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SZERVEZETUNK KULDETESE

A Komdrom - Esztergom Megyei Integrdlt Szocidlis Intézmény tudatosan arra kitelezi el
magdt, hogy a rdszorulé Lakoinak a lehetd legnagyobb ondlldsdgot biztositsa, ugyanakkor
megteremise a tirsadalomba térténd beilleszkedésiiket. Az intézményben dolgozo valamennyi
Munkatdrs legjobb tuddsa és példamutaté magatartisa alapozza meg a szakszerid és
biztonsdgos mitkddésiinket.

SZERVEZETUNK ERTEKREND]JE

Tekintettel arra, hogy intézményeinkben értelmi és pszichoszociélis fogyatékossaggal
él6 személyeket gondozurnk, legfontosabb Lakéink emberi méltésaganak tisztelete, és
megmaradt képességei szerinti onrendelkezésének biztositasa.

Fontos az intézmény stabil mtikbdése, valamint a dolgozok, Lakok biztonsaganak
megteremtése.

Allami intézményként kiilsnosen kiemelt alapelv a jogszabalyoknak megfelels
m{ikodés.

Mindennek hatékonysaga érdekében a Dolgozék és Lakék szabalykovetd
magatartasara kell torekedniink.

A magas szinvonali miikddés elengedhetetlen a benne tevékenykedék hatékony
egytittm{ikodése nélkiil.

Az elosztas, tjraelosztds eredményeként a szocialis szakteriiletre forditott kézpénzek
hatékony, atlathaté felhasznalasa tarsadalmi érdek.

A szervezeten beliili és kiviili hatékony, hiteles kommunikacié fontos a pozitiv
tarsadalmi - és személyes tnbecsiilés, megbecsiilés végett.

Fontos, hogy Lakéink a gondozas soran ne szegregaldédjanak, hanem a tarsadalmi
kozosség részesei maradjanak.

A szocidlis, és egyéb hétranyok lekiizdése az ellatas szempontjabél kiilondsen fontos.
Lakéink szamara a lehet6 legtobb dontési jogot biztositani sziikséges.



I. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Komarom - Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény
alapadatai

I. 1. A KEM ISZI tobbszor médositott Alapité Okiratanak

kelte: 2018. 07. 16.

szama: 34571 /2018/JISZOC

Alapitas id6pontja: 1950. december 31.

A KEM ISZI alapveté azonosito adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:

Komirom - Esztergom Megyei Integralt
Szociilis Intézmény

A koltségvetési szerv hivatalos
roviditett neve:

KEM 1571

Székhelye: 2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.
Vezetdje: A KEM ISZI intézményvezetdije

Toérzskonyvi nyilvantartasi szama:

388047

Statisztikai szimjele:

15388045-8720-312-11

Adoigazgatasi azonosité szama:

15388045-1-11

Allamhaztartasi azonosité szama: | 749112
Szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

EléGiranyzat felhasznalasi
keretszamla szama:

10036004-00318352-00000000

Szakfeladat szima és megnevezése:

872000 Mentalis-, szenvedélybeteg bentlakasos

ellatisa

I. 2. Az intézmény telephelyei

I. 2.1.KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltar6, J6zsef A. u. 4.
Telefon: 33/466-448
Telephelyvezet: 33/466-448
Telefax: 33/466- 48




I. 22, KEM ISZI Fogyatékosok Lakdotthona 2532 Tokodaltird, Vajaskdti
ddlé 1.
Telefon: 33/466-902
Telefax: 33/466-448

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

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

I. 24. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja 2509 Esztergom, Damjanich u. 70.
Telefon: 33/435-908
Nappali ellatds vezets:  33/435-908
Telefax: 33/435-908

L. 3. Az intézmény bélyegzdje

Korbélyegz6, korben az intézmény neve és cime talilhatd.

I.4. Azintézmény jogallisa

Az intézmény 6nallé jogi személy, nem 6nalldan miikods koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-jét6l a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F6 tér 4.) latja el.

Az intézmény addszama: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosité: 15388045.8531.322.11

I.5. Az intézmény iranyitasa
a) Alapitdi jogot gyakorlé és iranyité szerv neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

b) Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.



¢) Fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A kozépiranyitéi és fenntartéi jogok gyakorlasa a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltségének bevonasaval torténik.

L. 6. Az intézmény forrasai
A miikodési koltségek vonatkozasaban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartasi, karbantartasi, feldjitasi koltségek vonatkozasaban: koltségvetés
Sajat bevételek:
* téritési dijak,
* egyéb bevételek.

I. 7. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata

Ellatasi teriilete:

» [dbsek nappali elldtisa, étkeztetés, hazi segitségnyiijtis esetén: Esztergom varos
kozigazgatasi tertilete

* Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtds esetén:

- Komarom-Esztergom megye,

- Rétsag és kistérsége (Alsépetény, Bank, Berkenye, Borsosberény,
Di6sjend, Felstpetény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset,
Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, N6grad, Nogradsap, Nétincs, ésagérd,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmacs kozigazgatasi teriilete),

- Budapest XVII. keriilet kozigazgatasi teriilete.

* Minden egyéb tevékenység ftekintetében: Komarom-Esztergom megye
kozigazgatési teriilete.

Az ellatottak szamara nyitva 4116 helyiségek:
» Rétsag kistérség - 2651 Rétsdg, Nagyparkol6 5. hrsz:412/7.
» Budapest XVIL. keriilet - 1172 Budapest, Ujlak utca 21.
hrsz: 121047/33/ A/ 216.



Az intézmény feladata:

Ellatasi teriiletén biztositja azon id&skoriak, fogyatékkal él6k, krénikus
pszichidtriai betegek teljeskor(i  elldtdsat, akik a vonatkozé jogszabalyi
feltételeknek, a fenntarté6 Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag altal
eléirtaknak megfelelnek.

I. 8. Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 101121 Pszichiatriai betegek tart6s bentlakasos ellatasa
2 | 101125 Pszichidtriai betegek rehabilitacios lakootthoni ellatasa
3 | 101131 Pszichiatriai betegek dtmeneti ellatasa
4 |101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
5 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
6 |101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
7 | 102023 Id6skoraak tartds bentlakasos ellatasa
8 | 102024 Demens betegek tartos bentlakésos ellatasa
9 |102031 Id6sek nappali ellatasa
10 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
11 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas
12 | 107051 Szociélis étkeztetés
13 | 107052 Hazi segitségnyjtés
14 | 107053 Jelzérendszeres hézi segitségnyjtas

I. 9. Az intézmény szervezeti formaja

Az 1993. évi III. tv. vonatkozdé szabdlyai szerint: integralt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgaltatasait a telephelyeken és ellatottak szamara
nyitva all6 helyiségekben val6sitja meg.



I. 10. Az intézmény egyiittmiikodési kore

Egytittmiikddik és rendszeres kapcsolatot tart:

v

AN N N U N

ANIEN

<

R U NIEN

SZGYF KEM Kirendeltséggel,

SZGYF fenntartasaban m(ikodd tarsintézményekkel,

Esztergomi Kozos Onkormanyzati Hivatallal,

Tokodaltaré Kozség Polgarmesteri Hivatalaval,

Orszégos Pszichiétriai Erdekvédelmi Férummal,

Jarési Hivatalok Gyamitigyi és Igazsagtligyi Osztalyaval

Az ellatottak hivatasos gondnokaival és egyéb torvényes
képvisel6ikkel, hozzatartozoikkal,

KEM Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval,

A szocidlis szakképzésben résztvevd hallgaték szamara gyakorlati
terepintézményként mtikodik,

Kozosségi szolgalatot teljesité kozépiskolasokkal,
képzointézményekkel,

KEM Kormanyhivatal Esztergomi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval,

Vaszary Kolos Kérhazzal,

Dorogi Szent Borbala Szakkérhazzal és Szakorvosi Rendelével,

EDDSZ KEM Képviseletével,

Egyéb szakmai érdekképviseleti szervekkel.

II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben kizardlag nyilvanos pélyazati eljaras eredményeképpen tolthet6 be

a) hatdrozatlan idejli vezet6i megbizasok ellatdsara sz616 megbizas;

b) minden olyan munkakor, amelyre jogszabaly alapjan palyazat kiirdsa kételezd.

Az intézmény a pélyazati felhivast a Belligyminisztérium www kozigallas.gov.hu

honlapjan, valamint az Intézmény honlapjan is kozzéteszi.

Fentieken tdl a palyazati felhivast, valamint a munkaltaténal kozalkalmazotti

jogviszony keretében palyazat nélkiil betsltheté munkakort és a kinevezés feltételeit

(tovébbiakban: dllashirdetés) az intézmény honlapjan is kbzzéteszi.

A palyazati eljarast részletesen a Humanpolitikai Szabalyzat tartalmazza a KJT

szabdlyai alapjan.



Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje -valamennyi telephely vonatkozasaban is
- az intézményvezet6.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjét feladata végrehajtasdban az apolasi-gondozasi,
rehabilitacids és gazdasagi-miiszaki tevékenység ellatasara szervezett, funkcionalisan
tagolt, feladatok szerint felépiil§ szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezets altal megbizott és meghatarozott, 6nallo
feladatkort gyakorlé telephelyvezet6k dllnak.

Az intézmény szervezete - az ellatds érdekében - szakmai szempontbél tagolt,
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egytittmtikodése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek egytittmiikodését
eredményezd, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehetdségeinek megfeleld
minéségileg magasabb szinti ellatast biztosit.

Az intézmény vezetése és iranyitasa az alabbiak szerint valésul meg.

II. 1. Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezets, mint egyszemélyi felel6s vezetd iranyitja.
Az intézményvezet6 felett felett a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezet6 felel az intézmény miikddéséért, az ott folyé szakmai
tevékenységért, gazdalkodasért, lizemeltetésért és az ISZI kezelésében l1évs
intézményi vagyonért. A gazdalkodas szabalyszeriiségét a gazdalkodasi
feladatokat ellaté megyei kirendeltséggel egyiitt biztositja feladatellatasi
szerz8dés alapjan.

IL.1. 1. Az intézményvezet6 feladatai, hataskore, jogkore

I1.1.1.1. Mikoddéssel kapcsolatos feladatai:

* Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositasa, a hatalyos jogszabélyok és a fenntarté &ltal hozott hatarozatok,
dontések keretei kozott.

* Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat, gondoskodik a hatalyos jogszabélyban el6irt szabalyzatok
elkészitésérol.

* Meghatarozza az egyes vezet6 munkakorokben a hatas- és jogkoroket, az
intézményen beliili munkamegosztast.

* Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, a
szakdolgozok felett a telephelyvezetSk egyetértésével.



Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal hozott
intézkedések, utasitdsok végrehajtasarsl.

Az alapelldtds vonatkozasdban felkérésre beszamol Esztergom Varos
Képvisel6-testiilete, illetve Szocidlis Bizottsaga elétt.

Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok, valamint a vezetést
segit6 tandcsadé szervek miikodésének feltételeit.

Elkésziti a telephelyvezet6k munkakori leirdsat, gondoskodik az intézmény
valamennyi dolgozdja vonatkozasdban a munkakdri leirds elkészitésérol.
Iranyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti
ugyeket, a bér - és munkaerégazdalkodast.

Iranyitja, sszehangolja, ellendrzi az apolasi, gondozasi, mentélhigiénés és
gazdasagi, miszaki részlegek munkajat, feltigyeli a Szervezeti Mtikodési
Szabalyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem és az  etikai

kovetelmények megtartasat

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat az ISZI Szakmai
Programjédban meghatarozott rend szerint.

Gondot fordit a koriilmények javitdsara, ellen6rzi a munkavédelmi
szabdlyok betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Ellatja az aldirasi-kiadmanyozasi jogkort

I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

Munkajat elsésorban az 1993. évi IIl. tv. és a szakmai jogszabalyok,
moédszertani dtmutaték el6irasai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete = tudomdnyos  kutatdsait, eredményeit.
Tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatéarsai
folyamatos képzésérél, tovabbképzésérol.

Egytittmiikodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasdgok munkajiban,
segiti a szakmai eredmeények széles korben torténd megismerését.

Biztos{tja a korszer(i, magas szinvonalii gondozis megvaldsitdsidhoz
szlikséges feltételeket, ellentrzi a gondozast végzo6k és iranyiték munkajat.
Feliigyeli az intézményben foly6 pszichés gondozast, az egészségiigyi és
mentalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézettel.



I1.1.1.3. Gazdilkodassal kapcsolatos feladatai:

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tdrvény és az Aallamhaztartas
szamvitelérsl szolé 4/2013. (1.11.) Korményrendeletben rogzitettek
figyelembevételével készitett, a helyi sajatossigoknak megfelels
intézményi szabélyzatokat el6késziti, jovahagyadsra a Megyei Gazdasagi
Osztalyra megkiildi megkitildi.

Sajat hataskdrben gyakorolja a kotelezettségi véllalasi jogkort a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek szerint.

A hézipénztarat, ellatotti letéti pénztarakat és az értékkezelés rendjét az
intézmény szabdlyozza, ennek szabdlyszer(i ellatasaért felelés. A letéti
szamlan kezelt pénzeszkszok dllomanyviltozasarol nyilvantartast vezet.
Vezeti az analitikus nyilvantartasokat (készlet-nyilvantartasok, adésok,
vevEk), és a téritési dijak beszedésével kapcsolatos teendéket elvégzi.

A targyi eszkozok mozgéasaval kapcsolatos nyilvantartdshoz elkésziti az
alapdokumentumokat.

A leltarozassal, selejtezéssel és Gjrahasznositassal kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Vezeti a szocialis foglalkoztatasssal érintett egyéb kimutatasokat.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a Megyei Gazdasagi Osztaly és a KSH
felé.

Ellatja a munkaer6- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti
a havi elszamolasokat, feladasokat a Megyei Gazdasagi Osztaly részére. A
dolgozék személyi anyagat kezeli és 6rzi, sziikség esetén igazolasokat allit
ki.

A pélyazatok benyujtasdval, megvalositasdval és elszamolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot ellatja a kidolgozastdl az elszamolasig.

A kozbeszerzésrol sz6l6 2011. évi CVIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint
koteles az intézmény adataiban bekovetkezett valtozast a Kozbeszerzési
Hatosag felé jelezni.

I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozdjatsl koteles megkovetelni.
Kar keletkezése esetén vizsgélatot indit a felelésség megallapitasa céljabol
és intézkedik a kdr megtériilése érdekében.

Szandékos karokozas esetén felel6sségre vonast kezdeményez.

Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tliz - és balesetvédelmi el6irasok
betartasat.
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+ Az ellatottaktdl vagy hozzatartozé6iktdl atvételi elismervény ellenében
érték- és vagyonmegorzésre atvett targyak biztonsagos megé6rzéséért
anyagilag felel6s.

Az  intézményvezet6  helyettesitését tavollétében  teljeskériien az
intézményvezet6 helyettes latja el.

II1.2. Intézményvezetd - helyettes

* A helyettesitési rendnek megfeleléen tavolléte esetén helyettesiti az
intézményvezetét.

* Az intézményvezetSvel egyiittmiikodve tervezi, szervezi, ellenbrzi és
értékeli az intézmény szakmai munkajat. Felel6s az intézményben él6,
ellatott gondozottakért.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumainak ko&rét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, f6bb Osszefiiggéseit. Munkajat az
alapdokumentumokban  megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kitelezettségek figyelembevételével végzi.

* Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehet&ségeinek
ismeretében a gazdasagossag - hatékonysdg - eredményesség jegyében
szervezi és végzi.

* Jogosult az intézmény koltségvetésében jévahagyott valamennyi
eléiranyzat felett korlatozas nélkiil kotelezettséget vallalni.

* Jogosult a gazdasagi események teljesiilését, a kiadds jogossagéit és
Osszegszer(iségét ellendrizni és igazolni, tovabba utalvanyozasi jogkort
gyakorolni.

* A feladatellatdsa sordn tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatéarozottak szerint kezeli.

* Feltigyeli az intézmény szakmai munkdval kapcsolatos tigyirat-kezelési
feladatokat.

* Rendszeresen részt vesz az intézmény vezet6je dltal szervezett
megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

* Feladatkorében tandcsadast, konzulticiét nytdjt a hozzd fordulé
kollégaknak.

* Segitséget nyujt a vagyonvédelemmel kapcsolatos problémak
megoldasaban.

* Figyelemmel  kiséri az intézmény  miikédésével kapcsolatos
jogszabélyvéltozasokat.

* Minden év januar 31-éig javaslatot tesz az intézmény egyéb vezetSinek
szabadsagolasi tervére.
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* Felelés az intézményi nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, statisztikak
naprakészségéért.

* Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel, illetve
valamennyi szervezeti egységével.

* Visszaellendrizheté médon tovabbitja a cimzettek felé az intézményvezetdi
utasitdsokat, tajékoztatasokat.

* Kozremiikodik a kiilonb6zé rendezvények, értekezletek, {innepek
szervezésében, elSkészitésében és lebonyolitdsdban. Feliigyeli az
intézményben foly6 szabadid6s tevékenységek megvaldsulasat.

+ Kbozremiikddik az adomanyok fogadasaban, kezelésében.

* Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott
hallottakrdl beszamolét készit, bels6 tovabbképzést tart.

* Felel6s a munkakorével Osszefiiggé Osszes adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

* Részt vesz, illetve az intézményvezet6 tavollétében vezeti a vezetSi
értekezleteket.

* Minden év végén ellenbrzési tervet készit a targyévet kovets évre
vonatkozdlag.

 Ev végén osszegyfijti, elemzi a szakmai egységek beszamoléit.

» A fenntart6tél érkezd adatszolgaltatasok, valamint a KSH statisztikak
elkészitését feltigyeli, koordinalja, ellenérzi.

» Részt vesz a munkaligyi feladatok koordinalasaban (kinevezési javaslatok,
munkaviszony megsziintetések, kinevezés moédositasok), valamint nyomon
koveti azokat.

* Javaslatot tesz az alkalmazottak jutalmazasara, bérfejlesztésére,
kitiintetésére.

* Fegyelmi felel¢sségre vonést kezdeményezhet.

» Szakmai felettesének utasitdsdra, dtmenetileg koteles a munkakorébe nem
tartozo6 feladatokat is ellatni.

IL. 3. Telephelyvezetd, nappali ellatas vezetd

A telephelyvezetSket, nappali ellatas vezetSt az intézményvezetd nevezi ki és
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat. Szakmai feladataikat az
intézményvezet6 iranyitasa és feluigyelete mellett, a részegységek teljes kord
szakmai felelgsséggel biré vezetdiként végzik. Munkéajukrél rendszeresen és
kimeritéen kotelesek beszdmolni az intézményvezetének a vezetdi
értekezleteken.
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I1.3.1. A telephelyvezetd /nappali ellitas vezetd hataskire, jogkore:

I1.3.2.

Az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositdsa, a hatalyos jogszabalyok és a fenntarté dontései, valamint az
intézményvezeté utasitdsainak keretei kozott a sajat részegység
vonatkozaséban.

Részt vesz az intézményi dokumentéciok elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozék feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasat illet6en.

Sajat egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg, tovabba az intézményvezet6 4ltal hozott dontések,
utasitdsok végrehajtasarol.

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segit6 tandcsadé szervek miikodésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozéja vonatkozasaban a
munkakori leiras elkészitésérol.

Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését.

Sajat egységében irdnyitja, 6sszehangolja, ellenérzi az apolasi, gondozasi,
mentdlhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

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

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint.
Gondot fordit a koritlmények javitdsira, sajat egységében ellendrzi a
munkavédelmi szabalyok betartasat.

Szakmai feladatai:

Médszertani dtmutaték el6irdsai, valamint az intézményvezet6 utasitasa
szerint koteles végezni munkajat.

Munkéjat elsésorban az 1993. évi IIl. torvény és a szakmai jogszabélyok,
modszertani utmutatok eldirasai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza szakteriilete tudomanyos kutatasait, eredményeit,
tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérél, tovabbképzésérol.

Egytttmiikédik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasdgok munkéjédban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.

Biztositja a korszerli, magas szinvonali gondozas megvalésitasdhoz
szitkséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzoik és iranyitok munkajat.
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Kozvetleniil feltigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségligyi és mentdlhigiénés ellatdst, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvébeteg gydgyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

[ranyitja, szakmailag ellendrzi az 4ltala vezetett intézményben a
mentdlhigiénés csoport munkéjat.

Meghatirozza az intézményben foly6é szolgaltatdsok igénybevételének
modjat.

Sajat egységében az ellatottak esetében felel a feltilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephelyvezeték helyettesitését tavollétiik esetén, a vezetd dpoldk oldjak
meg.

IL.3.3. Vagyonvédelmi feladatai

Munkajat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgoz6jatél megkovetelni koteles.
Kar keletkezése esetén kozremiikodik a felel6sség megallapitdsa céljabol
inditott vizsgalatban.

Az 4ltala tapasztalt szdndékos kdrokozas esetén az intézményvezetd felé
jelentési kotelezettsége van.

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

Sajat egységében az ellatottaktdl vagy hozzatartozoiktol atvételi
elismervény ellenében érték- és vagyonmegérzésre atvett targyak
biztonsagos megdrzéséért anyagilag felelSs.

I1.4. Vezetdapol6

A vezetSapolét az intézményvezet$ nevezi ki, a telephelyvezet6 egyetértésével,

és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephelyvezet kozvetlen iranyitasaval

és ellendrzésével végzi.
Munkéjarol rendszeresen, maradéktalanul beszdmol a telephelyvezet6nek.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-gondozési feladataiban

végrehajtja az orvosi utasitasokat.
A vezetapolo az &polas-gondozds vonatkozésdban valamennyi részleg

vezetdje.
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I1.4.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

Irdnyitja, ellenSrzi az egészségligyi-dpolasi csoportok, részlegek
dolgozéinak munkéjat.

Koordindlja az egészségiigyi dokumentéaciéval kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaidé
beosztasat, és azt jovahagyadsra minden hénap 25-ig a telephelyvezetSnek
leadja.

Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
Nyilvantartja a gydgyszerigényt, gondoskodik a receptek idében torténd
felirasardl, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast kétheti készletperiédus
figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és feliigyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasat.

Részt vesz, koordindl az egyéni gondozasi és apolasi tervet készité team
munkajaban.

Hozzasegiti a  ellatottakat, hogy a  kozpontilag  szervezett
szlir6vizsgalatokon részt vegyenek.

Nyilvantartja az apolék, a gondozék és az élelmezéssel foglalkozé
dolgozok id6szakos egészségiigyi vizsgalatait.

Koordindlja az a&polasi-gondozasi egységek dolgozdinak rendszeres
képzését, tovabbképzését.

Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében
résztvevé orvosokkal, szakorvosokkal, valamint gyé6gyintézetekkel,
szakrendel&kkel, ellatottak hozzatartozéival.

Iranyit6, ellen6rz6 és szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.

A munkafegyelem és szakmai szabalyok betartdsa érdekében tervezett és
szuroprobaszerii ellen6rzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas
allapot rendszeres ellendrzését.

Gondoskodik az egészségligyi ellatas személyi, targyi feltételeinek
biztositadsarol, annak hidnyat jelzi az intézményvezetének.

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozd dolgozék munkabeosztasénak, a
miiszakvaltasnak és az éjjeli szolgélat ellenérzését.

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

Elkésziti kbzvetlen beosztottai munkabeosztasat.

Tanulményozza, értékeli az egészségiigyi ellatassal, apolassal, gondozassal
kapcsolatos kiilsé véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé mindségbiztositasi feladatok
ellatasarsl.
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Az dpolédsi-gondozasi részleg tevékenységi teriiletén ellen6rzési és
beszamoltatasi joga van.
Részletes feladatait a munkakori lefras hatdrozza meg.

Felelds:

A telephelyen foly6 apolasi-gondozasi tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

A hataskorébe utalt feladatok ellataséaért.

A telephelyen folyé 4apolasi tevékenységre vonatkozé hatalyos
jogszabédlyok, az intézményi bels6 szabdlyzatok végrehajtasaért,
betartdsaért. A torvényesség és az etikai szabdlyok betartasanak
biztositasaért.

A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6apolo tavolléte esetén helyettesitését az erre a feladatra kijellt apolo-

gondozo latja el.

IL. 5. Alapszolgaltatas vezetd

Feladata:

A lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

A szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyqjtas altal biztositott szolgaltatasok,
gondozasi feladatok ellatdsanak koordindcidja, a szakmai munka
osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatéasa.

A szolgéltatasokra és a gondozasi munkédra vonatkozé jogszabalyok,
szakmai szabélyok érvényre juttatasa.

Kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer
fejlesztésének elésegitése.

Mas tipusi ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkajara/ellatasi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az ellatds utan érdeklédodk tajékoztatasa.

Intézményi jogviszonyt keletkeztet6 Megdllapodas  elSkészitése,
megkotése, személyi téritési dij megallapitasa.

Segitségnyujtas a gondozasi terv elkészitéséhez.

Kapcsolattartas a jelz6rendszeres késziilékeket tizemeltets cégekkel.
Kapcsolattartas a tiszteletdijas gondoz6 kollégakkal.
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Jelz6keésziilék betizemelése.

A gondoz6 kollégdk munkaidd beosztdsanak elkészitése. A hénap utolsé
munkanapjaig a kovetkez8 havi beosztast megkiildi az 1SZI-be, a
munkatigyi Ugyintézének.

A Dbeosztisban bekovetkezé valtozasok jelentése a munkaiigyi
igyintézdnek.

Ellatast igényl6k nyilvantartasa, napi jelentés rogzitése.

Napi igénybevétel 6sszesitése, rogzitése.

KSH statisztika elkészitése.

Tavollétében helyettesiti a vezetd gondoz6t.

Tavollétében helyettesiti a KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona
telephely vezet6je.

I1.6. Vezet6 gondozo

Feladata:

A hazi gondozé kollégak munkdjanak koordindlasa, ellen6rzése, beosztas
készitése.

Jelenléti ivek &sszesitése, tovabbitasa a munkatigyi tigyintézd felé.
A szocidlis munka gyakorlati hatékonysagdnak és hatdsossaganak
el6segitése.

Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel.
A munkéjara/ellatasi tipusra vonatkozo6 jogszabalyok ismerete.

Az ellatasi kérelem/egyéb iratok, levelezés iktatdsa.

Té4jékozo6dik az ellatast kérelmez6 életkoriilményeirdl.

Személyi téritési dij megallapitasanak el6készitése.

Szamla készitése a havi téritési dijrol az EcoStat programban.
Téritési dij rogzitése az EcoStat programban.

KSH statisztika elkészitése.

I1.7. Elelmezésvezetd

Az ISZI két f6z6konyhdjat 1 {6 élelmezésvezetd iranyitja, aki a KEM ISZI PBO
létszamaban van és ezen telephelyen végzi munkéjat.

Az élelmezésvezets felel a tokodaltaroi otthon és lakootthon, valamint az
idések klubja ellatottainak étkeztetésérsl, melyet a székhely intézmény
f6z8konyhéjarol széllitassal biztositunk.

Az élelmezésvezet6t az intézményvezet6 nevezi ki, a telephelyvezet6
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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Feladata:

Konyhatizem miikddtetése.

Elelmezési anyagok beszerzése, raktdrozésa.

Etelkészités.

Etelosztas, tarolas (Esztergom és a Tokodaltaréi Fogyatékos Otthon
telephely vonatkozasaban szallitas is). Napi élelmezési és ellatotti létszam
egyeztetése - élelmezési napok napi, illetve havi 6sszesitése.

Tevékenységi korbe tartozé min&ségbiztositasi feltételek, feladatok ellatasa
a HACCP szerint.

Etelek mennyiségi, minGségi ellenérzése.

Szakszerti diétds ellatas biztositasa a dietetikus szakemberen kereszttil.
Naprakész dokumentécick vezetése.

I11. 8. Ugyviteli csoportvezet, gazdasagi iigyintézé

A gazdasagi ligyintéz6t az intézményvezet6 nevezi ki hatarozatlan idére,

gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezets kozvetlen irdnyitasaval

és

ellendrzésével végzi. Munkajardl rendszeresen, maradéktalanul beszamol

az intézményvezetdnek. Iranyitja és szervezi a gazdasagi ligyintéz6, pénztaros,
egyéb ligyintéz6k munkajat.

A gazdasagi ligyintézd feladatai, hataskore, jogkore:

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

Gazdasagi kérdésekben az intézményvezet6 megbizasaval az intézmény
képviselete kiils6 szerveknél.

Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabdlyok és tervezési elGirasok
figyelembe vételével.

Az érvényes szamviteli utasitisok alapjan az intézmény analitikus
elszamolasi, nyilvantartési rendjének kialakitésa.

Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait
ellat6  szervezeti egységek, csoportok kozotti  adatszolgaltatasi
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatisa az intézményvezetd
jovahagyaséaval.

Az intézmény pénzgazdalkodédsan beliil az egyes munkateriiletekhez
tartoz6 érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajtasa.

A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszerfi és takarékos gazdalkodas biztositasdnak érdekében.

Az intézményvezetd altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatasa.
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* Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozé6 jogszabalyok
érvényesitésérsl valé gondoskodas.

* A hatékony gazdalkodas elSsegitése érdekében a gazdéalkodés
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezets
rendszeres tjékoztatasa.

* A telephelyek  gazddlkodasi tevékenységéhez  informacié  és
adatszolgaltatas rendszeres biztositasa.

* Az elldtottakkal kapcsolatos mindennem(i  gazdasagi-pénziigyi
tevékenység megszervezése, folyamatos ellenérzése.

* Gondoskodik a feladatkorébe tartozé mindségbiztositédsi feladatok
megszervezésérdl, ellatasarol.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

Felelds:

A gazdasagi tevékenységre vonatkozé hatidlyos jogszabdlyok valamint az
intézményi belsd szabalyzatok végrehajtasaért, betartasaért és betartatasaért, a
torvényességi és etikai szabalyok biztositasaért.

A gazdasagi (igyintéz§ helyettese, az intézményvezet6 4altal kijelolt
pénztaros munkatars.

II. 9. A KEM ISZI nem vezetéi munkakort betolté alkalmazottai

Az atkalmazottak a KJT., az egyéb jogszabalyoknak, a belsé szabéalyozéknak, a
munkakori leirdsdnak, egyéb elbirdsoknak és felettese utasitdsainak
megfelelGen végzi.

A KEM ISZI-ben létesithetd nem vezetd beosztisi munkakorok

szakmai munkakorok nem szakmai munkakdrok
apol6,gondozo egyéb ligyintéz6
fejleszt6 pedagbgus élelmiszer raktaros
hazi gondozé gazdasagi tigyintéz6
jelzérendszeres koordinator gépkocsivezetd
terapids munkatérs karbantart6
szocialis munkatars konyhai kisegit6
mozgasterapeuta mosond
segitd munkatigyi ligyintézé
pedagogus portas

szakacs

takarito
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varrond

II. 10.Vallakozasi és megbizasi szerzddés kitése

A megbizottat, villalkozét, kiilsé szakértét a feladatanak teljesitése soran
tudomasdra jutott, az ISZI miikodésével, tevékenységével, vagy az ellatottat,
dolgozét érint6 irat, adat, tény, informacié tekintetében titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség terheli, ezek megszegéséért jogi feleldsséggel
tartozik.

II. 11. A vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezet6 és az intézményvezets-
helyettes kotelezett.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, annak elmulasztisira és a
szandékosan téves tartalmi vagyonnyilatkozat kozlésére, tovabba a
vagyonnyilatkozatok Orzésére, ellenérzésére a fenntartd rendelkezései az
irdnyadoéak, illetve az egyes vagyonnnyilatkozattételi kotelezettségekrsl sz616
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozé
kiilon szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartasarél, értesitésiikrél a
vagyonnyilatkozat  atadasdnak-atvételének  lebonyolitasrél, a  leadott
vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsar6l és 6rzésérsl, a személyes adatok
védelmének biztositasarol a kotelezettek meghallgatasanak megszervezésérdl,
az addhatosagi eljards kezdeményezése esetén annak lebonyolitasarél az
elézbekben jelolt jogszabalyok, és a vonatkozé kiilon jogszabaly alapjan a
kozelezett munkaltatéja a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s egységen
keresztiil gondoskodik.

I11.12. A munkavégzés és az egyes potlékokra valé jogosultsag
szabalyai

A KEM ISZI valamennnyi f6allasu dolgozéja a KJT. szerint végzi munkéjat.

A felvétel médjat, a munkavégzés szabalyait a KEM ISZI Humaénpolitikai
Szabalyzata tartalmazza. Valamennyi dolgozé munkéjat a KEM ISZI Etikai
Kodexe szerint koteles végezni, melyet a munkaviszony létesitésekor
megismertet a telephelyvezetd, melyet alairasaval igazol a dolgozo.
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Az intézményvezetS, mint a munkaltatéi jogokat gyakorlé a mindenkor
hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen a jelen szabélyzat keretei kozott, a
jogszabalyokban foglalt alapelveknek, koztiik a rendeltetésszerii joggyakorlas
és az egyenld bandsmod elvének megfeleléen jar el a foglalkoztatasi
jogviszony létesitése, mdédositdsa és megsziintetése soran. Ennek keretében a
munkaltatéi jog gyakorléja jogosult a kozalkalmazottak, a munkaviszony
jellegi egyéb jogviszonyokban foglalkoztatottak szamara munkavégzésre
irdnyuld utasitast adni, a munkavégzést ellenérizni, a kimagaslo teljesitményt
jutalmazni, a  kotelezettségszegést szankciondlni. A  munkaltato,
lehet6ségeihez mérten elbsegiti a kozalkalmazottak tovabbképzését, a
munkahelyi koriilmények javitasat.

1. A kozalkalmazottak és a foglalkoztatsi jogviszony egyéb alanyai
kotelesek a munkaltaté altal rajuk bizott feladatokat tudasuknak megfelels
legmagasabb szinvonalon, lelkiismeretesen ellatni.

2. A foglalkoztatasi jogviszony alanyai a jogviszony fennélldsa soran
egymassal egyiittmiikodve jarnak el.

3. Az atfogd szervezeti egységek - a belsé kontrollrendszer részeként
humédn er6forrds gazddlkoddsukhoz megfeleld kontrollkdrnyezetet
miikodtetnek.

4. Az atfogd szervezeti egységek rendszeresen elemzik az
intézményvezetd éves beszdmoldjdnak a human erdforrds gazdalkodasra
vonatkozé6 fejezetét. Ehhez a human eréforras gazdalkodassal kapcsolatos
adatokat a munkaiigy szolgaltatia. A beszdmolé médszertandnak
értelemszerii alkalmazasaval a méréseket és elemzéseket sajat szervezetiikre
is elvégzik. Ennek eredményeit a bels6 hal6zaton nyilvadnossdgra hozzak
olyan moédon, hogy az személyes adatot ne térjon fel, konkrét személyre
levonhato6 kovetkeztetést ne engedjen.

5. A KEM ISZI - kozalkalmazott munkatarsaik véleményének kikérése
utjan - belsé felmérést végez. A felmérés kiterjed 1) a menedzsmenttel, 2) az
egységen Dbeltili folyamatok szervezettségével, 3) a munkatarsak
elégedettségével kapcsolatos véleményekre.

6. Az intézményvezetd és a Kozalkalmazotti Tandcs - legalabb
haromévente - kozvélemény-kutatast végez az ISZI esélyegyenléségi
helyzetérél. A kutatds eredményét - az Esélyegyenl6ségi Terv soros
megujitdsahoz kapcsolédéan - a vezet6k megbeszélik.
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I1.13. Egyes munkakorokre vonatkozoé szabalyok

Az egyes munkakorokre vonatkozé szabéalyokat a KJT és annak végrehajtasi

rendelete figyelembe vételével a munkakori leirdsok tartalmazzak.

IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

II1.1. Intézményvezetd

Az

ISZI  vezetésének  egységei

alarendeltségében miikodnek:

intézményvezets - helyettes
telephely vezet&k, klubvezetd
tigyviteli csoport vezet&je
munkatigyi tigyintézék

az

intézmenyvezetd

kozvetlen

Az intézményvezet6t feladatainak végrehajtdsiban az 4ltala a jelen

szabédlyzatban meghatarozott feladat-hatdskorben

alarendelten miikodé szervezeti egységek segitik.

Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

¢ Intézményvezet6-helyettes

* Telephelyvezet6k, Nappali ellatas vezet6
» Ugyviteli csoportvezetd
* Munkaligyi tigyintéz6

116
4 {6
1£6
216

a

neki

kodzvetlen

I11.2. A székhely intézmény szervezeti tagozodasa és feladata

II1.2.1. KEM ISZI

Intézményvezetd
Intézményvezets-helyettes
Ugyviteli csoportvezet6
Pénziigyi/ gazdasagi ligyintéz6
Adatvédelmi referens
Munkatigyi tigyintézd
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116
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36
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Ugyviteli csoport feladata (pénztaros, szocialis ligyintézd, raktiros):

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

» Eves koltségvetés tervezésének elékészitése.

* Pénz és értékkezelés.

* Pénziigyi és koltséginformacidk készitése.

» Elgiranyzatokkal val6 gazdalkodas.

* Anyaggazdalkodas, leltarozas.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentécié vezetése.

* Energiaellatas-felhasznalas nyilvantartasa, adatszolgéltatas.

Munkaiigyi iigyintézé feladata:

* Munkaerd és bérgazdéalkodési feladatok.

* Huménpolitikai-munkaeré iigyintézés.

¢ Bérgazdalkodas, munkaiigyi feladatok.

* Valtozoébér, tavolmaradas, szabadsag, betegallomany jelentés.
* Bér és létszamnyilvantartas vezetése.

IIL.2. 2.KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgoz6i létszam:

* Telephelyvezet6 1f£6
* Szocidlis munkatérs
(szocidlis tigyintézgs) 16

Apolasi-gondozasi csoport:

* VezetSapolo 1£6
« Apolé, gondozé 27 16
s+ Apolé, gondozé (atmeneti) 5 £6

Lakéotthon :

+ Apolé/gondozo/ terapids munkatéars/
szocialis mukatars 26

Nappali ellatas:

* Terapias munkatars 1£6

23



Fejleszté foglalkoztatas:

Mentalhigiénés csoport:

Terapids munkatars
Szocialis munkatars

216

116
2 {6

Nem szakdolgozoi létszam

MUNKAKOR

LETSZAM

élelmezésvezet

egyéb tigyintéz6

szakacs

konyhai kisegit6

takaritd

portas

gépkocsivezett

karbantarto

mosond

varron®

(Y NG (VY QY NG IS N TS I3, Q) YO

dsszesen:

N
[=2%

A telephely vezet§ alarendeltségében mikodd egységek:

Apolasi-gondozasi egység
Mentalhigiénés csoport
Nappali ellatas
Lakéotthoni ellatés

IIL.3. Telephely intézmények szervezeti tagozddasa és feladata

I11.3.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

Telephelyvezett
Szocidlis munkatérs
(szocidlis tigyintézo)

Apolasi-gondozasi csoport:

Vezets apold

* Apols, gondoz6

116

1£6

1£6

3016
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Mentalhigiénés csoport:

* Terapids munkatérs 16
* Szocialis munkatars 116
* Fejleszt6 pedagégus 4 £6

Nem szakdolgozdi 1étszam

MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité 3
takarito 5
mosénd 2
karbantarto 1
gépkocsivezetd 1
varréond 1
osszesen: 13

I11.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakdotthona
* Terapias munkatars/

szocialis munkatars 316
+ Apolé, gondozd 26
* Fejleszt6 pedagogus heti 20 éra

I11.3.3. KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete
+ Telephelyvezet6 16
* Szocialis munkatars
(szocidlis ligyintézd) 16

Apolasi-gondozisi csoport:
*  Vezetéapold 16

+ Apols, gondozé 25 6

Mentilhigiénés csoport:

* Szocidlis munkatars 1£6
* Fejlesztd pedagégus 2 {6
* Pedagogus 1£6
* Mozgasterapeuta 16
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Nappali Intézmény:
» Apolé, gondozd 216
* Terapids munkatars 1£6

Alapellatast nyajtoé csoport:

* Alapszolgéltatas vezetd 1£6
*  Vezets gondozénd 116
» Apol6, gondozé
(szocidlis étkeztetés) 0,56
« Apolé, gondozé
(hazi segitségnyjtas) 8,5 16

Jelz6rendszeres hazi segitségnyajtas:

* Koordinator 3 f6 (2 f6 megbizasi szerz6dés alapjan)
» Apolé, gondozé 22 {6 (tiszteletdijas megbizas keretében)

Nem szakdolgozéi 1étszam

MUNKAKOR LETSZAM
élelmiszer raktaros

szakécs

konyhai kisegit6

takarito

portas

gépkocsivezetd

karbantarto

RPN ] W] W] =

mosond

—
~J

dsszesen:

IIL. 3. 4. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja szervezete
* Nappali ellatas vezet6 1£6
» Apolé, gondozéd 2 {6 (ebbdl 1 £6 napi 4 6rdban étkeztetésben)
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IV. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

IV.1. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG
IV.1.1.Egészségiigyi-apolasi csoport

IV.1.1.1. Vezetd apol6 feladata:

Részletes feladatait jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza.

IV.1.1.2. Apolé, gondozé feladata:

Munkéjat a vezetd apol6 koézvetlen irdnyitasa mellett, az altala meghatarozott
id6- és munkarendben a miiszakvezet6 n&vér kozvetlen iranyitdsa és
ellen6rzése mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szamdra rendezett ilinnepségeken, és
alkalmanként  segitéként a  terdpias, fejleszt6,  mentélhigiénés
foglalkoztatdsokban, valamint az osztalyvezetd apolé beosztasa szerint részt

vesz az egyéni gondozdsi-dpolasi terveket dsszedllitd és értékeld teamben.
Részletes feladatait a munkakori leirasa hatdrozza meg.

IV.1.1.4. Segédapolék feladata:

Feladatait kdzvetleniil a miiszakvezet6 és a szakképzett dpolék irdnyitasa és

ellendrzése mellett végzi.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése

hozzajarul a gondozottak jobb ellatasdhoz, komfortérzetének javitasahoz.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

A mentdélhigiénés csoport a telephelyvezet iranyitasaval végzi feladatat.

Feladatuk:

» Eves, havi mentélhigiénés munkaterv elkészitése.

» Egyéni fejlesztési-foglalkoztatasi tervek elkészitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

* Helyettesités megszervezése.

* Foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitésa.

* Kulturélis, hagyomanyokon alapulé tinnepek, rendezvények szervezése.
o Elégondozés szervezése, végzése, adminisztracidja.
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+ Ellatottak érdekvédelme.

« Ellatottak interperszonalis kapcsolattartasanak szervezése.
¢ Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

IV.2.1. Szociilis munkatars, terapids munkatars feladata:

* Heti foglakoztatasi terv készitése.

* Egyéni fejlesztési, foglalkoztatasi tervek elkészitése.

» Ellatottak interperszondlis kapcsolattartasdnak segitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

» Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasa, segitése.

* Kapcsolattartas tirs-és egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.
» Ellatottak érdekvédelme.

* Rendezvények, linnepek, kiranduldsok szervezése, bonyolitasa.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

IV.2.2. Fejleszt6 pedagdgus feladata:

* Hianyz6, vagy korlitozottan meglévé testi-szellemi funkcidk
helyreallitasa, szinten tartésa.

» Fizikai, mentdlis és életvezetési segitségnyujtas.

* Szocializécids, pszichomotoros, kommunikacios, képességek fejlesztése.

* Személyiség, megismerd tevékenység, érzékelés és mozgas fejlesztése.

* Kreativ képességek fejlesztése (krativ foglalkozasok).

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

IV.2.3. Szociilis munkatars feladata (szocialis iigyintézg):

* Intézményben lév6 adminisztraciés munka elvégzése.

» Ellatottak létszdmnyilvantartasa (ellatottak ki-és bejelentése).

* Ellatottak személyi ligyintézése, nyilvantartasuk vezetése.

* Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

* Temetések ligyintézése.

* Az intézmény megbizott képvisel6je a hagyatéki tigyekben.

* Tevékenységéhez kapcsol6dé adminisztracié elvégzése.

» Intézményi elhelyezésre varék nyilvantartésa.

» Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

* Letéti pénz kezelése, dokumentalasa.

* Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.
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IV.2.4. Terapias munkatars/szociilis munkatars (lakéotthon) feladatai:

A szakma szabdlyainak megfeleléen a reszocializicié minden lépését a lakoval
egyliittesen kidolgozva, egyeztetve munkalkodik a célok elérése érdekében.

A tarsadalomban altalanosan elfogadott normak szerinti életmod és életritmus
kialakitasa, gyakoroltatasa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtas.

Kiilonféle élethelyzetekbdl, koriilményekbsl adédé problémdk, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyuijtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatanak megérzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvilaggal valé kapcsolat (csaldd, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erdsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon ellatasi formédk fenntartdsa, amelyeket betegségiikbol,
fogyatékossagukbdl kovetkez6en igényelnek, igy orvosi ellatas, egyéni- és
csoportterapias lehetéségek biztositasa.

Munka jellegii foglalkoztatas megszervezése.

Mentalhigiénés szolgaltatds keretén beltil egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak alapjan tanacsadas, életvitel javitasat segité programok
szervezese.

Szabadid6s programok szervezése (kirdndulas, rendezvények).

IV.2.5. Apolé, gondozé (Id6sek Klubja) feladatai:

* Szabadid6s programok szervezése.
* Segitségnyujtas hivatalos ligyek intézésében.
* Eletvezetési tanacsadas, egészségiigyi ellatashoz jutds megszervezése.
* Mentilis gondozés.
* Higiénés sziikségletek biztositasa.
* FErdekképviselet.
Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

IV.2.6. Apol6, gondozé (Etkeztetés) feladatai:

Etel el6készitésével, talalassal, mosogatéassal kapcsolatos feladatok elvégzése,
kiszAllitas, éthorddk tisztan tartasa.
Részletes feladatksrét munkakori leirasa tartalmazza.
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IV.2.7. Apolé, gondozé (Hazi gondozas) feladatai:

A hazi segitségnynjtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

* A képesitésétol fiiggden szocialis segitést, illetve személyi gondozast végez
az 1/2000. (I1.7.) SzCsM. rendelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.

» Elvégzett feladatairél tevékenységnaplét vezet

Részletes feladatkorét munkakdri leirasa tartalmazza.

IV.2.8. Segitd (fejleszt6 foglalkoztatas):

A fejleszt6 foglalkoztatasban részt vevék munkéjanak irdnyitasa, felligyelete,
ellen6rzése. A munkaszerzddések el6készitése, a munkavégzéshez kapcsoléds
dokumenetéaciok vezetése, a foglalkoztatasi eszkozdk beszerzése, kiadasa,
taroldsa. A lakdk foglakoztatasra valé felkészitése.

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

* Egyes analitikus és egyéb gazdasagi-pénziigyi nyilvantartasok vezetése,
kezelése.

* Eves koltségvetés tervezésének elskészitése.

* Pénz- és értékkezelés.

» Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

* El6iranyzatokkal valé gazdalkodas.

* Anyaggazdalkodas, leltarozés.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentacio vezetése.

* Energiaellatas-felhasznélas nyilvantartdsa, adatszolgaltatas.

* Kotelezettségvallalasok nyilvantartésa.

* Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartasa, adminisztréacioja.

* Védoéruha, munkaruha nyilvantartas.

» Selejtezési feladatok lebonyolitdasa, adminisztracioja.

» Fogyobeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

* Hazipénztar teljes korli kezelése.

* Mennyiségi nyilvantartasok vezetése, targyi eszk6zok nyilvantartasa.

+ Ellatotti nyugdij, koltépénz felvétel-atadas.
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IV. 3. 1.1. Gazdasagi ligyintézd a gazdasagi csoport vezetdje
IV. 3. 1.2, Munkaiigyi iigyintézé
IV. 3. 1.3. Pénztaros

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

IV. 3.2. Mosodai dolgozé feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi és az ellatottak tulajdonaban
lévé ruhanemiik, textilidk, a dolgozék munka- és véd6ruhazatinak mosas
el6tti és utani szamlaldsa, mosas, szaritas, vasalas.

A mosodaba leadott ruha- és textilnemii szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvilogatasa, atadasa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

IV.3.3. Varréné feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi ruhanemtik, textilidk ellatottak
személyes ruhdzatanak varrésa, javitasa, dolgoz6k munka- és védSruhainak
varras és javitas utani vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg,.

1V.3.4.Takarit6 munkatirsak feladata:

Takarités, higiénés tevékenység folytatasa.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

IV.3. 5. Gépjarmiivezetd, karbantarté feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen iranyitast és feliigyeletet a
telephelyvezet6 végzi.

Gépjarm{i mindenkori biztonsdgos haszndlatdnak biztositasa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin).

Gépjarm(i vezetése, rakodasi, szallitasi és beszerzési feladatok ellatasa eseti
megbizas alapjan.

Menetlevelek szabélyszerli vezetése, naponkénti leaddsa - gépjarmii
tisztantartdsa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal valé atadasa.
Alkalmanként vezeti az intézmény gépjarmiivét, az elszdmolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kiilon utasitasra.

Altaldnos anyagmozgatas.

Részletes feladatkorét munkakori lefrasa tartalmazza.
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IV.3.6. Karbantart6 feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen irdnyitdst és a feltigyeletet a
telephelyvezetd végzi.

Anyagok, eszkozok beszerzésével kapcsolatos ligyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartas.

Altalanos karbantartéi munkak, kisjavitasok.

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV .3.7. Portis feladatai:

A KEM ISZI két telephely intézményében (KEM ISZI PBO, KEM ISZI Szent
Rita Fogyatékosok Otthona) van porta szolgéalat, melyet sajat dolgozok latnak
el.

Alapfeladatok, amelyek telephelyenként eltérhetnek. Ezt a munkakéri
leirdsok, valamint az intézményi szabalyzatok rogzitik:

* Az intézmény teriiletén 1év6 vagyontargyak védelme.

* A tiizjelz6 rendszer feltigyelete és kezelése.

* Az intézménybe érkez6 személyek be- és kiléptetése, gépjarmiivek,
személyek ellendrzése.

* Telefonk&zpont kezelése.

IV.4. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

IV.4.1. Elelmezésvezeté feladatai:

s Etlaptervezet készitése az intézményvezet6 ellenérzésével, jovahagyasaval.

* Alapétlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére.

* A sztikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellen6rzése.

* Elelmiszerraktirak kezelése a raktarossal/vezet6 szakdcsal egyiitt
kétkulcsos rendszerben.

* Konyhén késztilt ételek min&ségének, mennyiségének ellenérzése.

* Az élelmezés- egészségiigyi normék, valamint a Népegészségiigyi
Féosztaly eseti dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

» Hataskorébe utalt dolgozék munkarendjének meghatarozasa.

¢ Elelmezéssel kapcsolatos és a jogszabalyban elSirt nyilvantartasok
naprakészen vezetése, az élelmezési lizemre, étkeztetésre vonatkozé
mingségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatdsdnak biztositasa.

* Tevékenységének kozvetlen adminisztraci6ja.
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Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV. 4. 2. Szakacs feladatai:

Az étlapon szereplé menii és a diétas ételek elkészitése, kiosztasa.

A nyersanyagbol megf6zott  készételekbol kiosztas  el6tt
adagmeghatarozas.

Elelmezési nyersanyagok mennyiségi és min&ségi atvétele.

A konyhai dolgoz6k munkajanak iranyitdsa és ellendrzése.

A HACCP rendszerhez kapcsoléd6é nyomtatvanyok kitoltése, naprakész
vezetése.

A takaritashoz kapcsolddo fiizet vezetése heti, havi rendszerességgel.
Ellendrzi a napi takaritast.

Sziikség esetén az élelmezésvezetd tdvollétében a raktdri anyagok
kivételezése.

HACCP rendszer el6irdsainak megfelel6 munkavégzés.

Az ellatottak és dolgozok étkezéseit kovetben eléirdsoknak megfelel6
mosogatas/edényzet, étkészlet, evéeszkoz stb.

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa tartalmazza.

Vezetd szakacs feladata:

Beosztasban jeloli meg az élelmezésvezett a vezet6 szakacsot.
Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, mindségéért.
Irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkéjat.

IV.4.3. Konyhai kisegit6:

A szakécs iranyitasa alatt elvégzi a konyhai kisegit6 feladatokat.

A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkatertiletre.

Fézésre el6késziti az alapanyagokat.

A szakdacs utasitasait kovetve segit a f6zésben.

Elvégzi vagy kozremiikodik a teritésben; ételek kiosztasaban.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyfijti.

Betartja az utasitasokat.

Elvégzi a konyhatizem takaritasat, ehhez az el6irt vegyszereket hasznélja.
Naprakészen vezeti a HACCP altal el6irt mosogatéasi lapot.

Betartja a higiénés, tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat.

Koteles részt venni az népegészségiigy, vagy az intézmény vezetSje altal
elrendelt oktatason, tovabbképzésen.
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Felelsség terheli anyagilag a konyhai leltdr alapjan kiadott all6- és
fogyodeszkozokért és textilnemtkért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartasab6l ad6do hibakért, hidnyossagokért.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.4.4. Elelmiszer raktaros:

Naponta 4&tveszi, leellenérzi a beszallité altal hozott nyersanyag
mennyiségeket a megrendel6 alapjan.

A hianytalanul atvett &rumennyiség utan a széllitélevelet dtadja a konyhai
tigyintézének.

A beszéllitott &rut hiadnytalanul elhelyezi a raktirban az élelmiszer-
biztonsagi el6irasok betartasaval.

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

Amennyiben a szakacs a kiszabattol eltéré mennyiséget igényel, csak az
élelmezésvezett engedélyével, az irdasban modositott kiszabat alapjan
adhat ki tovabbi mennyiséget.

A raktarat, a htit6kamrakat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat masnak
at nem adja.

A poétkulcsokat a gazdasagi irodaban helyezi el.

A pénteki napon a hétvégi mennyiséget atadja a szakacsnak, aki ezt
alairasaval igazolja.

A raktarakat rendben tartja.

Felel a raktar tisztasagaért.

Barmilyen felmeriil6 problémat jelez az élelmezésvezetSnek, sziikség
szerint a telephelyvezetének.

A raktarért anyagi felelésséggel tartozik.

Az anyagi felelsségért tobbletjuttatdsban részesiil.

Részletes feladatkdrét munkakori lefrasuk hatdrozza meg.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI

Az intézményvezet6t feladatainak végrehajtasaban, dontési jogkorében,
alland6 és ideiglenesen véleményez$ és tandcsadd testiiletek, bizottsadgok
segitik, melyek mellérendeltségben miikddnek.
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IV.5.1. A szerzédéssel alkalmazott szakemberek és cégek

Orvos, foglalkozas-egészségiigyi orvos.

Elelmiszer alapanyag-, tisztitészer beszallitok.

Ttiz- és munkavédelmi felel6s.

Szocidlis étkeztetés szolgéltatas.

Tiizjelz6-, lift-, kazén- , melegviz karbantartas.

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtashoz kapcsol6dé szolgaltatasok.
Szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszté és tizemeltetd.
Informatikai vallalkozas.

Koztizemek.

Mosoda.

A telephelyvezetdvel mellérendeltségben miikodd egységek

1. Pszichiater szakorvos, belgyégyasz, haziorvos szakorvos feladata,

(valamennyi telephely esetében):

Az intézményvezet6 apolé és az apolé személyzet egészségligyi
munkgjanak irdnyitasa, ellenrzése.

Az intézményi lakék egészségi allapotdnak rendszeres ellenérzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenveddékre, orvosi egészségiigyi
rehabilitaciéra és az egészségiigyi ellatasra.

Ellendrzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kbrnyezet és az élelmezés
higiéniajat.

Az orvosi dokumentaciék naprakész vezetése.

Biztositja az el6irt egészségligyi dokumentéaciok szakszerli vezetését, a
tapasztalt hidnyossagokat jelenti elsésorban a telephelyvezetének, kirivo,
ismétléds, illetve azonnali beavatkozast igénylé esetekben az
intézményvezetdnek.

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

Beutalt szakorvosi vizsgalatra, ellatasra vagy fekvébeteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel.

Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét.

Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben o©nalldan dont, ezek
végrehajtasara az intézetvezet6 apolot utasitja.
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V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok
rendszeres tdjékoztatasa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi
munkajarol, az elért eredményekrél, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrél.
Az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések el6tt a vezetség
munkajat, a déntéshozatalt segiti a dolgozok vélemény és javaslattétele az
alabbi férumok keretében.

V.1. Igazgatéi Team

Vezetbje: intézményvezetd
Allandé tagjai: intézményvezets-helyettes, telephelyvezetSk, nappali ellatas
vezetd, tigyviteli csoportvezetd

Eseti jelleggel: vezet$ dpoldk, élelmezésvezetSk, mentdlhigiénés munkatarsak,

mas meghivott személyek, szervezetek.

Feladatai:

* Rovid és kozéptavu célok attekintése.
* Elmalt idészak értékelése
* Személyi szervezési kérdések.

* Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint iilésezik, allandé tagok

részvétele kitelezd.
* Szolgédlati titoknak mind&stilé emlékeztetd késziil.
» A tagok kizardlag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

V1. 2. Telephelyvezetsi megbeszélés

Vezetéje: telephelyvezetd.
Allandé tagjai: vezetS &polé, ahol van - osztilyvezetd, mentalhigiénés
munkatars. Sziikség és igény esetén mas munkatéarsak.

A vezetti megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalandé
témaktol fiiggben - tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben

az érintett munkatérsak.
A megbeszélésrol - sziikség szerint - emlékeztetd késziil.
Heti rendszerességgel tilésezik, a tagok részvétele kotelez6.

A vezet6i megbeszélésen résztvevé tagok az ott elhangzott informaciokat,

véleményeket nem adhatjdk tovabb.

A tagok kizardlag egységes, az intézményvezeté altal hozott dontéseket
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képviselheti az igazgat6 felhatalmazasa alapjan.

V.3. A KEM ISZI 6sszdolgozoi munkaértekezlet

Az 6sszdolgozdi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal az intézményvezetd hivja tssze telephelyenként.

Az értekezletr6l jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény irattaraban meg
kell &rizni.

Az olyan kérdést, amelyre az intézményvezet6 az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil irdsban kell megvélaszolni.

Az értekezlet az intézményvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja:

* Az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajat.
* Az intézmény szakmai tervét, annak teljesitését.
* Az etikai helyzetet.

Az értekezleten kotelez6 részt venni az intézmény valamennyi f6 és
részfoglalkozasi dolgozdjdnak és a szakszervezet képviseletének. A
résztvevok jelenléti ivet irnak ala.

V4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

* Az intézmény szervezeti tagozédasdnak megfelel§ szakmai, gazdasagi,
tizemeltetési egységek, csoportok 6nallo értekezlete.

* A telephelyvezet§, illetve az illetékes munkahelyi csoport hivja Ossze
sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

* Az adott részleg, csoport dolgozoi kotelesek megjelenni.

* Az értekezletrdl emlékeztets késziil.

A munkaértekezlet megtirgyalja:

* A csoport eltelt idészakban végzett munkajat, ellen6rzések tapasztalatait.
* Az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének modjat.

* A munkafegyelmet.

* Az etikai helyzetet.

* A csoport el6tt 4ll6 feladatok.
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V. 5. Kézalkalmazotti Tanacs

Megvilasztasara, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorlasara a koézalkalmazottak jogallasairdl szél6 1992. évi XXXIIL. torvény
és a végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabalyok az irdnyadék.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazas ttjan delegal egy f&ét a
kozalkalmazotti tanacsba, mely ezutdn maga koziil megvalasztja a vezetSt és
az egyéb tisztségviselGket.

Munkajat a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi.

V.6. Erdekképviseleti Forum

Az ligyrendjét és miikodésének részletes szabdlyait a Forum maga hatarozza
meg, mtikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai: az intézményi ellatott, annak hozzatartozdja, illetve torvényes
képviseltje, az intézmény dolgozéjanak képviselSje, az intézményt fenntartoja
altal delegalt képviseld.

Az Erdekképviseleti Férumot az elntke hivija 6ssze sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal. Az tilésrél jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény
irattaraban kell elhelyezni.

Az Erdekképviseleti Férum megtargyalja az ellatottak és torvényes
képvisel6ik panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziinéséve] és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést
kezdeményez a telephelyvezet6 felé.

Az Erdekképviseleti Forum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé felé, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
hatésagok, szervek felé, ha az intézmény miikédésében jogszabaly sértd
elemeket fedez fel.

A panasztevd, ha az Erdekképviseleti Forum, illetve a telephely vezetéje 15
napon beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kdzvetlentil
az intézményvezetshoz, illetve a fenntartéhoz is fordulhat jogorvoslatért.
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V.7. Gondnok talalkozo

A talalkozé id6pontjat a telephelyvezetSk hivhatjak ossze.

Célja:

az ellatottak térvényes képviselSinek tajékoztatasa.

Témaja:

Az intézmény miikodési feltételei.

Az intézmény szakmai tervei.

Ellatottakat érinté gazdasagi, pénzigyi feltételek.
El6z6 év értékelése.

Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakégyf(ilés

Evente legaldbb 2 alkalommal a telephely vezetéje hivja dssze az intézmény

ellatottai részére.

A lakégytilés tartalma az intézményben él6 ellatottakat érinté témakorok

megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakégytilésrél jegyzékonyv késztil.

A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8
napon beliil a hirdet6tablan, vagy személyre széléan ad vélaszt a

telephelyvezet6.

1. A KEM ISGZI] az érvényes, jogszabalyok, fels6bb szinti rendelkezések, feltigyeleti

VI. ALTALANOS MUKODES!I SZABALYOK

szervek utasitdsainak megfelelen végzi miikodését.

2. Tilos az intézményben ittas, illetve drogok altal befolyésolt allapotban munkaba
éllni, mivel ez a Betegek ellatasat kozvetleniil veszélyezteti. Az ittas dllapot észlelése

azonnali elbocsatdst von maga utan.

3. Az intézményvezet6 feliigyel arra, hogy az intézmény a szolgdlati at betartasaval

tegye meg felterjesztéseit.

4. Az intézmény dolgozéi az intézményvezets iranyitdsa és szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.
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5. Az intézmény dolgoz6i kételesek a tudomdsukra jutott orvosi, hivatali titkot
meg&rizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébdl az intézményre, lakéira és dolgozdira hatrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgozéi a titoktartasi kotelezettség tudomadsulvételérél az
intézményben a munkakori lefrasban foglaltak szerint nyilatkozik.

6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelezé. A dolgozdk
kotelessége az emberi méltésdg megévasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal
koteles eljarni.

7. Ellatott haldla esetén a szolgéalatban 1év6 &pol6 személyzet koteles a halott koriili
teendSket kegyelettel, emberhez méltén ellatni, a halott elszéllitasakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

8. A dolgozok kotelesek munkéjuk végzése sordn egymast megfelelen segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetSleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatassal torténik.

9. A dolgozonak torekednie kell szakmai ismereteinek allando bévitésére.

10. A dolgozék kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az otthon lakéival,
latogatdival szemben megértd és el6zékeny magatartast tantisitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tulajdon védelme érdekében az
eléirasokat betartani, munkajat meghatarozott anyagi feleldsséggel és az intézmény
vagyonanak védelme tudataban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége az intézmény jé hirnevének
megobrzése.

VII. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elGirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusat tobb egymadéssal tsszefliggd szabélyzat, illetve
utasitds hatdrozza meg, amely biztositja a hataskorok, feleldsségi és feladatkorok
dsszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozék tevékenységére a
kovetkez irasban vagy szdban kiadott rendelkezések vonatkoznak:
» szabalyzatok

* utasitidsok

* korlevelek
A szabdlyzatok, utasitasok, korlevelek egy-egy példanyéat az intézmény irattadraba
kell helyezni.
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VII. 1. Szabalyzatok

VII. 2.

Jogszabalyi el6iras, vagy intézményvezet6i dontés alapjan keriilnek kiadasra.

Altalaban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjébél jelentés
tevékenységekre vonatkozo szabalyokat tartalmazza.

Tevékenységekrsl, feladatokrdl, jogokrdl, magatartdsi szabélyokrdl és
kotelezettségekrdl rendelkezik.

Hatadlya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi
dolgozoéjara.

A szabélyzatokat a részlegvezet6k kotelesek ismertetni a dolgozékkal, akik a
tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.

Utasitisok

Az intézményvezetd, telephelyvezet6k és a részlegvezetSk az iranyitasuk ala
tartozé szakteriilet feladatainak végrehajtdsat irasbeli és szobeli utasitas
kiadasaval szabalyozzék.

Az utasitasok fajtai a kovetkezok:
* intézményvezetdi
* telephelyvezet6i
* vezetd apoldi
* gazdasagi ligyintéz&i

Az intézményvezet6 az egész intézmény miikédésére vonatkozé
intézményvezetdi utasitas kiadasaval szabélyozza az intézmény mtikodését.

A telephelyvezeték a sajat feladatkoriikben, az intézményvezetSvel tortént
hatélya az irdnyitasuk al4 tartozé szakteriiletre és dolgozékra vonatkoznak.

A gazdasagi ligyintéz6 a sajat feladatkorékben, az intézményvezetSvel tortént
el6zetes egyeztetés és aldiratds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek
hatélya az iranyitasuk ald tartoz6 szaktertiletre és dolgozékra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezdédden folyamatosan szamozni kell,
megjeldlve a kiadas hénapjat és napjat.

Az informaciébiztonsagot és adatbiztonsdgot az intézmény kiilon szabalyzata
biztositja, mely az intézmény honlapjan keriil kozzétételre: www.kemiszi.hu
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VIL. 3. Korlevelek

Az intézményvezetd korlevélben tdjékoztatja a dolgozdkat és az ellatottakat
az intézmény egészét érint6 rendezvényekrdl, az aktualis személyi,
szakmai, bér- és munkatigyi valtozasokrol, dontésekrol.

A korlevélben kozli utasitdsait, dontéseit a meghatarozott idéponttol
kezd6dben bevezetésre keriilé illetve behatéarolt id6szakra sz6l6 intézményi
szabélyokrél, szabalyozasrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozzéférhetd, felttiné helyen kell
kifliggeszteni.

VIL.4. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellenSrzés

A KEM ISZI Dbelsé ellenérzését kiilon megéallapodas alapjdn a fenntartd
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag biztositja.

Az intézményvezets, a telephelyvezetSk, és az egyéb vezet§ beosztasu
munkatirsak munkakori kotelezettsége (munkakori el6irdsban rogzitetten)
folyamatosan belsé ellenérzést végezni, ennek eredményét irdsban rogziteni és
a szlikséges intézkedéseket megtenni.

VIIL Zaré rendelkezések:

VIIL.1. A Szabalyzatot minden év janudr 31. napjaig kell felilvizsgalni és
aktualizalni.

VIIL.2. Az intézmény belsd szabalyzatai jelen szabdlyzattal valé
dsszhangjadnak megteremtését minden év januér 31. napjaig kell elvégezni.

VIIL3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor a folyamatban 1évé
tgyekre is alkalmazni kell.

Esztergom, 2019. oktéber 30.

Slte Lol Prbod

Szfke-Szab6é Ménika
intézményvezetd
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jovahagyom a KEM ISZI Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatat a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi IIL tv.
92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjén.

Tatabanya, 2019. oktéber 30.

Siitt6 Erika
igazgato

MELLEKLETEK

1.szama:  Komirom-Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény

Szervezeti felépitése /ORGANOGRAM/
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1/1. KEM ISZI organogram
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I72. KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Intézményvezetd helyettes 4 |

16

Telephelyvezet6 Ugyviteli csoportvezets Munkatigyi tigyintéz6
3 f6 1£6 1£6
Nappali ellatas vezet6
1£6
| |
Pénziigyi/gazdasagi tigyintézé Adatvédelmi referens

3f6 116
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otthon
| 1 | 1 1 |
Segits Terspias | [Apolé/| (Elelmezés- Gépkocsi| | Portds Mos6né | | Varrénd | | Takarité | | Karban-
216 munka- gond. vezets - vezetd 416 216 1£6 6 6 . tart6
tars / terapi 116 116 1£6

1 §FA Ac

Konyhai
kisegitd
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1/3. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

Telephely-
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I/4. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona
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I/5. KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona
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I/6. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja

Nappali ellatas
vezetd







