KEM ISZ1
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
20109.

T

KEM ISZ1
Pszichiatriai

” Betegek
i \)tthona

- KEMISZ|
. GlatzGyula
Idgsek Klubja Komarom -
' ESztergom
Megyei Integralt
Szocialis
Intézmény

KEM 1SZi \ KEM ISZ1
Fogyatékosok Fogyatékosok

\Lakéotthona : __ '\Otthona

Készitette: Széke — Szabé Moénika
intézményvezets



SZERVEZETUNK KULDETESE

A Komirom — Esztergom Megyei Integrilt Szocidlis Intézmény tudatosan arra kotelezi el
magit, hogy a rdszoruld Lakéinak a lehetd legnagyobb ondllésdgot biztositsa, ugyanakkor
megteremtse a tdrsadalomba torténd beilleszkedésiiket. Az intézményben dolgozd valamennyi
Munkatirs legjobb tudisa és példamutaté magatartisa alapozza meg a szakszeril és

biztonsdgos mitkodésiinket.

SZERVEZETUNK ERTEKREND]JE

Tekintettel arra, hogy intézményeinkben értelmi és pszichoszocialis fogyatékosséggal
él6 személyeket gondozunk, legfontosabb Lakéink emberi méltosdganak tisztelete, €s
megmaradt képességei szerinti onrendelkezésének biztositasa.

Fontos az intézmény stabil mtikddése, valamint a dolgozdk, Lakok biztonsdgdnak
megteremtése.

Allami intézményként kiiléndsen kiemelt alapelv a jogszabédlyoknak megfelelé
miikodés.

Mindennek hatékonysdga érdekében a Dolgozok és Lakok szabilykoveto
magatartdsdra kell torekedntink.

A magas szinvonali miikodés elengedhetetlen a benne tevékenykeddk hatékony
egytittmtikodése nélkiil.

Az elosztds, tjraelosztas eredményeként a szocidlis szaktertiletre forditott kbzpénzek
hatékony, dtlathat6 felhasznaldsa tarsadalmi érdek.

A szervezeten beliili és kivili hatékony, hiteles kommunikécié fontos a pozitiv
tdrsadalmi — és személyes Onbecstilés, megbecstilés végett.

Fontos, hogy Lakdink a gondozéds sordn ne szegregalddjanak, hanem a tarsadalmi
kozosség részesei maradjanak.

A szocidlis, és egyéb hatranyok lekiizdése az ellatds szempontjébol kiilondsen fontos.

Lakoéink szdmadra a lehetd legtobb dontési jogot biztositani sziikséges.



I. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Komdérom - Esztergom Megyei Integralt Szociilis 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 alapvet6 azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:

Komadrom - Esztergom Megyei Integralt
Szocidlis Intézmény

A koltségvetési szerv hivatalos
roviditett neve:

KEM ISZI

Székhelye:

2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.

Vezetdje:

A KEM ISZI intézményvezetdje

Torzskonyvi nyilvantartisi szdma:

388047

Statisztikai szamjele:

15388045-8720-312-11

Adéigazgatasi azonosité szdma:

15388045-1-11

Allamhaztartisi azonositd szama:

749112

Szamlavezetdje:

Magyar Allamkincstar

Eldiranyzat felhasznalasi
keretszamla szama:

10036004-00318352-00000000

Szakfeladat szima és megnevezése:

872000 Mentalis-, szenvedélybeteg bentlakisos
ellatasa

I. 2. Az intézmény telephelyei

I.  2.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltiré, J6zsef A. u. 4.

Telefon: 33/466-448
Telephelyvezeto: 33/466-448
Telefax: 33/466- 48

I. 22. KEM ISZI Fogyatékosok

Lakéotthona 2532 Tokodaltiré, Vajaskiiti

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




1. 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. 2.4. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja 2509 Esztergom, Damjanich u. 70.
Telefon: 33/435-908
Nappali ellatas vezeto: 33/435-908
Telefax: 33/435-908

I. 3. Az intézmény bélyegzdje

Korbélyegzo, korben az intézmény neve és cime talalhato.

I.4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, nem o6nalléan miikodo koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2013. dprilis 1-jét6l a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésig Komédrom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F6 tér 4.) latja el.

Az intézmény adoszdma: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosit6: 15388045.8531.322.11

I. 5. Az intézmény iranyitasa
a) Alapitoi jogot gyakorld és iranyitd szerv neve és székhelye:

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

b) Kézépirdnyit6 szerv neve és székhelye:
Szociilis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

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

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



I. 6. Az intézmény forrasai
A miikodési koltségek vonatkozasaban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartasi, karbantartasi, feltjitasi koltségek vonatkozédsaban: koltségvetés
Sajat bevételek:

* téritési dijak,
* egyéb bevételek.

I. 7. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata

Ellatasi tertilete:

Idbsek nappali ellitsa, étkeztetés, hizi segitségnyiijtds esetén: Esztergom varos
kozigazgatasi teriilete

Jelzérendszeres hizi segitségnyiijtds esetén:

- Komiérom-Esztergom megye,

- Reétsag és kistérsége (Alsépetény, Béank, Berkenye, Borsosberény,
Diosjend, Felstpetény, Horpéacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset,
Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Nogradsép, Nétincs, Osagard,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmadcs kézigazgatasi teriilete),

- Budapest XVILI. keriilet kézigazgatasi teriilete.

Minden —egyéb  tevékenység lekintetében: Komarom-Esztergom megye
kozigazgatasi tertilete.

Az intézmény feladata:

Ellatasi teriiletén biztositja azon iddskortak, fogyatékkal él6k, krénikus
pszichidtriai betegek teljeskort ellatdsdt, akik a vonatkoz6 jogszabalyi
feltételeknek, a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 4ltal

eléirtaknak megfelelnek.



I. 8. Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa
2 | 101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakéotthoni ellatasa
3 101131 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa
4 | 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
5 | 101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakdsos ellatasa
6 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa
7 | 102023 IdGskortak tartds bentlakdsos ellatasa
8 | 102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatasa
9 | 102031 Id6sek nappali ellatdsa
10 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
11 | 107030 Szocialis foglalkoztatds
12 | 107051 Szocidlis étkeztetés
13 | 107052 Haézi segitségny jtas
14 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtis

I. 9. Az intézmény szervezeti formaja

Az 1993. évi III. tv. vonatkozé szabidlyai szerint: integralt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgéltatasait a telephelyeken és elldtottak szamara
nyitva all6 helyiségekben valositja meg.

I. 10. Az intézmény egyiittmiikodési kore

Egytittmtikodik és rendszeres kapesolatot tart:
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SZGYF KEM Kirendeltséggel,

SZGYF fenntartasaban mikodo tarsintézményekkel,

Esztergomi K6z6s Onkorményzati Hivatallal,

Tokodaltaro Kozség Polgarmesteri Hivatalaval,

Orszégos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férummal,

Jarési Hivatalok Gyamtigyi és Igazsagiigyi Osztdlydval

Az ellatottak hivatdsos gondnokaival és egyéb torvényes
képvisel6ikkel, hozzatartozéikkal,

KEM Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyaval,

A szocialis szakképzésben résztvevd hallgatok szamara gyakorlati
terepintézményként mikodik,




v’ Kozosségi szolgalatot teljesitd kozépiskolasokkal,
képzsintézményekkel,

v KEM Korményhivatal Esztergomi Jardsi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval,

v" Vaszary Kolos Kérhazzal,

v" Dorogi Szent Borbala Szakkérhazzal és Szakorvosi Rendelével,

v" EDDSZ KEM Képviseletével,

v Egyéb szakmai érdekképviseleti szervekkel.

II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben kizéarélag nyilvanos palyézati eljards eredményeképpen tolthets be
a) hatarozatlan idejti vezet6i megbizasok ellatdsdra sz616 megbizas;

b) minden olyan munkakor, amelyre jogszabaly alapjan palyazat kiirasa kételezé.

Az intézmény a pélyédzati felhivast a Belligyminisztérium www kozigallas.gov.hu
honlapjén, valamint az Intézmény honlapjan is kézzéteszi.

Fentieken tdl a pdlyazati felhivdst, valamint a munkaltatéonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében palyazat nélkiil betdltheté munkakért és a kinevezés feltételeit
(tovabbiakban: allashirdetés) az intézmény honlapjan is kézzéteszi.

A pilyéazati eljarast részletesen a Humanpolitikai Szabdlyzat tartalmazza a KJT
szabdlyai alapjén.

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

Az intézmény egyszemélyi vezetdjét feladata végrehajtasiban az dpolasi-gondozasi,
rehabilitécids és gazdasdgi-miiszaki tevékenység ellatdsira szervezett, funkcionalisan
tagolt, feladatok szerint felépiil6 szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezets altal megbizott és meghatdrozott, 6nallé
feladatkort gyakorlo telephelyvezetsk allnak.

Az intézmény szervezete - az ellitds érdekében - szakmai szempontbol tagolt,
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egyiittmikidése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek egyiittmiikodését
eredményez6, a kor kévetelményeinek és az intézmény lehet6ségeinek megfelels
mindségileg magasabb szintti elldtast biztosit.

Az intézmény vezetése és irdnyitdsa az alabbiak szerint valésul meg.



II. 1. Intézményvezetd

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felel6s vezeto iranyitja.
Az intézményvezets felett felett a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatosig f6igazgatoja gyakorolja.

Az intézményvezet6 felel az intézmény mikodéséért, az ott folyé szakmai
tevékenységért, gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1évd
intézményi vagyonért. A gazdilkodds szabalyszer(iségét a gazdalkodasi
feladatokat ellaité megyei kirendeltséggel egylitt biztositja feladatellatdsi
szerz6dés alapjan.

IL.1. 1. Az intézményvezet§ feladatai, hatiskore, jogkore

I1.1.1.1. Mdkodéssel kapcsolatos feladatai:

Az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatasdnak
biztositdsa, a hatalyos jogszabélyok és a fenntarté dltal hozott hatéarozatok,
dontések keretei kozott.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti Miikodési
Szabdlyzatat, gondoskodik a hatélyos jogszabalyban el6irt szabdlyzatok
elkészitésérol.

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

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

Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag dltal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtdsarol.

Az alapelldtds vonatkozdsaban felkérésre beszamol Esztergom Viros
Képvisel6-testiilete, illetve Szocidlis Bizottsaga el6tt.

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

Elkésziti a telephelyvezet6k munkakori leirdsdt, gondoskodik az intézmény
valamennyi dolgozéja vonatkozasaban a munkakdri leiras elkészitésérol.
Irdnyitja a dolgozdk szakképzését, tovabbképzését, felligyeli a személyzeti
tigyeket, a bér - és munkaerégazdalkodast.

Irdnyitja, 6sszehangolja, ellenérzi az dpolési, gondozasi, mentélhigiénés és
gazdasagi, miiszaki részlegek munkajat, feltigyeli a Szervezeti Mtikodési
Szabélyzatban foglaltak betartdsit, a munkafegyelem és az  etikai

kovetelmények megtartasat

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

Gondot fordit a koriilmények javitasara, ellen6rzi a munkavédelmi
szabalyok betartasat.

Ellatja az intézmény képviseletét.

Ellatja az alairasi-kiadmdnyozasi jogkort



I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

Munkdjat elsésorban az 1993. évi III. tv. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani titmutatok el6irdsai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete  tudomanyos  kutatdsait, eredményeit.
Tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérdl.

Egytittmtikodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasdgok munkajiban,
segiti a szakmai eredmények széles korben térténd megismerését.
Biztositja a korszerti, magas szinvonald gondozas megvalositdsihoz
sziikséges feltételeket, ellen6rzi a gondozast végzok és irdnyitok munkdjat.
Feliigyeli az intézményben foly6 pszichés gondozast, az egészségligyi és
mentalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézettel.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény és az 4llamhaztartas
szamvitelérél szo0l6 4/2013. (L11.) Kormanyrendeletben rogzitettek
figyelembevételével készitett, a helyi sajatossagoknak megfelels
intézményi szabélyzatokat el6késziti, jévdhagyasra a Megyei Gazdasdgi
Osztdlyra megkiildi megkiildi.

Sajat hatdskérben gyakorolja a kotelezettségi  vallaldsi jogkort a
Kotelezettségvillalasi és utalvanyozasi szabélyzatban rogzitettek szerint.

A hézipénztarat, ellatotti letéti pénztirakat és az értékkezelés rendjét az
intézmény szabdlyozza, ennek szabélyszert ellatasaért felelés, A letéti
szamlan kezelt pénzeszkozok dllomanyvaltozasarél nyilvantartast vezet.
Vezeti az analitikus nyilvantartdsokat (készlet-nyilvantartdsok, adésok,
vevek), €s a téritési dijak beszedésével kapesolatos teendsket elvégzi.

A targyi eszkozdk mozgdasdval kapcsolatos nyilvantartishoz elkésziti az
alapdokumentumokat.

A leltarozdssal, selejtezéssel és tjrahasznositédssal kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Vezeti a szocidlis foglalkoztatasssal érintett egyéb kimutatdsokat.
Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a Megyei Gazdasagi Osztély és a KSH
felé.

Ellatja a munkaer6- és bérgazdélkodassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti
a havi elszdmoldsokat, feladdsokat a Megyei Gazdasagi Osztély részére. A
dolgozok személyi anyagt kezeli és 6rzi, sziikség esetén igazoldsokat 4llit
ki.

A palydzatok benydjtasdval, megval6sitisaval és elszamoldsaval
kapcsolatos valamennyi feladatot ellétja a kidolgozastél az elszamoldsig.

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



11.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozéjitol kiteles megkovetelni.
Kar keletkezése esetén vizsgélatot indit a felel6sség megallapitasa céljabol
és intézkedik a kdr megtériilése érdekében.

Szandékos karokozas esetén felelGsségre vondst kezdeményez.

Minden lehetséges eszkézzel biztositja a tiiz - és balesetvédelmi el6irasok
betartasat.

Az ellatottaktél vagy hozzéatartozo6iktdl dtvételi elismervény ellenében
érték- és vagyonmegoérzésre atvett tdrgyak biztonsdgos megOrzéséért
anyagilag felelGs.

Az  intézményvezetd helyettesitését  tavollétében  teljeskortien  az
intézményvezet6 helyettes latja el.

III.2.

Intézményvezetd - helyettes

A helyettesitési rendnek megfeleléen tavolléte esetén helyettesiti az
intézményvezetot.

Az intézményvezetGvel egylittm(ikddve tervezi, szervezi, ellen6rzi és
értékeli az intézmény szakmai munkajat. Felelés az intézményben €I6,
ellatott gondozottakeért.

Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, f6bb oOsszefliggéseit. Munkdjat az
alapdokumentumokban  megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatirozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehetSségeinek
ismeretében a gazdasdgossdg — hatékonysag - eredményesség jegycben
szervezi és végzi.

Jogosult az intézmény koltségvetésében joévahagyott valamennyi
eléiranyzat felett korldtozas nélkiil kotelezettséget véllalni.

Jogosult a gazdaségi események teljesiilését, a kiadds jogossagat és
Osszegszerliségét ellendrizni és igazolni, tovabbd utalvanyozasi jogkort
gyakorolni.

A feladatelldtdsa soran tudomdséra jutott adatokat a jogszabélyokban
meghatdrozottak szerint kezeli.

Feliigyeli az intézmény szakmai munkéval kapcsolatos ligyirat-kezelési
feladatokat.

Rendszeresen részt vesz az intézmény vezetSje daltal szervezett
megbeszéléseken, tovdbbképzéseken.

Feladatkorében tandcsadést, konzultaciéot nydjt a hozza forduld
kollégédknak.

Segitséget nydjt a  vagyonvédelemmel kapcsolatos  problémak
megolddaséban.
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Figyelemmel  kiséri az  intézmény  miikodésével kapcsolatos

jogszabalyvaltozdsokat.

* Minden év janudr 31-éig javaslatot tesz az intézmény egyéb vezetsinek
szabadsagolasi tervére.

* Felel6s az intézményi nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, statisztikak
naprakészségéért.

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

* Visszaellendrizhet6 médon tovébbitja a cimzettek felé az intézményvezetoi
utasitdsokat, tdjékoztatiasokat.

* Kozremtikodik a kiilénbdzé rendezvények, értekezletek, tinnepek
szervezéscben, el6készitésében és lebonyolitdsaban. Feliigyeli az
intézményben foly6 szabadidés tevékenységek megvaldsuldsat.

* Kozrem(ikddik az adomanyok fogadéasaban, kezelésében.

* Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az oft
hallottakrdl beszamolot készit, belsé tovabbképzést tart.

* Felelss a munkakorével Osszefiiggé Osszes adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért,

* Reszt vesz, illetve az intézményvezets tavollétében vezeti a vezetsi

értekezleteket.
* Minden év végén ellen6rzési tervet készit a tdrgyévet kovets évre
vonatkozdlag.

* Ev végén bsszegytijti, elemzi a szakmai egységek beszamoléit.

* A fenntart6t6l érkezé adatszolgaltatdsok, valamint a KSH statisztikik
elkészitését feltigyeli, koordinélja, ellenérzi.

* Részt vesz a munkaligyi feladatok koordinalasiaban (kinevezési javaslatok,
munkaviszony megsziintetések, kinevezés médositasok), valamint nyomon
koveti azokat.

* Javaslatot tesz az alkalmazottak jutalmazdsdra, bérfejlesztésére,
kitlintetésére.

* Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

* Szakmai felettesének utasitdsara, atmenetileg koteles a munkakérébe nem
tartozo feladatokat is ellatni.

I1. 3. Telephelyvezetd, nappali ellatas vezetd

A telephelyvezetSket, nappali ellatds vezetst az intézményvezets nevezi ki és
gyakorolja felettiik a munkéltatéi jogokat. Szakmai feladataikat az
intézményvezet6 irdnyitasa és felligyelete mellett, a részegységek teljes kort
szakmai felel6sséggel biré vezetsiként végzik. Munkajukrél rendszeresen és
kimeritéen kotelesek beszdmolni az intézményvezetének a vezetéi
értekezleteken.
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I1.3.1. A telephelyvezetd /nappali ellitas vezetd hatiskore, jogkore:

Az alapité okiratban meghatérozott alaptevékenységek ellatdsdnak
biztositdsa, a hatdlyos jogszabalyok és a fenntartd dontései, valamint az
intézményvezets utasitdsainak keretei kozott a sajat részegység
vonatkozasaban.

Részt vesz az intézményi dokumentdacidk elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozok feletti munkaltatoi jogok
gyakorldsat illet6en.

Sajit egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg, tovédbba az intézményvezeto altal hozott dontések,
utasitdsok végrehajtasarol.

Sajt telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus forumok
valamint a vezetést segit6 tanacsadd szervek miikodésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozdja vonatkozdsiban a
munkakéri leirds elkészitésérol.

Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését.

Sajét egységében irdnyitja, 6sszehangolja, ellenérzi az dpolési, gondozasi,
mentalhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

Ellenérzi elsésorban a technikai dolgozdk, valamint a konyhai dolgozok
munkavégzését. [smétléds, vagy fennmaradd probléma esetén értesiti az
intézményvezetot.

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

I1.3.2. Szakmai feladatai:

Modszertani dtmutatok el6irdsai, valamint az intézményvezetd utasitasa
szerint koteles végezni munkadjat.

Munkéjat elsésorban az 1993. évi III. torvény és a szakmai jogszabalyok,
modszertani ttmutatdk el6irdsai szerint koteles végezni.

Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete  tudomanyos  kutatdsait, eredményeit,
tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatérsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérol.

Egyiittmiikodik és részt vesz a szakmai forumok, térsasagok munkdjaban,
segiti a szakmai eredmények széles kérben tortén6 megismerését.

Biztositja a korszerti, magas szinvonali gondozds megvalositasihoz
sziikséges feltételeket, ellen6rzi a gondozdst végzok és iranyitok munkéjat.
Kézvetleniil feliigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségiigyl és mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvébeteg gyogyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

Irényitja, szakmailag ellentrzi az altala vezetett intézményben a
mentalhigiénés csoport munkajat.
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Meghatdrozza az intézményben foly6 szolgéltatisok igénybevételének
modjat.

Sajat egységében az ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephelyvezeték helyettesitését tavollétiik esetén, a vezets apolok oldjak
meg.

I1.3.3. Vagyonvédelmi feladatai

Munkdjat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem elstt tartva
veégzi és azt az intézmény valamennyi dolgoz6jatél megksvetelni koteles.
Kar keletkezése esetén kozremtikodik a felel6sség megéllapitasa céljabol
inditott vizsgalatban.

Az dltala tapasztalt szindékos kdrokozds esetén az intézményvezets felé
jelentési kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszkézzel biztositja a tliz- és balesetvédelmi elGirasok
betartdsat.

Sajat  egységében az elldtottaktol vagy hozzatartozéiktsl —atvételi
elismervény ellenében érték- és vagyonmegérzésre Atvett targyak
biztonsdgos meg6rzéséért anyagilag felelss.

I1.4. VezetGapol6

A vezet6apolot az intézményvezet nevezi ki, a telephelyvezet egyetértésével,
és gyakorolja felette a munkdltatdi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephelyvezeté kozvetlen irdnyitasaval
és ellendrzésével végzi.

Munkdjarél rendszeresen, maradéktalanul beszamol a telephelyvezetének.
Szakfeladataiban az elldtottakkal kapcsolatos dpolési-gondozési feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitdsokat.

A vezet6dpolé az dpoléds-gondozds vonatkozasaban valamennyi részleg
vezetGje.

I1.4.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

Iranyitja, ellen6rzi az egészségligyi-dpoldsi csoportok, részlegek
dolgozoéinak munkéjét.

Koordindlja az egészségligyi dokumentaciéval kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaidé
beosztdsat, és azt jévdhagydsra minden hénap 25-ig a telephelyvezetének
leadja.

Biztositja az orvos utasitdsai alapjdn a heveny és idiilt betegek ellatasat.
Nyilvantartja a gy6gyszerigényt, gondoskodik a receptek idében torténé
felirdsardl, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast kétheti készletperiédus
figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjén szervezi és feliigyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasat.
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Részt vesz, koordindl az egyéni gondozési és dpoldsi tervet készité team
munkajaban.

Hozzéasegiti a  ellatottakat, hogy a  kozpontilag  szervezett
szlirbvizsgalatokon részt vegyenek.

Nyilvdntartja az apolok, a gondozok és az élelmezéssel foglalkozo
dolgozok id6szakos egészségligyi vizsgilatait.

Koordindlja az dapoldsi-gondozasi egységek dolgozdinak rendszeres
képzését, tovabbképzését.

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

[rényits, ellen6rz6 és szakmai feladatainak korében — végzett
tevékenységérol rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.

A munkafegyelem és szakmai szabalyok betartdsa érdekében tervezett és
sztirOprobaszer(i ellendrzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas
allapot rendszeres ellen&rzését.

Gondoskodik az egészségiigyi elldtds személyi, targyi feltételeinek
biztositdsarol, annak hidnyat jelzi az intézményvezetonek.

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozé dolgozok munkabeosztasanak, a
miiszakvéltasnak és az éjjeli szolgalat ellenérzését.

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

Elkésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztasat.

Tanulményozza, értékeli az egészségligyi ellatassal, apolassal, gondozdssal
kapcsolatos kiilsé véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé6 min6ségbiztositasi feladatok
ellatasarol.

Az 4polési-gondozdsi részleg tevékenységi teriiletén ellenérzési és
beszamoltatasi joga van.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatarozza meg.

Felelds:

A telephelyen folyé dpolasi-gondozési tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitdsokért, intézkedéseiért.

A hataskorébe utalt feladatok ellatdsaért.

A telephelyen folyé 4dpoldsi tevékenységre vonatkozoé hatalyos
jogszabélyok, az intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtasaért,
betartasaért. A torvényesség és az etikai szabdlyok betartdsdnak
biztositasdért.

A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6apolo tavolléte esetén helyettesitését az erre a feladatra kijelolt apol6-
gondozo latja el.
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IL. 5. Alapszolgaltatas vezetd

Feladata:

A lakossdg korében felmeriils alapszolgaltatdsi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

A szocidlis étkeztetés, hazi segitségnytjtds dltal biztositott szolgaltatésok,
gondozdsi feladatok ellatdsdnak koordinaciéja, a szakmai munka
Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ell4tasa.

A szolgéltatisokra és a gondozdsi munkira vonatkozé jogszabdlyok,
szakmai szabélyok érvényre juttatasa.

Kapcsolattartds més szocilis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer
fejlesztésének elGsegitése.

Mas tipus ellatds sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkdjdra/ellatdsi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az elldtas utan érdekléd 6k tajékoztatésa.

Intézményi  jogviszonyt keletkeztet Megallapodads  elékészitése,
megkotése, személyi téritési dij megallapitasa.

Segitségnyujtds a gondozdési terv elkészitéséhez.

Kapcsolattartds a jelz6rendszeres késziilékeket tizemeltets cégekkel.
Kapcsolattartds a tiszteletdijas gondoz6 kollégékkal.

Jelz6késziilék betizemelése.

A gondozé kollégdk munkaidé beosztasanak elkészitése. A hénap utolsé
munkanapjaig a kovetkez6 havi beosztdst megkiildi az ISZI-be, a
munkatigyi tigyintézének.

A beosztdsban bekovetkezé valtozasok jelentése a munkatigyi
ligyintézoének.

Ellatast igénylék nyilvantartasa, napi jelentés rogzitése.

Napi igénybevétel Osszesitése, rogzitése.

KSH statisztika elkészitése.

Tavollétében helyettesiti a vezets gondozét.

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

IL.6. Vezet6 gondozd
Feladata:

A hézi gondoz6 kollégdk munkajanak koordinélasa, ellenérzése, beosztas
készitése.

Jelenléti ivek dsszesitése, tovabbitdsa a munkaiigyi igyintézo felé.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysagdnak és hatésossaganak
el6segitése.

Kapcsolattartds mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

A munkdjara/ellatési tipusra vonatkoz6 jogszabalyok ismerete.

Az ellatasi kérelem/egyéb iratok, levelezés iktatdsa.

Téjékozodik az ellatdst kérelmez6 életkdriilményeirsl.
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* Személyi téritési dij megdllapitasanak el6készitése.

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

» KSH statisztika elkészitése.

11.7. Elelmezésvezetd

Az ISZI két féz6konyhdjat 1 6 élelmezésvezetd iranyitja, aki a KEM ISZI PBO
létszamaban van és ezen telephelyen végzi munkadjat.

Az élelmezésvezett felel a tokodaltaréi otthon és lakdotthon, valamint az
idések klubja ellatottainak étkeztetésérél, melyet a székhely intézmény
f6z6konyhdjarol szallitassal biztositunk.

Az élelmezésvezett az intézményvezet6 nevezi ki, a telephelyvezet6
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

* Konyhaiizem miikodtetése.

* TLlelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa.

¢ Ttelkészités.

 Ftelosztds, térolas (Esztergom és a Tokodaltar6i Fogyatékos Otthon
telephely vonatkozasdban szallitas is). Napi élelmezési és ellatotti létszam
egyeztetése - élelmezési napok napi, illetve havi 6sszesitése.

» Tevékenységi korbe tartozé minéségbiztositasi feltételek, feladatok ellatdsa
a HACCP szerint.

* [Ftelek mennyiségi, mindségi ellentrzése.

» Szakszerfi diétas ellatds biztositasa a dietetikus szakemberen keresztiil.

* Naprakész dokumentaciok vezetése.

I11. 8. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi ligyintézd

A gazdasagi {ligyintéz6t az intézményvezet6 nevezi ki hatdrozatlan idére,
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval
és  ellentrzésével végzi.

Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszdmol az intézményvezetdnek.
Irdnyitja és szervezi a gazdasdgi lgyintéz6, pénztdros, egyéb ligyintéz6k
munkajat.

A gazdasagi iigyintézg feladatai, hataskore, jogkare:

* A gazdasagi részleg munkdjanak megszervezése, iranyitdsa, ellen6rzése,
sziikséges dokumentdaciok elkészitése.

* Gazdaségi kérdésekben az intézményvezetd megbizasaval az intézmény
képviselete kiils6 szerveknél.
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* Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési eldirdsok
figyelembe vételével.

* Az érvényes szamviteli utasitdsok alapjin az intézmény analitikus
elszamolési, nyilvantartasi rendjének kialakitdsa.

* DPénziigyi, szakmai és gazdasagi elldtds, valamint az intézmény feladatait
ellité  szervezeti egységek, csoportok kozétti  adatszolgaltatasi
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa az intézményvezets
jovahagyasaval.

* Az intézmény pénzgazdalkodasin beliil az egyes munkateriiletekhez
tartozo érdekeltségi rendszerek kidolgozésa, alkalmazasa, végrehaijtasa.

* A gazdélkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszerti és takarékos gazddlkodds biztositdsanak érdekében.

* Azintézményvezet altal rabizott egyéb gazdélkodasi feladatok ellatésa.

* Az intézmény gazdalkoddasi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabalyok
érvényesitésérdl valé gondoskodas.

* A hatékony gazdédlkodds el6segitése érdekében a gazdalkodés
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezeté
rendszeres tdjékoztatdsa.

* A telephelyek  gazdalkoddsi tevékenységéhez  informdcid  és
adatszolgdltatas rendszeres biztositasa.

* Az ellatottakkal  kapcsolatos ~ mindennemti  gazdasdgi-pénziigyi
tevékenység megszervezése, folyamatos ellenérzése.

* Gondoskodik a feladatkirébe tartozé min6ségbiztositasi feladatok
megszervezésérdl, ellatasarol.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

Felelds:

A gazdasagi tevékenységre vonatkozé hatédlyos jogszabalyok valamint az
intézményi belst szabalyzatok végrehajtdsaért, betartasaért és betartatasaért, a
torvényességi és etikai szabdlyok biztositasaért.

A gazdasagi Ugyintéz6 helyettese, az intézményvezets altal kijeldlt
pénztaros munkatars.

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

Az alkalmazottak a KJT., az egyéb jogszabélyoknak, a bels6 szabélyozoknak, a
munkakori lefrdsanak, egyéb el6irdsoknak és felettese utasitdsainak
megfelelGen végzi.

17



A KEM ISZI-ben létesitheté nem vezetd beosztistt munkakorok

szakmai munkakorok nem szakmai munkakorok
apolo,gondozd egyéb ligyintéz6
fejleszt6 pedagogus élelmiszer raktaros
hézi gondozo gazdasagi tigyintézd
jelzérendszeres koordinator gépkocsivezet6
terapids munkatars karbantarto
szocidlis munkatars konyhai kisegit6
mozgdsterapeuta mosond
segitd munkaiigyi ligyintéz6
pedagogus portas

szakécs

takarito

varrond

II. 10.Vaillakozasi és megbizasi szerzddés kotése

A megbizottat, vallalkozét, kiilsé szakértst a feladaténak teljesitése soran
tudomadsara jutott, az ISZI mtikodésével, 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 intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettes kotelezett.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, annak elmulasztdsara és a
szandékosan téves tartalmi vagyonnyilatkozat kozlésére, tovabba a
vagyonnyilatkozatok O6rzésére, ellen6rzésére a fenntarté rendelkezései az
iranyadoéak, illetve az egyes vagyonnnyilatkozattételi kotelezettségekrol szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozo
kiilon szabélyzat rendelkezései az irdinyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartdsdrol, értesitésiikrél a
vagyonnyilatkozat  atadasanak-dtvételének  lebonyolitasrél, a  leadott
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasirol és 0Orzésér6l, a személyes adatok
védelmének biztositasardl a kotelezettek meghallgatdsanak megszervezésérdl,
az adohat6sagi eljards kezdeményezése esetén annak lebonyolitasarol az
eléz6ekben jeldlt jogszabdlyok, és a vonatkozd kiilén jogszabdly alapjan a

kozelezett munkaltatoja a huménpolitikai feladatok ellatasaért felel6s egységen
kereszttil gondoskodik.
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II.12. A munkavégzés és az egyes pétlékokra valé jogosultsig
szabalyai

A KEM ISZI valamennnyi f6élldsta dolgozoja a KJT. szerint végzi munkéjat.

A felvétel modjat, a munkavégzés szabélyait a KEM ISZI Humaénpolitikai
Szabalyzata tartalmazza. Valamennyi dolgozé munkajat a KEM ISZI Etikai
Kodexe szerint koteles végezni, melyet a munkaviszony létesitésekor
megismertet a telephelyvezet6, melyet alairdsaval igazol a dolgozé.

Az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jogokat gyakorlé a mindenkor
hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen a jelen Szabélyzat keretei kozott, a
jogszabalyokban foglalt alapelveknek, koztiik a rendeltetésszert joggyakorls
és az egyenl6 bandsméd elvének megfelelden jar el a foglalkoztatasi
jogviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése soran. Ennek keretében a
munkaltatéi jog gyakorléja jogosult a kézalkalmazottak, a munkaviszony
jellegli egyéb jogviszonyokban foglalkoztatottak szdaméra munkavégzésre
irdnyul6 utasitast adni, a munkavégzést ellenérizni, a kimagaslé teljesitményt
jutalmazni, a kételezettségszegést szankciondlni. A munkéltato,
lehet6ségeihez mérten elGsegiti a kozalkalmazottak tovabbképzését, a
munkahelyi kériilmények javitasat.

1. A kozalkalmazottak és a foglalkoztatdsi jogviszony egyéb alanyai
kételesek a munkaltatd éltal rdjuk bizott feladatokat tuddsuknak megfelels
legmagasabb szinvonalon, lelkiismeretesen ellatni.

2. A foglalkoztatdsi jogviszony alanyai a jogviszony fennalldsa soran
egymadssal egytittmikodve jarnak el.

3. Az atfogd szervezeti egységek — a bels6 kontrollrendszer részeként
human er6forrds  gazdalkoddsukhoz — megfelel kontrollkdrnyezetet
miikodtetnek.

4. Az atfogd szervezeti egységek rendszeresen elemzik az
intézményvezets éves beszdmol6janak a human eréforrds gazdalkodésra
vonatkozo fejezetét. Ehhez a human eréforrds gazddlkoddssal kapesolatos
adatokat a munkaligy szolgéltatia. A beszdmolé modszertananak
értelemszerti alkalmazésdval a méréseket és elemzéseket sajét szervezetiikre
is elvégzik. Ennek eredményeit a belsé halézaton nyilvanossdgra hozzik
olyan médon, hogy az személyes adatot ne tarjon fel, konkrét személyre
levonhato kovetkeztetést ne engedjen.

5. A KEM ISZI - koézalkalmazott munkatdrsaik véleményének kikérése
utjan - bels6 felmérést végez. A felmérés kiterjed 1) a menedzsmenttel, 2) az
egységen beliili folyamatok szervezettségével, 3) a munkatérsak
elégedettségével kapcsolatos véleményekre.

6. Az intézményvezet§ és a Kozalkalmazotti Tandcs - legaldbb
haromévente — kozvélemény-kutatdst végez az ISZI esélyegyenléségi
helyzetér6l. A kutatds eredményét — az Esélyegyenléségi Terv soros
megujitdsahoz kapcsoléddan — a vezet6k megbeszélik.
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11.13. Egyes munkakorokre vonatkozé szabalyok

Az egyes munkakorokre vonatkozé szabdlyokat a KJT és annak végrehajtési
rendelete figyelembe vételével a munkakori leirdsok tartalmazzak.

IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

III.1. Intézményvezetd

Az ISZI  vezetésének egységei az  intézményvezeté  kozvetlen
aldrendeltségében miikddnek:

* intézményvezet6 - helyettes

* telephely vezetok, klubvezet6

* lgyviteli csoport vezetdje

* munkatigyi ligyintéz6k

Az intézményvezetét feladatainak végrehajtisiban az éltala a jelen

szabédlyzatban meghatdrozott feladat-hatdskdrben a neki kozvetlen
alarendelten mikodo szervezeti egységek segitik.

Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

* IntézményvezetS-helyettes 16
* Telephelyvezettk, Nappali ellatas vezetd 4 f6
« Ugyviteli csoportvezets 16
* Munkaliigyi ligyintéz6 216

I11.2. A székhely intézmény szervezeti tagozdédasa és feladata

I11.2.1. KEM ISZI

* Intézményvezetd 1f6
* Intézményvezets-helyettes 116
« Ugyviteli csoportvezet6 1£6
» DPénziigyi/gazdasagi ligyintéz6 316
* Adatvédelmi referens 116
*  Munkatigyi tigyintéz6 1£6

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

* Egyes analitikus és egyéb gazdasdgi-pénziigyi nyilvantartdsok vezetése,
kezelése.
* TFves koltségvetés tervezésének el6készitése.
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* DPénz és értékkezelés.

* Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

* Eléiranyzatokkal val6 gazdalkodas.

* Anyaggazdalkodas, leltarozas.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentacio vezetése.

* Energiaelldtas-felhasznalas nyilvantartdsa, adatszolgaltatés.

Munkaiigyi ligyintéz6 feladata:

*  Munkaer6 és bérgazdélkodaési feladatok.

* Humanpolitikai-munkaeré tigyintézés.

* Bérgazdélkodas, munkatigyi feladatok.

* Valtozdobér, tavolmaradas, szabadsdg, betegallomany jelentés.
* Bér és létszdmnyilvantartds vezetése.

I11.2. 2.KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgozéi létszam:

* Telephelyvezet6 116
* Szociadlis munkatars
(szocidlis ligyintézo) 1£6

Apolasi-gondozasi csoport:

*  Vezet6apold 116

* Apolé, gondozé 27 £6

«  Apolé, gondozo6 (dtmeneti) 5 £6

Lakodotthon :

« Apolé/gondozé/ terépias munkatérs/
szocialis mukatars 216

Nappali ellatas:

* Terapias munkatdars 1£6

Fejleszt6 foglalkoztatas:

* Segit6 216
Mentélhigiénés csoport:

* Terapids munkatars 1f6
* Szocialis munkatérs 2 6
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Nem szakdolgozoéi 1étszam

MUNKAKOR

LETSZAM

élelmezésvezets

1

egyéb ligyintéz6

szalacs

konyhai kisegit®

takarito

portés

gépkocsivezetd

karbantarto

mosond

varrond

NI N N =

0sszesen:

N
[o)

A telephely vezetd alarendeltségében miikodé egységek:

+ Apolasi-gondozasi egység

* Mentélhigiénés csoport
* Nappali ellatas
* Lakootthoni ellatas

II1.3. Telephely intézmények szervezeti tagozédasa és feladata

I11.3.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

* Telephelyvezets
* Szocidlis munkatars
(szocidlis tigyintézo)

Apolasi-gondozasi csoport:
*  Vezet6 apold
* Apolg, gondozod

Mentalhigiénés csoport:
* Terdpias munkatérs
* Szocialis munkatéars
* Fejleszt6 pedagogus

1£6

16

156
30 f6

16
1£6
4 £6

22



Nem szakdolgozoi 1étszam

MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegit 3
takarité 5]
mosond 2
karbantarté |
gépkocsivezets !
varroné 1
Osszesen: 13

I11.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona

* Terapias munkatars/
szocidlis munkatars

. Apolé, gondozd

* Fejleszt6 pedagogus

36
216
heti 20 6ra

I11.3.3. KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete

* Telephelyvezet6
* Szocidlis munkatars
(szocidlis tigyintéz)

Apolasi-gondozasi csoport:
*  Vezet6dpolo
* Apol6, gondozé

Mentalhigiénés csoport:
* Szocidlis munkatérs

* Fejleszt6 pedagdogus
* Pedagoégus

* Mozgésterapeuta

Nappali Intézmény:
* Apolo, gondozd
* Terdpids munkatars

Alapellatast nyjté csoport:
* Alapszolgaltatas vezet6
*  Vezet6 gondozoné
* Apolé, gondozé
(szocidlis étkeztetés)
* Apols, gondozé
(hézi segitségnyjtés)

1£6

116

1£6
25 {6

16
216
116
1£6

216
16

1£6
116
0,5 6

8,5 f6
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Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas:
* Koordinétor 3 {6 (2 f6 megbizasi szerzédés alapjan)
¢ Apold, gondoz6 22 6 (tiszteletdijas megbizas keretében)

Nem szakdolgozéi 1étszam

MUNKAKOR LETSZAM
élelmiszer raktaros
szakacs
konyhai kisegit6
takaritd
portas
gépkocsivezets
karbantart6
mosond
o0sszesen:

N[N ]|W[W| =

—_
~1

I11. 3. 4. KEM ISZI Glatz Gyula Idések Klubja szervezete
* Nappali elldtas vezeto 16
« Apold, gondozé 2 {6 (ebb6l 1 f6 napi 4 6raban étkeztetésben)

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 leirds tartalmazza.

IvV.1.1.2. Apolé, gondozo feladata:

Munkéjéit a vezett dpold kozvetlen iranyitasa mellett, az dltala meghatarozott
id6- és munkarendben a miiszakvezeté névér kozvetlen irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.
Részt vesz alkalmanként a betegek szdmadra rendezett {innepségeken, és
alkalmanként segitéként a terdpids, fejlesztd, mentdlhigiénés
foglalkoztatasokban, valamint az osztilyvezet6 dpolo beosztasa szerint részt
vesz az egyéni gondozasi-apolasi terveket 0sszedllito és értékeld teamben.
Részletes feladatait a munkakori lefrasa hatdrozza meg.
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IV.1.1.4. Segédapoldk feladata:

Feladatait kozvetlentil a miiszakvezets és a szakképzett apolok irdnyitdsa és
ellenérzése mellett végzi.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktuddst, de elvégzése
hozzdjarul a gondozottak jobb ellatasahoz, komfortérzetének javitdséhoz.
Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

A mentdlhigiénés csoport a telephelyvezets iranyitdsdval végzi feladatit.

Feladatuk:

* Eves, havi mentalhigiénés munkaterv elkészitése.

* Egyéni fejlesztési-foglalkoztatasi tervek elkészitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

* Helyettesités megszervezése.

* Foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitasa.

* Kaulturalis, hagyoményokon alapul6 {innepek, rendezvények szervezése.
* El6gondozas szervezése, végzése, adminisztricidja.

* Ellatottak érdekvédelme.

* Ellatottak interperszonilis kapcsolattartdsanak szervezése.
* Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

IV.2.1. Szocialis munkatars, terdpias munkatars feladata:

Iv.2.2,

* Heti foglakoztatasi terv készitése.

* [Egyéni fejlesztési, foglalkoztatési tervek elkészitése.

* Ellatottak interperszonélis kapcsolattartdsdnak segitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

* Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsa, segitése.

* Kapcesolattartds tars-és egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.
* Ellatottak érdekvédelme.

* Rendezvények, tinnepek, kirdinduldsok szervezése, bonyolitdsa.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Fejleszt6 pedagégus feladata:

* Hianyzo, vagy korldtozottan meglévs testi-szellemi  funkciok
helyreallitasa, szinten tartasa.

* Fizikai, mentalis és életvezetési segitségnytijtas.

* Szocializacios, pszichomotoros, kommunikaci6s, képességek fejlesztése.

* Személyiség, megismerd tevékenység, érzékelés és mozgas fejlesztése.

* Kreativ képességek fejlesztése (krativ foglalkozasok).

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.
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IV.2.3. Szocialis munkatars feladata (szocialis ﬁgyintéz()’):

* Intézményben lévé adminisztraciés munka elvégzése.

» Ellatottak létszamnyilvantartasa (ellatottak ki-€és bejelentése).

» Ellatottak személyi tigyintézése, nyilvantartasuk vezetése.

* Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

* Temetések ligyintézése.

* Az intézmény megbizott képviseltje a hagyatéki tigyekben.

* Tevékenységéhez kapcsol6dé adminisztracio elvégzése.

* Intézményi elhelyezésre varok nyilvantartasa.

 Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

* Letéti pénz kezelése, dokumentaldsa.

* Folyamatba épitett ellenéri feladatok ellatésa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.4. Terdpids munkatars/szocidlis munkatars (lakéotthon) feladatai:

A szakma szabdlyainak megfeleléen a reszocializacié minden 1épését a lakoval
egylittesen kidolgozva, egyeztetve munkélkodik a célok elérése érdekében.

A tarsadalomban altaldnosan elfogadott normak szerinti életmdd és életritmus
kialakitdsa, gyakoroltatésa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

Kiilonféle élethelyzetekbol, koriilményekbdl adédd problémék, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyjtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozds tudatanak megdtrzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvildggal valé kapcsolat (csaldd, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erésitése a kifelé nyitds érdekében.
Mindazon ellatisi formak fenntartdsa, amelyeket betegségiikbol,
fogyatékossagukbodl kovetkezéen igényelnek, igy orvosi ellitas, egyéni- és
csoportterapids lehetéségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatds megszervezése.

Mentélhigiénés szolgéltatds keretén beliil egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak alapjan tandcsadds, életvitel javitdsat segit6 programok
szervezeése,

Szabadid6s programok szervezése (kirandulas, rendezvények).

IV.2.5. Apols, gondozé (Idések Klubja) feladatai:

* Szabadid6s programok szervezése.
 Segitségnytjtas hivatalos tigyek intézésében.
+ Tletvezetési tandcsadds, egészségligyi ellatashoz jutds megszervezése.
* Mentalis gondozis.
* Higiénés szlikségletek biztositasa.
* FErdekképviselet.
Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
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1V.2.6. Apold, gondozé (Etkeztetés) feladatai:

Etel el6készitésével, talalassal, mosogatéssal kapcsolatos feladatok elvégzése,
kiszallitas, éthordok tisztan tartdsa.
Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.7. Apolé, gondozé (Hazi gondozas) feladatai:

A hazi segitségnytjtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

* A keépesitésétol fliggben szocialis segitést, illetve személyi gondozast végez
az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.

* Elvégzett feladatairdl tevékenységnaplot vezet

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

IV.2.8. Segit6 (fejleszté foglalkoztatas):

A fejleszt6 foglalkoztatdsban részt vevék munkéjanak irdnyitésa, feltigyelete,
ellen6rzése. A munkaszerz6dések el6készitése, a munkavégzéshez kapcesolodé
dokumenetdciok vezetése, a foglalkoztatdsi eszkdzok beszerzése, kiadésa,
tarolasa. A lakok foglakoztatasra valé felkészitése.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

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

« FEves koltségvetés tervezésének el6készitése.

* DPénz- és értékkezelés.

* DPénziigyi és koltséginformacidk készitése.

* Eléiranyzatokkal val6 gazdalkodés.

* Anyaggazddalkodas, leltarozés.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentécié vezetése.

* Energiaellatas-felhaszndlas nyilvantartasa, adatszolgéltatas.

* Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa.

* Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartasa, adminisztracidja.

* Védoruha, munkaruha nyilvéntartas.

* Selejtezési feladatok lebonyolitdsa, adminisztrécioja.

* Fogyobeszkdzok, anyagok értéknyilvantartasa.

* Hazipénztar teljes kori kezelése.

* Mennyiségi nyilvantartasok vezetése, targyi eszkozok nyilvéntartasa.

* Ellatotti nyugdij, kolt6pénz felvétel-atadas.
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IV. 3. 1.1. Gazdasagi ligyintézd a gazdasagi csoport vezetdje
IV. 3. 1.2. Munkatigyi tigyintézd
IV. 3. 1.3. Pénztaros

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

IV. 3.2. Mosodai dolgozé feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi és az ellatottak tulajdondban
lévé ruhanemtik, textiliak, a dolgozok munka- és védéruhazatédnak mosas
el6tti és utdni szdmlaldsa, mosas, szaritas, vasalas.

A mosoddba leadott ruha- és textilnemii szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvédlogatasa, atadasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

IV.3.3. Varrond feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi ruhanemfik, textilidk ellatottak
személyes ruhdzatanak varrasa, javitdsa, dolgozok munka- és védéruhdinak
varras és javitas utdni vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

IV.3.4.Takarité munkatarsak feladata:

Takaritas, higiénés tevékenység folytatésa.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

IV.3. 5. Gépjarmtivezetd, karbantarté feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen irdnyitdst és felligyeletet a
telephelyvezet6 végzi.

Gépjarmti mindenkori biztonsidgos hasznélatainak biztositasa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkolési engedély, benzin).

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

Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leaddsa - gépjarmi
tisztantartasa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal valé atadasa.
Alkalmanként vezeti az intézmény gépjarmivét, az elszdmolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kiilon utasitasra.

Altalanos anyagmozgatas.

Részletes feladatkorét munkakori lefrasa tartalmazza.

28



I1V.3.6. Karbantarto feladata:

Valamennyi telephely esetében a kézvetlen iranyitdst és a feliigyeletet a
telephelyvezet6 végzi.

Anyagok, eszkz6k beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartas.

Altalédnos karbantartoi munkak, kisjavitasok.

Részletes feladatkorét munkakéri leirasa tartalmazza.

IV .3.7. Portas feladatai:

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

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

* Azintézmény teriiletén 1év6 vagyontérgyak védelme.

* A tlizjelz6 rendszer feltigyelete és kezelése.

* Az intézménybe érkezd személyek be- és kiléptetése, gépjarmiivek,
személyek ellen6rzése.

* Telefonkozpont kezelése.

IV.4. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

IV.4.1. Elelmezésvezetd feladatai:

* [Ftlaptervezet készitése az intézményvezeto ellendérzésével, jovihagyasaval.

* Alapétlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére.

* A sziikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellenérzése.

* Elelmiszerraktirak kezelése a raktirossal/vezeté szakécsal egyiitt
kétkulcsos rendszerben.

* Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellendrzése.

* Az ¢lelmezés- egészségiigyi normdk, valamint a Népegészségiigyi
Féosztaly eseti dontéseinek pontos betartasa, feliigyelete.

* Hatdskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatérozasa.

* Elelmezéssel kapcsolatos és a jogszabalyban el6irt nyilvantartisok
naprakészen vezetése, az élelmezési {izemre, étkeztetésre vonatkozé
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatasanak biztositisa.

* Tevékenységének kozvetlen adminisztracidja.

* Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
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IV. 4. 2. Szakacs feladatai:

* Az étlapon szerepl$ menti és a diétds ételek elkészitése, kiosztasa.

« A nyersanyagbdl megfézott készételekbol kiosztas elott
adagmeghatarozas.

* FElelmezési nyersanyagok mennyiségi és minéségi atvétele.

* A konyhai dolgozok munkajanak irdnyitasa és ellenérzése.

¢ A HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok kitdltése, naprakész
vezetése.

* A takaritashoz kapcsolddé fiizet vezetése heti, havi rendszerességgel.

* Ellendrzi a napi takaritast.

* Sziikség esetén az élelmezésvezet6 tavollétében a raktdri anyagok
kivételezése.

* HACCP rendszer el6irdsainak megfelel6 munkavégzés.

* Az ellatottak és dolgozok étkezéseit kovetSen el6irdsoknak megfeleld
mosogatas/edényzet, étkészlet, ev6eszkoz stb.

Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

Vezetd szakacs feladata:

* Beosztasban jeloli meg az élelmezésvezetd a vezetd szakdcsot.
*  Telel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, minsségéért.
* Irdnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat.

IV.4.3. Konyhai kisegitd:

* A szakdcs irdnyitdsa alatt elvégzi a konyhai kisegit6 feladatokat.

* A nyersanyagokat és eszkdzoket behordja a munkatertiletre.

» Fozésre el6késziti az alapanyagokat.

* A szakdcs utasitdsait kovetve segit a f6zésben.

* Elvégzi vagy kozremtikodik a teritésben; ételek kiosztasdban.

* A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat Osszegyfijti.

* Betartja az utasitasokat.

* Elvégzi a konyhatizem takaritasat, ehhez az el6irt vegyszereket hasznalja.

* Naprakészen vezeti a HACCP altal el6irt mosogatési lapot.

* Betartja a higiénés, ttizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat.

» Koteles részt venni az népegészségligy, vagy az intézmény vezetSje dltal
elrendelt oktatason, tovabbképzésen.

* Felel6sség terheli anyagilag a konyhai leltir alapjin kiadott &llo- és
fogyoeszkozokért és textilnemtikért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartasabol ad6dé hibékért, hidnyossagokért.

Részletes feladatkorét munkakori lefrésa tartalmazza.
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IV.4.4. Elelmiszer raktiros:

Naponta atveszi, leellen6rzi a beszallitd altal hozott nyersanyag
mennyiségeket a megrendel6 alapjan.

A hianytalanul atvett &rumennyiség utan a szallitolevelet 4tadja a konyhai
ligyintézének.

A beszillitott drut hianytalanul elhelyezi a raktirban az élelmiszer-
biztonséagi el6irasok betartasaval.

Naponta az irdsos kiszabat alapjan kiadja a szakédcs részére a sziikséges
nyersanyagot, alapanyagot.

Amennyiben a szakdcs a kiszabattdl eltéré mennyiséget igényel, csak az
¢lelmezésvezets engedélyével, az irasban modositott kiszabat alapjan
adhat ki tovabbi mennyiséget.

A raktdrat, a htitbkamrakat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat masnak
at nem adja.

A potkulcsokat a gazdasagi irodéban helyezi el.

A pénteki napon a hétvégi mennyiséget atadja a szakdcsnak, aki ezt
aldirasaval igazolja.

A raktarakat rendben tartja.

Felel a raktar tisztasdgaért.

Barmilyen felmertils problémidt jelez az élelmezésvezetének, sziikség
szerint a telephelyvezettnek.

A raktarért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az anyagi felel6sségért tobbletjuttatdsban részesiil.

Részletes feladatkorét munkakori leirasuk hatarozza meg.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI

Az intézményvezetSt feladatainak végrehajtisaban, dontési jogkorében,
allando és ideiglenesen véleményez6 és tandcsadé testiiletek, bizottsdgok
segitik, melyek mellérendeltségben miikodnek.

IV.5.1. A szerzGdéssel alkalmazott szakemberek és cégek

Orvos, foglalkozas-egészségligyi orvos.

Elelmiszer alapanyag-, tisztitészer beszallitok.

Ttiz- és munkavédelmi felel&s.

Szocidlis étkeztetés szolgdltatas.

Ttzjelz6-, lift-, kazan- , melegviz karbantartds.

Jelz6rendszeres hézi segitségnytjtashoz kapcsol6dé szolgéltatasok.
Szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszts és lizemeltetd.
Informatikai véllalkozds.

Koziizemek.

Mosoda.
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A telephelyvezetivel mellérendeltségben miikodd egységek

1. Pszichiater szakorvos, belgy6gyasz, haziorvos szakorvos feladata,
(valamennyi telephely esetében):

* Az intézményvezets dpolé és az dpold személyzet egészségligyl
munkdjdnak irdnyitasa, ellen6rzése.

* Az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellentrzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenved&kre, orvosi egészségligyi
rehabilitdcidra és az egészségligyi ellatdsra.

* Ellen6rzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kérnyezet és az élelmezés
higiéniajat.

* Az orvosi dokumentdciék naprakész vezetése.

* Biztositja az el6irt egészségiigyi dokumenticiok szakszerti vezetését, a
tapasztalt hidnyossagokat jelenti els6sorban a telephelyvezetének, kirivo,
ismétlods, illetve azonnali beavatkozast igénylé esetekben az
intézményvezetének.

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

* Beutalt szakorvosi vizsgdlatra, ellatasra vagy fekvébeteg intézménybe.

* Kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel.

*  Meghatdrozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

* Az orvos a szakteriiletét érintd kérdésekben oOnalldéan dont, ezek
végrehajtasara az intézetvezet6 apolot utasitja.

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok
rendszeres tajékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi
munkdjarol, az elért eredményekrol, a hidnyossdgokrol, az etikai helyzetrol.
Az intézmény miikodését érint6 fontosabb dontések el6tt a vezetoség
munkdjat, a dontéshozatalt segiti a dolgozok vélemény és javaslattétele az
alabbi féorumok keretében.

V.1. Igazgatoi Team

Vezetdje: intézményvezetd

Allandé tagjai: intézményvezet6-helyettes, telephelyvezetok, nappali ellatas
vezetd, tigyviteli csoportvezetd

Eseti jelleggel: vezeto apolok, élelmezésvezetdk, mentalhigiénés munkatéarsak,

mas meghivott személyek, szervezetek.

Feladatai:

* Rovid és kozéptavu célok attekintése.
* Elmult idészak értékelése
* Személyi szervezési kérdések.
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* Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint tlésezik, allandé tagok
részvétele kotelezd.

* Szolgalati titoknak minésiilé emlékeztet6 késziil.

* A tagok kizédrolag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

VI. 2. Telephelyvezetdi megbeszélés

Vezetdje: telephelyvezeto.

Allandé tagjai: vezet6 &pols, ahol van - osztélyvezets, mentalhigiénés
munkatars. Sziikség és igény esetén mas munkatarsak.

A vezetsi megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalando
témaktol fliggben — tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben
az érintett munkatarsak.

A megbeszélésrol — sziikség szerint — emlékeztett késziil.

Heti rendszerességgel tilésezik, a tagok részvétele kotelezé.

A vezet6i megbeszélésen résztvevd tagok az ott elhangzott informdcidkat,
véleményeket nem adhatjak tovabb.

A tagok kizdrdlag egységes, az intézményvezet6 altal hozott dontéseket
képviselheti az igazgat6 felhatalmazdsa alapjan.

V.3. A KEM ISZI osszdolgozéi munkaértekezlet

Az Osszdolgozdéi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal az intézményvezet6 hivja 6ssze telephelyenként.

Az értekezletr6l jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény irattdraban meg
kell 6rizni.

Az olyan kérdést, amelyre az intézményvezets az értekezleten nem adott
vélaszt, 8 napon beliil irdsban kell megvalaszolni.

Az értekezlet az intézményvezet6 beszamoldja alapjan megtargyalja:

* Az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajat.
* Az intézmény szakmai tervét, annak teljesitését.
* Az etikai helyzetet.

Az értekezleten kotelez6 részt venni az intézmény valamennyi 6 és
részfoglalkozasi dolgozéjanak és a szakszervezet képviseletének. A
résztvevék jelenléti ivet irnak al.
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V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

* Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelé szakmai, gazdasagi,
lizemeltetési egységek, csoportok 6ndllo értekezlete.

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

* Az adott részleg, csoport dolgozdi kotelesek megjelenni.

* Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

A munkaértekezlet megtargyalja:

* A csoport eltelt idészakban végzett munkadjat, ellenérzések tapasztalatait.
* Az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat.

* A munkafegyelmet.

* Az etikai helyzetet.

* A csoport el6tt allo feladatok.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvilasztdsdra, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorldsdra a kozalkalmazottak jogallasairdl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény
és a végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabélyok az iranyadok.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazds utjan delegdl egy f6t a
kozalkalmazotti tandcsba, mely ezutdn maga koziil megvalasztja a vezetst és
az egyéb tisztségviselSket.

Munkajat a Kézalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi.

V.6. Erdekképviseleti Férum

Az tigyrendjét és miikodésének részletes szabélyait a Forum maga hatérozza
meg, mtikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai: az intézményi ellatott, annak hozzétartozdja, illetve torvényes
képviseltje, az intézmény dolgozdjanak képviselsje, az intézményt fenntartdja
altal delegalt képviseld.

Az Brdekképviseleti Férumot az elndke hivja dssze sziikség szerint, de évente
legaldbb két alkalommal. Az {ilésrél jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény
irattaraban kell elhelyezni.

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

34



Az Erdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé felé, valamint mds, hatéskorrel és illetékességgel rendelkez
hatésagok, szervek felé, ha az intézmény miikodésében jogszabdly sérts
elemeket fedez fel.

A panasztev6, ha az Erdekképviseleti Férum, illetve a telephely vezetsje 15
napon beltil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kozvetlentil
az intézményvezetshdz, illetve a fenntarthoz is fordulhat jogorvoslatért.

V.7. Gondnok talalkozaé
A talalkoz6 id6pontjét a telephelyvezetsk hivhatjak dssze.

Célja:

* azellatottak torvényes képviselsinek tajékoztatdsa.

Témaja:
* Az intézmény miikodési feltételei.
* Az intézmény szakmai tervei.
* Ellatottakat érint6 gazdasagi, pénziigyi feltételek.
* El6z6 év értékelése.
* Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakoégyiilés

Evente legaldbb 2 alkalommal a telephely vezettje hivia 6ssze az intézmény
ellatottai részére.

A lakogytilés tartalma az intézményben él6 ellatottakat érinté témakérsk
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjén,

A lakégytilésrol jegyzokonyv késziil.

A jelzett problémdkra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszoldsra, 8
napon beliil a hirdetétiblin, vagy személyre szoléan ad valaszt a
telephelyvezeto.
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VI. ALTALANOS MUKODFESI SZABALYOK

1. A KEM ISZI az érvényes, jogszabalyok, fels6bb szintti rendelkezések, feliigyeleti
szervek utasitasainak megfelelden végzi miikodését.

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

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

4. Az intézmény dolgozéi az intézményvezets irdnyitdsa és szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkéjukat.

5. Az intézmény dolgozéi kotelesek a tudomdsukra jutott orvosi, hivatali titkot
meg6rizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozléséb6l az intézményre, lakéira és dolgozoira hatrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgozdéi a titoktartdsi kotelezettség tudomasulvételérol az
intézményben a munkakdri leirasban foglaltak szerint nyilatkozik.

6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelezs. A dolgozok
kotelessége az emberi méltosdg megdvésat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal
koteles eljarni.

7. Ellatott haldla esetén a szolgalatban 1év6 apolé személyzet koteles a halott koriili
teendéket kegyelettel, emberhez méltén ellatni, a halott elszallitisakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

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

9. A dolgozénak térekednie kell szakmai ismereteinek dllandé bévitésére.

10. A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az otthon lakéival,
latogat6ival szemben megért6 és el6zékeny magatartast tantsitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tulajdon védelme érdekében az
eléirasokat betartani, munkdjat meghatarozott anyagi felel6sséggel és az intézmény
vagyonanak védelme tudatdban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozdjinak kotelessége az intézmény j6 hirnevének
megorzése.
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VIL. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elGirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusit tobb egymassal dsszefiiggs szabalyzat, illetve
utasitds hatdrozza meg, amely biztositja a hataskorok, felelsségi és feladatkorok
Osszhangjét, és az érdekeltségi viszonyokat. _
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozdk tevékenységére a
kovetkez6 frasban vagy széban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

* szabalyzatok

* utasitdsok

* korlevelek
A szabdlyzatok, utasitdsok, korlevelek egy-egy példanyét az intézmény irattiraba
kell helyezni.

VII. 1. Szabalyzatok
Jogszabalyi el6irds, vagy intézményvezetsi dontés alapjan kertilnek kiaddsra.

Altaldban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabol jelentss
tevékenységekre vonatkozé szabélyokat tartalmazza.

Tevékenységekr6l, feladatokrél, jogokrél, magatartdsi szabélyokrol és
kotelezettségekrol rendelkezik.

Hatdlya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi
dolgozdjara.

A szabalyzatokat a részlegvezetGk kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a
tudomadsulvételt aldfrasukkal igazoljdk.

VII. 2. Utasitasok

Az intézményvezeto, telephelyvezetok és a részlegvezet6k az irdnyitasuk ala
tartoz6 szakteriilet feladatainak végrehajtasit irdsbeli és szébeli utasitds
kiaddsaval szabalyozzak.

Az utasitasok fajtdi a kovetkezok:

* intézményvezet6i

* telephelyvezetti

* vezetd dpoldi

* gazdasdgi ligyintéz6i
Az intézményvezet6 az egész intézmény miikodésére vonatkozéd
intézményvezet6i utasitas kiadasaval szabélyozza az intézmény mtikodését.

A telephelyvezetdk a sajat feladatkoriikben, az intézményvezetével tortént
hatélya az irdnyitasuk ala tartozo szaktertiletre és dolgozokra vonatkoznak.

A gazdasagi tigyintéz6 a sajat feladatkorékben, az intézményvezettvel tortént
elézetes egyeztetés és aldiratds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek
hatalya az iranyitasuk ala tartozé szakteriiletre és dolgozdékra vonatkoznak.

37



Az irdsbeli utasitisokat évenként kezd6dGen folyamatosan szamozni kell,
megjelolve a kiadas honapjat és napjat.

Az informdciébiztonsagot és adatbiztonsagot az intézmény kiilén szabdlyzata
biztositja, mely az intézmény honlapjan kertil kozzétételre: www.kemiszi.hu

VILI. 3. Korlevelek

Az intézményvezeté korlevélben tdjékoztatja a dolgozdkat és az ellatottakat
az intézmény egészét érinté rendezvényekrdl, az aktudlis személyi,
szakmai, bér- és munkatigyi valtozdsokrol, dontésekrol.

A korlevélben kozli utasitdsait, dontéseit a meghatdrozott id6ponttol
kezdédéen bevezetésre keriils illetve behatarolt idészakra sz6l6 intézményi
szabalyokrdl, szabalyozasrol.

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

VI1.4. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellenGrzés

A KEM ISZI bels6 ellenérzését kiilon megéllapodas alapjan a fenntartd
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag biztositja.

Az intézményvezett, a telephelyvezettk, és az egyéb vezetd beosztasu
munkatarsak munkakori kotelezettsége (munkakori el6irdsban rogzitetten)
folyamatosan belsé ellenérzést végezni, ennek eredményét irasban rogziteni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni.

VIII. Zar6 rendelkezések:

VIIL.1. A Szabélyzatot minden év janudr 31. napjdig kell feltilvizsgélni és
aktualizalni.

VIIL.2. Az intézmény bels6 szabdlyzatai jelen szabdlyzattal valo
dsszhangjanak megteremtését minden év januar 31. napjaig kell elvégezni.

VIIL3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatélybalépéskor a folyamatban lévé
tigyekre is alkalmazni kell.

Esztergom, 2019. éprilis 25.

,,,,,,
-----------------------------------------------
P

SzGke-Szab6é Monika
intézményvezetd
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatésig Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jovahagyom a KEM ISZI Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. tv.
92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

Tatabéanya, 2019. dprilis 29.

Siittd Erika
igazgato

MELLEKLETEK
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1/1.: KEM ISZI organogram
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[./2. KEM ISZI Organogram: ISZI
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1/3. KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona
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I/4. KEM ISZI organogram: KEM ISZI Fogyatékosok Otthona
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I/5. KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Fogyatékosok Lakdotthona
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I/6. KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok
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1/7. KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Glatz Gyula Id6sek Klubja
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