartalinazza.
1v.3.7. Portas feladatai:

A KEM ISZI két telephely intézményében (KEM ISZI PBO, KEM ISZI Szent Rita
Fogyatékosok Otthona) van porta szolgéalat, melyet sajat dolgozék latnak el.
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A két id6skortiak otthondban a lakék latjak el terapias munka keretében.

Alapfeladatok, melyek telephelyenként eltérhetnek. Ezt a munkakori leirdsok,
valamint az intézményi szabalyzatok rogzitenek:

<
C
<

IvV.a.

Az intézmény teriiletén lévé vagyontargyak védelme

A ttizjelz6 rendszer felligyelete és kezelése

Az intézménybe érkezd személyek be-és kiléptetése, gépjdrmfivek, személyek
ellenérzése

Telefonkdzpont kezelése.

Flelmezési csoport

IV.4. 1. Az Elelmezésvezets feladata

Etlaptervezet készitése az igazgato ellenérzésével, j6vahagyésaval.

alap étlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére

A szitkséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellenérzése.

Elelmiszerraktarrak kezelése a raktdrossal/vezet6 szakacsal egyiitt kétkulcsos
rendszerben.

Konyhén késziilt ételek mindségének, mennyiségének ellendrzése,

Az élelmezés egészségiigyi normdk, valamint az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat eseti déntéseink pontos betartasa, felligyelete.
Hataskorébe utalt dolgozdk munkarendjének meghatdrozasa.

Flelmezéssel kapcsolatos és jogszabdlyban eléirt nyilvantartdsokat
naprakészen vezeti, az élelmezési lizemre, étkeztetésre vonatkozd
mingségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatasat biztositja.
Tevékenységének kdzvetlen adminisztracidja.

Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkirét munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV.4..2 Szakacs:

az étlapon szerepld menii és a diétas ételek elkészitése, kiosztasa

a nyersanyagbol megfozott készételekbdl kiosztas el6tt adagmeghatirozas
élelmezési nyersanyagok mennyiségi és mindségi dtvétele

a konyhai dolgozdék munkéjdnak iranyitasa és ellentrzése

a HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok Kkitdltése, naprakész
vezetése

a takaritashoz kapcsolddé flizet vezetése /heti, havi/

ellenérzi a napi takaritast

sziikség esetén az élelmezésvezetd tadvollétében a raktari anyagok kivételezése
HACCP rendszer eléirdsainak megfelelé6 munkavégzés

Az elldtottak és dolgozdk étkezéseit kovetben eldirdsoknak megfelels
mosogatas / edényzet, étkészlet, evéeszkdz stb. /
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Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

Vezetd szakacs:

Beosztasban jeloli az élelmezésvezetd a vezetd szakicsot.
Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, mindségéért. Irdnyitja konyhai
dolgozdék munkéjat.

IV.4.3. Konyhalany:

Részletes feladatukat munkakori lefvdsuk hatdrozza meg.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI:

A f6igazgatét feladatainak végrehajtdsdban, dontési jogkorében, allands és
ideiglenesen véleményezd és tandcsadé testiiletek, bizottsdgok segitik, melyek
mellérendeltségben mikddnek.

IV.5.1. A szerzddéssel alkalmazott szakemberek és cégek
- orvos, foglalkozéas egészségiigyi orvos
- élelmiszer alapanyag-, tisztitészer beszallitok
- tfiz-és munkavédelmi felelds,
- szocidlis étkeztetés szolgaltatas
- tlizjelz6-, lift-, kazan- , melegviz karbantartés
- jelz6rendszeres hazi segitségnytijtdshoz kapcsolodd szolgaltatasok
- szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszts és tizemeltetd
- informatikai vallalkozas
- koziizemek
- mosoda

A telephely igazgatéval mellérendeltségben miikods egységek

1. Pszichidter szakorvos, belgy6gyasz, hiziorvos szakorvos feladata, (valamennyi
telephely esetében):

o A vezet6 dpoldk és az 4polé személyzet egészségligyi munkéjanak iranyitasa,
ellendrzése.

o Az intézményi lakék egészségi allapotdnak rendszeres ellentrzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenvedtkre, orvosi egészségiligyi
rehabilitdcidra és az egészségligyi ellatasra.

o Ellen¢rzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kdérnyezet és az élelmezés
higiénigjat.

o Az orvosi dokumentaciék naprakész vezetése.

o Biztositja az el6irt egészségligyi dokumentacidk szakszerti vezetését, a
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tapasztalt hidanyossagokat jelenti elsdsorban a telephely igazgaténak, kirivo,
ismétlédoilletve azonnali beavatkozast igényl6 az intézet fSigazgatdjanak.

o Segitséget nyujt az dpolék gondozdk szakmai képzéséhez, és részt vesz az
apoldk és gondozdk tovabbképzésében.

o Beutalt szakorvosi vizsgalatra, ellatdsra vagy fekvibeteg intézménybe.

o Kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel.

o Meghatérozza a diétds élelmezésben részesiilok korét.

o Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben oOndlléan doént, ezek

végrehajtasara az intézetvezett dpolét utasitja.

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikédésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozdk rendszeres
tdjékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkéjardl, az elért
eredményekrdl, a hidnyossdgokrdl, az etikai helyzetr&l.

Az intézmény miikddését érinté fontosabb dontések el6tt a vezetdség munkajat, a
dontéshozatalt segiti a dolgozék vélemény-és javaslattétele az aldbbi férumok
keretében,

V.1. Igazgat6i Team

Vezettje: a féigazgatod
Allandé tagjai: telephely igazgaték, klubvezet6
Gazdasagi tigyintéz6

Eseti jelleggel: vezetd dpoldk, élelmezésvezetdk, mnetdlhigiénés munkatdrsak, mds meghivott
személyek, szervezetek

Feladatai:
- Rovid és kdzéptavu célok attekintése
- Elmalt idészak értékelése
- Személyi szervezési kérdések
- heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint iilésezik, allandd tagok
részvétele kotelezd
- Szolgalati titoknak mindsiilé emlékeztetd késziil
- A tagok kizdrélag az egységes, j6vahagyott dontéseket képviselhetik

V. 2. telephelyvezetdi megbeszélés
Vezetdje: telephely igazgato

Allandé tagjai: vezets dpol6, ahol van: osztalyvezets, mentalhigiénés munkatérs
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Sziikség és igény esetén mds munkatdrsak

» A vezet6i mebeszélés célja a napi feladatok dttekintése - a megtargyalando
témaktodl fliggden — tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben az
érintett munkatarsak.

* A megbeszélésrol — sziikség szerint — emlékeztet6 késziil.
o Heti rendszerességgel {ilésezik, a tagok részvétele kotelez6.

¢ A vezetdi megbeszélésen résztveve tagok az ott elhangzott informacidkat,
véleményeket nem adhatjak tovabb.

o A tagok kizardlag egységes, az igazgatd altal hozott déntéseket képviselheti az
igazgato felhatalmazasa alapjan.

V.3. A KEM ISZI Osszdolgozéi munkaértekezlet

* Az Osszdolgozéi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal a f6igazgato hivija tssze telephelyenként.

* Az értekezletrdl jegyzSkdnyv késziil, melyet az intézmény irattArdban meg
kell 6rizni.

* Az olyan kérdést, amelyre az igazgatd az értekezleten nem adott vélaszt, 8
napon beltil irdsban kell megvalaszolni.

Az értekezlet a f6igazgatd beszamoldja alapjdn megtargyalja:

Az intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkéjat
Az intézmény szakmai tervét, annak teljesitését
Az etikai helyzetet

Az értekezleten kotelezd részt venni az intézmény valamennyi £6,-és
részfoglalkozasi dolgozéjanak és a szakszervezet képviseletének. A résztvevik
jelenléti ivet irnak ala.

V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

* Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 szakmai, gazdasagi,
lizemeletetési egységek, csoportok 6nalld értekezlete.

* A telephely igazgats, illetve az illetékes munkahelyi csoport hivia Gssze
sziikség szerint, de évente legalébb egy alkalommal.

* Az adott részleg, csoport dolgozéi kotelesek megjelenni.

A munkaértekezlet megtargyalja:
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A csoport eltelt idészakban végzett munkajat, ellenérzések tapasztalatait.
o Az észlelt hidnyossdgokat és azok megszilintetésének modjat.

A munkafegyelmet.

Az etikai helyzetet.

A csoport elétt 4116 feladatokat.

0 0 0O

Az értekezletré]l emlékeztetd késziil.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvélasztdsira, Osszetételére hataskérének - jogainak és kételezettségeinek -
gyakorlasdra a kozalkalmazottak jogélldsairdl sz6lé 1992. évi XXXIIL tdrvény és a
végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabélyok az irdnyadék.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazds ufan delegidl egy f6t a
kozalkalmazotti tandcsba, mely ezutdn maga kozil megvalasztja a vezetdt és az
egyéb tisztségviseltket.

V.6. Erdekképviseleti Férum

Megalakulasukra és tevékenységiikre a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
utasitdst adott ki. Az utasitds figyelembevételével az ligyrendjét és mitkddésének
részletes szabdlyait a Férum maga hatdrozza meg.

Miikddését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai:

Az intézményi elldtott, annak hozzatartozdja, illetve tdrvényes képviseldje, az
intézmény dolgozdjdnak képviselGje, az intézményt fenntartéja altal delegdlt
képviseld.

Az Erdekképviseleti Férumot az elntke hivja 6ssze sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal. Az iilésrél jegyzékonyv késziil, melyet az intézmény
irattardban kell elhelyezni.

Erdekképviseleti Férum megtargyalja az elldtottak és tdrvényes képviselsik
panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziinésével és az
athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést kezdeményez a telephely
igazgatdja felé.

Az FErdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé felé, valamint méas, hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
hatésagok, szervek felé, ha az intézmény mitikédésében jogszabdly sért6 elemeket
fedez fel.

A panasztevé, ha az Erdekképviseleti Férum illetve a telephely igazgatéja 15 napon
belill nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kdzvetleniil az intézmény
féigazgatéjhdhoz illetve a fenntartdhoz is fordulhat jogorvoslatért.
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V.7. Gondnok talalkozé

A taldlkozo idépontjat a telephelyvezetSk hivhatjdk dssze.

Célja: az ellatottak torvényes képviselSinek tajékoztatésa.

Téméja:

Az intézmény miikodési feltételei

Az intézmény szakmai tervei

Ellatottakat érint6 gazdaségi, pénziigyi feltételek
El&z6 év értékelése

Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakégyfilés

Evente legalabb 2 alkalommal a telephely igazgatéja hivja dssze az intézmény
ellatottai részére.

A lakégytilés tartalma az intézményben €16 ellatottakat érintd témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakégyfilésrél jegyz6konyv késziil.

A jelzett problémékra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszoldsra, 8 napon
beliil a hirdet6tédblan, vagy személyre szél6an ad valaszt az igazgatd.

1.

3.

4.

VI. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

A KEM ISZI az érvényes, jogszabélyok, fels6bb szintti rendelkezések, feliigyeleti
szervek utasitdsainak megfeleléen végzi miikddését.

. Tilos az intézményben ittas, illetve dorogok &ltal befolyasolt dllapotban munkéba

allni, mivel ez a Betegek ellatdsat kozvetlentil veszélyezteti. Az ittas allapot
észlelése azonnali elbocsatast von maga utén.

Az intézmény fGigazgatdja felligyel arra, hogy az intézmény a szolgdlati tt
betartdsdval tegye meg felterjesztéseit.

Az intézmény dolgozéi az intézmény fSigazgatdjinak irdnyitdsa és szervezése
mellett az &ltala rogzitett munkakoéri leirdsban foglaltak alapjin végzik
munkajukat.

. Az intézmény dolgozdéi kotelesek a tudomasukra jutott orvosi, hivatali titkot

megdrizni, és nem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozléséb6l az intézményre, lakdira és dolgozéira hatrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgozéi a titoktartdsi kotelezettség tudomadsulvételértl az
intézményben a munkakéri lefrasbannfoglaltak szerint nyilatkozik.
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6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelez6. A Ilakd
szeméremérzetének hidnydban a dolgozéknak kotelességiik az emberi méltésag
megdvasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal eljarni.

7. Ellatott halédla esetén a szolgalatban 1év6 dpold személyzet kételes a halott koriili
teenddket kegyelettel, emberhez mélton elldtni, a halott elszallitisakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

8. A dolgozdk kételesek munkajuk végzése soran egymast megfelelden segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetbleg az frasbeliség elkeriilésével, kdzvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatassal térténik.

9. A dolgozdénak torekednie kell szakmai ismereteinek allandé bévitésére.

10. A dolgozék kotelesek feladatukat maradéktalanul elldtni, az otthon lakéival,
latogatoival szemben megért6 és el6zékeny magatartast tantsitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tulajdon védelme érdekében az
el6irasokat betartani, munkédjat meghatdrozott anyagi feleldsséggel és az
intézmény vagyondnak védelme tudatdban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége az intézmény j6 hirnevének
megd&rzése,

VIIL. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elgirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusét tébb egymadssal Gsszefiiggé szabélyzat, illetve
utasitds hatdrozza meg, amely biztositja a hatds,- felelosségi és feladatkordk
Osszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozdk tevékenységére a
kévetkez6 irasban vagy szoban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

- szabélyzatok

- utasitdsok

- korlevelek

A szabalyzatok, utasitasok, korlevelek egy-egy példanyat az intézmény irattaraba
kell helyezni.

VIL. 1. Szabalyzatok:

Jogszabalyi el6irés, vagy igazgatdéi déntés alapjan keriilnek kiad4sra.

Altaldban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabél jelentds
tevékenységekre vonatkozo szabalyokat tartalmazza.

Tevékenységekrdl, feladatokrdl, jogokrdl, magatartdsi  szabalyokrdl  és
kételezettségekrél rendelkezik.

Hatéalya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi dolgozéjara.

A szabalyzatokat a részlegvezetSk kotelesek ismertetni a dolgozdkkal, akik a
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tudomaésulvételt alafrasukkal igazoljak.

VII. 2. Utasitasok:

Az igazgatl és a részlegvezettk az irdnyitasuk ald tartozd szakteriilet feladatainak
végrehajtasét irasbeli és szdbeli utasitas kiadasaval szabédlyozzak.

Az utasitdsok fajtai a kbvetkezok:
- t6igazgatoi
- telephely igazgatdi
- vezetd dpoldi
- gazdasagi tigyintézoi

A fbéigazgatd az egész intézmény miikodésére vonatkozd f6igazgat6él utasitds
kiadasaval szabélyozza az intézmény mtikodését.
A telephely igazgatok a sajat feladatkériikben, a f6igazgatdval tortént eldzetes

egyeztetés és alairatds utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatdlya az
irdnyitdsuk alé tartozé szakteriiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

A gazdasdgi ligyintéz6 a sajat feladatkérékben, a fbigazgatéval tortént elbzetes
egyeztetés és aldfratds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatidlya az
iranyitdsuk ald tartozé szakteriiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezd6d6en folyamatosan szimozni kell, megjeldlve
a kiadds hénapjat és napjit.
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VII. 3. Kérlevelek:

A f6igazgato a korlevélben tajékoztatja a dolgozokat / és ellatottakat / az intézmény
egészét érintd rendezvényekrél, az aktudlis személyi, szakmai, bér,-és munkatigyi
rendeletekrél, valtozasokrol, dontésekrél.

A korlevélben kozli utasitésait, dontéseit a meghatérozott id6ponttol kezd6dsen
bevezetésre keriil§ illetve behatérolt id6szakra sz6lo intézményi szabélyokrol,
szabélyozasrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozzaférhets, felttind helyen kell
kiftiggeszteni.

Esztergom-Kertvéros, 2015. oktéber 29.

féigazgato

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, mint fenntarté nevében eljarva
jovdhagyom az SZMSZ-t a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993.
évilll. tv 92/B § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

i

Tatabédnya, 2015. december “ <

------------------------------------------------

Siitt6 Erika
igazgato
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