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SZERVEZETUNK KULDETESE

A Korona Integrdlt Szocidlis Intézmény Komdrom - EsztergomVirmegye otthon tudatosan
arra kitelezi el magdt, hogy a rdszoruld Lakéinak a leheté legnagyobb éndllésigot biztositsa,
ugyanakkor megteremtse a tarsadalomba torténd beilleszkedésiiket. Az intézményben dolgozoé
valamennyi Munkatdrs legjobb tudisa és példamutaté magatartisa alapozza meg a szakszerii
és biztonsdgos miikodésiinket.

SZERVEZETUNK ERTEKRENDJE

Tekintettel arra, hogy intézményeinkben értelmi és pszichoszocidlis fogyatékossaggal
¢l16 személyeket gondozunk, legfontosabb Lakéink emberi méltésaganak tisztelete, és
megmaradt képességei szerinti énrendelkezésének biztositasa.

Fontos az intézmény stabil m(ikodése, valamint a dolgoz6k, Lakék biztonsaganak
megteremteése.

Allami intézményként kiilonosen kiemelt alapelv a jogszabalyoknak megfelels
miikodés.

Mindennek hatékonysaga érdekében a Dolgozok ¢és Lakok szabalykovets
magatartasara kell torekedniink.

A magas szinvonald mikodés elengedhetetlen a benne tevékenykeddk hatékony
egytittmikodése nélkil.

Az elosztés, Gjraelosztas eredményeként a szocidlis szakteriiletre forditott kozpénzek
hatékony, atlathato felhasznalasa tarsadalmi érdek.

A szervezeten beliili és kiviili hatékony, hiteles kommunikécié fontos a pozitiv
tarsadalmi - és személyes 6nbecsiilés, megbecstilés végett.

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

A szocidlis, és egyéb hatranyok lekiizdése az ellatas szempontjabol kiillonosen fontos.
Lakoink szamara a lehet6 legttbb dontési jogot biztositani sziikséges.



I. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Korona Integralt Szocialis Intézmény Komarom - Esztergom

Varmegye

alapadatai

I. 1. A Korona Integralt Szocialis Intézmény Komarom Esztergom
Varmegye tobbszor modositott Alapité Okiratanak

kelte: 2025. 03.06.

szama: A-327-1/2025.

Alapitas id6pontja: 1950. december 31.

Alapvetd azonosito adatok

A koltségvetési szerv megnevezése:

Korona Integralt Szocialis Intézmény
Komarom - Esztergom Varmegye

Székhelye: 2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.
VezetGje: intézményvezetd
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: | 388047

Statisztikai szamjele:

15388045-8720-312-11

Adoigazgatasi azonositd szama:

15388045-1-11

Allamhaztartasi azonosité szama:

749112

Szamlavezetdje:

Magyar Allamkincstar

El6iranyzat felhasznalasi
keretszamla szama:

10036004-00318352-00000000

Szakfeladat szama és megnevezése:

872000 Mentalis-, szenvedélybeteg bentlakasos
ellatasa

I. 2. Az intézmény telephelyei

[.  2.1. Szent Rita Otthon Esztergom 2500 Esztergom, Dessewff A. u. 22.

Telefon:
Telephelyvezetd:

Telefax:

33/501-160
33/501-160
33/501-161




L.

2.2. Glatz Gyula Idések Klubja Esztergom 2509 Esztergom, Damjanich u. 70.

Telefon: 33/435-908
Nappali ellatds vezets:  33/435-908
33/435-908

Telefax:

I. 3. Az intézmény bélyegzdje

Korbélyegz6, korben az intézmény neve és cime talalhato

«-"/‘] -
1 e
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I. 4. Az intézmeény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, nem onélléan miiksdo koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. aprilis 1-jétél a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg (tovabbiakban: SZGYF)
Komarom-Esztergom Varmegyei Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F6 tér 4.)

latja el.
Az intézmény adoszama: 15388045-1-11
Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosito: 15388045.8531.322.11

I. 5. Az intézmény iranyitasa
a) Alapitoi jogot gyakorl6 és iranyit6 szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium, 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

b) Kozépirdnyitod szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

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

Szociadlis  és

A kozépirdnyitéi és fenntartéi jogok gyakorldsa a
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom Varmegyei

Kirendeltségének bevonasaval torténik.



I. 6. Az intézmény forrasai
A miikodési koltségek vonatkozasaban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartési, karbantartasi, felajitasi koltségek vonatkozasaban: koltségvetés
Sajat bevételek:
e téritési dijak,
* egyéb bevételek.

L. 7. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata

Ellatasi teriilete:

* Iddsek nappali elldtdsa, étkeztetés, hdzi segitségnyiijtis eseten: Esztergom megyei
jogt varos kozigazgatasi teriilete

*  Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtds esetén:

- Komaéarom-Esztergom Varmegye,

- Rétsag és kistérsége (Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény,
Didsjens, Fels6petény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset,
Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Nogradsap, Notincs, Osagard,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmacs kozigazgatasi teriilete),

- Budapest XVIL kertilet kozigazgatasi teriilete.

*  Minden egyéb tevékenység tekintetében: Komarom-Esztergom Varmegye

kozigazgatasi teriilete.

Az ellatottak szamara nyitva allé helyiségek:
* Rétsag kistérség - 2651 Rétsag, Nagyparkol6 5. hrsz:412/7.
o Budapest XVII. keriilet - 1172 Budapest, Ujlak utca 21.
hrsz: 121047/33/ A/ 216.

Az intézmény feladata:

Ellatasi teriiletén biztositfa azon idéskortak, fogyatékkal —¢lok, kronikus
pszichiatriai betegek teljeskort ellatasat, akik a vonatkozo jogszabadlyi feltételeknek,
az intézmények korlatozo intézkedéseire vonatkozo szabélyzatainak, a fenntarto

Szociélis és Gyermekveédelmi Féigazgatosag éltal el6irtaknak megfelelnek.



I. 8. Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkci szerinti besorolasa

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 |101121 Pszichitriai betegek tartés bentlakasos ellatasa
2 | 101125 Pszichiatriai betegek rehabilitaciés lakéotthoni ellatasa
3 [101131 Pszichiatriai betegek dtmeneti ellatdsa
4 101141 Pszichiétriai betegek nappali ellatésa
5 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakdsos ellatasa
6 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
7 ' 102031 Id6sek nappali ellatasa
8 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
9 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
10, 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan
11 | 107052 Hazi segitségnyjtas
12 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas
13 | 109020 Szocialis szolgaltatdsok modszertani szakirdnyitasa
14 | 018020 Kozponti koltségvetési befizetések

Az

I. 9. Az intézmény szervezeti formaja

1993. évi IIl. tv. vonatkozé szabdlyai szerint:

integralt

intézmeény,

alapdokumentumai szerinti szolgaltatdsait a telephelyeken és ellatottak széamaéra

nyitva all6 helyiségekben valositja meg.

I. 10. Az intézmény egyiittmdkodési kore

Egytittmiikodik és rendszeres kapcsolatot tart:

v

v

SZGYF K-E Varmegye Kirendeltséggel, SZGYF fenntartdsaban miikodo
tarsintézményekkel,

Esztergom Megyei Jogu Varos Onkormanyzatéval és a Kézos Onkormanyzati
Hivatallal,

@ Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férummal,




o Jarasi Hivatalok Gyamtigyi és Igazsagiligyi Osztalyaval

o Az ellatottak hivatasos gondnokaival és egyéb torvényes képviselSikkel,
hozzatartozoikkal,

o KEV Korményhivatal Népegészségiigyi Fbosztalyaval,

o A szocidlis szakképzésben résztvevé hallgatok szaméara gyakorlati
terepintézményként miikodik,

o Kozosségi szolgdlatot teljesité kozépiskolasokkal, képzdintézményekkel,

o KEV Kormanyhivatal Esztergomi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,

@ Vaszary Kolos Kérhazzal,

o Egyéb szakmai érdekképviseleti szervekkel.

II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben kizarolag nyilvanos pélyazati eljaras eredményeképpen tolthet6 be
a) hatarozatlan idej(i vezet6i megbizasok ellatasara szo16 megbizas;

b) minden olyan munkakér, amelyre jogszabaly alapjan palyazat kifrasa kotelezo.

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

Fentieken tal a palyazati felhivast, valamint a munkéltatonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében palyéazat nélkiil betoltheté munkakort és a kinevezés feltételeit
(tovabbiakban: allashirdetés) az intézmény honlapjan is kbzzéteszi.

A palyazati eljarast részletesen a Humanpolitikai Szabélyzat tartalmazza a KJT

szabélyai alapjan.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje -valamennyi telephely vonatkozaséban is
- az intézményvezeto.

Az intézmény egyszemélyi vezet6jét feladata végrehajtasaban az dpolési-gondozasi,
rehabilitacios és gazdasdgi-mtszaki tevékenység ellataséra szervezett, funkcionalisan
tagolt, feladatok szerint felépiil6 szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezetd éaltal megbizott és meghatarozott, 6nallo
feladatkort gyakorlo telephelyvezet6k allnak.

Az intézmény szervezete - az ellatas érdekében - szakmai szempontbol tagolt,
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egyiittmikddeése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek egylittmiikddéset
eredményez6, a kor kovetelményeinek ¢és az intézmény lehet6ségeinek megteleld

mindségileg magasabb szintd ellatast biztosit.

Az intézmény vezetése és iranyitisa az alabbiak szerint valésul meg,.



II. 1. Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezets, mint egyszemélyi felel6s vezetd iranyitja.

Az intézményvezets felett a munkaltatoi jogokat a Szocilis és Gyermekvédelmi

Foigazgatosag féigazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezets felel az intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai

tevékenységért, gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1évs

intézményi vagyonért. A gazdalkodas szabalyszertiségét a gazdalkodasi feladatokat

az SZGYF Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval, Varmegyei Kirendeltséggel egytitt

biztositja feladatellatasi szerz6dés alapjan.

IL1. 1. Az intézményvezet6 feladatai, hataskore, jogkore

I1.1.1.1. Miikddéssel kapcsolatos feladatai:

[m}

Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak

biztositasa, a hatalyos jogszabalyok és a fenntarto altal hozott hatarozatok,

dontések keretei kozott.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti Mikodési

Szabalyzatat, gondoskodik a hatalyos jogszabélyban el&irt szabélyzatok

elkészitésérdl.

Meghatarozza az egyes vezeté munkakordkben a hatas- és jogkoroket, az

intézményen beliili munkamegosztast.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoéi jogokat, a

szakdolgozok felett a telephelyvezettk egyetértésével.

Gondoskodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag éltal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtasarol.

Az alapellatas vonatkozasaban felkérésre beszamol Esztergom Megyei Jogu
Varos Képvisel6-testiilete, illetve Szocialis Bizottsédga el6tt.

Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok, valamint a vezetést
segits tanacsado szervek miikodésének feltételeit.

Elkésziti a telephelyvezetok munkakori lefrasat, gondoskodik az intézmény
valamennyi dolgozoja vonatkozasaban a munkakori leiras elkészitésérdl.

[ranyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti
tigyeket, a bér - és munkaerdgazdélkodast.

Iranyitja, dsszehangolja, ellenérzi az apolasi, gondozasi, mentalhigiénés és
gazdasagi, miszaki részlegek munkdjat, feltigyeli a Szervezeti Miikodési

Szabalyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem ¢és az etikai
kovetelmények megtartasat

Végzi a  panaszok és  bejelentések  kivizsgalasat a  Szakmai



Programjdban meghatarozott rend szerint.

Gondot fordit a koriilmények javitasara, ellenérzi a munkavédelmi
szabélyok betartasat.

Elldtja az intézmény képviseletét.

Elldtja az alairasi-kiadmanyozasi jogkort

I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

=)

Munkéjat els6sorban az 1993. évi IIl. tv. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani utmutatok el6irasai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége sordn figyelemmel kiséri és a gyakorlatban alkalmazza
szakteriilete tudomanyos kutatasait, eredményeit. Tapasztalataival segiti
annak tovébbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai folyamatos képzésérol,
tovabbképzésérol.

Egytuittmtkodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasagok munkéjaban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténd megismerését.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvalositasdhoz sziikséges
feltételeket, ellen6rzi a gondozéast végzok és iranyitok munkéjat.

Feltigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az egészségiigyi és
mentélhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézettel.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

[m]

A szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény és az allamhéztartas szamvitelérsl
szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletben rogzitettek figyelembevételével
készitett, a helyi sajatossagoknak megfelel6 intézményi szabalyzatokat
el6késziti, jovahagydsra a Varmegyei Gazdasagi Osztélyra megkiildi
megkiildi.

Sajat  hataskorben gyakorolja a kotelezettségi vallalasi  jogkort a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban rogzitettek szerint.

A hézipénztarat, ellatotti letéti pénztarakat és az értékkezelés rendjét az
intézmény szabalyozza, ennek szabdlyszerti ellatasaért felelos. A letéti
szamlan kezelt pénzeszkozok allomanyvaltozasarol nyilvéntartast vezet.
Vezeti az analitikus nyilvantartasokat (készlet-nyilvantartasok, adosok,
vevik), és a téritési dijak beszedésével kapesolatos teenddket elvégzi.

A targyi eszkozok mozgésdval kapcsolatos nyilvantartashoz elkésziti az
alapdokumentumokat.

A leltarozéssal, selejtezéssel és ujrahasznositassal kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Vezeti a szocialis foglalkoztatasssal érintett egyéb kimutatasokat.



o Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a SZGYF Varmegyei Gazdasagi Osztaly
és a KSH felé.

o Ellatja a munkaer6- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti a
havi elszamolasokat, feladasokat a Varmegyei Gazdaségi Osztaly részére. A
dolgozok személyi anyagat kezeli és 6rzi, sziikség esetén igazolasokat allit ki.

o A palyazatok benyujtasaval, megvaldsitasdval és elszamolasaval kapcsolatos
valamennyi feladatot ellatja a kidolgozastél az elszamolasig.

o A kozbeszerzésr6l szolo 2011. évi CVIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint
koteles az intézmény adataiban bekovetkezett véltozast a Kozbeszerzési
Hatosag felé jelezni.

I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

= Munkgjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva végzi
és azt az intézmény valamennyi dolgozéjatol koteles megkovetelni.

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

o Széndékos karokozas esetén felel6sségre vonast kezdeményez.

o Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tiz - és balesetvédelmi el6irdsok
betartasat.

o Az ellatottaktodl vagy hozzatartozoiktol atvételi elismervény ellenében érték-
és vagyonmegérzésre atvett targyak biztonsdgos megérzéséért anyagilag
felelGs.

o Az  intézményvezeté  helyettesitését  tavollétében  teljeskortien  az
intézményvezetd helyettes latja el.

IL1.3. Telephelyvezetd, nappali ellatas vezetd

A telephelyvezetéket, nappali ellatas vezet6t az intézményvezetd nevezi ki és
gyakorolja felettiik a munkéltat6i jogokat.

Szakmai feladataikat az intézményvezetd irdnyitasa és feltigyelete mellett, a
részegységek teljes korti szakmai felel6sséggel birod vezetSiként végzik. Munkajukrol
rendszeresen és kimeritGen kotelesek beszamolni az intézményvezetének a vezetdi

értekezleteken.

I1.3.1. A telephelyvezet6 /nappali ellatas vezetd hataskore, jogkore:

o Az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa,
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a hatéalyos jogszabalyok és a fenntart6 dontései, valamint az intézményvezet6
utasitasainak keretei kozott a sajat részegység vonatkozasaban.

o Részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitésében.

o Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozok feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasat illet6en.

o Sajat egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
tovabba az intézményvezet6 altal hozott dontések, utasitasok végrehajtasarol.

o Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segitd tanacsado6 szervek mtikodésének feltételeit.

o Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozéja vonatkozdsaban a
munkakori lefras elkészitésérol.

o Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését.

o Sajat egységében irdnyitja, Osszehangolja, ellenérzi az é&polési, gondozasi,
mentélhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

o Ellen6rzi els6sorban a technikai dolgozok, valamint a konyhai dolgozok
munkavégzését. Ismétléds, vagy fennmaradé probléma esetén értesiti az
intézményvezetot.

a  Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgélasat a Szakmai Program szerint.

= Gondot fordit a korilmények javitasara, sajat egységében ellenérzi a
munkavédelmi szabalyok betartasat.

11.3.2. Szakmai feladatai:

a  Modszertani utmutatok elbirdsai, valamint az intézményvezeté utasitasa
szerint koteles végezni munkajat.

o Munkdjat elsésorban az 1993. évi III. torvény és a szakmai jogszabalyok,
modszertani atmutatok eldirdsai szerint koteles vegezni.

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

o Egyiittmtikodik és részt vesz a szakmai forumok, tarsasigok munkéjaban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténd megismerését.

o Biztositja a korszerti, magas szinvonalt gondozéas megvalositdsahoz sziikséges
feltételeket, ellenérzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.

o Kozvetleniil feliigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségiigyi és mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a tertiletileg illetckes
fekvibeteg gyogyintézettel.

o Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

o Iranyitja, szakmailag ellen6rzi az altala  vezetett intézményben a
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mentélhigiénés csoport munkajat.
o Meghatarozza az intézményben foly6 szolgaltatasok igénybevételének modjat.
o Sajat egységében az ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.
= A telephelyvezettk helyettesitését tavollétitk esetén, a vezetdé apolok oldjak

meg.

I1.3.3. Vagyonvédelmi feladatai

@ Munkdjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva végzi
¢és azt az intézmény valamennyi dolgozo6jatol megkovetelni koteles.

o Kér keletkezése esetén kozremiikodik a felelésség megéllapitasa céljabol
inditott vizsgélatban. ;

o Az é&ltala tapasztalt szandékos karokozds esetén az intézményvezets felé
jelentési kotelezettsége van.

© Minden lehetséges eszkozzel biztositja a t(iz- és balesetvédelmi elGirasok
betartasat.

o Sajat egységében az ellatottaktol vagy hozzatartozoiktol atvételi elismervény
ellenében  érték- ¢és vagyonmegtrzésre Atvett targyak biztonsdgos
megorzéséért anyagilag felels.

I1.4. Vezet6apolo

A vezet6apolot az intézményvezeté nevezi ki, a telephelyvezeté egyetértésével, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitasdval

és ellenérzésével végzi.

Munkajarél rendszeresen, maradéktalanul beszamol a telephelyvezetének.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos apolasi-gondozési feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitasokat.

A vezet6apol6 az apolas-gondozas vonatkozasaban valamennyi részleg vezetdje.

I1.4.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

o Iranyitja, ellenérzi az egészségiigyi-apolasi csoportok, részlegek dolgozoinak
munkdjat.

o Koordinélja az egészségiigyi dokumentécioval kapesolatos feladatokat.

o Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaidé
beosztasat, és azt jovahagyasra minden honap 25-ig a telephelyvezetének
leadja.

= Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
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Nyilvéntartia a gyogyszerigényt, gondoskodik a receptek idében torténd
felirasérol, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast kétheti készletperiodus
figyelembevételével. Orvosi utasitéds alapjan szervezi és felligyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasit.

Részt vesz, koordinal az egyéni gondozési és apolési tervet készité team
munkdjaban, értekezleteken

Hozzésegiti az ellatottakat, hogy a kozpontilag szervezett sziirévizsgalatokon
részt vegyenek.

Nyilvantartja az apoldk, a gondozok és az élelmezéssel foglalkoz6 dolgozok
idészakos egészségligyi vizsgalatait.

Koordindlja az apolasi-gondozasi egységek dolgozéinak rendszeres képzéseét,
tovdbbképzését.

Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevé
orvosokkal, szakorvosokkal, valamint gyogyintézetekkel, szakrendeltkkel,
ellatottak hozzatartozoival.

Iranyito, ellenérzé és szakmai feladatainak korében végzett tevékenységeérol
rendszeresen beszamol az egészségligyi szakmai vezetének és a
telephelyvezetének.

A munkafegyelem és szakmai szabalyok betartdsa érdekében tervezett és
sztréprobaszerti ellendrzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas allapot
rendszeres ellen6rzését.

Gondoskodik az egészségiigyi ellatds személyi, targyi feltételeinek
biztositasarol, annak hianyat jelzi az intézményvezetének.

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozé dolgozok munkabeosztasanak, a
miszakvaltasnak és az éjeli szolgalat ellenérzését.

Rendszeresen ellen6rzi az &polas szinvonalanak emelése érdekében az
ellatottak testi higiénéjét és rendjét.

Elkésziti kbzvetlen beosztottai munkabeosztasat.

Tanulmanyozza, értékeli az egészségiigyi ellatassal, apoléssal, gondozéssal
kapcsolatos kiils6 véleményeket.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé minéségbiztositasi feladatok ellatasarol.
Az apolasi-gondozasi részleg tevékenységi teriiletén ellen6rzési  és
beszamoltatasi joga van.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
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Felelds:

a

a

o

A telephelyen foly6 apolasi-gondozasi tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

A telephelyen foly6 dpolési tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabalyok,

P £ L2

az intézményi Dbels6 szabélyzatok végrehajtdsdért, betartasaért. A

POy

torvényesség és az etikai szabélyok betartdsanak biztositasaért.
A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6 apolo tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezet6 latja el.

IL.5. Alapszolgaltatas vezet6

Feladata:

m]

A lakossag korében felmeriil6 alapszolgéltatasi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

A szocialis étkeztetés, hazi segitségnyujtas altal biztositott szolgéltatasok,
gondozasi feladatok ellatdsanak koordinacidja, a szakmai munka
osszehangolésa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

A szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo6 jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatasa.

Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szociélis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének
elGsegitése.

Mas tipusu ellatés sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkéjara/ellatasi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az ellatas utan érdekl6dok tajekoztatasa.

Intézményi jogviszonyt keletkezteté Megallapodas el6készitése, megkotése,
személyi téritési dij megallapitasa.

Segitségnyujtas a gondozasi terv elkészitéséhez.

Kapcsolattartas a jelz6rendszeres késziilékeket tizemeltett cégekkel.
Kapcsolattartas a tiszteletdijas gondoz6 kollégakkal.

Jelzdkésziilék betizemelése.

A gondozo6 kollégak munkaidé beosztasanak elkészitése. A honap utolso
munkanapjaig a kovetkez6 havi beosztast megkiildi az ISZI-be, a munkatigyi
tigvintézonek.

A beosztasban bekovetkezé valtozasok jelentése a munkatigyi tigyintézének.
Ellatast igénylék nyilvantartasa, napi jelentés rogzitése.

Napi igénybevétel dsszesitése, rogzitése.
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a
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IL.6.

o

KSH statisztika elkészitése.
Tavollétében helyettesiti a vezeté gondozot.
Tavollétében helyettesiti a Szent Rita Otthon Esztergom-telephelyvezetdje.

Vezetd gondozo
Feladata:

A hézi gondozd kollégdk munkéjanak koordinaldsa, ellentrzése, beosztas

készitése.

Jelenléti ivek tsszesitése, tovabbitasa a munkatigyi tigyintézo felé.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossagéanak eldsegitése.
Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

A munkajara/ ellatéasi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az ellatasi kérelem/egyéb iratok, levelezés iktatasa.

Tajékozodik 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.

IL.7. Elelmezésvezetd

Az 1S7Z1 két féz6konyhajat 1 f6 élelmezésvezetd iranyitja, aki a székhelyen

létszamaban van és ezen telephelyen végzi munkajat.

Az élelmezésvezetd felel az id6sek klubja ellatottainak étkeztetésérdl, melyet a

székhely intézmény f6z6konyhajarol kiszallitassal biztositunk.

Az élelmezésvezetSt az intézményvezetd nevezi ki, a telephelyvezetd egyetértésével,

¢és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

Konyhatizem miikodtetése.

Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa.

Etelkészités feliigyelete

Etelosztas, tarolas biztositasa. Napi élelmezési és ellatotti Ietszam egyeztetése -
élelmezési napok napi, illetve havi dsszesitése.

Tevékenységi kirbe tartozé mindségbiztositési feltételek, feladatok ellatasa a
HACCP szerint.

Etelek mennyiségi, minéségi ellentrzése.
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o  Szakszer(i diétas ellatas biztositasa a dietetikus szakemberen keresztiil.
a  Naprakész dokumentaciok vezetése.

I1. 8. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi iigyintézd

A gazdasagi tigyintéz6t az intézményvezet6 nevezi ki hatarozatlan idére, gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsaval és
ellenérzésével végzi. Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszamol az
intézményvezetének. Iranyitja és szervezi a gazdaséagi tigyintéz6, pénztaros, egyéb
tgyintézék munkajat.

A gazdasagi iigyintézé feladatai, hataskore, jogkore:

o A gazdasagi részleg munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
sziikséges dokumentéciok elkészitése.

o Gazdasagi kérdésekben az intézményvezetd megbizdsédval az intézmény
képviselete kiils6 szerveknél.

o Az intézményi koltségvetés elkészitésében kozremtikodik, jogszabéalyok és
tervezési eléirasok figyelembe vételével.

o Az érvényes szamviteli utasitisok alapjin az intézmény analitikus
elszamolasi, nyilvantartédsi rendjének kialakitasa.

o Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatas, valamint az intézmény feladatait
ellato szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek
megszervezése, érvényre juttatidsa az intézményvezet6 jovahagyasaval.

o Az intézmény pénzgazdalkodasan beliil az egyes munkateriiletekhez tartozo
érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazdsa, végrehajtasa.

o A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszer(i és takarékos gazdélkodas biztositasanak érdekében.

o Az intézményvezets altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatasa.

o Az intézmény gazdalkoddsi-pénziigyi feladataira vonatkozo jogszabélyok
érvényesitésérdl valo gondoskodas.

o A hatékony gazdalkodas elGsegitése érdekében a gazddlkodds eredményeinek
folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezets rendszeres tajékoztatasa.

o A telephelyek gazdalkodasi tevékenységéhez informacio és adatszolgaltatas
rendszeres biztositasa.

o Az ellatottakkal kapcsolatos mindennemt gazdasagi-pénziigyi tevékenység
megszervezése, folyamatos ellen6rzése.

o Gondoskodik a feladatkérébe tartozé mindségbiztositdsi feladatok

o

megszervezésérol, ellatasarol.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

FelelGs:

A gazdasagi tevékenységre vonatkozo hatalyos jogszabdlyok valamint az intézményi

P

bels6 szabalyzatok végrehajtasaért, betartasaért és betartatasaért, a torvényességi és

etikai szabalyok biztositasaért.
A gazdasagi ligyintézé helyettese, az intézményvezetd éltal kijeldlt pénztaros

munkatars.
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III. A Korona Integralt Szocialis Intézmény Komarom - Esztergom
Varmegye nem vezetéi munkakort betolté alkalmazottai

IIL1. Az alkalmazottak a Kozalkalmazotti jogallasrol szold 1992. évi XXXIIL.
torvény (tovabbiakban: KJT.), az egyéb jogszabalyoknak, a bels6

szabalyozoknak, a munkakori lefrdsanak, egyéb el6irasoknak és felettese
utasitdsainak megfelelen végzi.

Az Integralt intézményben létesitheté nem vezet6 beosztast munkakorok

szakmai munkakorok

nem szakmai munkakorok

apolo egyéb tigyintézo
gondozo gazdasagi igyintéz6
fejleszts pedagodgus munkatigyi tigyintézé
hazi gondozo beszerzési  és  adatvédelmi
referens
jelzérendszeres koordinétor gépkocsivezets
terapias munkatars karbantarto
szocidlis munkatars konyhai kisegité
foglalkozatas -szervez6 szakacs
segitd portas
asszisztens takarito
varrond
mosond

III.2.Vallakozasi és megbizasi szerzédés kotése

A megbizottat, vallalkozot, kiils6 szakértét a feladatanak teljesitése soran
tudoméasara jutott, az ISZI miikodésével, tevékenységével, vagy az ellatottat,
dolgozot érinté irat, adat, tény, informacioé tekintetében titoktartasi és adatvédelmi
kotelezettség terheli, ezek megszegéséért jogi felelsséggel tartozik.

A vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezets, valamint a telephely vezeték
kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, annak elmulasztdsédra és a szandékosan
téves tartalmd vagyonnyilatkozat kozlésére, tovabba a vagyonnyilatkozatok
Orzésére, ellentrzésére a fenntarté rendelkezései az iranyadoak, illetve az egyes
vagyonnnyilatkozattételi kotelezettségekrdl szolé  torvény  rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozo kiilon
szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartasarol, értesitésiikrél a
vagyonnyilatkozat atadasanak-atvételének lebonyolitasrol, a leadott
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasarol és 6rzésérdl, a személyes adatok védelmének
biztositasarol a kotelezettek meghallgatasanak megszervezésérdl, az adohatésagi
eljards kezdeményezése esetén annak lebonyolitasarol az el6zéekben jeldlt
jogszabalyok, és a vonatkozo kiilon jogszabaly alapjan a kozelezett munkaéltatoja a
humanpolitikai feladatok ellatasaért felel6s egységen keresztiil gondoskodik.

III.3. A munkavégzés és az egyes potlékokra valé jogosultsag
szabalyai

A Korona Integralt Szocidlis Intézmény Komarom-Esztergom Véarmegye
valamennnyi f6allésa dolgozéja a KJT. szerint végzi munkajat.

A felvétel modjat, a munkavégzés szabalyait a Korona Integralt Szocialis Intézmeény
Komarom-Esztergom  Varmegye Humanpolitikai ~ Szabélyzata tartalmazza.
Valamennyi dolgozé munkéjat a Korona Integrélt Szocidlis Intézmény Komarom-
Esztergom Véarmegye Etikai Kodexe szerint koteles végezni, melyet a munkaviszony
létesitésekor megismertet a telephelyvezets, melyet aldirdsaval igazol a dolgozo.

Az intézményvezets, mint a munkaltatoi jogokat gyakorlé6 a mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en a jelen szabalyzat keretei kozott, a jogszabalyokban
foglalt alapelveknek, koztiik a rendeltetésszerti joggyakorlas és az egyenl6 banasmaod
elvének megfelel6en jar el a foglalkoztatasi jogviszony létesitése, modositasa és
megsziintetése soran. Ennek keretében a munkaltatéi jog gyakorldja jogosult a
kozalkalmazottak, a munkaviszony  jellegti egyéb jogviszonyokban
foglalkoztatottak szdmara munkavégzésre iranyuld utasitast adni, a munkavégzest
ellendrizni, a kimagaslo teljesitményt jutalmazni, a kotelezettségszegést
szankcionalni. A munkaltato, lehet6ségeihez mérten el6segiti a kozalkalmazottak
tovabbképzését,a munkahelyi koriilmények javitasat.

A koézalkalmazottak és a foglalkoztatasi jogviszony egyéb alanyai kotelesek a
munkaltato altal rajuk bizott feladatokat tudasuknak megfelelé legmagasabb
szinvonalon, lelkiismeretesen ellatni.

A foglalkoztatasi jogviszony alanyai a jogviszony fenndllisa sordn egymadssal

egyiittmiikodve jarnak el.

19



Az atfogd szervezeti egységek - a bels¢ kontrollrendszer részeként human eréforras
gazdalkodasukhoz megfelel6 kontrollkornyezetet mtikodtetnek.

Az atfogd szervezeti egységek rendszeresen elemzik az intézményvezetd éves
beszamoldjanak a human eréforrds gazdalkodasra vonatkozo fejezetét. Ehhez a
human eréforrds gazdalkodassal kapcsolatos adatokat a munkatigy szolgéltatja. A
beszamold modszertananak értelemszer( alkalmazasaval a méréseket és elemzéseket
sajat szervezetiikre is elvégzik. Ennek eredményeit a bels6 hél6zaton nyilvanossagra
hozzdk olyan modon, hogy az személyes adatot ne tarjon fel, konkrét személyre
levonhato kovetkeztetést ne engedjen.

A Korona Integralt Szocidlis Intézmény Komarom-Esztergom Varmegye-
kozalkalmazott munkatérsaik véleményének kikérése utjan - belsé felmérést végez.
A felmérés kiterjed 1) a menedzsmenttel, 2) az egységen beliili folyamatok
szervezettségével, 3) a munkatarsak elégedettségével kapesolatos véleményekre.

Az intézményvezeté és a Kozalkalmazotti Tanacs - legalabb héaromévente -
kozvélemény-kutatast végez az ISZI esélyegyenlSségi helyzetérél. A Kkutatas
eredményét - az Esélyegyenl6ségi Terv soros megujitasahoz kapcsolodoan - a
vezetSk megbeszélik.

I11.4. Egyes munkakorokre vonatkozoé szabalyok

Az egyes munkakorokre vonatkozoé szabédlyokat a KJT és annak végrehajtasi endelete
figyelembe vételével a munkakori leirasok tartalmazzak.

IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

IV.1. Intézményvezetd

Az ISZ1 vezetésének egységei az intézményvezeté kozvetlen alarendeltségében
mikodnek:

o telephely vezetodk, klubvezeto

o {igyviteli csoport vezetdje

o munkatigyi Gigyintézo

@ gazdasagi ligyintézo
Az intézményvezetSt feladatainak végrehajtasaban az altala a jelen szabalyzatban

meghatarozott feladat-hataskorben a neki kodzvetlen alarendelten mikodd szervezeti

egységek segitik.
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Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

o Telephelyvezetsk, nappali ellatas vezet6 3 f6
o Ugyviteli csoportvezets 1£6
o Munkatigyi tigyintézo 116
o Gazdasagi tigyintézo: L Jiie
= Adatvédelmi és beszerzési referens 116

IV.2. A székhely intézmény szervezeti tagozodasa és feladata

o Intézményvezetd 1f£6
o Ugyviteli csoportvezets 116
o Pénziigyi/gazdasagi tigyintézo 3 f6
o Adatvédelmi referens 116
@ Munkatigyi tigyintéz6 116

Ugyviteli csoport feladata (pénztaros, szocialis iigyintézd, raktaros):

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

o Tves koltségvetés tervezésének el6készitése.

@ Pénz és értékkezelés.

a  Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

o Eléiranyzatokkal valé gazdalkodas.

o Anyaggazdalkodas, leltarozas.

o Téritési dij nyilvantartas.

o Naprakész dokumentacio vezetése.

o Energiaellatds-felhasznalas nyilvantartdsa, adatszolgaltatas.

Munkatigyi iigyintézd feladata:

o Munkaeré és bérgazdalkodasi feladatok.

©  Humanpolitikai-munkaerd tigyintézeés.

o Bérgazdalkodas, munkatigyi feladatok.

e Valtozobér, tavolmaradas, szabadséag, betegallomany jelentés.

o Bér és létszamnyilvantartas vezetése.

21



Szakdolgozo6i 1étszam:
* Telephelyvezett 1£6
* Szocialis munkatars

(szocialis tigyintézo) 1§86

Apolasi-gondozasi csoport:

*  Vezetdapolo 1£6
*  Apolé, gondozo 27 £6

. Apolé, gondozo (atmeneti) 5 {6
Lakootthon:
* Apolo/gondozé/ terdpias munkatars/

szocialis mukatéars 2 {6

Nappali ellatas:
* Terapias munkatars 116

Fejleszt6 foglalkoztatas:
*  Segit® 216

Mentalhigiénés csoport:

e Terdpias munkatars 1f£6
*  Szocidlis munkatars 2 {6

Nem szakdolgoz6i létszam

MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezets
élelmezésvezett 1
helyettes
szakacs 5
konyhai kisegito 4
takarito 6
portas 4
gépkocsivezetd 1
karbantartd il
mosond 2
varrono 1
Osszesen: 26
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A telephely vezet6 alarendeltségében miikodé egységek:
. Apolési-gondoze’lsi egység
*  Mentdalhigiénés csoport
* Nappali ellatas
* Lakootthoni ellatas

IV.3. Telephely intézmények szervezeti tagozodasa és feladata
IV.3.1. Szent Rita Otthon Esztergom

* Telephelyvezet6 1£6

* Szocialis munkatérs

(szocidlis tigyintézs) 16

Apolasi-gondozasi csoport:

*  Vezetbapolo 1f6
* Apols, gondozo 20 £6

Mentalhigiénés csoport:

* Szocidlis munkatars 116
* FPejleszt6 pedagogus 316
* Foglalkoztatas-szervez6 116

Nappali Intézmény:
¢ Apolo, gondozo6 26
*  Terapias munkatars 16

Alapellatast nytjto csoport:

¢ Alapszolgaltatas vezeto 1f£6
¢ Vezet6 gondozond 116

«  Apol6, gondozo

(szocialis étkeztetés) 0,5 {6
*  Apol6, gondozo

(hazi segitségnyjtas) 8,5 t6

Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas:

* Koordinator 3 £6 (2 £6 megbizasi szerzGdés alapjan)

¢ Apol6, gondozo 22 {6 (tiszteletdijas megbizds keretében)
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Nem szakdolgozo6i létszam

MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd i}
helyettes

szakacs 5
konyhai kisegit6 3
takarito 4
portas 2
gépkocsivezetd 1
karbantarto 1
mosond 2

Osszesen: 17

IV. 3. 2. Glatz Gyula Idések Klubja Esztergom

°  Nappali ellatas vezet6 0,5 {6
e Gondozo 1516
° asszisztens 146

V. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

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

V.1.1.1. Vezetd apolo feladata:

Részletes feladatait jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

V.1.1.2. Apol6, gondozo feladata:

Munkajat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasa mellett, az altala meghatarozott id6- és
munkarendben a miiszakvezetd névér kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett
vegzl.

Részt  vesz alkalmanként a Dbetegek szamara rendezett tinnepségeken, és
alkalmanként segitéként a terapias, fejleszté, mentalhigiénés foglalkoztatasokban,
valamint az osztalyvezetd apol6 beosztdsa szerint részt vesz az egyeéni

gondozasi-apolasi terveket 6sszeallitod és értékeld teamben.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

V.1.1.4. Segédapolok feladata:

Feladatait kozvetleniil a miiszakvezett és a szakképzett apolok iranyitasa és

ellen6rzése mellett végzi.

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

hozzajarul a gondozottak jobb ellatdsahoz, komfortérzetének javitdséhoz.

Részletes feladatait a munkakdéri leiras hatarozza meg.

V.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

A mentalhigiénés csoport a telephelyvezet6 irdnyitdséval végzi feladatat.

Feladatuk:

a

Eves, havi mentdalhigiénés munkaterv elkészitése.

Egyéni fejlesztési-foglalkoztatasi tervek elkészitése.

Rendszeres foglalkoztatas.

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatdsban résztvevé csoportok kialakitéasa.

Kulturalis, hagyomanyokon alapulé tinnepek, rendezvények szervezése.
El6gondozas szervezése, végzése, adminisztracioja.

Ellatottak érdekvédelme.

Ellatottak interperszondlis kapcsolattartasanak szervezése.

Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

V.2.1. Szocialis munkatars, terapias munkatars feladata:

Heti foglakoztatési terv készitése.

Egvéni fejlesztési, foglalkoztatasi tervek elkészitése.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartasanak segitése.

Rendszeres foglalkoztatas.

Ellatottak kozotti tarsas kapcesolatok kialakitasa, segitése.

Kapcsolattartés tars-és egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.
Ellatottak érdekvédelme.

Rendezvények, tinnepek, kiranduldsok szervezése, bonyolitasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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V.2.2. Fejleszt6 pedagogus feladata:

]

Hianyz6, vagy korlatozottan meglévé testi-szellemi funkciok helyreéllitasa,
szinten tartasa.

Fizikai, mentalis és életvezetési segitségnyujtas.

Szocializacios, pszichomotoros, kommunikacios, képességek fejlesztése.
Személyiség, megismerd tevékenység, érzékelés és mozgas fejlesztése.

Kreativ képességek fejlesztése (krativ foglalkozasok).

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

V.2.3. Szocialis munkatars feladata (szocidlis iigyintézg):

m]

m]

]

Intézményben lév adminisztraciés munka elvégzése.
Ellatottak létszamnyilvantartasa (ellatottak ki-és bejelentése).
Ellatottak személyi tigyintézése, nyilvantartasuk vezetése.
Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

Temetések tigyintézése.

Az intézmény megbizott képvisel6je a hagyatéki tigyekben.
Tevékenységéhez kapesol6dd adminisztracio elvégzése.
Intézményi elhelyezésre vardk nyilvantartésa.

Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatasok
készitése.

Letéti pénz kezelése, dokumentélasa.

Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

V.2.4. Terapias munkatars/szocialis munkatars (lakéotthon) feladatai:

o

A szakma szabalyainak megfelel6en a reszocializécié minden 1épését a lakoval
egylittesen kidolgozva, egyeztetve munkalkodik a célok elérése érdekében.

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

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtas.

Kilonféle élethelyzetekbél, kortilményekbol adodé problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnytjtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatanak megorzése.

A tavlati cél érdekében a kilvilaggal valo kapesolat (csalad, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erésitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon  ellatasi formak fenntartasa, amelyeket betegségiikbél,
fogyatékossagukbol kovetkezden igényelnek, igy orvosi ellatas, egyéni- és
csoportterdpias lehetéségek biztositasa.
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o Munka jellegt foglalkoztatds megszervezése.

o Mentalhigiénés szolgéltatds keretén beliill egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak alapjan tanacsadas, életvitel javitasat segité programok
szervezese.

= Szabadidés programok szervezése (kirdandulds, rendezvények).

V.2.5. Gondozo (Iddsek Klubja) feladatai:

o Szabadid6s programok szervezése.
o Segitségnyjtas hivatalos tigyek intézésében.
o Fletvezetési tandcsadds, egészségiigyi ellatashoz jutas megszervezeése.
o Mentalis gondozas.
o Higiénés sziikségletek biztositdsa.
o Frdekképviselet.
Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

V.2.6. Asszisztens (Etkeztetés) feladatai:

o Ftel el6készitésével, talalassal, mosogatassal kapcsolatos feladatok elvégzése,
o kiszallitas, éthordok tisztan tartasa.
Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

V.2.7. Apolé/ gondozé (Hazi gondozas) feladatai:

A hazi segitségnytjtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

o A képesitésétdl fiiggden szocialis segitést, illetve személyi gondozast vegez az
1/2000. (17.) SzCsM. rendelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.

o Elvégzett feladatairol tevékenységnaplot vezet
Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

V.2.8. Segitd (fejlesztd foglalkoztatas):

o A fejleszto foglalkoztatasban részt vevék munkajanak irdnyitdsa, feltigyelete,
ellenOGrzése.

o A munkaszerzédések —eldkészitése, a munkavégzéshez  kapesolodo
dokumenetaciok vezetése, a foglalkoztatasi eszkozok beszerzése, kiadasa,
tarolasa.

o A lakok foglakoztatasra valo felkészitése.

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.
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V.2.9. Foglalkoztatas- szervezg:

A foglalkoztatés —szervezé munkdjat valamennyi telephelyen végzi a munkakori

lefrasban meghatarozottak szerint.

Alapfeladata, hogy megszervezze és kozremiikddjon az ellatottak testi - lelki
gondozasaban, a szabadidé hasznos eltoltésében. Ennek érdekében az ellatottak

egészségi dllapotanak megfelel6 programok szervezése, igy mint

kirdndulés, bogracsozas, szinhaz, koncert, muzeumlatogatas, vetélkedék stb, ezeket

dsszehangolja az intézmények ellatottai szamara.

Vezeti az intézményen beliili és kiviili mozgdsos programokat, motivalja az
ellatottakat a szabadid6é hasznos eltoltésére. Munkajat a mentalhigiénés csoport
munkatarsaival, az dpolé - gondozokkal egytittmtikodve végzi. Az adott telephelyen

a telephelyvezet6vel konzultal a munkajarol.
Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

V.3. A GAZDASAGI ES TECHNIKAI EGYSEG MUNKAKOREI

V.3.1. Gazdasagi Csoport

]

Egyes analitikus és egyéb gazdaséagi-pénziigyi nyilvantartasok vezetése,

kezelése.

-

Eves koltségvetés tervezésének elokészitése.

Pénz- és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

El6iranyzatokkal valé gazdalkodés.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dij nyilvantartas.

Naprakész dokumentacio vezetése.
Energiaellatas-felhasznalds nyilvéantartasa, adatszolgaltatas.
Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartasa, adminisztracioja.
Védoruha, munkaruha nyilvantartas.

Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztracidja.
Fogyo6eszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

Hazipénztar teljes kort kezelése.

Mennyiségi nyilvantartdsok vezetése, targyi eszkozok nyilvantartasa.
Ellatotti nyugdij, koltépénz felvétel-atadas.

V. 3. 1.1. Gazdasagi iigyintézé a gazdasagi csoport vezetdje

V. 3. 1.2. Munkatigyi tigyintézd
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V. 3.1.3. Pénztaros

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

V. 3.2. Mosodai dolgozo feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi és az ellatottak tulajdonaban lévé
ruhanemtik, textilidk, a dolgozok munka- és védéruhédzatanak mosas el6tti és
utani szamlalasa, mosas, szaritds, vasalas.

A mosodaba leadott ruha- és textilnemti szobankénti és munkatertiletenkénti
szétvalogatasa, atadasa.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatdrozza meg.

V.3.3. Varrong feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi ruhanemtk, textilidk ellatottak
személyes ruhazatanak varrasa, javitasa, dolgozok munka- ¢és véddruhainak varras
és javitds utani vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatarozza meg.

V.3.4. Takarité munkatarsak feladata:

Takaritas, higiénés tevékenység folytatasa.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

V.3. 5. Gépjarmtivezetd, karbantarto feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen irdnyitdst és feliigyeletet a
telephelyvezet6 végzi.
o Gépjarmti  mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositdsa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin).
o Gépjarmi vezetése, rakodasi, szallitasi és beszerzési feladatok ellatasa eseti
megbizas alapjan.
o Menetlevelek szabalyszerti vezetése, naponkénti leaddasa - gépjarmd
tisztantartasa, szabadséag, illetve szabadnap esetén teli tankkal valé atadasa.
Alkalmanként vezeti az intézmény gépjarmiivét, az elszamolasi és
menetlevél  kotelezettség mellett kiilon utasitasra.
o Altalanos anyagmozgatas.
Részletes feladatkodrét munkakori lefrasa tartalmazza.

V.3.6. Karbantarto feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen irdnyitdst ¢s a feliigyeletet a
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telephelyvezet6 végzi.

Anyagok, eszkozok beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartas.

Altalanos karbantart6i munkak, kisjavitasok.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

V .3.7. Portas feladatai:

A Korona Intgeralt Szociélis Intézmény Komérom - Esztergom Varmegye székhely
intézményben és a Szent Rita Otthonban van porta szolgélat, melyet sajat dolgozok
latnak el.

Alapfeladatok, amelyek telephelyenként eltérhetnek. Ezt a munkakori leirasok,
valamint az intézményi szabalyzatok rogzitik:

o Az intézmény teriiletén lévé vagyontargyak védelme.

o A tlizjelz6 rendszer feliigyelete és kezelése.

o Az intézménybe érkez6 személyek be- és kiléptetése, gépjarmtivek, személyek
ellenérzése.

o Telefonkodzpont kezelése.
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V.4. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

V.4.1. Elelmezésvezetd feladatai:

Etlaptervezet készitése az intézményvezet6 ellenorzésével, jovahagyasaval.
Alapétlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére.

A sziikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellendrzése.

Flelmiszerraktarak kezelése a raktarossal/vezeté szakacsal egytitt kétkulcsos
rendszerben.

Konyhén késziilt ételek min6ségének, mennyiségének ellentrzése.

Az élelmezés- egészségiigyl normak, valamint a Népegészségligyi Foéosztaly
eseti dontéseinek pontos betartasa, feltigyelete.

Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezéssel kapcsolatos és a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok
naprakészen vezetése, az élelmezési tizemre, étkeztetésre vonatkozo
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatéséanak biztositasa.
Tevékenységének kdzvetlen adminisztracioja.

Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

V. 4. 2. Az Elelmezésvezetd helyettes

0

Az élelmezésvezetével egyeztett feladatmegosztés alapjan hasznalja az
élelmezési modult

kozremtikodik az alapétlap dsszeallitasaban

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

A hiénytalanul 4tvett arumennyiség utan a szallitolevelet dtadja a konyhai
tigyintézonek.

A beszallitott arut hidnytalanul elhelyezi a raktarban az ¢lelmiszer- biztonsagi
el6irasok betartasaval.

Naponta az irasos kiszabat alapjan kiadja a szakdcs részére a sziikscges
nyersanyagot, alapanyagot.

Amennyiben a szakacs a kiszabattol eltérd mennyiséget igényel, csak az
élelmezésvezets engedélyével, az irasban maodositott kiszabat alapjan adhat ki
tovabbi mennyiséget.

A raktarat, a hit6kamrakat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat méasnak at
nem adja.

A potkulesokat a gazdasagi irodaban helyezi el.

A pénteki napon a hétvégi mennyiséget dtadja a szakacsnak, aki ezt
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alafrasaval igazolja.

A raktarakat rendben tartja.

Felel a raktar tisztasagaért.

Barmilyen felmertil6 problémat jelez az élelmezésvezetének, sziikség szerint a
telephelyvezetének.

A raktarért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az anyagi felel6sségért tobbletjuttatasban részesiil.

Tavollétében az élelmezésvezettt helyettesiti.

Részletes feladatkorét munkakori leirasuk hatarozza meg.

V.4.3. Szakacs feladatai:

Az étlapon szerepl6 menti és a diétés ételek elkészitése, kiosztasa.

A nyersanyagbol megf6zott készételekb6l kiosztas el6tt adagmeghatérozas.
Elelmezési nyersanyagok mennyiségi és min6ségi atvétele.

A konyhai dolgozok munkéjanak iranyitasa és ellenérzése.

A HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok kitoltése, naprakész
vezZetese.

A takaritashoz kapcsolodo fiizet vezetése heti, havi rendszerességgel.
Ellen&rzi a napi takaritéast.

Sziikség esetén az ¢Elelmezésvezetd tavollétében a raktari anyagok
kivételezése.

HACCP rendszer el6irdsainak megfelelé munkavégzés.

Az ellatottak ¢és dolgozok étkezéseit kovetden elSirdsoknak megfelel6
mosogatas/edényzet, étkészlet, evéeszkoz stb.

Reészletes feladatkérét munkakori leirdsa tartalmazza.

Vezetd szakacs feladata:

[m)

()

Beosztasban jeloli meg az ¢lelmezésvezetd a vezetd szakacsot.
Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, mindségéért.

Irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.

V.4.4. Konyhai kisegit6:

=]

A szakacs iranyitasa alatt elvégzi a konyhai kisegit6 feladatokat.
A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkatertiletre.
Fézésre el6késziti az alapanyagokat.

A szakdécs utasitasait kovetve segit a f6zésben.

Elvégzi vagy kozremtikodik a teritésben; ételek kiosztasaban.

A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyiijti.
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o Betartja az utasitasokat.

= FElvégzi a konyhatizem takaritdsat, ehhez az el6irt vegyszereket hasznélja.

o Naprakészen vezeti a HACCP éltal el6irt mosogatési lapot.

o Betartja a higiénés, téizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat.

o Koteles részt venni az népegészségiigy, vagy az intézmény vezetGje altal
elrendelt oktatason, tovabbképzésen.

o Felelosség terheli anyagilag a konyhai leltar alapjan kiadott allo- és
fogyobeszkozokeért és textilnemtikért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartasabol adodo hibakért, hianyossdgokért.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

V.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI

Az intézményvezet6t feladatainak végrehajtasaban, dontési jogkorében, allando  és
ideiglenesen véleményezd ¢s tanacsado testiiletek, bizottsagok segitik, melyek
mellérendeltségben mtikddnek.

V.5.1. A szerzédéssel alkalmazott szakemberek és cégek

2 Orvos, foglalkozas-egészségligyi orvos

o Elelmiszer alapanyag-, tisztitoszer beszallitok

o Tliz- és munkavédelmi felel6s.

o Szocidlis étkeztetés szolgaltatas

o Ttzjelz6-, lift-, kazén-, melegviz karbantartas

o Jelzérendszeres héazi segitségnyujtashoz kapcsolodo szolgéltatasok

o Szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszté és iizemelteto

o Informatikai vallalkozas

o Kozlizemek

A telephelyvezetével mellérendeltségben miikddd egységek
1. Pszichiater szakorvos, belgyogyasz, haziorvos szakorvos feladata,
(valamennyi telephely esetében):

o Az intézményvezetd apold és az apolo személyzet egészségiigyi munkdjanak
iranyitasa, ellentrzése.

o Az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellentrzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi egészségligyi
rehabilitaciora és az egészségtigyi ellatasra.
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Ellen6rzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kornyezet és az élelmezés
higiénijat.

Az orvosi dokumentéciok naprakész vezetése.

Biztositia az el6irt egészségiigyi dokumentaciok szakszeri vezetését, a
tapasztalt hidnyossagokat jelenti els6sorban a telephelyvezetének, Kkirivo,
ismétlods, illetve  azonnali  beavatkozast igényl6é  esetekben az
intézményvezetének.

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

Beutalt szakorvosi vizsgélatra, ellatdsra vagy fekvébeteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel.

Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét.

Az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben onalldban dont, ezek

végrehajtasara az intézetvezetd apolot utasitja.

VI.A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres

tdjckoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkdjarol, az elért

eredményekrol, a hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrol.

Az intézmény miikodését érinté fontosabb dontések el6tt a vezetdség munkajat, a

dontéshozatalt segiti a dolgozok vélemény és javaslattétele az alabbi forumok

keretében.

VI1.1. Igazgat6i Team

Vezet6je: intézményvezetd

]

Alland¢ tagjai: intézményvezetd-helyettes, telephelyvezetdk, nappali ellatas

vezetd, tigyviteli csoportvezetd

Eseti jelleggel: vezetd apolok, élelmezésvezetdk, mentélhigiénés munkatarsak,
mas meghivott személyek, szervezetek.

Feladatai:

Rovid és kozéptava célok attekintése.

Elmult idészak értékelése

Személyi szervezési kérdések.

Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint (lésezik, éllandé tagok
részvétele kotelezo.
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Szolgalati titoknak mindstilé emlékeztetd késziil.
A tagok kizarolag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

VI1.2. Telephelyvezet6i megbeszélés

Vezetgje: telephelyvezeto.

Alland6 tagjai: vezet6 &pold, ahol van - osztalyvezetd, mentalhigiénés
munkatars. Sziikség és igény esetén mas munkatarsak.

A vezet6i megbeszélés célja a napi feladatok éttekintése - a megtargyalando

témaktol fliggben - tanacskozési joggal vesznek részt az adott témakorokben

az érintett munkatarsak.

A megbeszélésrél - sziikség szerint - emlékeztetd késziil.

Heti rendszerességgel iilésezik, a tagok részvétele kitelezd.

A vezet6i megbeszélésen résztvevd tagok az ott elhangzott informéciokat,

véleményeket nem adhatjék tovabb.

A tagok kizérolag egységes, az intézményvezetd altal hozott dontéseket

képviselheti az igazgato felhatalmazasa alapjan.

VI.3. Az Intézmény tsszdolgozoi munkaértekezlete

]

u|

u]

1]

0

Az 9sszdolgozoi munkaértekezletet sziikség szerint, de ¢évente legalabb egy
alkalommal az intézményvezet6 hivja Ossze telephelyenként.

Az eértekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény irattardban meg
kell 6rizni.

Az olyan kérdést, amelyre az intézményvezeté az értekezleten nem adott
vélaszt, 8 napon beliil irasban kell megvélaszolni.

Az értekezlet az intézményvezet6 beszamoloja alapjan megtargyalja:

o Az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkdjat.
o Az intézmény szakmai tervét, annak teljesitését.
o Az etikai helyzetet.

Az értekezleten kotelez6 részt venni az intézmény valamennyi f6 ¢s
részfoglalkozast dolgozojanak és a szakszervezet képviseletének. A
résztvevok jelenléti ivet irnak ala.

VIL.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

o

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megtelelé szakmai, gazdasdgi,
lizemeltetési egységek, csoportok 6nallo értekezlete.
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A telephelyvezet6, illetve az illetékes munkahelyi csoport hivja ¢ssze sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Az adott részleg, csoport dolgozéi kotelesek megjelenni.

Az értekezletrél emlékeztet6 késziil.

A munkaértekezlet megtargyalja:

A csoport eltelt id6szakban végzett munkéjat, ellen6rzések tapasztalatait.
Az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének modjat.

A munkafegyelmet.

Az etikai helyzetet.

A csoport el6tt allo feladatok.

VI1.5. Kozalkalmazotti Tanacs

m]

m]

m]

Megvalasztasara, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorlasara a kozalkalmazottak jogallasairol szol6 1992. évi XXXIIL torvény
és a végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazas uatjan delegédl egy f6t a
kozalkalmazotti tanacsba, mely ezutan maga koziil megvalasztja a vezetot és
az egyéb tisztségviselOket.

Munkdjat a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.

VL.6. Erdekképviseleti Forum

]

Az tigyrendjét és mtikodésének részletes szabalyait a Forum maga hatarozza
meg, miikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai: az intézményi ellatott, annak hozzétartozgja, illetve torvényes
képviselGje, az intézmény dolgozojanak képviselSje, az intézményt

fenntartéja  altal delegalt képviseld.

Az Erdekképviseleti Forumot az elndke hivja dssze sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal. Az iilésrél jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény
irattaraban kell elhelyezni.

Az FErdekképviseleti Forum megtirgyalja az elldtottak és  torvényes
képviseldik panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziinésével ¢és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és

intézkedést kezdeményez a telephelyvezet6 felé.
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o Az Frdekképviseleti Forum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté6 megyei
kirendeltsége felé fel¢, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
hatoségok, szervek fel¢, ha az intézmény mtikodésében jogszabély sértd

elemeket fedez fel.

o A panasztevs, ha az Erdekképviseleti Forum, illetve a telephely vezetdje 15

napon beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kdzvetlentil

az intézményvezet6hoz, illetve a fenntartohoz is fordulhat
jogorvoslatért.

V1.7. Gondnok talalkoz6
A taldlkozo id6pontjat a telephelyvezetSk hivhatjak ssze.
Célja:
 az ellatottak torvényes képvisel6inek tajékoztatasa.
Témaja:
= Az intézmény mikodési feltételei.
o Az intézmény szakmai tervei.
o Ellatottakat érint6 gazdaséagi, pénziigyi feltételek.
o El6z6 év értékelése.
o Adott évben tervezett programok, rendezvények.

VIL.8. Lakogyiilés

Evente legalabb 2 alkalommal a telephely vezetdje hivja dssze az intézmény ellatottai
részére.
o A lakogytlés tartalma az intézményben €16 ellatottakat  érinté
témakorokmegbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.
o A lakogytilésrol jegyzokonyv késziil.
o A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvélaszolasra, 8
napon beliil a hirdetétéblan, vagy személyre szoléan ad valaszt a

telephelyvezeto.

37



VII. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

1. A Korona Intgeralt Szocialis Intézmény Koméarom - Esztergom Varmegye az
érvényes, jogszabalyok, felsébb szintti rendelkezések, feltigyeleti szervek
utasitasainak megfelel6en végzi m(ikodését.

2. Tilos az intézményben ittas, illetve drogok altal befolyasolt allapotban munkaba
allni, mivel ez a Betegek ellatasat kozvetlentil veszélyezteti. Az ittas allapot észlelése
azonnali elbocsatast von maga utan.

3. Az intézményvezet6 feliigyel arra, hogy az intézmény a szolgélati Gt betartdsaval
tegye meg felterjesztéseit.

4. Az intézmény dolgozoi az intézményvezetd iranyitdsa és szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.

5. Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomésukra jutott orvosi, hivatali titkot
megérizni, ¢s nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébdl az intézményre, lakoéira és dolgozoéira hétrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgozdi a titoktartdsi kotelezettség tudomadsulvételérél az
intézményben a munkakori leirasban foglaltak szerint nyilatkozik.

6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartisa kotelezd. A dolgozok
kotelessége az emberi méltésag megovasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal
koteles eljarni.

7. BEllatott haldla esetén a szolgalatban lév6 apolo személyzet koteles a halott koriili
teendtket kegyelettel, emberhez mélton ellatni, a halott elszallitisakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

8. A dolgozok kotelesek munkajuk végzése soran egymast megfeleléen segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetSleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatassal torténik.

9. A dolgozonak térekednie kell szakmai ismereteinek allando bévitésére.

10. A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az otthon lakoival,
latogatoival szemben megeérto és el6zékeny magatartast tantsitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tulajdon védelme érdekében az
eloirdsokat betartani, munkajat meghatarozott anyagi felelésséggel és az intézmény
vagyonanak védelme tudataban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az intézmény jo hirnevének

megoirzese.
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VIIIL. BELSO SZABALYOZAS

VIIIL.1. Utasitasok és elgirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusat tobb egymassal Osszefliggé szabalyzat, illetve
utasitas hatarozza meg, amely biztositja a hataskorok, felel6sségi és feladatkorok
dsszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozok tevékenységére a
kovetkez6 irdsban vagy szoban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

* szabalyzatok

* utasitasok

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

VIIL1.1. Szabalyzatok
o Jogszabalyi el6iras, vagy intézményvezet6i dontés alapjan kertilnek kiadasra.
o Altalaban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabol jelentds
tevékenységekre vonatkozo szabélyokat tartalmazza.

o Tevékenységekrsl, feladatokrdl, jogokrol, magatartasi szabélyokrol —és
kotelezettségekrdl rendelkezik.

o Hatalya Kkiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi
dolgozojara.

o A szabalyzatokat a részlegvezeték kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a
tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.

VIIL1. 2. Utasitasok

Az intézményvezetd, telephelyvezetok és a részlegvezetok az iranyitasuk ald tartozo
szakteriilet feladatainak végrehajtasat irasbeli és szobeli utasitds kiadasaval
szabélyozzak.

Az utasitasok fajtai a kovetkezok:
@ intézményvezetoi
o telephelyvezet6i
o vezet6 apoloi

o gazdasagi tigyintézoi
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Az intézményvezet6 az egész intézmény mutikédésére vonatkoz6  intézményvezetsi
utasitas kiadaséval szabalyozza az intézmény miikodését.

A telephelyvezetSk a sajat feladatkoriikben, az intézményvezetével tortént hatalya az
irdnyitasuk ala tartozo6 szakteriiletre és dolgozékra vonatkoznak.

A gazdasagi tigyintéz6 a sajat feladatkorékben, az intézményvezetSvel tortént
el6zetes egyeztetés és aldiratas utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatélya az
iranyitasuk alé tartozo szakteriiletre és dolgozokra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezd6d6en folyamatosan szamozni kell, megjeltlve
a kiadas honapjat és napjat.

Az informacidbiztonsagot és adatbiztonsagot az intézmény kiilon szabalyzata
biztositja, mely az intézmény honlapjan keriil kozzétételre: www.koronaiszi.hu

VIIL1. 3. Korlevelek

Az intézményvezeté korlevélben tajékoztatja a dolgozokat és az ellatottakat az
intézmény egészét érinté rendezvényekrol, az aktudlis személyi, szakmai, bér- és
munkatigyi véltozdsokrol, dontésekrol.

A korlevélben kozli utasitasait, dontéseit a meghatdrozott idéponttol kezd6dden
bevezetésre kertil6 illetve behatarolt id6szakra szolé intézményi szabalyokrol,
szabéalyozasrol.

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

VIIIL.2. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Korona Integralt Szocialis Intézmény Komarom-Esztergom Varmegye bels6
ellenérzését kilon megallapodas alapjan a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag biztositja.

Az intézményvezetd, a telephelyvezetdk, és az egyéb vezetd beosztasa munkatarsak
munkakori kotelezettsége (munkakori elGirasban rogzitetten) folyamatosan bels6
ellendrzést végezni, ennek eredményét irasban 10gziteni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.
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IX.. Zar6 rendelkezések:
IX.1. A Szabélyzatot minden év januér 31. napjig kell feltilvizsgalni és aktualizalni.

IX.2. Az intézmény bels6 szabélyzatai jelen szabalyzattal valé 6sszhangjanak

megteremtését minden év januér 31. napjaig kell elvégezni.
IX.3. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépéskor a folyamatban 1évé tigyekre is

alkalmazni kell.
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdag Komarom - Esztergom Varmegyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jéovdhagyom a Korona Integralt Szocidlis
Intézmény Komarom Esztergom Varmegye Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatat a
szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIL tv. 92/B. § (1)

bekezdés c) pontja alapjan.
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MELLEKLETEK

1.szama:  Korona Integralt Szocialis Intézmény Komarom Esztergom Virmegye

Szervezeti felépitése /ORGANOGRAM/
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