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I. ALTALANOS SZABALYOK ES FELADATOK

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

. 2. Az intézmény roviditett neve: KEM ISZI

. 3. Az intézmény székhelye:

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

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

. 4.: Az intézmény telephelyei:

. 4.1.: KEM ISZI Esthajnal Idéskortaak Otthona 2028 Pilismaré6t -Basaharc

Telefon: 33/518-100
Telephely igazgato: 33/518-104
Telefax: 33/518-103

. 4.2.: KEM ISZI Z6ld Feny6 Idéskoraak Otthona 2500 Esztergom, Visegradi
u. Hrsz. 8137/9.

Telefon: 33/411-410
Telephely igazgato: 33/411-410
Telefax: 33/411-410
. 4.3.: KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltéro, J6zsef A. u. 4.
Telefon: 33/466 - 448
Telephely igazgato: 33/466 - 448
Telefax: 33/466 - 448

. 44.:. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona 2532 Tokodaltiard, Vajaskuti

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

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

Telefon:
Telephely igazgato:
Telefax:

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



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

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

I. 5. Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegz6, korben az intézmény neve és cime talalhato.

I. 6. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy, onalléban miikods koltségvetési szerv. A
koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2012. aprilis 1-jét6l a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F6 tér 4.), tovabbiakban megyei kirendeltség
latja el.

Az intézmény addszama: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosit6: 15388045.8531.322.11

I. 7. Az intézmény iranyitasa:
a) Alapitoi jogot gyakorlo és iranyit6 szerv neve:

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

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

c) Fenntart6 szerv neve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.

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



I. 8. Az intézmény forrasai:
A mukodési koltségek vonatkozasdban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartési, karbantartasi, felajitasi koltségek vonatkozdsaban: koltségvetés

Sajat bevételek:
o gondozasi dijak
o kiilonféle egyéb bevételek

I. 9. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata:

Ellatasi teriilete:

ldosek nappali elldtasa, étkeztetés, hazi segitségnyujtds esetén: Esztergom véros
kozigazgatasi teriilete

Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas esetén: az Esztergomi kistérség (Esztergom,
Nyergesujfalu, Labatlan, Tat, Domos, Pilismar6t, Bajot, Mogyordsbanya, Siittd
kozigazgatdsi  teriilete), Mezokovesd kistérsége (Bogacs, Borsodgeszt,
Borsodivanka, Biikkabrany, Biikkzsérc, Cserépfalu, Cserépvaralja, Csincse,
Egerlovo, Kacs, Mezokeresztes, Mezokovesd, MezOnagymihaly, MezOnyarad,
Négyes, Saly, Szentistvan, Szomolya, Tard, Tibolddardc, Vatta kozigazgatasi
teriilete) Rétsag kistérsége (Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény, Diosjend,
Felsopetény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa,
Nograd, Nogradsap, Notincs, ésagérd, Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok,
Szendehely, Szente, Tereske, Tolmacs kozigazgatasi teriilete) Budapest XVII.
keriilet kozigazgatasi teriilete.

Minden egyéb tevékenység tekintetében: Komarom — Esztergom megye
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény feladata: Ellatasi terliletén biztositja azon idéskortiak, fogyatékkal €16k,

kronikus pszichidtriai betegek teljeskorti ellatasat, akik a vonatkozo jogszabalyi
feltételeknek, a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag altal eldirtaknak
megfelelnek.

10. Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

Pszichiétriai betegek tartos bentlakésos ellatasa
Pszichiatriai betegek rehabilitacids céla bentlakéasos ellatdsa
Pszichiétriai betegek atmeneti ellatasa

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

szocidlis foglalkoztatas

Id6skortak, demens betegek tartds bentlakésos ellatasa



Id6skoraak, demens betegek tartés atmeneti ellatasa

Fogyatékossaggal é16k tartés bentlakasos ellatasa

Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa- dpol6 - gondozé célu

lakéotthon

Fogyatékossaggal é16k nappali ellatidsa

szocialis étkeztetés

hazi segitségnyujtas

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

id6sek, demens betegek nappali elldtasa

11. Az intézmény szervezeti formaja:

Az 1993. évi IIl. tv. vonatkozd szabdlyai szerint: integralt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgaltatasait a telephelyeken és gondozottak
szamara nyitva all6 helyiségekben val6sitja meg.

12. Az intézmény egyiittmiikodési kore:

Egviittmtikodik és rendszeres kapcsolatot tart:
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az SZGYF KEM Kirendeltsége

SZGYF fenntartdsaban mikodé tarsintézmények

Esztergomi K6zos Onkorményzati Hivatal

Pilismaro6t Kozség Polgarmesteri Hivatala

Tokodaltaré Kozség Polgarmesteri Hivatala

az Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férum

jarasi gyamhivatalokkal,

az ellatottak hivatdsos gondnokaival és egyéb torvényes képviselSikkel,
hozzatartozoéikkal,

egytittmiikodik az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,
a szocidlis szakképzésben résztvevsé hallgatok szdméra gyakorlati
terepintézményként miikodik

kozosségi szolgalatot teljesité kozépiskolasokkal, képzéintézményekkel
KEM Korményhivatal Esztergomi Jardsi Hivatal Munkatigyi
Kirendeltsége

Vaszary Kolos Kérhaz

Szent Borbala Szakkérhéaz, Dorog

EDDSZ KEM Képviselete

egyéb szakmai érdekképviseleti szervek



II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel8s vezetGje -valamennyi telephely vonatkozasaban is
- a féigazgato.

Az intézmény egyszemélyi vezetGjét feladata végrehajtdsaban az dpolési-gondozasi,
rehabilitacids és gazdasagi-miiszaki tevékenység ellatdsara szervezett, funkcionalisan
tagolt, feladatok szerint feléptil6 szervezet segiti.

A telephelyek élén a féigazgat6 altal kinevezett, és meghatarozott, 6nall6 feladatkort
gyakorlo6 igazgatok allnak.

Az intézmény szervezete - az ellatas érdekében - szakmai szempontbodl tagolt
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egytittmtikodése.

Az intézmény a telephelyek egytittese, a részegységek egyuttmiikodését
eredményez6é a kor kovetelményeinek és az intézmény lehetSségeinek megfelel6
mindségileg magasabb szintli szocialis otthoni ellatas.

Az intézmény vezetése és irdnyitdsa az alabbiakban val6sul meg.

II. 1. Féigazgato

Az intézményt a f6igazgatd, mint egyszemélyi felelGs vezet6 iranyitja.

A fo6igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag féigazgatodja gyakorolja.

A féigazgato felel az intézmény miikodéséért, az ott foly6 szakmai tevékenységért,
gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1év6 intézményi vagyonért. A
gazdalkodds szabalyszertiségét a gazdalkodasi feladatokat ellatdé megyei
kirendeltséggel egytitt biztositja feladatellatasi szerzdés alapjan.

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

I1.1.1.1. Mtkodéssel kapcsolatos feladatai:

* Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa,
a hatédlyos jogszabélyok és a fenntart6 4altal hozott hatarozatok, dontések
keretei kozott.

* FElkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szevezeti Mtikodési Szabélyzatat,
gondoskodik a hatalyos rendeletben el6irt szabalyzatok elkészitésérol.

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

* Gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkéltatéi jogokat, a
szakdolgozok felett a telephely igazgatok egyetértésével.

* Gondoskodik a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag é&ltal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtasarol.

* A Nappali Intézmény vonatkozasidban felkérésre beszamol Esztergom Varos
Képvisel6 Testtilete illetve Szocidlis Bizottsaga el6it.

* Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus féorumok valamint a vezetést
segit6 tandcsado szervek miikodésének feltételeit.



» Elkésziti az ald kozvetleniil beosztott telephely igazgaték munkakori leirdsat,
gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozéja vonatkozasdban a
munkakori leirds elkészitésérdl.

* Iranyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, feliigyeli a személyzeti
tigyeket, a bér-és munkaerégazdalkodést.

* Iranyitja, 0sszehangolja, ellen6rzi az apolasi, gondozasi, mentalhigiénés és
gazdasagi, mtiszaki részlegek munkajat, feltigyeli a Szervezeti Mitikodési
Szabélyzatban foglaltak betartasdt, a munkafegyelem, etikai kovetelmények
megtartasat.

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

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

* Ellatja az intézmény képviseletét.

* Ellatja az alairasi-kiadményozasi jogkort.

I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

o Munkgjat els6sorban az 1993. évi IIl. tv. és a szakmai jogszabélyok,
modszertani Gtmutatok el6irdsai szerint koteles végezni.

o Szakmai tevékenysége sordan figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete = tudomanyos  kutatdsait,  eredményeit.
Tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérol.

o Egyittmiikodik és részt vesz a szakmai forumok, tarsasdgok munkajiban,
segiti a szakmai eredmények széles kdrben torténé megismerését.

o Biztositja a korszerti, magas szinvonald gondozas megvaldsitasahoz
sziikséges feltételeket, ellendrzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.

o Feltigyeli az intézményben foly6 pszichés gondozast, az egészségiigyi és
mentdalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes fekvSbeteg
gyogyintézettel.

o Jovahagyja az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

o Irdnyitja és feltigyeli az intézmény gazdasagi szervezetét.

o Az intézmény részére el6irt szabalyok szerint és hataridében felterjeszti a
koltségvetést és beszamolokat, a gazdalkoddssal kapcsolatos jelentéseket.

o Jogosult a kotelezettségvallaldsra, gyakorolja az utalvdnyozasi, el6iranyzat
telhasznalasi, kiadmanyozasi jogkort.

o Megszervezi az intézményi belsé ellenérzést.

o FErtékeli az intézmény gazdalkoddsi mutatéit. EllenSrzi az engedélyeztt
feladatfinanszirozasi tdmogatds betartasat. Feliigyeli az optimalis
gazdalkodés biztositasat.

o Ellatja a téritési dijjal kapcsolatos teend&ket.



I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

o Munkdjat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6tt tartva végzi
és azt az intézmény valamennyi dolgozojatol megkovetelni koteles.

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

o Szandékos karokozas esetén felel6sségre vonast kezdeményez.

o Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tliz,- és balesetvédelmi el6irasok
betartasat.

o Az ellatottaktdl vagy hozzatartozo6iktol atvételi elismervény ellenében érték-és
vagyonmegoOrzésre atvett targyak biztonsdgos meg6rzéséért anyagilag felelSs.

A foéigazgat6 helyettesitését tavollétében teljeskortien az tgyviteli csoport vezetdje

latja el.

IL.2. A telephely igazgatdok, Klubvezet6

A telephely igazgatokat, Klubvezet6t az ISZI f6igazgatéja nevezi ki és gyakorolja
felettiik a munkaltatéi jogokat. Szakmai feladataikat a féigazgaté irdnyitdsa és
feltigyelete mellett, mint részegységeik, teljes korti szakmai felel6sséggel bir6
vezet6ik végzik. Munkdjukrol rendszeresen és kimeriten kotelesek beszamolni a
f6igazgatonak a heti igazgatoi értekezleteken.

I1.2.1. telephely igazgatok/Klubvezet6 hataskore, jogkore

o

Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek elldtasdnak
biztositasa, a hatalyos jogszabalyok és a fenntarté6 dontései, valalmint az
ISZ1 f6igazgatdja utasitdsainak keretei kozott a sajat részegység
vonatkozasaban.

Részt vesz az intézményi dokumentacidk elkészitésében.

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

Sajat egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag 4altal hozott dontések, utasitdsok végrehajtasarol.

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segit6 tanacsad6 szervek miikodésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozéja vonatkozasaban a
munkakori lefras elkészitésérdl.

Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését.

Sajat egységében irdnyitja, sszehangolja, ellenérzi az dpolasi, gondozasi,
mentalhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

Ellenérzi els6sorban a technikai dolgozdk, valamint a konyhai dolgozoék
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munkavégzését. [smétl6ds, vagy fennmaradé probléma esetén értesiti a
f6igazgatot.

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

I1.2.2. Szakmai feladatai

Moédszertani Gtmutatok el6irdsai, valamint a féigazgatd utasitdsa szerint koteles
végezni.

o

Munkajat els6sorban az 1993. évi IIl. torvény és a szakmai jogszabalyok,
modszertani Gtmutatok el6irdsai szerint koteles végezni.

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

Egytittmiikodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasdgok munkajaban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.

Biztositja a korszeri, magas szinvonali gondozas megvalositasahoz
sziikséges feltételeket, ellen6rzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.
Kozvetlentil feltigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségiigyi és mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvobeteg gyogyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

Irdnyitja, szakmailag ellen6rzi az altala vezetett intézményben a
mentalhigiénés csoport munkajat.

Meghatdrozza a telephely intézményben folyé szolgaltatasok
igénybevételének modjat.

Sajat egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephely igazgatok helyettesitését tavollétiik esetén, a vezeté apolok
oldjak meg.

I1.2.3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozojatél megkovetelni koteles.
Kar keletkezése esetén kozremtikodik a felel6sség megallapitasa céljabol
inditott vizsgalatban.

Az 4ltala tapasztalt szdndékos karokozas esetén a féigazgato felé jelentési
kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszkozzel biztositja a tliz és balesetvédelmi el6irdsok
betartasat.

Sajat egységében az ellatottaktdl vagy hozzatartozoiktol —atvételi
elismervény ellenében érték-és vagyonmegérzésre atvett targyak
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biztonsagos megdrzéséért anyagilag felel6s.

I.3. A vezetd apolo

A vezet6 apolot az ISZI f6igazgatdja nevezi ki, a telephely igazgato
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

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

Munkéjarél rendszeresen, maradéktalanul beszamol a telephely igazgaténak.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos &polédsi-gondozasi feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitdsokat.

Az intézetvezet6 apold az apolds-gondozéds vonatkozasaban valamennyi részleg
vezetdje.

I1.3.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

o Iranyitja, ellendrzi az egészségiigyi-apolasi csoportok, részlegek dolgozoinak
munkéjat.

o Szervezi és ellendrzi a sziikséges egészségiigyi dokumentaciokat.

o Elkésziti a csoport dolgozdinak heti, havi munkaprogramjat, munkaid6
beosztasat, és azt jovahagyasra minden hénap 25.-ig a telephely gazgaténak
leadja.

o Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.

o Nyilvantartia a gyoégyszerigényt, gondoskodik a receptek id&ben
torténd felirasarol, feltigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast, kétheti
készletperiddus figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és
feltigyeli a betegek gyogykezelését, gondozasat.

o Részt vesz, koordinal, az egyéni gondozasi és dpolasi tervet késizité team
munkdjaban.

o Hozzasegiti a ellatottakat, hogy a kozpontilag szervezett sztir6vizsgalatokon
részt vegyenek

o Nyilvantartja az apolok, a gondozok és az élelmezéssel foglalkoz6 dolgozok
id6szakos

o egészségligyi vizsgalatait.

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

o Kapcsolatot tart az intézetben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel, szakrendel6kkel, ellatottak
hozzatartozoival.

o Iranyito,-ellen6rz6-és szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol
rendszeresen beszdmol a telephely igazgatéjanak.

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

o Gondoskodik az egészségiligyi ellatds személyi, targyi feltételeinek
biztositdsarol, annak hidnyat jelzi a f6igazgatonak.
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Felel6

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartoz6 dolgozok munkabeosztdsanak, a
miiszakvaltasnak, éjjeli szolgalatnak ellenérzését.

Rendszeresen ellen6rzi az 4apolds szinvonaldnak emelése érdekében az
ellatottak testi higiénéjét és rendjét.

Elkésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztasat.

Tanulmanyozza, értékeli az egészségligyi ellatdssal, apolassal, gondozéssal
kapcsolatos kiilsé véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6é mindségbiztositasi feladatok ellatasarol.
Az apolasi-gondozédsi részleg tevékenységi teriiletén ellenérzési és
beszamoltatési joga van.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

s:

o A telephelyen foly6 dpolési-gondozasi tevékenységeért.

o Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

o A hatédskorébe utalt feladatok ellatasaért.

o A telephelyen folyé 4polasi tevékenységre vonatkozé hatalyos

z 2z 2

jogszabélyok, az intézményi Dbelsé szabalyzatok végrehajtasaért,
betarttatdsaért. A torvényesség és az etikai szabdlyok betartasanak
biztositasaért.

o A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6 apol6 tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezet6 apol6 latja el ott, ahol
van ilyen munkakor, vagy valamely erre a feladatra kijelolt apolé - gondozé.

I1.4. Vezet6 gondozo6

o

o

O O 0O O O O O

lakossag korében felmertil6 alapszolgéltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,

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

Hazi gondozo kollégak munkajanak koordinalasa, ellen6rzése

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatdsossaganak el6segitése,

a szolgaltatasokra és a gondozadsi munkdra vonatkozo jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatasa,

kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének
elésegitése,

mas tipust ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkajara / ellatasi tipusra vonatkozo6 jogszabalyok ismerete

Az ellatas utan érdekl6dok tajékoztatasa

A ellatasi kérelem / egyéb iratok, levelezés iktatasa,

Tajékozodik az ellatast kérelmezd életkoriilményeirdl

Megéllapodas el6készitése

Segitséget nyujt a gondozasi terv elkészitéséhez
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Személyi téritési dij megallapitdsanak el6készitése

Kapcsolattartas a jelzérendszeres késziilékeket tizemel6 cégekkel

Kapcsolattartas a tiszteletdijas gondozoé kollégakkal,

Jelz6késziilék beiizemelése

A gondozé kollégdk munkaid6é beosztdsanak elkészitése. A hoénap utolsé
munkanapjiig a kovetkez6 havi beosztast megkiildi az ISZI- be, a munkaiigyi
tgyintézének

A beosztasban bekovetkez6 valtozasok jelentése a munkatigyi tigyintézének

Ellatast igényl6k nyilvantartasa

Napi igénybevétel tsszesitése, rogzitése

NRSZH napi jelentés rogzitése

KSH statisztika elkészitése

O O O O O

O O O O O

IL.5. Elelmezésvezetd
Az ISZI két f6z6konyhdjan mtikodik 1-1 £6 élelmezésvezetd.

A pszichiatriai betegek otthona élelmezésvezettje felel a tokodalaréi otthon és
lakootthon ellatottainak étkeztetésér6l is, melyet a székhely intézmény
t6z6konyharol szallitassal biztositjuk.

A Szent Rita Fogyatékosok Otthona telephelyen miikodé élelmezésvezets az
adott telephely, valamint az Esthajnal Id&skordak Otthondaban miikods
f6z6konyha miikodését iranyitja, valamint felel a Z6ld Feny6 Id6skortaak Otthona
lakéinak étkeztetéséért, melyet az id6sek otthona f6z6konyhardl szallitanak.

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

Az alapszolgéaltatasban mikod6 szocialis étkzetetés szakfeladat korében ellatando
étkeztetés kiils6 f6z6konyhéardl biztositott.

A Glatz Gyula Idések Klubja esetében a B6ség Konyha Kft., a Szent Rita
Fogyatékosok Otthonahoz integrélt alapszolgaltatas esetén a Hungast Esztergom
Kft. biztositja a szolgéltatast.

Feladata:

Konyhatizem mtikddtetése

Elelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa

Etelkészités

Etelosztas, térolas (Esztergom, Visegradi uti és Tokodaltaréi Fogyatékos

Otthon telephely vonatkozasaban szallitas is.)

o Napi élelmezési és ellatotti 1étszam egyeztetése - élelmezési napok napi illetve
havi 0sszesitése

o Tevékenységi korbe tartozé mindségbiztositasi feltételek, feladatok ellatasa a
HACCP szerint

o Etelek mennyiségi, minGségi ellendrzése

o O O O
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o Szakszerd diétas ellatas biztositasa a dietetikus szakemberen keresztiil
o Naprakész dokumentaciok vezetése

IL.6.. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi iigyintézé

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

Feladatait és egyéb tevékenységét a fGigazgaté kozvetlen irdnyitdsaval és
ellenrzésével végzi.

Munkéjarél rendszeresen, maradéktalanul beszamol a f6igazgatonak.

Irdnyitja és szervezi a gazdasagi tigyintézd, pénztaros, egyéb tigyintéz6k munkajat.

A gazdasagi ligyintéz6 feladatai, hataskore, jogkore:

o

o

A gazdasagi részleg munkéjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
sziikséges dokumentaciok elkészitése,

Gazdasagi kérdésekben a f6igazgaté megbizdsaval az intézet képviselete
kiils6 szerveknél,

Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabédlyok és tervezési el6irdsok
tfigyelembe vételével,

Az érvényes szamviteli utasitisok alapjan az intézmény analitikus
elszdmolasi, nyilvantartéasi rendjének kialakitasa.

Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait
ellat6  szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi
kotelezettségek  megszervezése, érvényre juttatdsa a fGigazgatod
jovahagyasaval,

Az intézmény pénzgazdalkoddsan beliil az egyes munkateriiletekhez
tartoz6 érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazésa, végrehajtasa,

A gazdéalkodéds eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag,
az ésszer( és takarékos gazdalkodas biztositasanak érdekében,

A f6igazgato altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatasa,

Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabalyok
érvényesitésérdl valé gondoskodas.

A hatékony gazdalkodas el6segitése érdekében a gazdalkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, a f6igazgaté rendszeres
tajékoztatasa.

A telephelyek  gazdalkodédsi  tevékenységéhez  informdci6  és
adatszolgaltatas rendszeres biztositasa.

Az  ellatottakkal = kapcsolatos ~ mindennemti  gazdasagi-pénziigyi
tevékenység megszervezése, rendszeres-folyamatos ellenérzése.
Gondoskodik a feladatkorébe tartozé mindségbiztositdsi feladatok
megszervezésérdl, ellatasarol.

A gazdasagi tevékenység teriiletén az intézmény miikodése kapcsdn
ellen6rzési és beszamoltatasi joga van.
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o Gazdasagi kérdésekben képviseleti jogkor gyakorldsa, a féigazgatéval
tortént el6zetes egyeztetés, és a féigazgat6 utdlagos tajékoztatasa mellett.

o Rendszeresen ellenérzi a gazdasagi csoport dolgozéinak munkavégzését.

o Elkésziti a gazdasdgi csoport dolgozéinak munkakori lefrasat,
meghatarozza a munkakoroket, a munkakori beosztast, a munkarendet.

Részletes feladatait a munkakori lefrasa hatdrozza meg.

FelelGs:

o A gazdasagi tevékenységre vonatkozo hatélyos jogszabélyok valamint az

z 2z 2 z _z 2z

intézményi bels6 szabdlyzatok végrehajtasdért, betartasdért és
betartatasaért, a torvényességi és etikai szabalyok biztositasaért.

A gazdasagi ligyintéz6 helyettese, a f6igazgato altal kijelolt gazdasagi munkatars.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

II1.1. F6igazgato

Az 1ISZI vezetésének egységei a fGigazgatd kozvetlen alarendeltségében
miikédnek

- telephely igazgatok, klubvezet6
- ugyviteli csoport vezetdje
- munkatigyi tigyintézék

A f6igazgatoét feladatainak végrehajtdsaban az 4ltala a jelen szabélyzatban

meghatarozott feladat-hataskorben a neki kozvetlen aldrendelten mikodo szervezeti
egységek segitik.

Kozvetleniil a féigazgato ala rendeltek:

telephely igazgatok, klubvezet6: 6 f6
tigyviteli csoportvezet6 16
munkatiigyi tigyintéz6 216

II1.2. A székhely intézmény szervezeti tagozodasa és feladata

I11.2.1. KEM 1SZI

Féigazgato 16
Gazdasagi tigyintéz6 2 £6 (egyik tigyviteli csoportvezeto)
Pénztaros 16
Raktéros 11£6
Egyéb tigyintéz6 216
Munkatigyi tigyintéz6 216

Ugvyviteli csoport feladata (pénztaros, egyéb iigyintézd, raktaros)

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

Eves koltségvetés tervezésének el6készitése.

Pénz és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

Eléiranyzatokkal val6 gazdalkodas.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dij nyilvantartas.

O O O O O O
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o Naprakész dokumentécio6 vezetése.
o Energiaellatas - felhaszndlds nyilvantartdsa, adatszolgaltatas.

Munkaiigyi tigyintézd feladata:

© O O O O

Munkaer6 és bérgazdéalkodasi feladatok.
Humanpolitikai - munkaeré tigyintézés.
Bérgazdalkodas, munkatigyi feladatok.

Valtozobér, tdvolmaradas, szabadsag, betegallomany jelentés.
Bér-és létszamnyilvantartas vezetése.

II1.2. 2.KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgoz6i létszam:

Telephely igazgat6 16
Szocialis tigyintéz6 116
Apolasi-condozasi csoport:

- vezet6 apolo 1f£6

- apoloé-gondozo 27 16

- apol6 - gondozo6 (atmeneti) 5 £6
Lakootthon :

- szocialis segit6 216
Nappali ellatés:

- terapias segit6 16
Munkarehabilitacids foglalkoztatés

- foglalkoztatas vezet6 216
Mentélhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatars 3 6
Nem szakdolgozdi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezet6 1 portas 4
egyéb iligyintézé 1 gépkocsi vezetd 1
szakacs 5 mosond 3
konyhai kisegité | 4 varroné 1
takarito 6 Osszesen: 26

A telephely igazgat6 alarendeltségében miik6dé egységek

Apolasi-gondozasi egység
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Mentilhigiénés csoport
nappali ellatas
laké6otthoni ellatas

II1.3. Telephely intézmények szervezeti tagozodasa és feladata

II1.3.1.. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

Telephely igazgat6 16
Szocidlis tigyintéz6 116
Apolasi-condozasi csoport:

- vezetd apolo 116

- apoloé-gondozo 30 f6
Mentalhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatars 2 6

- fejleszt6 pedagogus 416
Nem szakdolgoz6i 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegit6 | 3 portas 4
takarito 4 gépkocsi vezetd 1
mosond 2 varroné 1

0sszesen: 15

II1.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona

- szocidlis segit6
- apolé-gondozo

3 {6
216

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

Telephely igazgat6
Szocidlis tigyintéz6

Apolasi-gondozési csoport:
- osztélyvezetd apolo
- apoloé-gondozo

1£6
1£6

1£6
25 {6
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Mentéalhigiénés csoport
- mentdlhigiénés munkatars 1 £6

- fejleszt6 pedagogus 216
- pedagbgus 16
- mozgasterapeuta 16

Nappali Intézmény
- szocidlis gondoz6 216
- terapids munkatars 116

Alapellatist nyajto csoport

Vezet6 gondozoné 16
szocidlis étkeztetés: 0,5 f6
hazi segitségnyujtas: 8,5 f6

jelzérendszeres hdzi segitségnyiijtds:
koordinator 4 6 (3 {6 tiszteletdijas)
gondozond 47 6 (tiszteletdijas megbizas keretében)

Nem szakdolgozdi 1étszam:

MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 portas 2

egyéb iigyintézé 1 gépkocsi vezetd 1

szakacs 2 karbantarto 1

konyhai kisegité | 4 mosond 2

takarito 4 Osszesen: 18

II1.3.4.KEM ISZI Esthajnal Id6skortak Otthona szervezete

Telephely igazgat6 16
Szocidlis tigyintéz6 16

Apolasi-gondozasi csoport:

- vezet6 apolo 116

- osztalyvezet6 apolo 116

- 4apolo-gondozo 19 t6
atmeneti ellatas:

- apol6 - gondozo : 516

Mentélhigiénés csoport
- mentalhigiénés munkatars 2 6
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MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 karbantarto 1
egyéb ligyintézo 1 gépkocsi vezetd 1
szakacs 3 mosond 1
konyhai kisegit6 | 4 takarito 7
O0sszesen: 19 £6
II1.3.5. KEM ISZI Z61d Feny6 Iddskortiak Otthona szervezete
Telephely igazgato: 16
Szocidlis tigyintézo: 116
Apolasi-condozasi csoport:
- osztalyvezet6 apolo 116
- 4apolo-gondozo 12 {6
Mentalhigiénés csoport
- mentdlhigiénés munkatérs 1 £6
nem szakdolgz6i létszdm:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité6 | 2 mosond 1
takarito 4 varroné 1
karbantarto 1 o0sszesen: 96

II1.3.6. KEM ISZI Glatz Gyula Idések Klubja szervezete

- klubvezet6 1 {6

- gondozond 2 £6 (ebbdl 1 £6 napi 4 6raban étkeztetésben gondozo)

IV. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

IV.1. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG MUNKAKOREI

IV.1.1.Egészségiigyvi-apolési csoport:

IV.1.1.1. vezetd apol6 feladata:
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Részletes feladatait jelen szabdlyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

IV.1.1.2. osztalyvezet6 apolo6 feladatai:

Munkajat a vezet6 apol¢ irdnyitasaval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen (napi
vizitek) beszdmol a vezet6 apoldnak, iranyitja a a csoportjahoz tartozé apolokat,
vezeti a sziikséges dokumentéciokat.

Ellatottak egészségligyi gondozasa, dpolasa.

Ellatottak gyogyszerelése.

Az apolési-gondozasi dokumentéaciék naprakész vezetése.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa hatirozza meg.

IV.1.1.3. Apol6-gondozé feladata:
Munkéjat a vezet6 dpol6 kozvetlen irdnyitdsa mellett, az 4ltala meghatarozott id6
és munkarendben a miiszakvezet6 névér kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szdmdra rendezett tinnepségeken, és
alkalmanként segit6ként a terdpids, fejleszt6, mentalhigiénés foglalkoztatdsokban,
valamint az osztalyvezet§ apolé beosztdsa szerint részt vesz az  egyéni
gondozasi-apolasi terveket 0sszeallité és értékels teamben.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.4. Segédapolok feladata:

e Feladatait kozvetlentil a mtiszakvezetd és a szakképzett apoldk iranyitasa
és ellenérzése mellett végzi.

e Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudést, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb elldtasdhoz, komfortérzetének javitasdhoz.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

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

Feladataik ilyen min6ségben:

Eves, havi mentalhigiénés munkaterv elkészitése.
Egyéni fejlesztési-foglalkoztatési tervek elkészitése.
Rendszeres foglalkoztatas.

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitasa.

© O O O O
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Kulturalis, hagyoméanyokon alapul6 tinnepek, rendezvények szervezése.
El6gondozas szervezése, végzése, adminisztracidja.

Ellatottak érdekvédelme.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartdsanak szervezése.

Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakoéri leivdsa tartalmazza.

IV.2.1. mentalhigiénés munkatars feladata:

0O 0O O O O O O O

IV.2.2.

IV.2.3.

Heti foglakoztatasi terv készitése.

Egyéni fejlesztési, foglalkoztatasi tervek elkészitése.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartasdnak segitése.

Rendszeres foglalkoztatés.

Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasa, segitése.
Kapcsolattartas tars-és egyéb intézetekkel, tdrsadalmi szervezetekkel.
Ellatottak érdekvédelme.

Rendezvények, tinnepek , kirdnduldsok szervezése, bonyolitasa.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Fejleszt6 pedago6gus feladata:

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Szocialis iigyintézé feladata:

O 0O 0O o0 O O o0 O ©

O

Intézményben 1év6 adminisztraciés munka végzése.

Ellatottak létszdmnyilvantartdsa, (ellatottak ki-és bejelentése )
Ellatottak személyi tigyintézése, nyilvantartasuk vezetése.
Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

Temetések tigyintézése.

Az intézmény megbizott képviselSje a birosagi hagyatéki tigyekben.
Tevékenységének kozvetlen adminisztracidja.

Intézményi elhelyezésre varék nyilvantartasa

Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

Letéti pénz kezelése, dokumentalésa

Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatéasa.

Részletes feladatkdrét munkakdri leirdsa tartalmazza.

IV.2.4. Szocialis segitd (lak6otthon) csoport feladatai:

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

A tarsadalomban &ltalanosan elfogadott normék szerinti életméd és életritmus
kialakitasa, gyakoroltatésa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyijtas.

Kilonféle élethelyzetekbdl, kortilményekbdl ad6dé problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyujtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatanak megdérzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvilaggal valé kapcsolat (csalad, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erGsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon elldtasi formdk fenntartdsa, amelyeket betegségiikbdl,
fogyatékossagukbol kovetkezden igényelnek, igy orvosi ellatds, egyéni- és
csoportterdpids lehet6ségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatas megszervezése.

Mentélhigiénés szolgaltatds keretén beliil egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak alapjan tandcsaddas, életvitel javitasat segité programok
szervezése.

Szabadid6s programok szervezése (kirandulas, rendezvények).

IV.2.5.: gondoz6 (Klub) feladatai:
- szabadid6s programok szervezése,
- segitségnytjtas hivatalos tigyek intézésében,
- életvezetési tandcsadas, egészségligyi ellatashoz jutas megszervezése,
- mentélis gondozas,
- higiénés sziikségletek biztositasa,
- érdekképviselet,

IV.2.6. gondozo (étkeztetés):

Etel el6késztiéésvel, talalassal, mosogatassal kapcsolatos feladatok elvégzése
kiszallitas,
éthordok tisztan tartasa

IV.2.7. hazi gondoz6

A hézi segitségnyujtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

- azellatas igénybevevoével segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa,

- azorvos el6irasa szerinti alapvet6 gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa,

- segitségnytijtas a higiéné megtartasaban,

- kozremitikodés a héaztartds vitelében: bevasarlas, takaritds, mosas,
vasalds, mosogatas, ebéd hazhoz szallitas, tiizel6 bekészités stb.

- segitségnyujtds az ellatdst igénybe vevét érint6 vészhelyzet
kialakulasanak,
megel6zésében a kialakult vészhelyzet elharitdsaban,

- orvoshoz kisérés, recept feliratds, gyogyszer kivaltas
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- korhazi apolas ideje alatt az ellatottal kapcsolattartas

- segitség ligyeinek intézésében (levelek megirédsa, csekkek feladésa),

- figyelemmel kiséri az ellatott egészségi allapotdt, mindennapi
életvitelével kapcsolatos sziikségleteit PL.: ttizelS, gyogyszerelés,

- vezeti a gondozassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

- mas szocidlis ellatasokhoz valé hozzajutas elGsegitése,

- kapcsolattartas a hozzatartozokkal,

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

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

Eves koltségvetés tervezésének elGkészitése.

Pénz -és értékkezelés.

Pénztigyi és koltséginformaciok készitése.

El6iranyzatokkal val6 gazdalkodas.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dij nyilvantartas.

Naprakész dokumentacié vezetése.

Energiaellatas - felhasznélds nyilvantartasa, adatszolgaltatas.
Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartdsa, adminisztracidja.
Védoéruha, munkaruha nyilvéntartas.

Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztracidja.

Fogyoeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

Hazipénztar teljes kort kezelése.

Mennyiségi nyilvantartasok vezetése, - targyi eszkozok nyilvantartasa.
Ellatotti nyugdyij, kolt6pénz felvétel-atadas.

0O 0O 0O O O O o o o o0 o0 o o o o o

1.1. Gazdasagi tigyintéz6 a gazdasagi csoport vezetdje
1.3. Munkatigyi tigyintéz6
1.4. Pénztaros

Részletes feladatait a munkakdéri leirds tartalmazza

IV.3.2. Mosodai dolgoz6 feladata
Valamennyi telephely esetében:

* Az intézményi és az ellatottak tulajdondban 1évé ruhanemtk, textilidk, a
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dolgozék munka,-és védSruhdzatanak moséds el6tti és utani szamlalasa,
mosas, szdaritas, vasalas.
A mosodéba leadott ruha,-és textilnemii szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvalogatasa, dtadasa.

IV.3. 3. Varrong feladata:

Valamennyi telephely esetében

Az intézményi ruhanemtik, textilidk ellatottak személyes ruhazatdnak varrasa,
javitasa, dolgozok munka-és védéruhainak varras és javitas utdni vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

IV.3.4.Takaritd6 munkatarsak feladata:

- Takaritas, higiénés tevékenység folytatasa.

Valamennyi telephely esetében.

IV.3. 5. Gépjarmiivezetd, karbantarto feladatai:

Valamennyi telephely esetében.

Kozvetlen irdnyitasat és feltigyeletét a telephely igazgat6 végzi.

Gépjarmt mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa ( forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin)

Gépjarmi vezetése, rakodasi és szallitasi ellatasa, - beszerzési feladatok, eseti
megbizas alapjan.

Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leadasa, - gépjarmi
tisztantartasa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal valé6 atadasa.
Alkalmanként vezeti az intézeti gépjarmivet, az elszamolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kiilon utasitasra.

Altalanos anyagmozgatas.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.3.6. Karbantarto feladatai:

Valamennyi telephely esetében.

Kozvetlen irdnyitasat és feltigyeletét a telephely igazgat6 végzi.

1. Anyagok, eszkozok beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartésa.
2. Altaldnos karbantart6i munkak, kisjavitdsok

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa tartalmazza.

Iv.3.7. Portas feladatai:
A KEM ISZI két telephely intézményében (KEM ISZI PBO, KEM ISZI Szent Rita
Fogyatékosok Otthona) van porta szolgdalat, melyet sajat dolgozoék latnak el.
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A két id6skoraak otthonadban a lakok 1atjak el terapids munka keretében.

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

@)
@)
@)

IV4.

Az intézmény teriiletén 1év6 vagyontargyak védelme

A tlizjelz6 rendszer feltigyelete és kezelése

Az intézménybe érkez6 személyek be-és kiléptetése, gépjarmiivek, személyek
ellenérzése

Telefonkozpont kezelése.

Elelmezési csoport

IV.4.1. Az Elelmezésvezet6 feladata

Etlaptervezet készitése az igazgato ellenérzésével, jovahagyasaval.

alap étlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére

A sziikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellenérzése.

Elelmiszerraktarrak kezelése a raktarossal/vezets szakacsal egyiitt kétkulcsos
rendszerben.

Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellenérzése,

Az élelmezés egészségligyi normak, valamint az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat eseti dontéseink pontos betartasa, feltigyelete.
Hatéaskorébe utalt dolgozék munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezéssel kapcsolatos és  jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
naprakészen vezeti, az élelmezési tzemre, étkeztetésre vonatkozo
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatasat biztositja.
Tevékenységének kozvetlen adminisztracidja.

Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.4..2 Szakacs:

az étlapon szereplé menti és a diétas ételek elkészitése, kiosztasa

a nyersanyagbol megf6zott készételekbdl kiosztas el6tt adagmeghatarozas
élelmezési nyersanyagok mennyiségi és mindségi atvétele

a konyhai dolgozok munkéajanak iranyitasa és ellen6rzése

a HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok kitoltése, naprakész
vezetése

a takaritashoz kapcsolodo flizet vezetése /heti, havi/

ellendérzi a napi takaritast

sziikség esetén az élelmezésvezetd tavollétében a raktari anyagok kivételezése
HACCP rendszer el6irasainak megfelel6 munkavégzés

Az ellatottak és dolgozok étkezéseit kovetSen elSirdsoknak megfelels
mosogatéds / edényzet, étkészlet, evéeszkoz stb. /
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Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

Vezet6 szakacs:

Beosztasban jeloli az élelmezésvezetd a vezet§ szakacsot.
Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, mindségéért. Iranyitja konyhai
dolgozok munkéjat.

IV.4.3. Konyhalany:

Részletes feladatukat munkakori leirdsuk hatdrozza meg.

IV.5. AZIGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI:

A fo6igazgatét feladatainak végrehajtdsaban, dontési jogkorében, allandé és
ideiglenesen véleményezd és tandcsad6 testiiletek, bizottsagok segitik, melyek
mellérendeltségben miikodnek.

IV.5.1. A szerz&déssel alkalmazott szakemberek és cégek
- orvos, foglalkozas egészségiigyi orvos
- élelmiszer alapanyag-, tisztitoszer beszallitok
- tiz-és munkavédelmi felel6s,
- szocidlis étkeztetés szolgaltatas
- tlizjelz6-, lift-, kazadn- , melegviz karbantartas
- jelzérendszeres hazi segitségnyujtashoz kapcsolodo szolgéltatasok
- szamitégépes és Webes szoftvereket fejleszto és tizemeltets
- informatikai vallalkozas
- koztizemek
- mosoda

A telephely igazgatéval mellérendeltségben miik6dd egységek

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

o A vezet6 apolok és az apolo személyzet egészségligyi munkajanak irdnyitasa,
ellenérzése.

o Az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellen6rzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenvedékre, orvosi egészségiigyi
rehabilitaciora és az egészségligyi ellatasra.

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

o Az orvosi dokumentaciok naprakész vezetése.

o Biztositja az el6irt egészségiigyi dokumenticidk szakszerli vezetését, a
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tapasztalt hidnyossagokat jelenti els6sorban a telephely igazgaténak, kirivo,
ismétléddilletve azonnali beavatkozast igényl6 az intézet féigazgatdjanak.
o Segitséget nyujt az apolok gondozok szakmai képzéséhez, és részt vesz az
apolok és gondozok tovabbképzésében.
Beutalt szakorvosi vizsgalatra, elldtasra vagy fekvébeteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel.
Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilék korét.
Az orvos a szakteriiletét érint6 kérdésekben o©nalléan dont, ezek
végrehajtasdra az intézetvezet6 apolot utasitja.

o O O O

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres
tdjékoztatasa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkajarol, az elért
eredményekrél, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrol.

Az intézmény miikodését érint6 fontosabb dontések el6tt a vezet6ség munkédjat, a
dontéshozatalt segiti a dolgozék vélemény-és javaslattétele az alabbi férumok
keretében.

V.1. Igazgat6i Team

Vezetdje: a f6igazgato
Allandé tagjai: telephely igazgatok, klubvezets
Gazdasagi tigyintéz6

Eseti jelleggel: vezetd dpolok, élelmezésvezetdk, mnetdlhigiénés munkatdirsak, mds meghivott
személyek, szervezetek

Feladatai:
- Rovid és kozéptava célok attekintése
- Elmalt id6szak értékelése
- Személyi szervezési kérdések
- heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint tilésezik, alland6 tagok
részvétele kotelezd
- Szolgalati titoknak mindstilé emlékeztet6 késziil
- A tagok kizarélag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik

V. 2. telephelyvezet6i megbeszélés
Vezetdje: telephely igazgat6

Allandé tagjai: vezet6 apold, ahol van: osztalyvezets, mentalhigiénés munkatars
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Sziikség és igény esetén mds munkatdrsak

e A vezet6i mebeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalandé
témaktol fiiggden - tanacskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben az
érintett munkatérsak.

e A megbeszélésrol - sziikség szerint — emlékeztetd késziil.
e Heti rendszerességgel iilésezik, a tagok részvétele kotelezo.

e A vezet6i megbeszélésen résztvevé tagok az ott elhangzott informacidkat,
véleményeket nem adhatjak tovabb.

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

V.3. A KEM ISZI Osszdolgoz6i munkaértekezlet

* Az 8sszdolgozéi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal a f6igazgat6 hivja Ossze telephelyenként.

* Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény irattdrdban meg
kell 6rizni.

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

Az értekezlet a féigazgaté beszdmoldja 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
részfoglalkozast dolgozéjanak és a szakszervezet képviseletének. A résztvevik
jelenléti ivet irnak ala.

V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

* Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 szakmai, gazdasagi,
tizemeletetési egységek, csoportok 6nall6 értekezlete.

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

* Az adott részleg, csoport dolgozéi kotelesek megjelenni.

A munkaértekezlet megtargyalja:
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A csoport eltelt id6szakban végzett munkajat, ellenérzések tapasztalatait.
o Az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat.
o A munkafegyelmet.
o Az etikai helyzetet.
o A csoport el6tt all6 feladatokat.

Az értekezletrgl emlékeztetd késziil.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvalasztasdra, Osszetételére hatdskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorlasara a kozalkalmazottak jogalldsair6l szolé 1992. évi XXXIIL torvény és a
végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazas tutjan delegal egy f6t a
kozalkalmazotti tandcsba, mely ezutdn maga koziil megvalasztja a vezetSt és az
egyéb tisztségviselSket.

V.6. Erdekképviseleti Forum

Megalakuladsukra és tevékenységiikre a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
utasitast adott ki. Az utasitas figyelembevételével az tigyrendjét és miikodésének
részletes szabdlyait a Forum maga hatarozza meg.

Miikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai:

Az intézményi ellatott, annak hozzétartozdja, illetve torvényes képviselGje, az
intézmény dolgozdjanak képviselje, az intézményt fenntartdja &ltal delegalt
képviseld.

Az Erdekképviseleti Férumot az elnoke hivja ossze sziikség szerint, de évente
legaldbb két alkalommal. Az tlésrél jegyzoékonyv késziil, melyet az intézmény
irattaraban kell elhelyezni.

Erdekképviseleti Férum megtargyalia az elldtottak és torvényes képvisel6ik
panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziinésével és az
athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést kezdeményez a telephely
igazgatoja felé.

Az Frdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé fel¢, valamint mas, hatdskorrel és illetékességgel rendelkezé
hatésagok, szervek felé, ha az intézmény miikodésében jogszabaly sérté elemeket
fedez fel.

A panasztevd, ha az Erdekképviseleti Forum illetve a telephely igazgatéja 15 napon
beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kozvetleniil az intézmény
féigazgatojhahoz illetve a fenntartohoz is fordulhat jogorvoslatért.
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V.7. Gondnok talalkozo

A taldlkoz6 id6pontjat a telephelyvezetSk hivhatjak ossze.

Célja: az ellatottak torvényes képviseldinek tdjékoztatasa.

Témaja:

Az intézmény miikodési feltételei

Az intézmény szakmai tervei

Ellatottakat érinté gazdasagi, pénziigyi feltételek
El6z6 év értékelése

Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakoégytilés

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

A lakogytilés tartalma az intézményben éI6 ellatottakat érinté témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakogytilésrdl jegyz6konyv késziil.

A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kertiiltek megvalaszolasra, 8 napon
beliil a hirdet6tablan, vagy személyre sz6l6an ad vélaszt az igazgato.

1.

3.

4.

VI. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

A KEM ISZI az érvényes, jogszabalyok, fels6bb szinti rendelkezések, feltigyeleti
szervek utasitdsainak megfelel6en végzi miikodését.

. Tilos az intézményben ittas, illetve dorogok altal befolyasolt dllapotban munkaba

allni, mivel ez a Betegek ellatasat kozvetleniil veszélyezteti. Az ittas allapot
észlelése azonnali elbocsatast von maga utan.

Az intézmény féigazgatdja feliigyel arra, hogy az intézmény a szolgdlati at
betartdsaval tegye meg felterjesztéseit.

Az intézmény dolgozéi az intézmény féigazgatdjanak irdnyitdsa és szervezése
mellett az altala rogzitett munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik
munkajukat.

. Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomadsukra jutott orvosi, hivatali titkot

megdrizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébdl az intézményre, lakoira és dolgozéira hatrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgoz6i a titoktartdsi kotelezettség tudomasulvételérsl az
intézményben a munkakori leirasbannfoglaltak szerint nyilatkozik.
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6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelez6. A lako
szeméremérzetének hianydban a dolgozéknak kotelességiik az emberi méltosag
megovasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal eljarni.

7. Ellatott haléla esetén a szolgalatban 1év6 apolé személyzet koteles a halott kortili
teendGket kegyelettel, emberhez mélton ellatni, a halott elszéllitdsakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

8. A dolgozok kotelesek munkajuk végzése soran egymast megfelel6en segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetSleg az irasbeliség elkertilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatdssal torténik.

9. A dolgozoénak torekednie kell szakmai ismereteinek allandé bovitésére.

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

11. Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tulajdon védelme érdekében az
el6irasokat betartani, munkdjat meghatarozott anyagi felel6sséggel és az
intézmény vagyondnak védelme tudatdban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége az intézmény jo hirnevének
megdrzése.

VII. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elGirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusat tobb egymadssal Osszefiiggd szabdlyzat, illetve
utasitds hatdrozza meg, amely biztositja a hatds,- felel6sségi és feladatkorok
Osszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozok tevékenységére a
kovetkezd irasban vagy szoban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

- szabalyzatok

- utasitasok

- korlevelek

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

VILI. 1. Szabalyzatok:

Jogszabalyi el6iras, vagy igazgatoi dontés alapjan kertilnek kiadasra.

Altalaban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabdl jelentds
tevékenységekre vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza.

Tevékenységekr6l, feladatokrol, jogokrdl, magatartasi  szabdalyokrél — és
kotelezettségekrdl rendelkezik.

Hatélya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi dolgozéjara.

A szabalyzatokat a részlegvezetSk kotelesek ismertetni a dolgozékkal, akik a
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tudomasulvételt alairdsukkal igazoljak.

VII. 2. Utasitasok:

Az igazgaté és a részlegvezetSk az iranyitasuk ala tartozé szaktertilet feladatainak
végrehajtasat irasbeli és szobeli utasitas kiadasaval szabélyozzak.

Az utasitasok fajtai a kovetkezok:
- t6igazgatoi
- telephely igazgatoi
- vezet6 apoloi
- gazdaségi tigyintéz6i

A fbigazgatd az egész intézmény mikodésére vonatkozd fbigazgatdéi utasitas
kiaddsaval szabalyozza az intézmény miikodését.
A telephely igazgatok a sajat feladatkoriikben, a féigazgatoval tortént el6zetes

egyeztetés és alairatds utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatédlya az
iranyitasuk ala tartozo szaktertiletre és dolgozokra vonatkoznak.

A gazdasagi ligyintéz6 a sajat feladatkorékben, a féigazgatoéval tortént elézetes
egyeztetés és aldfratdas utan adhatnak ki utasitisokat, amelyeknek hatdlya az
iranyitasuk ala tartozo szaktertiletre és dolgozdokra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezd6d6en folyamatosan szdmozni kell, megjellve
a kiadas honapijat és napjat.
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VIL, 3. Korlevelek:

A f6igazgat6 a korlevélben tajékoztatja a dolgozokat / és ellatottakat / az intézmény
egészét érinté rendezvényekrdl, az aktudlis személyi, szakmai, bér,-¢s munkaiigyi
rendeletekrdl, valtozasokrol, dontésekrél.

A korlevélben kozli utasitasait, dontéseit a meghatdrozott idéponttol kezd6dden
bevezetésre keriilé illetve behatarolt idészakra szélé intézményi szabalyokrdl,
szabélyozéisrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozzaférhets, feltGnG hclyen kell
kiftiggeszteni.

(e180M A1,

Esztergom-Kertvéros, 2015. oktéber 29.

Széke - Szabé Ménika
féigazgatod

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, mint fenntarté nevében eljarva
jovahagyom az SZMSZ-t a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993.
éviIll. tv 92/B § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan.

Tatabdnya, 2013. december“  “.
ST

Siitt6 Erika
igazgato
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