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SZERVEZETUNK KULDETESE

A Komdrom — Esztergom Megyei Integrilt Szocidlis Intézmény tudatosan arra kotelezi el
magdt, hogy a rdszoruld Lakéinak a lehetd legnagyobb ondlldsdgot biztositsa, ugyanakkor
megteremtse a tarsadalomba torténd beilleszkedésiiket. Az intézményben dolgozé valamennyi
Munkatdrs legjobb tuddsa és példamutato magatartdsa alapozza meg a szakszerii és

biztonsdgos miikodésiinket.

SZERVEZETUNK ERTEKRENDJE

Tekintettel arra, hogy intézményeinkben értelmi és pszichoszocidlis fogyatékossaggal
é16 személyeket gondozunk, legfontosabb Lakéink emberi méltésaganak tisztelete, és
megmaradt képességei szerinti dnrendelkezésének biztositasa.

Fontos az intézmény stabil mtikodése, valamint a dolgozdék, Lakok biztonsaganak
megteremtése.

Allami intézményként kiilonosen kiemelt alapelv a jogszabalyoknak megfelels
muikodés.

Mindennek hatékonysiaga érdekében a Dolgozék és Lakok szabalykovetd
magatartdsara kell torekedntink.

A magas szinvonalii mitikodés elengedhetetlen a benne tevékenyked6k hatékony
egytittmiikddése nélkiil.

Az elosztas, tjraelosztas eredményeként a szocidlis szaktertiletre forditott kdzpénzek
hatékony, atlathaté felhasznalédsa tdrsadalmi érdek.

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

Fontos, hogy Lakéink a gondozds soran ne szegregélodjanak, hanem a tdrsadalmi
kozosség részesei maradjanak.

A szocialis, és egyéb héatranyok lekiizdése az ellatds szempontjédbol kiilondsen fontos.

Lakoéink szdmadra a lehet6 legtobb dontési jogot biztositani sziikséges.



I. Rész

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Komarom - Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény
alapadatai

I. 1. A KEM ISZI tobbszor médositott Alapité Okiratanak

kelte: 2018. 07. 16.

szama: 34571/2018/JISZOC

Alapitéds id6pontja: 1950. december 31.

A KEM ISZI alapvet6é azonositd adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:

Komarom - Esztergom Megyei Integralt
Szocialis Intézmény

A koltségvetési szerv hivatalos
roviditett neve:

KEM ISZI

Székhelye:

2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.

Vezetdje:

A KEM ISZI intézményvezetdje

Torzskonyvi nyilvantartdsi szama:

388047

Statisztikai szamjele:

15388045-8720-312-11

Adéigazgatasi azonosito szama:

15388045-1-11

Allamhaztartasi azonosité szama:

749112

Szamlavezetdje:

Magyar Allamkincstar

ElGirdnyzat felhasznalasi
keretszamla szama:

10036004-00318352-00000000

Szakfeladat szima és megnevezése:

872000 Mentilis-, szenvedélybeteg bentlakésos
ellatasa

I. 2. Az intézmény telephelyei

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

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

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

ddlé 1.
Telefon; 33/466-902
Telefax: 33/466-448




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

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

I. 2.4. KEM ISZI Glatz Gyula Idések Klubja 2509 Esztergom, Damjanich u. 70.
Telefon: 33/435-908
Klubvezeto: 33/435-908
Telefax: 33/435-908

I. 3. Az intézmény bélyegzdje

Korbélyegz, korben az intézmény neve és cime talalhato.

I.4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, nem 6ndlléan miikods koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasdgi feladatait 2013. aprilis 1-jét6l a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Koméarom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabanya, F6 tér 4.) latja el.

Az intézmény addszama: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosito: 15388045.8531.322.11

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

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

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

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

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



I. 6. Az intézmény forrasai
A miikodési koltségek vonatkozasaban: koltségvetés, palydzat.
A fenntartasi, karbantartasi, feltjitasi koltségek vonatkozasaban: kéltségvetés
Sajat bevételek:
* téritési dijak,
* egyéb bevételek.

I. 7. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata
Ellatasi teriilete:

* Iddsek nappali elldtdsa, étkeztetés, hizi segitségnyiijtis esetén: Esztergom véros
kozigazgatasi tertilete

*  Jelz6rendszeres hdzi segitségninijtis esetén:

- Komarom-Esztergom megye,

- Rétsdg és kistérsége (Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény,
Diésjens, Fels6petény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset,
Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Nogradsap, Notincs, ésagérd,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmadcs kozigazgatdsi tertilete),

- Budapest XVILI. kertilet

kozigazgatasi tertilete.

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

Az intézmény feladata:

Ellatasi tertiletén biztositja azon idéskoruak, fogyatékkal él6k, kronikus
pszichiatriai betegek teljeskorti  elldtdsat, akik a vonatkozd jogszabalyi
feltételeknek, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag dltal
eléirtaknak megfelelnek.



I. 8. Az intézmény tevékenységi kore

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 |101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakésos ellatdsa
2 101125 Pszichiatriai betegek rehabilitdcids lak6otthoni ellatasa
3 |101131 Pszichiatriai betegek atmeneti elldtasa
4 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
a |101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatdsa
6 | 101221 Fogyatékossdggal €16k nappali ellétdsa
7 1102023 Idéskortiak tartos bentlakasos elldtdsa
8 | 102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellatasa
9 | 102031 Id6sek nappali ellatasa
10 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatdsok
11 | 107030 Szociélis foglalkoztatas
12 | 107051 Szocidlis étkeztetés
13 | 107052 Hazi segitségnyijtas
14 | 107053 Jelzérendszeres hézi segitségnyujtds

I. 9. Az intézmény szervezeti formaja

Az 1993. évi III. tv. vonatkozd szabdlyai szerint:
alapdokumentumai szerinti szolgaltatdsait a telephelyeken
nyitva 4ll6 helyiségekben valositja meg.

I. 10. Az intézmény egyiittmiikodési kore

Egytittmukodik és rendszeres kapcesolatot tart:

SZGYF KEM Kirendeltséggel,

Esztergomi Kéz6s Onkorményzati Hivatallal,
Tokodaltaré Kozség Polgarmesteri Hivatalaval,
Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férummal,

AN YN N

Az ellatottak  hivatasos gondnokaival és
képvisel6ikkel, hozzétartozoéikkal,

£

integralt intézmény,
¢és ellatottak szamara

SZGYF fenntartasdban miikodo tarsintézményekkel,

Jérasi Hivatalok Gyamiigyi és Igazsagligyi Osztalyaval

egyéb  torvényes

KEM Korményhivatal Népegészségligyi Féosztalyaval,




v A szocialis szakképzésben résztvevs hallgatok szdmdra gyakorlati
terepintézményként mikodik,

v’ Kozosségi szolgalatot teljesitd kozépiskoldsokkal,

képzosintézményekkel,

KEM Korményhivatal Esztergomi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi

Osztalyaval,

Vaszary Kolos Kérhédzzal,

Dorogi Szent Borbala Szakkérhazzal és Szakorvosi Rendel6vel,

EDDSZ KEM Képviseletével,

Egyéb szakmai érdekképviseleti szervekkel.

<
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II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézményben kizédrolag nyilvanos palydazati eljaras eredményeképpen tolthets be
a) hatarozatlan idejii vezet6i megbizasok ellatdsara sz616 megbizas;

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

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

Fentieken tal a palydzati felhivast, valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében palyazat nélkiil betoltheté munkakort és a kinevezés feltételeit
(tovabbiakban: allashirdetés) az intézmény honlapjan is kozzéteszi.

A palydzati eljardst részletesen a Humanpolitikai Szabdlyzat tartalmazza a KJT
szabdlyai alapjan.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje -valamennyi telephely vonatkozéasaban is
- az intézményvezeto.

Az intézmény egyszemélyi vezet&jét feladata végrehajtdsdban az dpoldsi-gondozasi,
rehabilitacios és gazdasagi-miiszaki tevékenység elldtasdra szervezett, funkciondlisan
tagolt, feladatok szerint felépiil6 szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezetd altal megbizott és meghatarozott, 6nallo
feladatkort gyakorlé telephelyvezetdk allnak.

Az intézmény szervezete - az ellatds érdekében - szakmai szempontbdl tagolt,
telephelyek, részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egytittmukodése.

Az intézmény a telephelyek egyiittese, a részegységek egytittmikodését
eredményez6, a kor kovetelményeinek és az intézmény lehetdségeinek megfelel
min6ségileg magasabb szinti elldtast biztosit.

Az intézmény vezetése és iranyitdsa az alabbiak szerint valosul meg.



II. 1. Intézményvezeto

Az intézményt az intézményvezetd, mint egyszemélyi felel6s vezet iranyitja.
Az intézményvezets felett felett a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezetd felel az intézmény mikodéséért, az ott folyd szakmai
tevékenységért, gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1évo
intézményi vagyonért. A gazdalkodds szabalyszertiségét a gazdalkodasi
feladatokat ellaté megyei kirendeltséggel egytitt biztositja feladatellatasi
szerz6dés alapjan.

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

I1.1.1.1. Mtikodéssel kapcsolatos feladatai:

Az alapitd6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositasa, a hatdlyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott hatarozatok,
dontések keretei kdzott.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjit, Szervezeti Mikddési
Szabdlyzatat, gondoskodik a hatalyos jogszabédlyban el6irt szabalyzatok
elkészitésérol.

Meghatdrozza az egyes vezeté munkakorokben a hatds- és jogkordket, az
intézményen beliili munkamegosztdst.

Gyakorolja az intézmény dolgoz6i felett a munkadltatéi jogokat, a
szakdolgozok felett a telephelyvezetok egyetértésével.

Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdag dltal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtasarol.

Az alapelldtds vonatkozasiaban felkérésre beszamol Esztergom Varos
Képvisel6-testiilete, illetve Szocidlis Bizottsaga el6tt.

Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus forumok, valamint a vezetést
segitd tandcsado szervek miikodésének feltételeit.

Elkésziti a telephelyvezet6k munkakori lefrdsat, gondoskodik az intézmény
valamennyi dolgozéja vonatkozédsaban a munkakori leiras elkészitésérol.
Iranyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését, felligyeli a személyzeti
tigyeket, a bér - és munkaerégazdéalkoddst.

Iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi az apolasi, gondozasi, mentdlhigiénés és
gazdasdgi, mtiszaki részlegek munkdjat, feliigyeli a Szervezeti Miikodési
Szabélyzatban foglaltak betartasat, a munkafegyelem és az  etikai

kovetelmények megtartasat

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgilasat az ISZI Szakmai
Programjaban meghatérozott rend szerint.

Gondot fordit a korilmények javitasara, ellen6rzi a munkavédelmi
szabalyok betartdsat.

Elldtja az intézmény képviseletét.

Ellatja az alairasi-kiadmanyozasi jogkort



I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

Munkajat els6sorban az 1993. évi III. tv. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani itmutatok 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, tovabbképzésérsl.

Egytittm{ikodik és részt vesz a szakmai forumok, tiarsasagok munkdjéban,
segiti a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.
Biztositja a korszeri, magas szinvonali gondozds megvaldsitdsahoz
sziikséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzdk és irdnyitok munkajat.
Feliigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az egészségligyi és
mentéalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézettel.

I1.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

A szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény és az dllamhdaztartds
szamvitelérél szolo 4/2013. (L.11.) Kormanyrendeletben rogzitettek
figyelembevételével készitett, a helyi sajatossagoknak megfelel
intézményi szabdlyzatokat el6késziti, jovahagyasra a Megyei Gazdasagi
Osztalyra megkiildi megkiildi.

Sajat hataskorben gyakorolja a kotelezettségi vallaldsi jogkort a
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabélyzatban rogzitettek szerint.

A hazipénztéarat, ellatotti letéti pénztarakat és az értékkezelés rendjét az
intézmény szabdlyozza, ennek szabdlyszerii ellatasaért felelds. A letéti
szamlan kezelt pénzeszkozok allomanyvéltozasardl nyilvantartast vezet.
Vezeti az analitikus nyilvantartdsokat (készlet-nyilvantartdsok, addsok,
vevok), és a téritési dijak beszedésével kapcsolatos teenddket elvégzi.

A téargyi eszkdzok mozgdasaval kapcsolatos nyilvantartashoz elkésziti az
alapdokumentumokat.

A leltdrozassal, selejtezéssel és tijrahasznositassal kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Vezeti a szocialis foglalkoztatasssal érintett egyéb kimutatdsokat.
Adatszolgéltatasi kotelezettsége van a Megyei Gazdasagi Osztaly és a KSH
felé.

Elldtja a munkaers- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti
a havi elszdmolasokat, feladasokat a Megyei Gazdasdgi Osztaly részére. A
dolgozdk személyi anyagat kezeli és Orzi, szlikség esetén igazolasokat 4llit
ki.

A palyazatok benydjtdsaval, megvaldsitasival és elszamolasaval
kapcsolatos valamennyi feladatot ellatja a kidolgozastol az elszamolasig.

A kozbeszerzésrol szolo 2011. évi CVIIL torvény 21. § (1) bekezdése szerint
koteles az intézmény adataiban bekovetkezett véltozdst a Kozbeszerzési
Hatosdg felé jelezni.



I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkajat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgozo6jitol kiteles megkdvetelni.
Kér keletkezése esetén vizsgdlatot indit a feleldsség megallapitasa céljabol
és intézkedik a kdr megtériilése érdekében.

Szandékos karokozds esetén felel¢sségre vondst kezdeményez.

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

Az ellatottaktdl vagy hozzdtartozoiktol adtvételi elismervény ellenében
érték- és vagyonmegorzésre dtvett targyak biztonsigos megorzéséért
anyagilag felel6s.

Az  intézményvezetd  helyettesitését  tavollétében  teljeskoriien  az
intézményvezetd helyettes latja el.

II1.2.

Intézményvezetd - helyettes

A helyettesitési rendnek megfeleléen tavolléte esetén helyettesiti az
intézményvezetot.

Az intézményvezetdvel egylittmiikdodve tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az intézmény szakmai munkajat. Felel6s az intézményben éI6,
ellatott gondozottakért.

Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit. Munkdjat az
alapdokumentumokban  megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és mitikodési keretekhez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehetéségeinek
ismeretében a gazdasagossdg — hatékonysdg - eredményesség jegyében
szervezi és végzi.

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

Jogosult a gazdasdgi események teljesiilését, a kiadds jogossagat és
Osszegszertiségét ellenérizni és igazolni, tovabba utalvanyozasi jogkort
gyakorolni.

A feladatellatdsa sordn tudomasara jutott adatokat a jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

Feltigyeli az intézmény szakmai munkdval kapcsolatos ligyirat-kezelési
feladatokat.

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

Feladatkoérében tandcsadast, konzultaciot nyGjt a hozzd forduld
kollégaknak.

Segitséget nytjt a  vagyonvédelemmel kapcsolatos — problémék
megoldasaban.
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* Figyelemmel  kiséri az  intézmény  miikodésével  kapcsolatos
jogszabalyvaltozdsokat.

* Minden év janudr 31-éig javaslatot tesz az intézmény egyéb vezetSinek
szabadsdgoldsi tervére.

* Felel6s az intézményi nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, statisztikdk
naprakészségéért.

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

* Visszaellenérizheté modon tovdbbitja a cimzettek felé az intézményvezetoi
utasitasokat, tdjékoztatasokat.

¢ Kozremitkodik a kiilonb6z6 rendezvények, értekezletek, iinnepek
szervezésében, el6készitésében és lebonyolitdsdban. Feliigyeli az
intézményben foly6 szabadidés tevékenységek megvaldsulasat.

* Kozrem(ikodik az adomanyok fogadasdban, kezelésében.

* Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott
hallottakrol beszamolot készit, belsé tovabbképzést tart.

* Felel6s a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracidé pontos,
naprakész vezetéséért.

* Részt vesz, illetve az intézményvezeté tdvollétében vezeti a vezetdi
értekezleteket.

* Minden év végén ellentrzési tervet készit a targyévet kovets évre
vonatkozolag.

 Ev végén dsszegytijti, elemzi a szakmai egységek beszamoloit.

* A fenntartotol érkezé adatszolgaltatasok, valamint a KSH statisztikak
elkészitését felligyeli, koordindlja, ellen6rzi.

* Részt vesz a munkatigyi feladatok koordindldsdban (kinevezési javaslatok,
munkaviszony megsziintetések, kinevezés modositasok), valamint nyomon
kéveti azokat.

* Javaslatot tesz az alkalmazottak jutalmazasdra, bérfejlesztésére,
kitiintetésére.

* Fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményezhet.

* Szakmai felettesének utasitasara, atmenetileg koteles a munkakorébe nem

tartozo feladatokat is ellatni.

I1. 3. Telephelyvezetd, nappali ellatas vezeto

A telephelyvezettket, nappali ellatds vezet6t az intézményvezet6 nevezi ki és
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat. Szakmai feladataikat az
intézményvezetd iranyitasa és feliigyelete mellett, a részegységek teljes korti
szakmai felel6sséggel bir6é vezet6iként végzik. Munkajukrél rendszeresen és
kimeritéen kotelesek beszdmolni az intézményvezetének a vezet6i
értekezleteken.
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11.3.1. A telephelyvezeté /nappali ellatas vezetS hatiskore, jogkore:

I1.3.2.

Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositdsa, a hatdlyos jogszabdlyok és a fenntarté dontései, valamint az
intézményvezetd utasitisainak keretei kozott a sajat  részegység
vonatkozasaban.

Részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozdk feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasat illetéen.

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

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus foérumok
valamint a vezetést segit® tandcsado szervek miikddésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozdja vonatkozasdban a
munkakori leirds elkészitésérol.

Szervezi a dolgozok szakképzését, tovabbképzését.

Sajat egységében irdanyitja, 6sszehangolja, ellen6rzi az dpolasi, gondozasi,
mentalhigiénés munkat, figyelemmel kiséri a munkafegyelem etikai
kovetelmények megtartasat.

Ellenérzi elsésorban a technikai dolgozdk, valamint a konyhai dolgozok
munkavégzését. Ismétl6ds, vagy fennmarad6 probléma esetén értesiti az
intézményvezet6t.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint.
Gondot fordit a koriilmények javitasdra, sajat egységében ellenérzi a
munkavédelmi szabalyok betartdsat.

Szakmai feladatai:

Moédszertani ttmutatok el6irasai, valamint az intézményvezetd utasitdsa
szerint koteles végezni munkajat.

Munkajat elsésorban az 1993. évi III. torvény és a szakmai jogszabdlyok,
modszertani tmutatok elirdsai szerint koteles végezni.

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

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

Biztositja a korszeri, magas szinvonali gondozds megvaldsitdsdhoz
sziikséges feltételeket, ellendrzi a gondozast végzok és irdnyitok munkdjat.
Kozvetleniil feltigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségligyi és mentalhigiénés ellatdst, kapcsolatot tart a tertiletileg
illetékes fekvibeteg gyodgyintézettel.

Elkésziti az éves gondozési, foglalkoztatdsi tervet.

Iranyitja, szakmailag ellenérzi az éaltala vezetett intézményben a
mentalhigiénés csoport munkajat.
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Meghatarozza az intézményben folyé szolgaltatisok igénybevételének
madjat.

Sajat egységében az ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

A telephelyvezet6k helyettesitését tavollétiik esetén, a vezetd apolok oldjdk
meg,.

I1.3.3. Vagyonvédelmi feladatai

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

Az dltala tapasztalt szandékos karokozds esetén az intézményvezets felé
jelentési kotelezettsége van.

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

Sajat egységében az ellatottaktdl vagy hozzdtartozoiktol —atvételi
elismervény ellenében érték- és vagyonmegorzésre dtvett tdrgyak
biztonsagos megérzéséért anyagilag felelds.

I1.4. Vezet6 apolo

A vezet6 dpolot az intézményvezetd nevezi ki, a telephelyvezets egyetértésével,
és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

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

Munkdjérol rendszeresen, maradéktalanul beszamol a telephelyvezetének.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos dpoldsi-gondozasi feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitasokat.

A vezetd dpolo az dpolds-gondozds vonatkozasaban valamennyi részleg
vezetdje.

I1.4.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

[ranyitja, ellen6rzi az egészségligyi-dpoldsi csoportok, részlegek
dolgozéinak munkajat.

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

Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatdsat.
Nyilvantartja a gydgyszerigényt, gondoskodik a receptek id6ében torténé
felirdsarol, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast kétheti készletperiodus
figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és feliigyeli a betegek
gyogykezelését, gondozdasat.
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Részt vesz, koordindl az egyéni gondozasi és apolasi tervet készité team
munkéjaban.

Hozzésegiti a  ellatottakat, hogy a  kozpontilag  szervezett
szlir6vizsgdlatokon részt vegyenek.

Nyilvantartia az dpoldk, a gondozok és az élelmezéssel foglalkozo
dolgozok id6szakos egészségiigyi vizsgalatait.

Koordinalja az &poldsi-gondozasi egységek dolgozéinak rendszeres
képzését, tovabbképzését.

Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében
résztvevé orvosokkal, szakorvosokkal, valamint gyo6gyintézetekkel,
szakrendeltkkel, ellatottak hozzatartozoival.

Iranyitd, ellenérz6 és szakmai feladatainak korében — végzett
tevékenységérol rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.

A munkafegyelem és szakmai szabalyok betartdsa érdekében tervezett és
szuroprobaszert ellenérzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas
allapot rendszeres ellenérzését.

Gondoskodik az egészségligyi ellatas személyi, targyi feltételeinek
biztositasarél, annak hidnydt jelzi az intézményvezetének.

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozd dolgozok munkabeosztasanak, a
mszakvéltasnak és az éjjeli szolgalat ellen6rzését.

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

Elkésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztésat.

Tanulményozza, értékeli az egészségligyi ellatassal, apolassal, gondozassal
kapcsolatos kiils6 véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé mindségbiztositasi feladatok
ellatasarol.

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

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatarozza meg.

FelelGs:

A telephelyen folyé dpolasi-gondozdsi tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

A hatdskoérébe utalt feladatok ellatasaért.

A telephelyen folyé apolasi tevékenységre vonatkozoé hatélyos
jogszabalyok, az intézményi belsé szabalyzatok végrehajtasaért,
betartdsaért. A torvényesség ¢és az etikai szabalyok betartasanak
biztositasaért.

A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6 apold tavolléte esetén helyettesitését az erre a feladatra kijeldlt apolo-
gondozo latja el.
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IL. 5. Alapszolgaltatas vezetd
Feladata:

A lakossag korében felmeriil6 alapszolgaltatdsi igények folyamatos
figyelemmel kisérése.

A szocidlis étkeztetés, hazi segitségnytijtds altal biztositott szolgéltatasok,
gondozasi feladatok elldtasanak koordindcidja, a szakmai munka
Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

A szolgaltatdsokra és a gondozasi munkdra vonatkozé jogszabilyok,
szakmai szabdlyok érvényre juttatdsa.

Kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer
fejlesztésének eldsegitése.

Mas tipusu elldtas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

A munkajara/ellatasi tipusra vonatkozé jogszabdlyok ismerete.

Az ellatds utan érdeklédok tdjékoztatasa.

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

Segitségnyjtas a gondozasi terv elkészitéséhez.

Kapcsolattartas a jelzérendszeres késziilékeket tizemeltets cégekkel.
Kapcsolattartds a tiszteletdijas gondozo kollégakkal.

Jelz6késziilék betizemelése.

A gondozo kollégdk munkaid6 beosztdsdnak elkészitése. A hénap utolsé
munkanapjdig a kovetkez6 havi beosztast megkiildi az 1SZI-be, a
munkatigyi tigyintézének.

A beosztisban bekovetkezd viéltozdsok jelentése a munkatigyi
ligyintézének.

Ellatast igénylsk nyilvdntartasa, napi jelentés rogzitése.

Napi igénybevétel 6sszesitése, rogzitése.

KSH statisztika elkészitése.

Tavollétében helyettesiti a vezets gondozot.

Tévollétében helyettesiti a KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona
telephely vezetgje.

I1.6. Vezeté gondozd

Feladata:

A hézi gondozé kollégdk munkajanak koordindldsa, ellen6rzése, beosztas
készitése.

Jelenléti ivek Osszesitése, tovabbitdsa a munkatigyi tigyintézé felé.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysiganak és hatasossagdnak
elosegitése.

Kapcsolattartds mas szocidlis, illetve egészségligyi intézményekkel.

A munkdjara/ellatdsi tipusra vonatkozo jogszabalyok ismerete.

Az ellatasi kérelem/egyéb iratok, levelezés iktatasa.

Tajékozodik az ellatast kérelmezé életkoriilményeirdl.
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*  Személyi téritési dij megdllapitdsanak elckészitése.
* Szamla készitése a havi téritési dijrél az EcoStat programban.

* Téritési dij rogzitése az EcoStat programban.
* KSH statisztika elkészitése.

11.7. Elelmezésvezetd

Az 1S7Z1 két f6z6konyhajat 1 6 élelmezésvezetd iranyitja, aki a KEM ISZI PBO
létszamaban van és ezen telephelyen végzi munkdjat.

Az élelmezésvezetd felel a tokodaltdrdi otthon és lakéotthon, valamint az
id6ések klubja ellatottainak étkeztetésérél, melyet a székhely intézmény
f6zokonyhdjarol szallitdssal biztositunk.

Az élelmezésvezet6t az intézményvezetdé nevezi ki, a telephelyvezetd
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Feladata:

* Konyhatizem miikddtetése.

* Tlelmezési anyagok beszerzése, raktirozésa.

+ FEtelkészités.

* FEtelosztds, tarolds (Esztergom és a Tokodaltéréi Fogyatékos Otthon
telephely vonatkozasaban szdllitds is). Napi élelmezési és ellatotti létszam
egyeztetése - élelmezési napok napi, illetve havi Osszesitése.

* Tevékenységi korbe tartozé minéségbiztositasi feltételek, feladatok elldtésa
a HACCP szerint.

* FEtelek mennyiségi, min6ségi ellenérzése.

* Szakszerti diétas ellatds biztositasa a dietetikus szakemberen keresztiil.

* Naprakész dokumentaciok vezetése.

I11. 8. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi iigyintézé

A gazdasagi ligyintéz6t az intézményvezetd nevezi ki hatdrozatlan iddore,
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsdval
és  ellenérzésével végzi.

Munkdjérol rendszeresen, maradéktalanul beszdmol az intézményvezetének.
Iranyitja és szervezi a gazdasagi lgyintéz6, pénztaros, egyéb iligyintéz6k
munkajat.

A gazdasagi ligyintézé feladatai, hataskore, jogkore:

* A gazdasdgi részleg munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése,
szlikséges dokumentaciok elkészitése.

* Gazdasdgi kérdésekben az intézményvezetd megbizasaval az intézmény
képviselete kiils6 szerveknél.
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* Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési el6irasok
figyelembe vételével.

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

* Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait
ellatd  szervezeti  egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatasi
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatisa az intézményvezet6
jovahagyasaval.

* Az intézmény pénzgazdalkodasan beliil az egyes munkateriiletekhez
tartozo érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazéasa, végrehajtasa.

* A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az
ésszertli és takarékos gazdalkodds biztositdsanak érdekében.

* Az intézményvezet6 altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatdsa.

* Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkozé jogszabdlyok
érvényesitésérol valé gondoskodas.

* A hatékony gazdalkodds elGsegitése érdekében a gazdalkodas
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezets
rendszeres tdjékoztatdsa.

* A telephelyek  gazdalkodasi tevékenységéhez  informaci6  és
adatszolgaltatas rendszeres biztositasa.

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

* Gondoskodik a feladatkorébe tartozé6 min&ségbiztositasi feladatok
megszervezésérol, ellatasarol.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa hatarozza meg.

Felelgs:

A gazdasagi tevékenységre vonatkozoé hatdlyos jogszabdlyok valamint az
intézményi belst szabélyzatok végrehajtasdért, betartasaért és betartatasaért, a
torvényességi és etikai szabdlyok biztositasaért.

A gazdasagi {Ugyintéz6 helyettese, az intézményvezet6 dltal kijelolt
pénztaros munkatars.

I1. 9. A KEM ISZI nem vezetéi munkakort betolté alkalmazottai

Az alkalmazottak a KJT., az egyéb jogszabdlyoknak, a bels szabélyozdknak, a
munkakori lefrdsanak, egyéb el6irasoknak és felettese utasitasainak
megfeleléen végzi.
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A KEM 1ISZI-ben létesitheté nem vezetd beosztasiit munkakorok

szakmai munkakorok nem szakmai munkakorok
apolo,gondozd egyéb ligyintézo
fejleszté pedagogus élelmiszer raktaros
hazi gondozé gazdasagi ligyintéz6
jelzérendszeres koordinator gépkocsivezetd
terapias munkatdrs karbantarto
szocialis munkatars konyhai kisegit6
mozgasterapeuta mosond
segit® munkatigyi ligyintézé
pedagdgus portas

szakdcs

takarito

varrond

I1. 10.Vallakozasi és megbizasi szerz6dés kotése

A megbizottat, véllalkozét, kiils6é szakértét a feladatanak teljesitése soran
tudomasara jutott, az ISZI mtkodésével, tevékenységével, vagy az ellatottat,
dolgozot érinté irat, adat, tény, informdcié tekintetében titoktartdsi és
adatvédelmi kotelezettség terheli, ezek megszegéséért jogi felel6sséggel
tartozik.

II. 11. A vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozat tételre az intézményvezet6 é€s az intézményvezets-
helyettes kotelezett.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre, annak elmulasztisira ¢és a
szandékosan téves tartalmi vagyonnyilatkozat kozlésére, tovdbba a
vagyonnyilatkozatok &rzésére, ellenérzésére a fenntarté rendelkezései az
irdnyadoak, illetve az egyes vagyonnnyilatkozattételi kitelezettségekrol szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartdsdrol, értesitésiikrél a
vagyonnyilatkozat — ataddsdnak-atvételének  lebonyolitasrol, a  leadott
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasarol és Orzésérél, a személyes adatok
védelmének biztositdsardl a kotelezettek meghallgatasanak megszervezésérdl,
az adohatosagi eljards kezdeményezése esetén annak lebonyolitasarél az
el6z6ekben jelolt jogszabélyok, és a vonatkozo kiilon jogszabaly alapjan a
kozelezett munkaltatdja a humanpolitikai feladatok ellatdsdért felelés egységen
keresztiil gondoskodik.
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II1.12. A munkavégzés és az egyes poétlékokra valé jogosultsag
szabalyai

A KEM ISZI valamennnyi f6dllast dolgozoja a KJT. szerint végzi munkajat.

A felvétel modjat, a munkavégzés szabdlyait a KEM ISZI Humanpolitikai
Szabélyzata tartalmazza. Valamennyi dolgozé munkdjat a KEM ISZI Etikai
Koédexe szerint koteles végezni, melyet a munkaviszony létesitésekor
megismertet a telephelyvezetd, melyet alairasaval igazol a dolgozo.

Az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jogokat gyakorlé a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a jelen Szabdlyzat keretei kozott, a
jogszabdlyokban foglalt alapelveknek, koztiik a rendeltetésszerti joggyakorlés
és az egyenlé banasmoéd elvének megfeleléen jar el a foglalkoztatasi
jogviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése soran. Ennek keretében a
munkaltatéi jog gyakorldja jogosult a kozalkalmazottak, a munkaviszony
jellegti egyéb jogviszonyokban foglalkoztatottak szdmara munkavégzésre
iranyuld utasitdst adni, a munkavégzést ellenérizni, a kimagaslé teljesitményt
jutalmazni, a  kotelezettségszegést  szankciondlni. A munkaltato,
lehettségeihez mérten el6segiti a kozalkalmazottak tovabbképzését, a
munkahelyi kortilmények javitasat.

1. A kozalkalmazottak és a foglalkoztatasi jogviszony egyéb alanyai
kotelesek a munkaltaté altal rdjuk bizott feladatokat tudasuknak megfelel6
legmagasabb szinvonalon, lelkiismeretesen ellatni.

2. A foglalkoztatasi jogviszony alanyai a jogviszony fennallasa sordn
egymassal egytittmikodve jarnak el.

3. Az atfogo szervezeti egységek — a belsé kontrollrendszer részeként
human eréforrds  gazdalkoddsukhoz megfelel6  kontrollkdrnyezetet
mukodtetnek.

4. Az atfogd szervezeti egységek rendszeresen elemzik az
intézményvezet6 éves beszamoldjanak a human eréforras gazdalkodasra
vonatkozo fejezetét. Ehhez a human eréforrds gazddlkodassal kapcsolatos
adatokat a munkaiigy szolgaltatia. A beszamolé mddszertananak
értelemszert alkalmazasaval a méréseket és elemzéseket sajat szervezetiikre
is elvégzik. Ennek eredményeit a belsé hélozaton nyilvanossagra hozzik
olyan moédon, hogy az személyes adatot ne tarjon fel, konkrét személyre
levonhatd kovetkeztetést ne engedjen.

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

6. Az intézményvezeté és a Kozalkalmazotti Tandcs - legalabb
hdromévente - kozvélemény-kutatast végez az ISZI esélyegyenltségi
helyzetérél. A kutatds eredményét - az Esélyegyenléségi Terv soros
megjitdsdhoz kapcsoléddan —a vezetSk megbeszélik.
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I1.13. Egyes munkakorokre vonatkozo szabdlyok

Az egyes munkakorokre vonatkozo szabdlyokat a KJT és annak végrehajtasi
rendelete figyelembe vételével a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

IV.AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

IIL.1. Intézményvezetd

Az ISZI  vezetésének  egységei az  intézményvezetd  kozvetlen
aldrendeltségében miikodnek:

* intézményvezets - helyettes

* telephely vezettk, klubvezetd

* gyviteli csoport vezettje

* munkaligyi ligyintéz6k

Az intézményvezet6t feladatainak végrehajtdsiban az altala a jelen

szabalyzatban meghatarozott feladat-hataskérben a neki kozvetlen
aldrendelten mukodo szervezeti egységek segitik.

Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

* Intézményvezets-helyettes 1f6
* Telephelyvezet6k, Nappali ellatas vezeté 4 {6
* Ugyviteli csoportvezets 16
* Munkaiigyi ligyintéz6 2 f6

I11.2. A székhely intézmény szervezeti tagozddasa és feladata

I11.2.1. KEM ISZI

* Intézményvezet6 116
* Intézményvezet-helyettes 1£6
» Ugyviteli csoportvezetd 1f6
* Pénziigyi/gazdasagi ligyintézo 36
* Adatvédelmi referens 1f6
*  Munkatigyi tigyintéz6 1f6

Ugyviteli csoport feladata (pénztiros, szocialis iigyintéz6, raktéros):

* Egyes analitikus és egyéb gazdasdgi-pénziigyi nyilvantartdsok vezetése,
kezelése.
* Eves koltségvetés tervezésének el6készitése.
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¢ Pénz és értékkezelés.

* DPénziigyi és koltséginformdciok készitése.

* Eléirdnyzatokkal val6 gazdalkodas.

* Anyaggazdalkodas, leltarozas.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentacié vezetése.

* Energiaellatas-felhasznalds nyilvantartdsa, adatszolgdltatds.

Munkaiigyi ligyintézé feladata:

*  Munkaer6 és bérgazddlkodasi feladatok.

* Humanpolitikai-munkaer6 ligyintézés.

* Bérgazdédlkodas, munkatigyi feladatok.

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

I11.2. 2.KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgozdi 1étszam:

* Telephelyvezett 1f£6
* Szocidlis munkatars
(szocialis tigyintézo) 16

Apolasi-gondozasi csoport:

*  Vezet6 apolo 1f6
. Apolé, gondozo 27 f6
«  Apols, gondozé (dtmeneti) 5 £6
Lakoéotthon :

*  Segit6 2f6
Nappali ellatas:

* Terapids munkatars 116

Fejleszté foglalkoztatas:

* Segit6 216
Mentalhigiénés csoport:

e Terdpids munkatars 1f6
¢ Szocidlis munkatérs 2 f6
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Nem szakdolgozoi 1étszam

MUNKAKOR

LETSZAM

élelmezésvezetd

egyéb ligyintézo

szakacs

konyhai kisegit6

takaritd

portas

gépkocsivezetd

karbantarto

mosond

varrond

WY NG ) U UG BTN o 2N YN 6 ) S (U

osszesen:

[N
(@)

A telephely vezetd alarendeltségében miikodd egységek:

+ Apolasi-gondozési egység

* Mentéalhigiénés csoport
* Nappali ellatas
* Lakootthoni elldtas

I11.3. Telephely intézmények szervezeti tagozodasa és feladata

I11.3.1. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

* Telephelyvezett
* Szocialis munkatars
(szocidlis ligyintézo)

Apolasi-gondozasi csoport:
*  Vezeto apolod
* Apold, gondozo

Mentalhigiénés csoport:
* Terdpids munkatars
* Szocidlis munkatars
* Fejleszté pedagogus

1£6

16

1f6
30 f6

1f6
1 {6
4 {6
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Nem szakdolgozéi létszam

MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegit6 3
takarito 5
mosond 2
karbantarto 1
gépkocsi vezetd 1
varrono 1
Osszesen: 13

I11.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona

*  Segito 3 f6
+  Apolé, gondozd 26
o fejlesztd pedagdgus heti 20 6ra

I11.3.3. KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete

* Telephelyvezets 1f6
¢ Szocialis munkatars
(szocialis ligyintézo) 1f6

Apolasi-gondozasi csoport:

*  Vezet6 apolo 1f6
. Apol(’), gondozo 2510
Mentalhigiénés csoport:

* Szocialis munkatars 16
* Fejleszt6 pedagogus 2 f6
* DPedagogus 1f6
* Mozgasterapeuta 1f6

Nappali Intézmény:

. Apolé, gondozo 2 £6
* Terdpias munkatars 1f6

Alapellatast nyujto csoport:

* Alapszolgaltatds vezeto 1f6
¢ Vezet6 gondozond 11£6
¢« Apold, gondozd
(szocialis étkeztetés) 0,5 f6
*  Apolé, gondozé
(hazi segitségnyujtas) 8,5 f6
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Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas:

* Koordinator 3 {6 (2 f6 megbizdsi szerz6dés alapjan)
. Apolc’), gondozd 22 f6 (tiszteletdijas megbizas keretében)

Nem szakdolgozoi létszam

MUNKAKOR LETSZAM
élelmiszer raktaros
szakacs
konyhai kisegit6
takarito
portds
gépkocsivezetd
karbantarto
mosond
Osszesen:

[Nl Rl Nl NS T EE S NS )

—
~

I11. 3. 4. KEM ISZI Glatz Gyula Idések Klubja szervezete
* Nappali ellatds vezets 16
«  Apolé, gondozéd 2 {6 (ebbol 1 f6 napi 4 6raban étkeztetésben)

IV. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

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

IV.1.1.1. Vezet6 apolé feladata:

Részletes feladatait jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza.

1V.1.1.2. Apolé, gondozé feladata:

Munkajat a vezetd dpold kozvetlen iranyitasa mellett, az altala meghatarozott
id6- és munkarendben a mitszakvezetd névér kozvetlen iranyitisa és
ellenérzése mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szamara rendezett linnepségeken, és
alkalmanként  segitéként a  terdpids, fejleszt6, = mentalhigiénés
foglalkoztatasokban, valamint az osztélyvezet6 apold beosztdsa szerint részt
vesz az egyéni gondozdsi-dpolasi terveket dsszeillitod és értékels teamben.
Részletes feladatait a munkakori lefrdsa hatdrozza meg.
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IV.1.1.4. Segédapolok feladata:

Feladatait kozvetleniil a miiszakvezet6 és a szakképzett dpolok iranyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzdjarul a gondozottak jobb ellatdsahoz, komfortérzetének javitasahoz.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

A mentalhigiénés csoport a telephelyvezet6 irdnyitasaval végzi feladatét.

Feladatuk:

* FEves, havi mentalhigiénés munkaterv elkészitése.

* Egyéni fejlesztési-foglalkoztatdsi tervek elkészitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

* Helyettesités megszervezése.

* Foglalkoztatdsban résztvevé csoportok kialakitdsa.

» Kulturdlis, hagyomanyokon alapulé iinnepek, rendezvények szervezése.
* El6gondozas szervezése, végzése, adminisztracidja.

* Ellatottak érdekvédelme.

* Ellatottak interperszondlis kapcsolattartasanak szervezése.
* Intézményi nagycsoport vezetése.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.1. Szocidlis munkatars, terapidas munkatars feladata:

IV.2.2.

* Heti foglakoztatdsi terv készitése.

* Egyéni fejlesztési, foglalkoztatdsi tervek elkészitése.

* Ellatottak interperszonalis kapcsolattartdsanak segitése.

* Rendszeres foglalkoztatas.

» Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitasa, segitése.

* Kapcsolattartds tars-és egyéb intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel.
* Ellatottak érdekvédelme.

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

Fejleszt6 pedagogus feladata:

* Hidnyzo, vagy korldtozottan meglévé  testi-szellemi  funkcidk
helyreallitdsa, szinten tartasa.

* Fizikai, mentalis és életvezetési segitségnyujtas.

* Szocializacios, pszichomotoros, kommunikacios, képességek fejlesztése.

* Személyiség, megismerd tevékenység, érzékelés és mozgas fejlesztése.

» Kreativ képességek fejlesztése (krativ foglalkozasok).

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.
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IV.2.3. Szocidlis munkatars feladata (szocialis ligyintézd):

* Intézményben 1év6 adminisztraciés munka elvégzése.

* Elldtottak létszamnyilvantartasa (ellatottak ki-és bejelentése).

* Ellatottak személyi ligyintézése, nyilvantartdsuk vezetése.

* Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

* Temetések tigyintézése.

* Az intézmény megbizott képvisel6je a hagyatéki tigyekben.

* Tevékenységéhez kapcsol6do adminisztracio elvégzése.

* Intézményi elhelyezésre vardok nyilvantartasa.

* Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

* Letéti pénz kezelése, dokumentélasa.

» Folyamatba épitett ellendri feladatok elldtdsa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.4. Segit6 (lakéotthon) csoport feladatai:

A szakma szabdlyainak megfelel6en a reszocializacié minden Iépését a lakdval
egytttesen kidolgozva, egyeztetve munkélkodik a célok elérése érdekében.

A térsadalomban altalanosan elfogadott normadk szerinti életmod és életritmus
kialakitdsa, gyakoroltatasa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

Kiilonféle élethelyzetekb6l, koriilményekbdl adédé problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnytijtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatanak megdérzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvildggal vald kapcsolat (csaldd, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhdzak) erdsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon ellatdsi formdk fenntartisa, amelyeket betegségiikbdl,
fogyatékossagukbol kovetkezden igényelnek, igy orvosi elldtds, egyéni- és
csoportterdpids lehet6ségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatas megszervezése.

Mentélhigiénés szolgaltatds keretén beliil egyéni fejlesztési tervekben
meghatdrozottak alapjan tandcsadés, életvitel javitdsdt segité programok
szervezése.

Szabadid6s programok szervezése (kirandulds, rendezvények).

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

* Szabadid6s programok szervezése.
* Segitségnyujtas hivatalos tigyek intézésében.
¢ Eletvezetési tandcsadas, egészségiigyi ellatashoz jutds megszervezése.
* Mentalis gondozas.
* Higiénés sziikségletek biztositasa.
* Frdekképviselet.
Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.
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IV.2.6. Apolé, gondozé (Etkeztetés) feladatai:

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

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

A hazi segitségnyjtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:

* A képesitésétdl fliggben szocidlis segitést, illetve személyi gondozést végez
az 1/2000. (L7.) SzCsM. rendelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.

* Elvégzett feladatairdl tevékenységnaplot vezet

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.8. Segité (fejleszt6 foglalkoztatas):

A fejleszt6 foglalkoztatdsban részt vevék munkdjanak iranyitasa, feltigyelete,
ellenérzése. A munkaszerzédések eltkészitése, a munkavégzéshez kapesol6do
dokumenetacidok vezetése, a foglalkoztatdsi eszkozok beszerzése, kiadasa,
tarolasa. A lakok foglakoztatdsra valé felkészitése.

Részletes feladatkorét munkakéri leirasa tartalmazza.

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

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

o [Fves koltségvetéds tervezésének eldkészitése.

* DPénz- és értékkezelés.

* Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

* El6iranyzatokkal valé gazdalkodés.

* Anyaggazdalkodas, leltarozas.

* Téritési dij nyilvantartas.

* Naprakész dokumentacié vezetése.

* Energiaellatas-felhaszndlds nyilvantartdsa, adatszolgaltatas.

*  Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

* Leltdrozasi feladatok végzése, nyilvantartasa, adminisztracidja.

* Védoéruha, munkaruha nyilvantartas.

* Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztracioja.

* Fogyoeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

* Hazipénztar teljes kori kezelése.

*  Mennyiségi nyilvantartdsok vezetése, targyi eszk6zok nyilvantartdsa.

 Elldtotti nyugdij, koltopénz 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 leiras tartalmazza.

IV. 3.2. Mosodai dolgozé feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi és az elldtottak tulajdondban
1évé ruhanemtk, textilidk, a dolgozék munka- és védoéruhazatdnak mosds
el6tti és utani szamlaldasa, mosas, szaritds, vasalas.

A mosoddaba leadott ruha- és textilnem( szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvalogatdsa, dtaddsa.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

IV.3.3. Varrdnd feladata:

Valamennyi telephely esetében az intézményi ruhanemtk, textilidk ellatottak
személyes ruhdzatanak varrdsa, javitasa, dolgozok munka- és védéruhdinak
varras és javitds utani vasaldsa.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

IV.3.4.Takarité munkatarsak feladata:

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

IV.3. 5. Gépjarmfivezetd, karbantarté feladata:

Valamennyi telephely esetében a kozvetlen irdnyitist és feliigyeletet a
telephelyvezetd végzi.

Gépjarmt  mindenkori biztonsagos hasznélatanak biztositdsa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkoldsi engedély, benzin).

Gépjarmt vezetése, rakodasi, széllitasi és beszerzési feladatok ellatdsa eseti
megbizas alapjan.

Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leaddsa - gépjarmi
tisztantartasa, szabadsdg, illetve szabadnap esetén teli tankkal valé ataddsa.
Alkalmanként vezeti az intézmény gépjarmiivét, az elszamolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kiilon utasitasra.

Altaldnos anyagmozgatés.

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

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

Anyagok, eszk6zok beszerzésével kapesolatos tigyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartas.

Altaldnos karbantartéi munkak, kisjavitdsok.

Részletes feladatkorét 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 szolgdlat, melyet sajat dolgozok latnak

el.

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

Az intézmény tertiletén 1év6 vagyontargyak védelme.

A tlizjelz6 rendszer felligyelete és kezelése.

Az intézménybe érkez6 személyek be- és kiléptetése, gépjirmiivek,
személyek ellen6rzése.

Telefonkozpont kezelése.

IV.4. ELELMEZESI CSOPORT MUNKAKOREI

IV.4.1. Elelmezésvezeté feladatai:

Etlaptervezet készitése az intézményvezet6 ellen6rzésével, jovdhagyasaval.
Alapétlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére.

A sziikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellenérzése.

Elelmiszerraktarak kezelése a raktdrossal/vezets szakicsal —egyiitt
kétkulcsos rendszerben.

Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellen6rzése.

Az ¢élelmezés- egészségligyi normdk, valamint a Népegészségligyi
Féosztély eseti dontéseinek pontos betartdsa, feliigyelete.

Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatdrozasa.

Elelmezéssel kapcsolatos és a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok
naprakészen vezetése, az élelmezési {lizemre, étkeztetésre vonatkozo
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan elldtdsanak biztositasa.
Tevékenységének kézvetlen adminisztracidja.

Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartdsa.

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

29



IV. 4. 2. Szakacs feladatai:

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

+ A nyersanyagbol megf6zott készételekbol kiosztds elott
adagmeghatarozas.

¢ Elelmezési nyersanyagok mennyiségi és min6ségi dtvétele.

* A konyhai dolgozék munkdjanak iranyitasa és ellentrzése.

* A HACCP rendszerhez kapcsolédé nyomtatvanyok kitdltése, naprakész
vezetése.

* A takaritdshoz kapcsoladé flizet vezetése heti, havi rendszerességgel.

* Ellen6rzi a napi takaritast.

* Sziikség esetén az élelmezésvezetd tavollétében a raktdri anyagok
kivételezése.

* HACCP rendszer el6irdsainak megfelel6 munkavégzés.

« Az ellatottak és dolgozok étkezéseit kovetGen el6irasoknak megfelel
mosogatas/edényzet, étkészlet, eveszkoz stb.

Részletes feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

Vezetd szakacs feladata:

*  Beosztasban jeloli meg az élelmezésvezets a vezetd szakacsot.
*  Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, min6ségéért.
* Irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.

IV.4.3. Konyhai kisegitd:

* A szakdcs irdnyitdsa alatt elvégzi a konyhai kisegit6 feladatokat.

* A nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkatertiletre.

* Fozésre el6késziti az alapanyagokat.

* A szakdacs utasitasait kovetve segit a f6zésben.

* Elvégzi vagy kozremtkodik a teritésben; ételek kiosztasaban.

* A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyfijti.

* Betartja az utasitdsokat.

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

* Naprakészen vezeti a HACCP dltal el6irt mosogatdsi lapot.

* Betartja a higiénés, ttizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat.

*  Koteles részt venni az népegészségligy, vagy az intézmény vezetdje dltal
elrendelt oktatdson, tovabbképzésen.

* Felel6sség terheli anyagilag a konyhai leltar alapjan kiadott allo- és
fogyodeszkozokért és textilnemtkért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartasabol adodo hibdkért, hianyossagokert.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
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1V.4.4. Elelmiszer raktaros:

Naponta atveszi, leellenérzi a beszdllito daltal hozott nyersanyag
mennyiségeket a megrendel6 alapjan.

A hianytalanul atvett &rumennyiség utdn a szallitélevelet dtadja a konyhai
ligyintézének.

A Dbeszéllitott arut hidnytalanul elhelyezi a raktarban az élelmiszer-
biztonsdgi el6irdsok betartasaval.

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

Amennyiben a szakdcs a kiszabattdl eltéré mennyiséget igényel, csak az
élelmezésvezetd engedélyével, az irdsban modositott kiszabat alapjan
adhat ki tovdbbi mennyiséget.

A raktdrat, a htt6kamrakat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat masnak
at nem adja.

A poétkulesokat a gazdasagi irodaban helyezi el.

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

A raktarakat rendben tartja.

Felel a raktar tisztasagaért.

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

A raktédrért anyagi felel6sséggel tartozik.

Az anyagi felel6sségért tobbletjuttatasban részesiil.

Részletes feladatkorét munkakori lefrdsuk hatarozza meg,.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI

Az intézményvezetSt feladatainak végrehajtasaban, dontési jogkorében,
allandé és ideiglenesen véleményez6 és tandcsado testiiletek, bizottsdgok
segitik, melyek mellérendeltségben mtikodnek.

IV.5.1. A szerzGdéssel alkalmazott szakemberek és cégek

Orvos, foglalkozas-egészségiigyi orvos.

Elelmiszer alapanyag-, tisztitoszer beszéllitok.

TGz- és munkavédelmi felelGs.

Szocidlis étkeztetés szolgéltatds.

Ttizjelz6-, lift-, kazan- , melegviz karbantartas.

Jelz6rendszeres hézi segitségnyujtashoz kapcsolodo szolgaltatasok.
Szamitogépes és Webes szoftvereket fejleszto és tizemeltetd.
Informatikai véllalkozas.

Koziizemek.

Mosoda.
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A telephelyvezetével mellérendeltségben miikodé egységek

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

Az intézményvezetd apolé és az apold személyzet egészségligyi
munkdjanak iranyitdsa, ellenérzése.

Az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely
kiterjed a heveny és idiilt betegségben szenvedd6kre, orvosi egészségiigyi
rehabilitdciora és az egészségligyi ellatdsra.

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

Az orvosi dokumentéciok naprakész vezetése.

Biztositja az el6irt egészségiigyi dokumentaciok szakszert vezetését, a
tapasztalt hidnyossdgokat jelenti elsésorban a telephelyvezetének, kirivo,
ismétléds, illetve azonnali  beavatkozast igényl6 esetekben az
intézményvezettnek.

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

Beutalt szakorvosi vizsgalatra, ellatdsra vagy fekvbeteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel.

Meghatarozza a diétds élelmezésben részesiilok korét.

Az orvos a szakteriiletét érinté kérdésekben onalléan dont, ezek
végrehajtasara az intézetvezetd dpolot utasitja.

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok
rendszeres tdjékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi
munkdjardl, az elért eredményekrol, a hidanyossdgokrol, az etikai helyzetrdl.
Az intézmény miikodését érint6 fontosabb dontések el6tt a vezetdség
munkdjat, a dontéshozatalt segiti a dolgozdok vélemény és javaslattétele az
alabbi férumok keretében.

V.1. Igazgatoi Team

Vezetdje: intézményvezett

Allandé tagjai: intézményvezets-helyettes, telephelyvezeték, nappali elldtds
vezetd, ligyviteli csoportvezetd

Eseti jelleggel: vezet6 dpolok, élelmezésvezetSk, mentdlhigiénés munkatdrsak,
mas meghivott személyek, szervezetek.

Feladatai:

Rovid és kozéptavi célok attekintése.
Elmdlt id6szak értékelése
Személyi szervezési kérdések.
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* Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint tilésezik, dllando tagok
részvétele kotelezo.

* Szolgalati titoknak min6siilé emlékeztetd készil.

* A tagok kizardlag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

VI. 2. Telephelyvezetdi megbeszélés

Vezetgje: telephelyvezetd.

Alland6 tagjai: vezeté apold, ahol van - osztdlyvezets, mentalhigiénés
munkatars. Szilikség és igény esetén mas munkatarsak.

A vezet6i megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalandé
témaktol fliggden - tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben
az érintett munkatarsak.

A megbeszélésrol - sziikség szerint — emlékeztets késziil.

Heti rendszerességgel iilésezik, a tagok részvétele kotelezd.

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

A tagok kizarolag egységes, az intézményvezetd altal hozott dontéseket
képviselheti az igazgato felhatalmazasa alapjan.

V.3. A KEM ISZI 0sszdolgozéi munkaértekezlet

Az 0sszdolgozoi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal az intézményvezet6 hivja 6ssze telephelyenként.

Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény irattardban meg
kell 6rizni.

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

Az értekezlet az intézményvezet6 beszamoldja alapjan megtargyalja:

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

Az értekezleten kotelez6 részt venni az intézmény valamennyi {6 és
részfoglalkozasu dolgozdjanak és a szakszervezet képviseletének. A
résztvevok jelenléti ivet irnak ala.
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V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

¢ Az intézmény szervezeti tagozddasdnak megfeleld szakmai, gazdasagi,
lizemeltetési egységek, csoportok 6nallé értekezlete.

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

* Az adott részleg, csoport dolgozéi kotelesek megjelenni.

* Az értekezletrél emlékeztetd késziil.

A munkaértekezlet megtargyalja:

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

* A munkafegyelmet.

* Az etikai helyzetet.

* A csoport elétt 4116 feladatok.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvilasztasara, dsszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorldsdra a kozalkalmazottak jogéllasair6l szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
és a végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabdlyok az iranyadok.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazas dtjan delegal egy f6t a

kozalkalmazotti tanacsba, mely ezutdn maga koziil megvalasztja a vezettt és
az egyéb tisztségviseltket.

Munkdjat a Kozalkalmazotti Szabélyzat szerint végzi.

V.6. Erdekképviseleti Férum

Az tigyrendjét és miikddésének részletes szabalyait a Forum maga hatérozza
meg, miikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai: az intézményi ellatott, annak hozzitartozdja, illetve torvényes
képviselGje, az intézmény dolgozéjanak képviseldje, az intézményt fenntartéja
altal delegalt képviseld.

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

Az FErdekképviseleti Férum megtargyalja az ellitottak és torvényes
képvisel6ik panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziinésével és az dthelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést
kezdeményez a telephelyvezetd felé.
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Az Erdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé felé, valamint mds, hatdskorrel és illetékességgel rendelkezé
hatosagok, szervek felé¢, ha az intézmény mikodésében jogszabaly sérté
elemeket fedez fel.

A panasztevé, ha az Erdekképviseleti Férum, illetve a telephely vezetbje 15
napon beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kozvetlentil
az intézményvezet6hoz, illetve a fenntartéhoz is fordulhat jogorvoslatért.

V.7. Gondnok talalkozé
A taldlkozo id6pontjat a telephelyvezet6k hivhatjdk 6ssze.

Célja:

* azellatottak torvényes képviselSinek tdjékoztatasa.

Témaja:
*  Azintézmény miikodési feltételei.
* Azintézmény szakmai tervei.
* Ellatottakat érint6 gazdasagi, pénziigyi feltételek.
* El6z06 év értékelése.
* Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakoégyiilés

Evente legalabb 2 alkalommal a telephely vezetsje hivija Gssze az intézmény
ellatottai részére.

A lakogyitilés tartalma az intézményben él6 elldtottakat érinté témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakogylésrol jegyz6konyv késziil.

A jelzett problémékra, amennyiben helyben nem kertiltek megvalaszoldsra, 8
napon beliill a hirdetétdblan, vagy személyre szoéloan ad valaszt a
telephelyvezeto.
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VI. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

1. A KEM ISZI az érvényes, jogszabdlyok, fels6bb szintli rendelkezések, felligyeleti
szervek utasitdsainak megfelelden végzi mitikodését.

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

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

4. Az intézmény dolgozéi az intézményvezetd iranyitdsa €s szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori lefrasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.

5. Az intézmény dolgozdi kotelesek a tudomadsukra jutott orvosi, hivatali titkot
megoérizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozléséb6l az intézményre, lakéira és dolgozodira hatrany
szarmazhat.

Az intézmény dolgoz6i a titoktartdsi kotelezettség tudomasulvételérsl az
intézményben a munkakori leirasban foglaltak szerint nyilatkozik.

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

7. Ellatott halala esetén a szolgélatban 1évé dpold személyzet koteles a halott koriili
teenddket kegyelettel, emberhez mélton ellatni, a halott elszallitasakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

8. A dolgozok kotelesek munkdjuk végzése soran egymadst megfeleléen segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehettleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatdssal torténik.

9. A dolgozonak torekednie kell szakmai ismereteinek dllandé bévitésére.

10. A dolgozdék kotelesek feladatukat maradéktalanul elldtni, az otthon lakéival,
latogatdival szemben megért6 és el6zékeny magatartast tanusitani.

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

12. Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége az intézmény jo hirnevének
megdrzése.
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VII. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és eldirasok rendszere

Az intézmény bels6 mechanizmusat tobb egymassal Osszefiiggd szabalyzat, illetve
utasitds hatdrozza meg, amely biztositja a hatdskorok, felelosségi és feladatkorok
osszhangjét, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozok tevékenységére a
kovetkezd irdsban vagy széban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

* szabalyzatok

* utasitdsok

* korlevelek
A szabalyzatok, utasitdsok, korlevelek egy-egy példanyat az intézmény irattardba
kell helyezni.

VII. 1. Szabalyzatok
Jogszabalyi el6irds, vagy intézményvezet6i dontés alapjan kertilnek kiadasra.

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

Tevékenységekrol, feladatokrdl, jogokrdl, magatartdsi szabdlyokrél és
kotelezettségekrol rendelkezik.

Hatalya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi
dolgozdjara.

A szabdlyzatokat a részlegvezettk kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a
tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.

VII. 2. Utasitasok

Az intézményvezetd, telephelyvezetSk és a részlegvezetdk az irdnyitdsuk ala
tartozé szaktertilet feladatainak végrehajtasat irasbeli és szdébeli utasitas
kiaddsdval szabdlyozzdk.

Az utasitasok fajtéi a kovetkezok:
* intézményvezetdi
* telephelyvezet6i
* vezet6 apoloi
* gazdasagi tigyintézoi

Az intézményvezetd az egész intézmény mikodésére vonatkozd
intézményvezet6i utasitas kiadasaval szabalyozza az intézmény muikodését.

A telephelyvezetok a sajat feladatkdriikben, az intézményvezet6vel tortént
hatalya az iranyitdsuk ala tartozo szaktertiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

A gazdasagi ligyintéz6 a sajat feladatkorékben, az intézményvezetével tortént
elézetes egyeztetés és alairatds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek
hatalya az irdnyitasuk ala tartozo szaktertiletre és dolgozdkra vonatkoznak.
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Az irdsbeli utasitasokat évenként kezdédGen folyamatosan szamozni kell,
megjelolve a kiadas honapjat és napjat.

Az informaciébiztonsadgot és adatbiztonsagot az intézmény kiilon szabalyzata
biztositja, mely az intézmény honlapjan kertil kozzétételre: www.kemiszi.hu

VII. 3. Korlevelek

Az intézményvezetd korlevélben tdjékoztatja a dolgozokat és az ellatottakat
az intézmény egészét érintd rendezvényekrdl, az aktudlis személyi,
szakmai, bér- és munkatigyi valtozdsokrol, dontésekraol.

A korlevélben kozli utasitdsait, dontéseit a meghatdrozott id6ponttol
kezd6d6en bevezetésre keriilo illetve behatarolt idészakra sz6lo intézményi
szabdlyokrol, szabalyozasrol.

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

VII.4. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A KEM ISZI bels6 ellendrzését kiilon megallapodds alapjan a fenntarto
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg biztositja.

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

VIII. Zar6 rendelkezések:

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

VIIL.2. Az intézmény bels6 szabdlyzatai jelen szabdlyzattal val6
osszhangjanak megteremtését minden év janudr 31. napjdig kell elvégezni.

VIIL3. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépéskor a folyamatban 1évé
tigyekre is alkalmazni kell.

Esztergom, 2018. jinius 26.

Széke-Szabé Moénika
intézményvezetd
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jovahagyom a KEM ISZI Szervezeti és mtikodési
Szabalyzatat a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatésokrol szolo 1993. évi II1. tv.
92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

Tatabanya, 2018. “ 0% . L6~

Siitt6 Erika
igazgato
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