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I. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Komarom — Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény
alapadatai

I. 1. AKEM ISZI tobbszoér médositott Alapité Okiratinak

kelte: 2017. 06. 30.

szama: 34359-3/2017/JISZOC

Alapitds id6pontja: 1950. december 31.
A KEM ISZI alapvetd azonositd adatai a kovetkezdk:

A koéltségvetési szerv megnevezése:

Komérom - Esztergom Megyei Integralt
Szocidlis Intézmény

A koltségvetési szerv hivatalos
roviditett neve:

KEM ISZI

Székhelye:

2509 Esztergom — Kertvaros, Dr. Niedermann
Gyula u. 1.

Vezetdje:

A KEM ISZI1 intézményvezetéije

Torzskonyvi nyilviantartisi szama:

388047

Statisztikai szamjele:

15388045-8720-312-11

Adoéigazgatasi azonositd szama:

15388045-1-11

Allamhaztartasi azonosité szama:

749112

Szamlavezetdje:

Magyar Allamkincstir

ElGirinyzat felhasznalasi
keretszamla szima:

10036004-00318352-00000000

Szakfeladat szama és megnevezése:

872000 Mentalis-, szenvedélybeteg bentlakdsos
ellatdsa

I. 2. Az intézmény telephelyei:

I. 2.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltaré, Jézsef A. u. 4.

Telefon: 33/466 - 448
Telephelyvezetd: 33/466 - 448
Telefax: 33/466 - 448

I. 2.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona 2532 Tokodaltaré, Vajaskiiti

didlé 1.
Telefon: 33/466-902
Telefax: 33/466-448




I. 2.3. KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona 2500 Esztergom,
Dessewffy A. u. 22.

Telefon: 33/501-160
Telephelyvezet6: 33/501-160
Telefax: 33/501-161

I. 2.4. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja 2500 Esztergom, Damjanich u. 50.
Telefon: 33/435-908
Klubvezets: 33/435-908
Telefax: 33/435-908

I. 3. Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegz6, korben az intézmény neve és cime talalhaté.

I. 4. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy, nem onalléan miikodé koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasigi feladatait 2013. aprilis 1-jéts! a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Komérom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F tér 4.) latja el.

Az intézmény ad6szdma: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonositd: 15388045.8531.322.11

I. 5. Az intézmény iranyitasa:
a) Alapitéi jogot gyakorlé és irdnyitd szerv neve és székhelye:

Emberi Eréforrisok Minisztériuma 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

b) K6zépirdnyité szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdosdg 1132 Budapest, Visegridi u. 49.

c) Fenntart6 szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.



A kozépirdnyitéi és fenntartéi jogok gyakorldsa a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltségének bevondsaval torténik.

I. 6. Az intézmény forrasai:
A miikédési kdltségek vonatkozdsdban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartdsi, karbantartdsi, feltjitasi koltségek vonatkozdséban: kéltségvetés
Sajat bevételek:
* téritési dijak,
* egyéb bevételek.

I. 7. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata:

Elldtési teriilete:
* Iddsek nappali elldtdsa, étkeztetés, hizi segitségnyijtds esetén: Esztergom véros
kbzigazgatasi teriilete

» Jelzorendszeres hdzi segitségmyijtds esetén:

- Komarom-Esztergom megye,

- Rétsdg és kistérsége (Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény,
Diésjens, Fels6petény, Horpdacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset,
Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Négradsép, Nétincs, Osagard,
Pusztaberki, Rétsdg, Romhdny, Szdtok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmaécs kézigazgatasi teriilete),

- Budapest XVIL. keriilet

kozigazgatasi tertilete.

* Minden egyéb tevékenység tekintetében: Komarom-Esztergom megye
kdzigazgatasi teriilete.

Az intézmény feladata: Ellatasi teriiletén biztositja azon idéskortiak, fogyatékkal
él6k, krénikus pszichidtriai betegek teljeskorti ellatidsat, akik a vonatkozé
jogszabdlyi feltételeknek, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
altal eléirtaknak megfelelnek.




I. 8. Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

korményzati funkciészdm | korményzati funkcié megnevezése
1 | 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakdsos ellatasa
2 1101125 Pszichidtriai betegek rehabilitacios lakdotthoni elldtdsa
3 1101131 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatisa
4 1101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatisa
5 1101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellitisa
6 | 101221 Fogyatékossdggal él6k nappali ellatdsa
7 | 102023 Iddskoriak tartés bentlakasos ellatdsa
8 | 102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa
9 | 102031 Id6sek nappali elldtdsa
10 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos elldtasok
11 | 107030 Szociilis foglalkoztatds
12 | 107051 Szocidlis étkeztetés
13 | 107052 Hazi segitségnyuijtas
14 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtis

I. 9. Az intézmény szervezeti formdja:

Az 1993. évi IIl. tv. vonatkozé szabdlyai szerint: integralt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgéltatdsait a telephelyeken és ellatottak szamara
nyitva ali6 helyiségekben valdsitja meg.

I. 10. Az intézmény egyiittmiikodési kore:

Egyiittm{ikddik és rendszeres kapcsolatot tart:

SZGYF KEM Kirendeltséggel,

SZGYF fenntartdsaban miikodé tarsintézményekkel,

Esztergomi K6zds Onkormanyzati Hivatallal,

Tokodaltéré Kézség Polgarmesteri Hivataldval,

Orszagos Pszichidtriai Erdekvédelmi Férummal,

Jardsi Gyamhivatalokkal,

Az ellitottak hivatdsos gondnokaival és egyéb torvényes
képviseldikkel, hozzatartozéikkal,

KEM Kormanyhivatal Népegészségligyi Féosztilyaval,

A szocidlis szakképzésben résztvevé hallgaték szdmaéra gyakorlati
terepintézményként miikodik,

AYANANA AT R

AN




v Kozosségi szolgalatot teljesitd koézépiskoldsokkal,
képzéintézményekkel,

KEM Korményhivatal Esztergomi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési
Osztalyaval,

Vaszary Kolos Kérhazzal,

Dorogi Szent Borbéla Szakkorhazzal,

EDDSZ KEM Képviseletével,

Egyéb szakmai érdekképviseleti szervekkel.

~

A NENENEN

II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben kizédrélag nyilvanos palydzati eljirds eredményeképpen télthetd be
a) hatdrozatlan idejii vezet6i megbizdsok ellatdsira sz6l6 megbizis;

b) minden olyan munkakér, amelyre jogszabdly alapjan palyazat kiirdsa kotelezd.

Az intézmény a palyazati felhivast a Belligyminisztérium www kozigallas.gov.hu
honlapjan, valamint az Intézmény honlapjan is kozzéteszi.

Fentieken til a pdlyazati felhivdst, valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében pélyazat nélkiil betdltheté munkakort és a kinevezés feltételeit
(tovabbiakban: dllashirdetés) az intézmény honlapjan is kdzzéteszi.

A palyazati eljardst részletesen a Humanpolitikai Szabalyzat tartalmazza a KJT
szabalyai alapjan.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje -valamennyi telephely vonatkozasaban is
—az intézményvezetd.

Az intézmény egyszemélyi vezet6jét feladata végrehajtdsdban az dpoldsi-gondozisi,
rehabilitdcios és gazdasdgi-miszaki tevékenység ellatdsara szervezett, funkciondlisan
tagolt, feladatok szerint felépiil6 szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezetd altal kinevezett, és meghatdrozott, 6nallo
feladatkdrt gyakorld telephelyvezeték édllnak.

Az intézmény szervezete - az ellitds érdekében - szakmai szempontbél tagolt,
telephelyek, részlegek, osztilyok, szakmai munkacsoportok egyiittmiikédése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek -egyiittmikodését
eredményez6, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehetGségeinek megfeleld
mindségileg magasabb szint(i ellatast biztosit.

Az intézmény vezetése és iranyitasa az alabbiak szerint valésul meg.



II. 1.Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felelés vezet6 irdnyitja.
Az intézményvezets felett felett a munkdltatdi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag foigazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény miikodéséért, az ott folyé szakmai
tevékenységért, gazdalkodasért, ilizemeltetésért és az ISZI kezelésében lévo
intézményi vagyonért. A gazdalkodas szabdlyszeriiségét a gazddlkodasi feladatokat
elldté megyei kirendeltséggel egyiitt biztositja feladatellatasi szerz6dés alapjan.

I1.1. 1. Az intézményvezetd feladatai, hatiskore, jogkore

I1.1.1.1. Mtikodéssel kapcsolatos feladatai:

* Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasa,
a hatdlyos jogszabédlyok és a fenntarté dltal hozott hatdrozatok, dontések
keretei kdzott.

* Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat, gondoskodik a hatdlyos rendeletben el&irt szabélyzatok
elkészitésérdsl.

* Meghatirozza az egyes vezeté munkakorokben a hatds- és jogkoroket, az
intézményen beliili munkamegosztast.

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

* Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag altal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtasarol.

* Az alapellitds vonatkozdsdban felkérésre beszdmol Esztergom Varos
Képvisels-testiilete, illetve Szocidlis Bizottsaga el6tt.

* Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok, valamint a vezetést
segitd tandcsado szervek miikddésének feltételeit.

* Elkésziti a telephelyvezetok munkakori leirasit, gondoskodik az intézmény
valamennyi dolgozéja vonatkozdsaban a munkakori leiras elkészitésérol.

* Iradnyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, felligyeli a személyzeti
ligyeket, a bér - és munkaerégazdéalkodast.

* Irdnyitja, Osszehangolja, ellenérzi az 4poladsi, gondozasi, mentilhigiénés és
gazdasagi, miiszaki részlegek munkijit, feliigyeli a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatban foglaltak betartdsdt, a munkafegyelem, etikai kdvetelmények
megtartasat.

* Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat az ISZI Szakmai Programjéban
meghatdrozott rend szerint.

* Gondot fordit a koriilmények javitdsara, ellendrzi a munkavédelmi szabdlyok
betartasat.

* Elldtja az intézmény képviseletét.

* Elldtja az aldirasi-kiadményozasi jogkort.



I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

Munkdjit els6sorban az 1993. évi IIl. tv. és a szakmai jogszabdlyok,
mddszertani titmutatdk eléirdsai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége sordn figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete tudomdnyos  kutatdsait, eredménvyeit.
Tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérsl.

Egyiittmikodik és részt vesz a szakmai féorumok, tarsasdgok munkéjiban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténd megismerését.

Biztositia a korszerfi, magas szinvonali gondozds megvaldsitasahoz
sziikséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzok és irdanyitok munkajat.
Feliigyeli az intézményben foly6 pszichés gondozist, az egészségiigyi és
mentdlhigiénés ellatdst, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézettel.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

A szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény és az dallamhaztartis
szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korméanyrendeletben rogzitettek
figyelembevételével készitett, a helyi sajitossigoknak megfeleld
intézményi szabdlyzatokat el6késziti, jovdhagydsra a Megyei Gazdasagi
Osztalyra megkiildi.

Sajit hatdskdrben gyakorolja a kotelezettségi vallallisi jogkort a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek szerint.

A haézipénztarat, ellitotti pénztirakat és az értékkezelés rendjét az
intézmény szabalyozza, ennek szabdlyszerii elldtdsdért felelés. A letéti
szamlan kezelt pénzeszk6zok dllomanyvaltozasardl nyilvantartast vezet.
Vezeti az analitikus nyilvantartdsokat (készlet-nyilvantartasok, adésok,
vevok), és a téritési dijak beszedésével kapcsolatos teendGket elvégzi.

A targyi eszkdzok mozgdsaval kapcsolatos nyilvdntartashoz elkésziti az
alapdokumentumokat.

A leltdrozassal, selejtezéssel és tjrahasznositdssal kapcsolatos feladatokat
elldtja.

Vezeti a szocialis foglalkoztatasssal érintett egyéb kimutatdsokat.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a Megyei Gazdasdgi Osztaly és a KSH
felé.

Elldtja a munkaerd- és bérgazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti
a havi elszamolasokat, feladdsokat a Megyei Gazdasagi Osztaly részére. A
dolgozék személyi anyagdt kezeli és 6rzi, sziikség esetén igazoldsokat allit
ki.

A palyazatok benyijtdsidval, megvaldsitisdval és elszdmolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot ellatja a kidolgozéstdl az elszdmolasig.

A kozbeszerzésrol sz616 2011. évi CVIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint
koteles az intézmény adataiban bekovetkezett véltozast a Kozbeszerzési
Hatéség felé jelezni.



IL1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkdjit mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozéjatol koteles megkovetelni.
Kaér keletkezése esetén vizsgdlatot indit a feleldsség megallapitasa céljabol
és intézkedik a kdr megtériilése érdekében.

Szandékos karokozds esetén feleldsségre vonast kezdeményez.

Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tliz - és balesetvédelmi el6irdsok
betartasat.

Az ellatottaktél vagy hozzatartozoéiktdl atvételi elismervény ellenében
érték-€és vagyonmegodrzésre Aatvett targyak biztonsdgos megorzéséért
anyagilag felelds.

Az intézményvezetd helyettesitését tavollétében teljeskortien az {igyviteli csoport
vezetdje latja el.

IL 2. A telephelyvezeték, Klubvezet6

A telephelyvezet6ket, klubvezet6t az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja
felettiik a munkéltatéi jogokat. Szakmai feladataikat az intézményvezets
iranyitdsa és feliigyelete mellett, a részegységek teljes korit szakmai feleldsséggel
biré vezet6iként végzik. Munkdjukrél rendszeresen és kimeritden kotelesek
beszamolni az intézményvezettnek a vezet6i értekezleteken.

I1.2.1. telephelyvezetik /klubvezets hataskore, jogkore

Az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositdsa, a hatdlyos jogszabélyok és a fenntarté dontései, valamint az
intézményvezetd utasitdsainak keretei kozott a sajit részegység
vonatkozasdban.

Részt vesz az intézményi dokumentacidk elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozok feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasit illetéen.

Sajit egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag, az intézményvezeté altal hozott dontések, utasitasok
végrehajtasarol.

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segité tanacsadé szervek miikddésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozdja vonatkozdsidban a
munkakori leiras elkészitésérol.

Szervezi a dolgozdk szakképzését, tovabbképzését.

Sajat egységében iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi az dpoldsi, gondozasi,
mentalhigiénés munkiat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kévetelmények megtartasat.

10



Ellenérzi elsésorban a technikai dolgozék, valamint a konyhai dolgozok
munkavégzését. Ismétléds, vagy fennmaradd probléma esetén értesiti az
intézményvezet6t.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint.
Gondot fordit a koriilmények javitdsira, sajit egységében ellenérzi a
munkavédelmi szabélyok betartasat.

11.2.2. Szakmai feladatai

Médszertani dtmutatok el6irdsai, valamint az intézményvezeté utasitisa szerint
koteles végezni munkdjat.

Munkijit els6sorban az 1993. évi IIl. tdrvény és a szakmai jogszabalyok,
mdodszertani titmutatok eléirdsai szerint kiteles végezni.

Szakmai tevékenysége sordn figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete = tudomdnyos  kutatdsait, eredményeit,
tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérél, tovdbbképzésérsl.

Egyiittmiik6dik és részt vesz a szakmai forumok, tirsasagok munkéjiban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.

Biztositja a korszerti, magas szinvonalii gondozds megvalositisdhoz
sziikséges feltételeket, ellendrzi a gondozast végzék és iranyitok munkajat.
Kozvetleniil feliigyeli az intézményben foly6é pszichés gondozast, az
egészségiigyi és mentdlhigiénés ellatdst, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvébeteg gyogyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

Irdnyitja, szakmailag ellen6rzi az édltala vezetett intézményben a
mentdlhigiénés csoport munkajat.

Meghatdrozza az intézményben folyé szolgéltatisok igénybevételének
modjat.

Sajit egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephelyvezet6k helyettesitését tavollétiik esetén, a vezet6 apolok oldjak
meg.

I1.2.3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozéjatél megkovetelni koteles.
Kar keletkezése esetén kozremiikddik a feleldsség megallapitdsa céljabol
inditott vizsgélatban.

Az altala tapasztalt szandékos karokozas esetén az intézményvezett felé
jelentési kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszkdzzel biztositja a tiiz - és balesetvédelmi el6irdsok
betartasat.
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* Sajit egységében az ellitottaktd]l vagy hozzatartozoiktol atvételi
elismervény ellenében érték - és vagyonmegodrzésre atvett targyak
biztonsdgos megdrzéséért anyagilag felelts.

IL.3. A vezetd apolé

A vezet6 apolét az intézményvezetd nevezi ki, a telephelyvezetd
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephelyvezet6 kozvetlen
irdnyitasaval és ellen6rzésével végzi.

Munkéjarol rendszeresen, maradéktalanul beszdmol a telephelyvezetdnek.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos dpoldsi-gondozisi feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitdsokat.

A vezeté dpold az apolds-gondozds vonatkozdsdban valamennyi részleg
vezetdje.

I1.3.1. Feladatai, hataskdre, jogkdre:

e Irdnyitja, ellendrzi az egészségiigyi-dpoldsi csoportok, részlegek
dolgozéinak munkajat.

* Szervezi és ellenérzi a sziikséges egészségligyi dokumentacidkat.

* Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjit, munkaidé
beosztdsat, és azt jovahagyasra minden hénap 25 - ig a telephelyvezet6nek
leadja.

* Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és id{ilt betegek ellatasat.

* Nyilvantartja a gydgyszerigényt, gondoskodik a receptek idében térténé
felirasérol, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgdst kétheti készletperiédus
figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és felligyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasat.

* Részt vesz, koordindl, az egyéni gondozasi és dpoldsi tervet készito team
munkajaban.

* Hozzasegiti a ellitottakat, hogy a  kozpontilag szervezett
szlir6vizsgalatokon részt vegyenek.

* Nyilvantartja az &polék, a gondozék és az élelmezéssel foglalkozd
dolgozdk iddszakos egészségligyi vizsgalatait.

* Koordindlja az dpolasi-gondozédsi egységek dolgozéinak rendszeres
képzését, tovabbképzését.

* Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében
résztvevlé orvosokkal, szakorvosokkal, valamint gydgyintézetekkel,
szakrendeldkkel, ellatottak hozzatartozéival.

* Iranyitd, ellen6rz6 és szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

* A munkafegyelem és szakmai szabélyok betartdsa érdekében tervezett és
szlr6probaszer(i ellentrzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas
allapot rendszeres ellen6rzését.
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Felelds:

Gondoskodik az egészségligyi ellitds személyi, targyi (feltételeinek
biztositdsarol, annak hidnyat jelzi az intézményvezet6nek.

Rendszeresen végzi a hataskdrébe tartozé dolgozék munkabeosztisdnak, a
miszakviéltasnak és az éjjeli szolgalat ellen6rzését.

Rendszeresen ellendrzi az 4polds szinvonaldnak emelése érdekében az
ellatottak testi higiénéjét és rendjét.

Elkésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztédsat.

Tanulményozza, értékeli az egészségligyi ellatassal, dpoldssal, gondozassal
kapcsolatos kiils6é véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé minGségbiztositasi feladatok
ellatasarol.

Az apolasi-gondozdsi részleg tevékenységi teriiletén ellendrzési és
beszamoltatdsi joga van.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

A telephelyen foly6 dpolasi-gondozasi tevékenységért.

Az 3ltala kiadott, utasitdsokeért, intézkedéseiért.

A hatdskorébe utalt feladatok ellatasaért.

A telephelyen folyé 4apolasi tevékenységre vonatkozé hatélyos
jogszabdlyok, az intézményi belsé szabdlyzatok végrehajtasaért,
betartdsdért. A tdrvényesség és az etikai szabdlyok betartdsanak
biztositdsaért.

A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6 dpolod tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezetd dpold litja el ott, ahol
van ilyen munkakér, vagy valamely erre a feladatra kijel6lt dpolé-gondozé.

II. 4. Alapszolgaltatas vezetd

Feladata:

A lakossdg korében felmeriils alapszolgaltatdsi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

A szocialis étkeztetés, hazi segitségnynijtas dltal biztositott szolgaltatdsok,
gondozasi feladatok elldtdsdénak koordindciéja, a szakmai munka
Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

A szolgaltatdsokra és a gondozdsi munkadra vonatkozé jogszabidlyok,
szakmai szabdlyok érvényre juttatdsa.

Kapcsolattartds mds szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer
fejlesztésének eldsegitése.

Mas tipusti ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkajira / elldtédsi tipusra vonatkoz6 jogszabalyok ismerete.

Az ellatds utdn érdeklod 6k tajékoztatasa.
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Megdllapodas elokészitése.

Intézményi jogviszonyt keletkezteté Megdallapodas kotése, személyi téritési
dij megallapitésa.

Segitséget nyujt a gondozasi terv elkészitéséhez.

Kapcsolattartas a jelzérendszeres késziilékeket lizemeltet6 cégekkel.
Kapcsolattartas a tiszteletdijas gondozé kollégdkkal.

Jelz6késziilék betizemelése.

A gondozé kollégak munkaidé beosztdsdnak elkészitése. A honap utolsé
munkanapjdig a kovetkezd havi beosztist megkilldi az ISZI- be, a
munkaligyi tigyintézének.

A  beosztisban bekovetkezé valtozdsok jelentése a munkaligyi
tigyintézdnek.

Ellatdst igénylék nyilvantartdsa, napi jelentés rogzitése.

Napi igénybevétel 6sszesitése, rogzitése.

KS5H statisztika elkészitése.

Tavollétében helyettesiti a vezetd gondozot.

Tavollétében helyettesiti a KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona
telephely vezetdje.

I1.5. Vezeté gondozod

Feladata:

A hazi gondozé kollégdk munkijinak koordinilasa, ellen6rzése, beosztas
készitése.

Jelenléti ivek dsszesitése, tovabbitasa a munkaligyi tigyintézé felé.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysdgdnak és hatdsossdgdnak
eldsegitése.

Kapcsolattartas mds szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel.

A munkajara / ellatasi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az ellitési kérelem / egyéb iratok, levelezés iktatasa.

Téjékozodik az ellatdst kérelmezd életkorilményeirdl.

LT

PR T

Téritési dij rogzitése az EcoStat programban.
KSH statisztika elkészitése.

I1.6. Elelmezésvezetd

Az ISZI két f6z6konyhajat 1 6 élelmezésvezetd iranyitja, aki a KEM ISZI PBO
létszadmaban van és ezen telephelyen végzi munkajat.

Az élelmezésvezetd felel a tokodaltaréi otthon és lakdotthon, valamint az idések
klubja ellatottainak étkeztetésérél, melyet a székhely intézmény f6z6konyhéjardl
szallitdssal biztositunk.
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Az élelmezésvezetét az intézményvezetd nevezi ki, a telephelyvezets
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az alapszolgaltatdsban miik6dd szocidlis étkeztetés szakfeladat korében ellatando
étkeztetés kiilsd szolgaltaton keresztiil biztositott.

Feladata:

Konyhaiizem miikodtetése.

lzilelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa.

Etelkészités.

Etelosztds, tirolds (Esztergom és a Tokodaltar6i Fogyatékos Otthon
telephely vonatkozasaban szallités is).

Napi élelmezési és ellatotti létszam egyeztetése - élelmezési napok napi,
illetve havi ésszesitése.

Tevékenységi korbe tartozé mindségbiztositasi feltételek, feladatok elldtdsa
a HACCP szerint.

Etelek mennyiségi, min6ségi ellendrzése.

Szakszerii diétas ellatéds biztositdsa a dietetikus szakemberen keresztiil.
Naprakész dokumentaciék vezetése.

II. 7. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasigi ligyintézé

A gazdasagi ligyintézo6t az intézményvezetd nevezi ki hatdrozatlan idére, gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsival és
ellendrzésével végzi.

Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszamol az intézményvezetdnek.

Iranyitja €s szervezi a gazdasagi ligyintéz6, pénztaros, egyéb ligyintéz6k munkajat.

A gazdasagi ligyintézé feladatai, hataskore, jogkore:

A gazdasagi részleg munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
sziikséges dokumentacidk elkészitése.

Gazdasagi kérdésekben az intézményvezeté megbizdsival az intézmény
képviselete kiils6 szerveknél.

Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési elSirasok
figyelembe vételével.

Az érvényes szédmviteli utasitdsok alapjan az intézmény analitikus
elszamolasi, nyilvantartdsi rendjének kialakitasa.
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* Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait
ellaté  szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatdsi
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa az intézményvezetd
jovdhagydsaval.

* Az intézmény pénzgazdidlkoddsin beliill az egyes munkateriiletekhez
tartozo érdekeltségi rendszerek kidolgozésa, alkalmazasa, végrehajtésa.

* A gazdélkodds eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az
ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositdsdnak érdekében.

* Az intézményvezet( altal rdbizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatdsa.

* Az intézmény gazdalkoddsi-pénziigyi feladataira vonatkozo jogszabalyok
érvényesitésérdl valé gondoskodas.

* A  hatékony gazdilkodds elGsegitése érdekében a gazdédlkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezetd
rendszeres tajékoztatasa.

* A telephelyek gazdilkoddsi tevékenységéhez informdacié és
adatszolgéltatds rendszeres biztositasa.

* Az ellatottakkal kapcsolatos mindennemi  gazdasagi-pénziigyi
tevékenység megszervezése, rendszeres-folyamatos ellenérzése.

* Gondoskodik a feladatkorébe tartozé minGségbiztositasi feladatok
megszervezésérol, ellatasarol.

Részletes feladatait a munkakdri lefrdasa hatdrozza meg.

Felel6s:

A gazdasédgi tevékenységre vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok valamint az

intézményi bels6 szabélyzatok végrehajtdsaért, betartasaért és betartatasaért, a
torvényességi és etikai szabdlyok biztositasaért.

A gazdasagi iigyintézé helyettese, az intézményvezets altal kijelolt pénztiros
munkatars.
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I1. 8. A KEM ISZI nem vezetdi munkakort betolté alkalmazottai

Az alkalmazottak a KJT., az egyéb jogszabdlyoknak, a belsé szabalyozoknak, a
munkakori leirdsdnak, egyéb eléirdsoknak és felettese utasitiasainak megfelel6en
végzi.

A KEM ISZI -ben létesithetd nem vezetd beosztasti munkakorok:

szakmai munkakorok nem szakmai

munkakorok
apold,gondozé egyéb ligyintézs
fejlesztd pedagdgus élelmiszer raktaros
hazi gondozé gazdasagi ligyintézo
jelzérendszeres gépkocsivezetd
koordinator
terdpids munkatdrs karbantarté
szocidlis munkatdrs konyhai kisegit6
mozgasterapeuta mosond
segit6 munkaiigyi ligyintézé
pedagdgus portas

szakacs

takarité

varrond

I1.9.Villakozasi és megbizasi szerzddés kotése

A megbizottat, villalkozot, kiils6 szakértét a feladatanak teljesitése sordn
tudomadséra jutott, az ISZI miikddésével, tevékenységével, vagy az ellitottat,
dolgozot érintd irat, adat, tény, informacié tekintetében titoktartdsi és adatvédelmi
kotelezettség terheli, ezek megszegéséért jogi feleldsséggel tartozik.

I1.10. A vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezetd kotelezett.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, annak elmulasztisdra és a szandékosan
téves tartalmi vagyonnyilatkozat kozlésére, tovabba a vagyonnyilatkozatok
Orzésére, ellendrzésére a fenntarté rendelkezései az iranyaddak, illetve az egyes
vagyonnnyilatkozattételi kotelezettségekrsl szolé torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozo kiilén
szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartdsardl, értesitésiikr6l a
vagyonnyilatkozat Atadasanak-atvételének lebonyolitasrol, a leadott
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vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsarol és 6rzésérél, a személyes adatok védelmének
biztositisarél a kotelezettek meghallgatisinak megszervezésérél, az addhatosagi
eljards kezdeményezése esetén annak lebonyolitisirél az el6z6ekben jelslt
jogszabalyok, és a vonatkozo kiiloén jogszabaly alapjan a kozelezett munkaltatéja a
huménpolitikai feladatok ellatdsaért felelds egységen keresztiil gondoskodik

II. 11. A munkavégzés és az egyes poétlékokra valé jogosultsig
szabalyai.

A KEM ISZI valamennnyi féallasi dolgozéja a KJT. szerint végzi munkajat.

A felvétel modjat, a munkavégzés szabdlyait a KEM ISZI Humanpolitikai
Szabélyzata tartalmazza.

Valamennyi dolgozé munkéjat a KEM ISZI Etikai Kédexe szerint koételes végezni,
melyet a munkaviszony létesitésekor megismertet a telephely vezets, melyet
alairasdval igazol a dolgozé.

Az intézményvezet6, mint a munkaltat6i jogokat gyakorlé a mindenkor hatilyos
jogszabdlyoknak megfelelden a jelen Szabdlyzat keretei kozétt, a jogszabélyokban
foglalt alapelveknek, koztiik a rendeltetésszerti joggyakorlas és az egyenlé banasméd
elvének megfelelden jar el a foglalkoztatdsi jogviszony létesitése, modositisa és
megsziintetése soran. Ennek keretében a munkaltatéi jog gyakorldja jogosult a
kdzalkalmazottak, a munkaviszony jellegii egyéb jogviszonyokban foglalkoztatottak
szdmdra munkavégzésre iranyuld utasitdst adni, a munkavégzést ellenérizni, a
kimagaslo teljesitményt jutalmazni, a kotelezettségszegést szankciondlni. A
munkaltat6, lehetéségeihez mérten elsegiti a kozalkalmazottak tovabbképzését, a
munkahelyi koriilmények javitdsat.

1. A kozalkalmazottak és a foglalkoztatasi jogviszony egyéb alanyai kotelesek a
munkiltaté altal rajuk bizott feladatokat tuddsuknak megfelelé legmagasabb
szinvonalon, lelkiismeretesen ellatni.

2. A foglalkoztatdsi jogviszony alanyai a jogviszony fennallisa sordn egymaéssal
egylittmiikodve jarnak el.

3. Az dtfogd szervezeti egységek — a bels6 kontrollrendszer részeként - human
eréforras gazdalkoddsukhoz megfelel6 kontrollkdrnyezetet miikodtetnek.

4. Az atfogd szervezeti egységek rendszeresen elemzik az intézményvezetd éves
beszamol6janak a human eréforrds gazdadlkodasra vonatkozd fejezetét. Ehhez a
human er6forrds gazdalkoddassal kapcsolatos adatokat a munkaiigy szolgéltatja. A
beszamolé modszertandnak értelemszerti alkalmazasaval a méréseket és elemzéseket
sajat szervezetiikre is elvégzik. Ennek eredményeit a bels6 halézaton nyilvanossagra
hozzdk olyan médon, hogy az személyes adatot ne tarjon fel, konkrét személyre
levonhaté kovetkeztetést ne engedjen.

5. A KEM ISZI - kézalkalmazott munkatarsaik véleményének kikérése titjan - bels6
felmérést végez. A felmérés kiterjed 1) a menedzsmenttel, 2) az egységen beliili
folyamatok szervezettségével, 3) a munkatirsak elégedettségével kapcsolatos
véleményekre.
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6. Az intézményvezetd és a Kozalkalmazotti Tandcs - legalabb hiromévente -
kozvélemény-kutatdst végez az ISZI esélyegyenliéségi helyzetérdl. A kutatds
eredményét - az Esélyegyenldségi Terv soros megljitisihoz kapcsoléddan - a
vezetok targyaljak.

I1.12.Egyes munkakorokre vonatkozé szabalyok

Az egyes munkakordkre vonatkozé szabélyokat a KJT és annak végrehajtési
rendelete figyelembe vételével a munkakori leirasok tartalmazzak.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

III.1.Intézményvezetd

Az ISZ] vezetésének egységei az intézményvezets kozvetlen alidrendeltségében
miikodnek

* telephely vezetdk, klubvezet6

* f{igyviteli csoport vezettje

*  munkaiigyi ligyintézék

Az intézményvezetdt feladatainak végrehajtdsaban az altala a jelen szabdlyzatban
meghatéarozott feladat-hatdskorben a neki kdzvetlen alarendelten miik6dé szervezeti

egységek segitik.

Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

* Telephelyvezettk, klubvezetd 4 16
» Ugyviteli csoportvezetd 116
* Munkaiigyi ligyintézd 2f6

IIL.2. A székhely intézmény szervezeti tagoz6dasa és feladata

II1.2.1. KEM ISZI

* Intézményvezetd 1f6
» Ugyviteli csoportvezetd 166
* Pénztaros 1£6
* Raktéros 1£6
* Munkatigyi igyintéz6 2 f6
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Ugyviteli csoport feladata (pénztaros, szocialis iigyintézg, raktiros)

* Egyes analitikus és egyéb gazdasagi-pénziligyi nyilvantartdsok vezetése,

kezelése.

* Eves koltségvetés tervezésének elokészitése.

* Pénz és értékkezelés.

* Pénziigyi és koltséginformacidk készitése.
* Elsirdnyzatokkal val6 gazdalkodas.
* Anyaggazddlkodés, leltdrozds.

* Téritési dij nyilvantartds.

* Naprakész dokumentaci vezetése.
* Energiaellatas - felhasznalas nyilvantartasa, adatszolgéltatas.

Munkaiigyi ligyintézé feladata:

* Munkaer6 és bérgazddlkoddsi feladatok.

* Humanpolitikai - munkaeré tigyintézés.

* Bérgazdalkodds, munkaiigyi feladatok.

* Viltozdbér, tivolmaradas, szabadsag, betegallomany jelentés.
* Bér-és létszamnyilvantartds vezetése.

I11.2. 2. KEM ISZI Pszichidtriai Betegek Otthona

Szakdolgozéi 1étszam:

* Telephelyvezetd
* Szocialis munkatars
(szocilis ligyintézo)

Apolési-gondozasi csoport:

* Vezetd dpold

« Apolé,gondozé

» Apolé, gondozé (dtmeneti)
Lakdotthon :

*  Segitd

Nappali elldtds:
* Terdpias munkatdrs

Fejlesztd foglalkoztatds:
* Segit

Mentélhigiénés csoport
* Terdpids munkatars
* Szocidlis munkatars

16

16

116
27 f6
5 £6

216

116

216

1f6
216
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Nem szakdolgozdi 1étszam:

MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 portas 4
egyéb ligyintézd 1 gépkocsivezetd 1
szakics 5 karbantarto 1
konyhai kisegité | 4 mosond 2
takarito 6 varroné 1
osszesen: 26

A telephely vezetd alirendeltségében miikodé egységek

 Apoldsi-gondozasi egység
* Mentdlhigiénés csoport

Nappali ellatas
Lakdéotthoni ellatas

IT1.3. Telephely intézmények szervezeti tagozdédasa és feladata

11L.3.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

* Telephelyvezetd 1£6
* Szocialis munkatéars
(szocidlis Gigyintézo) 1£6

Apolési-gondozasi csoport:

* Vezet6 dpold 16

* Apolé,gondozé 30 f6
Mentilhigiénés csoport

* Terdpids munkatars 1£6

* Szocialis munkatérs 16

* Fejlesztd pedagdgus 5f6
Nem szakdolgozéi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité | 3 karbantarté 1
takarito 5 gépkocsi vezeté 1
mosond 2 varroné 1

osszesen: 13
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I11.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakdotthona

* Segitd 36
* Apolé, gondozé 26

II1.3.3. A KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete

* Telephelyvezet6 1£6
* Szocidlis munkatérs
(szocidlis ligyintézo) 1£6

Apolési-gondozasi csoport:

* Osztilyvezetd dpol6 1£6

* Apolé, gondozé 25 6
Mentédlhigiénés csoport

* Szocidlis munkatars 1£6

* Fejlesztd pedagégus 216

* Pedagogus 1£6

* Mozgasterapeuta 116
Nappali Intézmény

. Apolé, gondozd 26

* Terapids munkatars 1£6

Alapelldtast ny1ijté csoport

* Alapszolgéltatas vezet6 16
* Vezetd gondozénd 1£6
* Apolés, gondozé
(szocidlis étkeztetés) 0,5 f6
* Apols, gondozé
(hazi segitségnyuijtés) 8,5 f6

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas:
* Koordinétor 3 f6 (2 f6 megbizasi szerz6dés alapjan)
* Apold, gondozd 22 16 (tiszteletdijas megbizas keretében)
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Nem szakdolgozéi létszam:

MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM

élelmiszer 1 portas 2

raktaros

szakdcs 2 gépkocsivezetd 1

konyhai kisegité | 4 karbantarté 1

takarito 4 mosoné 2
Osszesen: 17

I11.3.4. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja szervezete

* nappali ellatas vezetd 1f6
* 4apolé, gondozd 2 f6 (ebbdl 1 f6 napi 4 érdban étkeztetésben)

IV.SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

IV.1. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG

IV.1.1.Egészségiigyi-dpoldsi csoport:

IV.1.1.1. vezet6 apolé feladata:

Részletes feladatait jelen szabdlyzat és a munkakdri leirds tartalmazza.

IV.1.1.2. Osztilyvezet§ apolo feladata:

Munkajit a vezet6 apold irdnyitdsdval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen
(napi vizitek) beszdmol a vezet6 dpolénak, irdnyitja a a csoportjahoz tartozo
dpoldkat, vezeti a sziikséges dokumentacidkat.

Ellatottak egészségligyi gondozdasa, dpolésa.

Ellatottak gyogyszerelése.

Az dpoléasi-gondozdsi dokumentdcidk naprakész vezetése.

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.3. Apolé, gondozé feladata:
Munkajat a vezetd dpolé kozvetlen iranyitdsa mellett, az dltala meghatarozott
id6 és munkarendben a miszakvezetd névér kozvetlen iranyitdsa és
ellen6rzése mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek sziamdra rendezett tinnepségeken, és
alkalmanként  segit6ként a  terdpids, fejleszt6,  mentalhigiénés
foglalkoztatisokban, valamint az osztdlyvezetd dpolod beosztdsa szerint részt
vesz az egyéni gondozasi-dpolasi terveket dsszeillito és értékeld teamben.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa hatdrozza meg.
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IV.1.1.4. Segédapolok feladata:

Feladatait kézvetleniil a miiszakvezetd és a szakképzett dpoldk irdnyitdsa
és ellendrzése mellett végzi.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzdjrul a gondozottak jobb elldtdsdhoz, komfortérzetének javitdsdhoz.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

Valamennyi telephelyvezetd az intézmény a mentalhigiénés csoport vezetdje is.

Feladataik ilyen minéségben:

Eves, havi mentélhigiénés munkaterv elkészitése.

Egyéni fejlesztési-foglalkoztatasi tervek elkészitése.
Rendszeres foglalkoztatas.

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatdsban résztvevé csoportok kialakitasa.
Kulturalis, hagyomanyokon alapulé innepek, rendezvények szervezése.
Elégondozas szervezése, végzése, adminisztracidja.
Elldtottak érdekvédelme.

Elldtottak interperszondlis kapcsolattartdsanak szervezése.
Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza,

IV.2.1. Szociilis munkatars, terdpids munkatars feladata:

Heti foglakoztatasi terv készitése.

Egyéni fejlesztési, foglalkoztatdsi tervek elkészitése.

Ellatottak interperszonilis kapcsolattartasanak segitése.

Rendszeres foglalkoztatds.

Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasa, segitése.

Kapcsolattartas tars-és egyéb intézményekkel, tirsadalmi szervezetekkel.
Ellatottak érdekvédelme.

Rendezvények, linnepek, kirdnduldsok szervezése, bonyolitisa.

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

1V.2.2. Fejleszt6 pedagogus feladata:

Hidnyzd6, vagy korlitozottan meglévé testi-szellemi funkcidk
helyredllitdsa, szinten tartasa.

Fizikai, mentdlis és életvezetési segitségnyuijtas.

Szocializaciés, pszichomotoros, kommunikéacios, képességek fejlesztése.
Személyiség, megismerd tevékenység, érzékelés és mozgés fejlesztése.
Kreativ képességek fejlesztése (krativ foglalkozasok).

Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
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IV.2.3. Szocialis munkatars feladata (szocialis ligyintézg)

* Intézményben lév6 adminisztraciés munka elvégzése.

* Ellatottak létszamnyilvantartasa (ellatottak ki-és bejelentése).

* Elldtottak személyi ligyintézése, nyilvantartasuk vezetése.

* Halottakkal kapcsolatos ligyintézés.

* Temetések iigyintézése.

* Az intézmény megbizott képvisel6je a hagyatéki iigyekben.

* Tevékenységéhez kapcsolédé adminisztrécié elvégzése.

* Intézményi elhelyezésre vardk nyilvéantartésa.

* Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

* Letéti pénz kezelése, dokumentaldsa.

* Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatdsa.

Részletes feladatkirét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.4. Segitd (lakéotthon) csoport feladatai:

A szakma szabdlyainak megfelelden a reszocializdcié minden lépését a lakdval
egyiittesen kidolgozva, egyeztetve munkalkodik a célok elérése érdekében.

A tdrsadalomban &ltaldnosan elfogadott normék szerinti életmod és életritmus
kialakitdsa, gyakoroltatdsa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitdsa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnytijtas.

Kilonféle élethelyzetekbd!, koriilményekbdl adédd problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyuijtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatdnak megorzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvilaggal valé kapcsolat (csaldd, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erdsitése a kifelé nyitds érdekében.
Mindazon ellatdsi formdk fenntartdsa, amelyeket betegségiikbd],
fogyatékossdgukbol kovetkezden igényelnek, igy orvosi elldtds, egyéni- és
csoportterapids lehetdségek biztositédsa.

Munka jellegii foglalkoztatds megszervezése.

Mentélhigiénés szolgaltatds keretén beliil egyéni fejlesztési tervekben
meghatdrozottak alapjan tandcsadas, életvitel javitdsat segité programok
szervezése,

Szabadid&s programok szervezése (kirandulds, rendezvények).

IV.2.5. Apolé, gondozé (klub) feladatai:
* Szabadidds programok szervezése.
* Segitségnyujtds hivatalos ligyek intézésében.
* Eletvezetési tandcsadas, egészségiigyi elldtashoz jutds megszervezése.
* Mentdlis gondozas.
* Higiénés sziikségletek biztositasa.
* Erdekképviselet.

Részletes feladatkirét munkakori leirdsa tartalmazza.
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IV.2.6. Apol6, gondozé (étkeztetés):

Etel el6készitésével, talalassal, mosogatdssal kapcsolatos feladatok elvégzése,
kiszallitas, éthorddk tisztan tartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.7. Apol6, gondozé (hizi gondozas)

A hidzi segitségnytijtds keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

* A képesitésétdl fliggen szocidlis segitést, illetve személyi gondozast végez
az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rndelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.

* Elvégzett feladatairdl tevékenységnaplot vezet

Részletes feladatkorét munkakdri leirdsa tartalmazza.
IV.2.8. Segité (fejlesztd foglalkoztatas):

A fejleszt6 foglalkoztatdsban részt vevék munkijanak iranyitdsa, feliigyelete,
ellendrzése. A munkaszerzédések el6készitése, a munkavégzéshez kapcsolodo
dokumneticidk vezetése, a foglalkoztatdsi eszkozok beszerzése, kiaddsa,
taroldsa. A Lakoék fogllakoztatasra valé felkészitése.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

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

* Eves koltségvetés tervezésének elSkészitése.

* Pénz- és értékkezelés.

» Pénziigyi és koltséginformacidk készitése.

* Eléirdnyzatokkal valé gazdalkodas.

* Anyaggazdalkodas, leltdrozas.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentéci6 vezetése.

* Energiaellatas - felhaszndlds nyilvdntartdsa, adatszolgaltats.

* Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

* Leltarozési feladatok végzése, nyilvantartasa, adminisztracidja.

* Védoéruha, munkaruha nyilvantartas.

* Selejtezési feladatok lebonyolitdsa, adminisztracidja.

* Fogydeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

* Hazipénztér teljes korii kezelése.

* Mennyiségi nyilvantartisok vezetése, targyi eszk6zok nyilvantartdsa.

* Ellatotti nyugdij, koltépénz felvétel-atadds.
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IV. 3. 1.1. Gazdasagi ligyintéz6 a gazdasagi csoport vezetdje
IV. 3. 1.2. Munkaiigyi ligyintéz6
IV. 3. 1.3. Pénztaros

Részletes feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza,

IV. 3.2. Mosodai dolgozé feladata

Valamennyi telephely esetében

* Az intézményi és az ellatottak tulajdondban 1évé ruhanemiik, textilidk, a
dolgozdk munka- és véddruhdzatinak mosds el6tti és utdni szamlaldsa,
mosas, szdritds, vasalas.

* A mosoddba leadott ruha- és textilnemit szobdnkénti és
munkateriiletenkénti szétvalogatésa, dtaddsa.

IV.3.3. Varrénd feladata:

Valamennyi telephely esetében
Az intézményi ruhanemiik, textilidk ellatottak személyes ruhdzatdnak varrasa,
javitasa, dolgozék munka-és védéruhdinak varras és javitds utdni vasaldsa.

Részletes feladatait a nunkakori lefrds hatdrozza meg.
IV.3.4.Takarité munkatarsak feladata:

Takaritds, higiénés tevékenység folytatdsa.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Valamennyi telephely esetében.

IV.3. 5. Gépjarmiivezetd, karbantarté feladata:

Valamennyi telephely esetében

Kozvetlen irdnyitasat és feliigyeletét a telephelyvezetd végzi.

* Gépjirmi mindenkori biztonsigos haszndlatinak biztositdsa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin)

* (Gépjarmii vezetése, rakodasi, szallitdsi és beszerzési feladatok elldtasa eseti
megbizds alapjdn.

* Menetlevelek szabdlyszerii vezetése, naponkénti leaddsa - gépjarmi
tisztantartdsa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal valé atadésa.

* Alkalmanként vezeti az intézeti gépjarmiivet, az elszimolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kiilon utasitédsra.

* Altalanos anyagmozgatis.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
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IV.3.6. Karbantarté feladata:

Valamennyi telephely esetében
Kozvetlen irdnyitasat és feliigyeletét a telephelyvezet6 végzi.

* Anyagok, eszkdzdk beszerzésével kapcsolatos ligyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartas.
* Altalanos karbantartéi munkak, kisjavitdsok.

Részletes feladatkirét munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV .3.7. Portis feladatai:
A KEM ISZI két telephely intézményében (KEM ISZI PBO, KEM ISZI Szent
Rita Fogyatékosok Otthona) van porta szolgdlat, melyet sajit dolgozok latnak
el.

Alapfeladatok, amelyek telephelyenként eltérhetnek. Ezt a munkakori leirdsok,
valamint az intézményi szabdlyzatok rogzitik:

* Az intézmény teriiletén lév6 vagyontargyak védelme.

* A tiizjelz6 rendszer felligyelete és kezelése.

* Az intézménybe érkezd személyek be- és kiléptetése, gépjarmivek,
személyek ellenérzése.

* Telefonkdzpont kezelése.

IV.4. ELELMEZESI CSOPORT

IV.4. 1. Az Elelmezésvezeté feladata

* Etlaptervezet készitése az intézményvezet6 ellendrzésével, jovahagydaséval.

* Alap étlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére.

* A sziikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellendrzése.

* Elelmiszerraktdrak kezelése a raktdrossal/vezeté szakacsal egyiitt
kétkulcsos rendszerben.

* Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellenérzése.

* Az élelmezés egészségligyi normdk, valamint a Népegészségligyi
Féosztily eseti dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

* Hatdskorébe utalt dolgozék munkarendjének meghatdrozasa.

* Elelmezéssel kapcsolatos és a jogszabdlyban el6irt nyilvantartasokat
naprakészen vezetése, az élelmezési {lizemre, étkeztetésre vonatkozo
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatasanak biztositdsa.

* Tevékenységének kdzvetlen adminisztraciéja.

* Dolgozok étkezési téritésének nyilvdntartasa.

Részletes feladatkirét munkakéri lefrdsa tartalmazza.
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IV. 4. 2. Szakiacs:

Az étlapon szerepld mend és a diétds ételek elkészitése, kiosztasa.

A nyersanyagb6l  megfozott — készételekbol kiosztas  el6tt
adagmeghatarozas.

Elelmezési nyersanyagok mennyiségi és minéségi atvétele.

Akonyhai dolgozék munkdjanak irdnyitdsa és ellendrzése.

A HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok kitbltése, naprakész
vezetése.

A takaritashoz kapcsolédo fiizet vezetése- heti, havi.

Ellenérzi a napi takaritast.

Sziikség esetén az élelmezésvezetd tavollétében a raktdri anyagok
kivételezése.

HACCP rendszer el6irdsainak megfelelé6 munkavégzés.

Az ellatottak és dolgozdk étkezéseit kovetden elbirdsoknak megfeleld
mosogatds / edényzet, étkészlet, evbeszkoz stb.

Részletes feladatkirét munkakori leirdsa tartalmazza.

Vezeld szakacs:

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

IV.4.3. Konyhai kisegitd:

A szakdcs irdnyitasa alatt elvégzi a konyhai kisegitd feladatokat:

*

A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre.

Foézésre el6késziti az alapanyagokat.

A szakdcs utasitasait kovetve segit a fézésben.

Elvégzi vagy kozremikaodik a teritésben; ételek kiosztasaban.

A tainyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyijti.

Betartja az utasitasokat.

Elvégzi a konyhaiizem takaritdsat, ehhez az el6irt vegyszereket hasznélja.
Naprakészen vezeti a HACCP 4ltal el6irt mosogatasi lapot.

Betartja a higiénés, ttizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat.

Koteles részt venni az ANTSZ vagy az intézmény vezetdsje altal elrendelt
oktatdson, tovdbbképzésen.

Felel6sség terheli anyagilag a konyhai leltir alapjin kiadott allé- és
fogyoeszkdzokért és textilnemikért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartasdbol ad6do hibakért, hianyossagokért.

Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.
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IV.4.4. Eleimiszer raktaros:

e Naponta datveszi, leellendrzi a beszaillité 4altal hozott nyersanyag
mennyiségeket a megrendeld alapjan.

e A hidnytalanul dtvett &rumennyiség utdn a széllitélevelet dtadja a konyhai
ligyintézonek.

* A beszéllitott drut hidnytalanul elhelyezi a raktirban az élelmiszer
biztonsagi el6irdsok betartdsaval.

» Naponta az irasos kiszabat alapjan kiadja a szakécs részére a sziikséges
nyersanyagot, alapanyagot.

* Amennyiben a szakdcs a kiszabattdl eltéré mennyiséget igényel, csak az
élelmezésvezetd engedélyével, az irdsban médositott kiszabat alapjan
adhat ki tovabbi mennyiséget.

* A raktarat, a htit6kamrédkat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat méasnak
at nem adja.

s A pétkulcsokat a gazdasagi irodaban helyezi el.

e A pénteki napon a hétvégi mennyiséget dtadja a szakdcsnak, aki ezt
aldirasdval igazolja.

* A raktirakat rendben tartja.

» Felel a raktar tisztasagdért.

e Bérmilyen felmeriilé problémét jelez az élelmezésvezetnek, sziikség
szerint a telephely igazgatonak.

* A raktarért anyagi felel6sséggel tartozik.

* Az anyagi feleldsségért tobbletjuttatasban részesiil.

Részletes feladatkdrét nmunkakori leirdsuk hatdrozza meg.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI

Az intézményvezet6t feladatainak végrehajtdsdban, dontési jogkorében, dllandé és
ideiglenesen véleményezd és tandcsadd testiiletek, bizottsaigok segitik, melyek
mellérendeltségben mikddnek.

IV.5.1. A szerzGdéssel alkalmazott szakemberek és cégek
* Orvos, foglalkozas egészségligyi orvos.
* Elelmiszer alapanyag-, tisztitoszer beszallitok.
* Tiiz-és munkavédelmi felel®s.
* Szocialis étkeztetés szolgditatas.
* Tdzjelzd-, lift-, kazdn- , melegviz karbantartas.
* Jelzérendszeres hazi segitségnyijtashoz kapcsolédé szolgéltatasok.
* Szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszto és lizemeltetd.
* Informatikai véllalkozds.
* Kézilizemek.
* Mosoda.
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A telephelyvezetével mellérendeltségben miikodé egységek

1. Pszichiiter szakorvos, belgydgyasz, haziorvos szakorvos feladata, (valamennyi
telephely esetében):

A vezetd dpoldk és az dpold személyzet egészségiigyi munkdjanak
irdnyitasa, ellenérzése.

Az intézményi lakok egészségi dllapotdnak rendszeres ellendrzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségiigyi
rehabilitdcidra és az egészségiigyi ellatdsra.

Ellenérzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kornyezet és az élelmezés
higiéniajat.

Az orvosi dokumentéciék naprakész vezetése.

Biztositja az elSirt egészségligyi dokumentdcick szakszerii vezetését, a
tapasztalt hidinyossdgokat jelenti elsésorban a telephelyvezetének, kirivé,
ismétl6ds, illetve azonnali beavatkozast igényl6 az intézményvezetonek.
Segitséget nytijt az dpolok gondozdk szakmai képzéséhez, és részt vesz az
dpolok és gondozdk tovabbképzésében.

Beutalt szakorvosi vizsgdlatra, ellatdsra vagy fekvébeteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel.

Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

Az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben oOndlléan dont, ezek
végrehajtasara az intézetvezetd dpolot utasitja.

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikddésének fontos feltétele az elldtottak és a dolgozdk rendszeres
tajékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasigi, pénziigyi munkdjirél, az elért
eredményekrél, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrél.

Az intézmény miikédését érinté fontosabb dontések elétt a vezetdség munkidjdt, a
doéntéshozatalt segiti a dolgozék vélemény-és javaslattétele az alabbi férumok
keretében.

V.1. Igazgat6i Team

Vezetdje: intézményvezetd
Allandé tagjai: telephelyvezeték, klubvezetd,

gazdaségi ligyintézo

Eseti jelleggel: vezetd dpolok, élelmezésvezetdk, mentdlhigiénés munkatdrsak, mds meghivokt
személyek, szervezetek.
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Feladatai:
* Rovid és kozéptavi célok attekintése.
* Elmiilt idészak értékelése.
* Személyi szervezési kérdések.
* Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint {ilésezik, allandé tagok
részvétele kotelezd.
* Szolgdlati titoknak mindsiilé emlékeztetd késziil.
* A tagok kizarélag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

V. 2. Telephelyvezet6i megbeszélés
Vezetdje: telephelyvezeté

Allandé tagjai: vezets dpold, ahol van - osztélyvezets, mentalhigiénés munkatars

Sziikség és igény esetén mds munkatdrsak

* A vezetSi megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalando
témaktol fliggden - tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakérskben
az érintett munkatdrsak.

* A megbeszélésrol - sziikség szerint — emlékeztetd késziil.
* Heti rendszerességgel {ilésezik, a tagok részvétele kitelez6.

* A vezet6i megbeszélésen résztvevd tagok az ott elhangzott informacidkat,
véleményeket nem adhatjdk tovabb.

* A tagok kizardlag egységes, az intézményvezet6 éltal hozott dontéseket
képviselheti az igazgato felhatalmazasa alapjan.

V.3. A KEM ISZI osszdolgozéi munkaértekezlet

Az dsszdolgozéi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal az intézményvezetd hivja 6ssze telephelyenként.

Az értekezletrdl jegyzokényv késziil, melyet az intézmény irattidraban meg
kell 6rizni.

Az olyan kérdést, amelyre az intézményvezet6 az értekezleten nem adott
vilaszt, 8 napon beliil frasban kell megvalaszolni.
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Az értekezlet az intézményvezetd beszdmolodja alapjan megtargyalja:

* Azintézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajit.
* Azintézmény szakmai tervét, annak teljesitését.
* Az etikai helyzetet.

Az értekezleten kotelezé részt venni az intézmény valamennyi f6 és
részfoglalkozasi dolgozdjanak és a szakszervezet képviseletének. A
résztvevdk jelenléti ivet irnak ala.

V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

* Az intézmény szervezeti tagozédasinak megfelelé szakmai, gazdaségi,
lizemeletetési egységek, csoportok 6nallo értekezlete.

* A telephelyvezetd, illetve az illetékes munkahelyi csoport hivja Ossze
sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal.

* Az adott részleg, csoport dolgozdi kotelesek megjelenni.

A munkaértekezlet megtargyalja:

* A csoport eltelt id6szakban végzett munkdjat, ellenérzések tapasztalatait.
* Az észlelt hiAnyossagokat és azok megsziintetésének maodjat.

* A munkafegyelmet.

* Az etikai helyzetet.

* A csoport el6tt all6 feladatokat.

Az értekezletrdl emlékeztetd készul.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvalasztisdra, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorlasara a kozalkalmazottak jogalldsairdl szolé 1992. évi XXXIIL. torvény és a
végrehajtasdra kiadott hatédlyos jogszabalyok az irdnyadék.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazds 1itjdin delegdl egy f6t a
kozalkalmazotti tandcsba, mely ezutdn maga koziil megvilasztja a vezet6t és az
egyéb tisztségviselbket. Munkajat a Kézalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi.

V.6. Erdekképviseleti Férum
Az ligyrendjét és miikédésének részletes szabdlyait a Férum maga hatdrozza meg,.
Miikédését a Hazirend is ismerteti.
Tagjai:
Az intézményi ellatott, annak hozzitartozoja, illetve torvényes képviseldje, az

intézmény dolgozdjanak képviselsje, az intézményt fenntartéja altal delegalt
képviseld.
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Az Erdekképviseleti Férumot az elndke hivja Ossze sziikség szerint, de évente
legaldbb két alkalommal. Az {ilésrol jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény
irattardban kell elhelyezni.

Erdekképviseleti Férum megtirgyalia az elltottak és torvényes képviselsik
panaszait — ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziinésével és az
athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést kezdeményez a
telephelyvezetd felé.

Az FErdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntartd megyei
kirendeltsége felé felé, valamint mds, hatdskorrel és illetékességgel rendelkezs
hatésdgok, szervek felé, ha az intézmény miikddésében jogszabdly sérté elemeket
fedez fel.

A panasztevé, ha az Erdekképviseleti Férum illetve a telephely vezetdje 15 napon
beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kozvetleniil az
intézményvezetéhoz, illetve a fenntartohoz is fordulhat jogorvoslatért.

V.7. Gondnok talalkozo

A taldlkozé iddpontjat a telephelyvezetdk hivhatjdk dssze.
Célja: az ellatottak térvényes képvisel6inek téjékoztatasa.
Témaja:

Az intézmény miikddési feltételei.

Az intézmény szakmai tervei.

Elldtottakat érintd gazdasdgi, pénziigyi feltételek.

El6z6 év értékelése.
Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakégyiilés

Evente legaldbb 2 alkalommal a telephely vezetdje hivja 6ssze az intézmény ellatottai
részére.

A lakégyiilés tartalma az intézményben él6 ellatottakat érinté témakérdk
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakogytilésrél jegyzékonyv késziil.

A jelzett problémdkra, amennyiben helyben nem keriiltek megvélaszolasra, 8 napon
beliil a hirdet6tdblan, vagy személyre sz6léan ad vélaszt a telephelyvezetd.

34



VI. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

1. A KEM ISZI az érvényes, jogszabélyok, felsébb szintii rendelkezések, feliigyeleti
szervek utasitdsainak megfelelen végzi mtikodését.

2. Tilos az intézményben ittas, illetve drogok 4ltal befolyasolt allapotban munkéba
allni, mivel ez a Betegek ellatasat kizvetleniil veszélyezteti. Az ittas illapot észlelése
azonnali elbocsitist von maga utan.

3. Az intézményvezet6 feliigyel arra, hogy az intézmény a szolgélati tit betartasaval
tegye meg felterjesztéseit.

4. Az intézmény dolgozéi az intézményvezetdnek irdnyitasa és szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzik munkéjukat.

5. Az intézmény dolgozéi kotelesek a tudomdsukra jutott orvosi, hivatali titkot
megdrizni, és nem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébdl az intézményre, lakéira és dolgozdira hatrany
szdrmazhat.

Az intézmény dolgozéi a titoktartdsi kotelezettség tudomadsulvételérdl az
intézményben a munkakéori leirdsban foglaltak szerint nyilatkozik.

6. Az ellitottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelez6. A laké
szeméremérzetének hianydban a dolgozéknak kotelességiik az emberi méltosag
megovasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal eljarni.

7. Ellatott haldla esetén a szolgélatban 1év6 apold személyzet koteles a halott koriili
teendbket kegyelettel, emberhez méltéon ellatni, a halott elszallitisakor is ezen
szemlélet érteimében intézkedni.

8. A dolgozdk kételesek munkdjuk végzése sordn egymast megfeleléen segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetSleg az irdsbeliség elkeriilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatassal torténik.

9. A dolgozonak térekednie kell szakmai ismereteinek allandé bévitésére.

10. A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az otthon lakdival,
latogatdival szemben megértd és el6zékeny magatartast tantsitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tulajdon védelme érdekében az
el6irasokat betartani, munkéjat meghatdrozott anyagi felelésséggel és az intézmény
vagyonanak védelme tudatdban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozéjdnak kotelessége az intézmény j6 hirnevének
megGrzése.
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VIL. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és eldirisok rendszere

Az intézmény bels6 mechanizmusat tobb egymdssal sszefiiggd szabdlyzat, illetve
utasitis hatdrozza meg, amely biztositja a hataskorok, felelosségi és feladatkdrdk
dsszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.

A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozdk tevékenységére a
kovetkezé frasban vagy széban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

* szabélyzatok

* utasitdsok

* Kkorlevelek

A szabilyzatok, utasitisok, korlevelek egy-egy példanyit az intézmény irattaraba
kell helyezni.

VII. 1. Szabalyzatok
Jogszabdlyi eléirds, vagy intézményvezetsi dontés alapjan kertilnek kiaddsra.

Altaldban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabol jelentés
tevékenységekre vonatkozé szabalyokat tartalmazza.

Tevékenységekrdl, feladatokrdl, jogokrol, magatartisi szabédlyokrél és
kotelezettségekrdl rendelkezik.

Hatdlya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi dolgozdjara.

A szabdlyzatokat a részlegvezetSk kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a
tudomadsulvételt alairasukkal igazoljak.

VII. 2. Utasitisok

Az intézményvezetd, telephelyvezetdk és a részlegvezettk az iranyitdsuk ala tartozé
szakteriilet feladatainak végrehajtasat irdasbeli és szdbeli utasitds kiadasdval
szabélyozzak.

Az utasitasok fajtdi a kovetkezék:
* intézményvezetdi
* telephelyvezetoi
*  vezetd dpoloi
* gazdasagi ligyintéz6i

Az intézményvezet6 az egész intézmény miikddésére vonatkozd intézmeényvezetsi
utasitds kiaddsaval szabdlyozza az intézmény miikodését.

A telephely vezetdk a sajat feladatkoriikben, az intézményvezetével tértént el6zetes
egyeztetés és aldiratdis utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatilya az
irdnyitdsuk ala tartozé szakteriiletre és dolgozdkra vonatkoznak.
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A gazdasigi lgyintézd a sajat feladatkorékben, az intézményvezet6vel tortént
el6zetes egyeztetés és aldiratds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatdlya az
irdnyitasuk ala tartozo szakteriiletre és dolgozokra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezdédden folyamatosan szamozni kell, megjel6lve
a kiadas honapjat és napjat.

Az informaciébiztonsdgot és adatbiztonsigot az intézmény kiilon szabdlyzata
biztositja, mely az intézmény honlapjan keriil kdzzétételre: www.kemiszi.hu

VII. 3. Korlevelek

Az intézményvezetd korlevélben tdjékoztatja a dolgozdkat / és elltottakat / az
intézmény egészét érinté rendezvényekrdl, az aktudlis személyi, szakmai, bér,-és
munkatigyi rendeletekrdl, valtozasokrdl, déntésekrél.

A korlevélben kozli utasitdsait, dontéseit a meghatarozott idéponttdl kezdédéen
bevezetésre keriil6 illetve behatdrolt idészakra sz6lé6 intézményi szabélyokrol,
szabalyozasrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozziférhets, felting helyen kell
kifliggeszteni.

VII.4. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A KEM IS5ZI belsé ellen6rzését kiilon megdllapodas alapjan a fenntartd Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag biztositja.

Az intézményvezetd, a telephelyvezetdk, és az egyéb vezetd beosztdsti munkatdrsak
munkakori kotelezettsége (munkakori el6irdsban rogzitetten) folyamatosan belsé
ellenérzést végezni, ennek eredményét irdsban rogziteni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.
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VIIL. Zaré rendelkezések:
VIIL1. A Szabélyzatot minden év januar 31. napjaig kell feliilvizsgélni és aktualizalni.

VIIL2. Az intézmény belsé szabélyzatai jelen szabdlyzattal valé Gsszhangjdnak
megteremtését minden év janudr 31. napjaig kell elvégezni.

VIIL3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor a folyamatban 1év6 iigyekre is
alkalmazni kell.

Esztergom-Kertvéros, 2017. december 20.

A 5Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésaig Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jovahagyom a KEM ISZI Szervezeti és miikodési
Szabélyzatat a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtdsokrdl sz6l6 1993. évi IIL. tv.
92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

Tatabdnya, 2017. december “1L“

Tésssescsancacsrernsnsihipresssen st iigliogl

Siitté Erika
igazgato
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