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I. ALTALANOS SZABALYOK ES FELADATOK

I. 1. Az intézmény elnevezése:
Komérom-Esztergom Megyei Integralt Szocialis Intézmény

I. 2. Az intézmény roviditett neve: KEM ISZI

I. 3. Az intézmény székhelye:

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

Telefon: 33/511-270, -280, -290
Intézményvezetd: 33/511-272
Telephelyvezets: 33/511- 276

Telefax: 33/511- 284

I. 4.: Az intézmény telephelyei:

I. 4.1.: KEM ISZI Esthajnal Iddskortiak Otthona 2028 Pilismarét -Basaharc
Telefon: 33/518-100
Telephelyvezeté: 33/518-104
Telefax: 33/518-103

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

Telefon: 33/411-410
Telephely igazgato: 33/411-410
Telefax: 33/411-410
1. 4.3.: KEM ISZI Fogyatékosok Otthona 2532 Tokodaltaré, Jozsef A. u. 4.
Telefon: 33/466 - 448
Telephelyvezets: 33/466 - 448
Telefax: 33/466 - 448
I. 4.4.. KEM ISZI Fogyatékosok Lakéotthona 2532 Tokodaltard, Vajaskiti
diils. 1.
Telefon: 33/466-902
Telefax: 33/466-448

I 4.5.: KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona 2500 Esztergom,
Dessewffy A. u. 22.
Telefon: 33/501-160
Telephelyvezets:  33/501-160
Telefax: 33/501-161



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

Telefon: 33/435-908
Klubvezet6: 33/435-908
Telefax: 33/435-908

I. 5. Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegz6, kérben az intézmény neve és cime talalhato.

I. 6. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6ndllé jogi személy, onalléan miikods koltségvetési szerv. A
Koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2012. 4prilis 1-jétdl a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésdg Komarom-Esztergom Megyei
Kirendeltsége (2800 Tatabdnya, Fé tér 4.), tovabbiakban megyei kirendeltség
latja el.

Az intézmény adodszama: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szdma, KSH azonosito: 15388045.8531.322.11

I. 7. Az intézmény iranyitasa:
a) Alapitéi jogot gyakorlé és iranyito szerv neve:

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

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

c} Fenntarté szerv neve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag 1132 Budapest,
Visegradi u. 49.

A  kozépiranyitéi és fenntartéi jogok gyakorldsa a Szocidlis és
Gyermekvédelmi  Féigazgatésdag ~Komdrom -  Esztergom Megyei
Kirendeltségének bevondsaval torténik.



I. 8. Az intézmény forrasai:
A mikodési koltségek vonatkozésaban: koltségvetés, palyazat.
A fenntartasi, karbantartasi, felujitasi koltségek vonatkozéasaban: koltségvetés

Sajat bevételek:
o gondozasi dijak
o kiilonféle egyéb bevételek

L 9. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata:

Ellatasi teritlete:

Iddsek nappali ellitisa, étkeztetés, hizi segitségnynijids esetén: Esztergom varos
kozigazgatési tertilete

Jelzrendszeres hizi segitségnyijhis esetén:

Esztergomi kistérség: (Esztergom, Nyergestjfalu, Labatlan, Tat, Domos,
Pilismarét, Bajot, Mogyordsbanya, Siitt6 kozigazgatasi teriilete),

Rétsag kistérsége: (Alsépetény, Bank, Berkenye, Borsosberény, Diésjend,
Fels6petény, Horpacs, Keszeg, Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi,
Nézsa, Nograd, Noégradsap, Nétincs, Osagard, Pusztaberki, Rétsag,
Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske, Tolmécs kozigazgatasi
teriilete) Budapest XVIL kertilet kozigazgatdsi teriilete.

Budapest XVIL keriilet kozigazgatasi tertilete.

Minden egyéb tevékenység tekintetében: Koméarom - Esztergom megye
kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény feladata: Ellatasi teriiletén biztositja azon idéskortak, fogyatékkal

élok, kronikus pszichidtriai betegek teljeskorii ellatdsat, akik a vonatkozo
jogszabdlyi feltételeknek, a fenntart6 Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
altal el6irtaknak megfelelnek.

I. 10. Az intézmény tevékenységi kore:

Az intézmény alaptevékenységének a kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

e DPszichiatriai betegek tartos bentlakésos ellatdsa

e DPszichiatriai betegek rehabilitacios céld bentlakasos ellatasa

e DPszichiatriai betegek &tmeneti ellat4sa

» DPszichiatriai betegek nappali ellatasa

» szocidlis foglalkoztatas

e Idd&skortiak, demens betegek tartds bentlakasos ellatasa



Idéskoruak, demens betegek tartds dtmeneti ellatasa

Fogyatékossaggal élok tartds bentlakasos ellatésa

Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa- apold ~ gondozo céla

lakéotthon

Fogyatékossdggal él6k nappali ellatasa

szocialis étkeztetés

hazi segitségnyjtas

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

id6sek, demens betegek nappali ellatdsa

11. Az intézmény szervezeti formaja:

Az 1993. évi III. tv. vonatkoz6 szabédlyai szerint: integrdlt intézmény,
alapdokumentumai szerinti szolgéltatésait a telephelyeken és gondozottak
szamara nyitva 4ll6 helyiségekben valésitja meg.

12. Az intézmény egyiittmiikodési kore:

Eoviittmiikddik és rendszeres kapcsolatot tart:
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az SZGYF KEM Kirendeltsége

SZGYF fenntartasaban mitkddé tarsintézmények

Esztergomi Kozds Onkormanyzati Hivatal

Pilismarot Kozség Polgarmesteri Hivatala

Tokodaltard Kozség Polgarmesteri Hivatala

az Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férum

jarasi gyamhivatalokkal,

az ellatottak hivatasos gondnokaival és egyéb torvényes képviselikkel,
hozzatartozodikkal,

egytittmiikodik az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,
a szocidlis szakképzésben résztvevé hallgatok szamdra gyakorlati
terepintézményként miikodik

kozosségi szolgalatot teljesits kozépiskolasokkal, képzdintézményekkel
KEM Korményhivatal Esztergomi Jarasi Hivatal Munkatigyi
Kirendeltsége

Vaszary Kolos Korhaz

Szent Borbala Szakkérhaz, Dorog

EDDSZ KEM Képviselete

egyéb szakmai érdekképviseleti szervek



I1. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felelds vezet&je -valamennyi telephely vonatkozasaban is
- az intézményvezetd.

Az intézmény egyszemélyi vezetdjét feladata végrehajtasaban az dpolasi-gondozasi,
rehabilitacids és gazdasagi-miiszaki tevékenység ellatisara szervezett, funkcionalisan
tagolt, feladatok szerint feléptils szervezet segiti.

A telephelyek élén az intézményvezet6 altal kinevezett, és meghatdrozott, 6nallo
feladatkort gyakorlé telephelyvezetSk dllnak.

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

Az intézmény a telephelyek egylittese, a részegységek egyiittmiikodését
eredményez6 a kor kovetelményeinek és az intézmény lehet6ségeinek megfelel
mindségileg magasabb szintii szocidlis otthoni ellatas.

Az intézmény vezetése és irAnyitdsa az alabbiakban val6sul meg.

II. 1. Intézmeényvezetd

Az intézményt az intézményvezets, mint egyszemélyi felel6s vezetd iranyftja.
Az intézményvezet6 felett felett a munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag {6igazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezet§ felel az intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai
tevékenységért, gazdalkodasért, lizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1év6
intézményi vagyonért. A gazdalkodas szabalyszertiségét a gazdalkodasi feladatokat
ellaté megyei kirendeltséggel egytitt biztositja feladatellatasi szerzdés alapjan.

IL.1. 1.: Az intézménvyvezetd feladatai, hataskore, jogkore

I1.1.1.1. Mikodéssel kapcsolatos feladatai:

* Az alapit6 okiratban meghatéarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasa,
a hatalyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott hatarozatok, dontések
keretei kozott.

* Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szevezeti Mtikddési Szabélyzatat,
gondoskodik a hatélyos rendeletben el6irt szabélyzatok elkészitésérdl.

* Meghatarozza az egyes vezetd munkakortkben a hatds és jogkorodket, az
intézményen beliili munkamegosztast.

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

* Gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal hozott
intézkedések, utasitasok végrehajtasarol.

* A Nappali Intézmény vonatkozasdban felkérésre beszamol Esztergom Varos
Képviseld Testiilete illetve Szocidlis Bizottsdga el6tt.

* Biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok valamint a vezetést
segits tandcsado szervek miikodésének feltételeit.



» FElkésziti az alad kozvetleniil beosztott telephely vezet6k munkakori leirasét,
gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozdja vonatkozasaban a
munkakori lefras elkészitésérol.

« Irényitia a dolgozok szakképzését, tovdbbképzéset, feliigyeli a személyzeti
tigyeket, a bér-és munkaerdgazdalkodast.

« Iranyitja, &sszehangolja, ellenérzi az apolasi, gondozési, mentalhigiénés és
gazdasagi, miszaki részlegek munkajat, feliigyeli a Szervezeti Mikodeési
Szabalyzatban foglaltak betartdsat, a munkafegyelem, etikai kovetelmények
megtartasat.

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

« Gondot fordit a koriilmények javitasara, ellen6rzi a munkavédelmi szabélyok
betartasat.

* Ellatja az intézmény képviseletét.

* [Ellata az alafrasi-kiadmanyozasi jogkort.

I1.1.1.2. Szakmai feladatai:

o Munkéjat elsésorban az 1993. évi IIL tv. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani ttmutatok el6irdsai szerint koteles végezni.

o Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakteriilete  tudomanyos  kutatésait, eredményeit.
Tapasztalataival segiti annak tovéabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérdl, tovabbképzésérsl.

o Egylittm(iksdik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasagok munkdjéban,
segiti a szakmai eredmények széles korben tértén6 megismeresét.

o Biztositia a korszeri, magas szinvonald gondozds megvalositisdhoz
sziikséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzok és irdnyitok munkéjat.

o Feliigyeli az intézményben foly6 pszichés gondozést, az egészségligyi és
mentalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes fekvibeteg
gyogyintézettel.

11.1.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

o Iranyitja és feliigyeli az intézmény gazdasagi szervezetét.

o Az intézmény részére el6irt szabalyok szerint és hatdridSben felterjeszti a
koltségvetést és beszamolokat, a gazdalkodassal kapesolatos jelentéseket.

o Jogosult a ktelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvényozasi, eloirdnyzat
felhasznalasi, kiadményozasi jogkort.

o Megszervezi az intézményi bels6 ellendrzést.

o Ertékeli az intézmény gazdalkoddsi mutatdit. Ellenérzi az engedélyeztt
feladatfinanszirozdsi témogatds betartasat. Feltigyeli az optimalis
gazdalkodas biztositasat.

o Ellatja a téritési djjal kapcsolatos teend6ket.



I1.1.1.4. Vagyonvédelmi feladatai:

o Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva végzi
€s azt az intézmény valamennyi dolgoz6jatol megkdvetelni koteles.

o Kar keletkezése esetén vizsgélatot indit a felel6sség megallapitasa céljabol és
intézkedik a kdr megtériilése érdekében.

o Széndékos kérokozés esetén felel6sségre vondst kezdeményez.

o Minden lehetséges eszkozzel biztositia a tliz,- és balesetvédelmi el6irdasok
betartasat.

o Az ellatottaktol vagy hozzatartoz6iktol 4tvételi elismervény ellenében érték-és
vagyonmegdérzésre atvett tArgyak biztonsagos megé6rzéséért anyagilag felel6s.

Az intézményvezetd helyettesitését tadvollétében teljeskorlien az tigyviteli csoport
vezetdje latja el.

IL.2. A telephelyvezeték, Klubvezetd

A telephelyvezetSket, klubvezetst az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja
felettik a munkaltatéi jogokat. Szakmai feladataikat az intézményvezett
iranyitdasa és felligyelete mellett, mint részegységeik, teljes korti szakmai
felel6ésséggel biré vezetSik végzik. Munkajukrol rendszeresen és kimeritéen
kotelesek beszamolni az intézményvezetének a vezeti értekezleteken.

IL.2.1. telephelyvezetSk /klubvezetd hataskore, jogkore

o]

Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak
biztositdsa, a hatalyos jogszabalyok és a fenntarté dontései, valamint az
intézményvezeté utasitdsainak keretei kozott a sajit részegység
vonatkozéasaban.

Részt vesz az intézményi dokumentacidk elkészitésében.

Egyetértési joggal bir a telephelyen a dolgozéi felett a munkaltatdi jogok
gyakorlasat illeten.

Sajat egységében gondoskodik a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg, az intézményvezetd altal hozott dontések, utasitasok
végrehajtasarol.

Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok
valamint a vezetést segitd tanacsado szervek miikddésének feltételeit.
Gondoskodik a telephely valamennyi szakdolgozdja vonatkozasaban a
munkakori leirds elkészitésérsl.

Szervezi a dolgozo6k szakképzését, tovabbképzését.

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



Ellenérzi elsésorban a technikai dolgozdk, valamint a konyhai dolgozok
munkavégzését. [smétléds, vagy fennmarad6 probléma esetén értesiti az
intézményvezetét.

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

11.2.2. Szakmai feladatai

Modszertani ttmutaték el6irdsai, valamint az intézményvezetd utasitdsa szerint
koteles végezni munkajat.

o

Munkdjat elsésorban az 1993. évi IIl. torvény és a szakmai jogszabalyok,
moddszertani dtmutatok el6irdsai szerint kiteles végezni.

Szakmai tevékenysége soran figyelemmel kiséri és a gyakorlatban
alkalmazza  szakterilete tudomanyos  kutatdsait,  eredményeit,
tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai
folyamatos képzésérol, tovabbképzésérsl.

Egylittmiikodik és részt vesz a szakmai férumok, tarsasagok munkajaban,
segiti a szakmai eredmények széles kdrben t6rténé megismerését.

Biztositja a korszeri, magas szinvonali gondozds megvalésitésahoz
sziikséges feltételeket, ellenérzi a gondozast végzdk és iranyiték munkéjat.
Kozvetleniil feliigyeli az intézményben folyé pszichés gondozast, az
egészségiigyl és mentalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a teriiletileg
illetékes fekvobeteg gyogyintézettel.

Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

Irdnyitja, szakmailag ellen6érzi az Aaltala vezetett intézményben a
mentalhigiénés csoport munkajat.

Meghatdrozza a telephely intézményben folyé szolgaltatasok
igénybevételének modjat.

Sajat egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositdsaért.

A telephelyvezettk helyettesitését tavollétik esetén, a vezets apolok oldjék
meg.

I1.2.3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva
végzi és azt az intézmény valamennyi dolgoz6jatol megkovetelni koteles.
Kar keletkezése esetén kozremiikodik a feleldsség megallapitasa céljabol
inditott vizsgélatban.

Az éltala tapasztalt szandékos karokozas esetén az intézményvezet§ felé
jelentési kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszkozzel biztositja a ttiz és balesetvédelmi el6irasok
betartasat.

Sajat egységében az ellatottaktél vagy hozzatartozoéiktol —atvételi
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elismervény ellenében érték-és vagyonmegdrzésre atvett targyak
biztonsdgos megtrzéséért anyagilag felel6s.

I1.3. A vezet6 apolo

A vezet6 apolot az intézményvezetd nevezi ki, a telephelyvezett egyetértésével,
és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a telephelyvezets kozvetlen iranyitasaval
és ellenGrzésével végzi.

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

Az intézetvezet6 &polé az dpolés-gondozas vonatkozasaban valamennyi részleg
vezetdje.

IL.3.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

C

[ranyitja, ellenérzi az egészségiigyi-apolési csoportok, részlegek dolgozodinak
munkéjat.

Szervezi és ellentrzi a sziikséges egészségiigyi dokumentaciokat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaid6
beosztasat, és azt jovdhagydsra minden hénap 25.-ig a telephelyvezetének
leadja.

Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
Nyilvantartja a gyogyszerigényt, gondoskodik a receptek idében tdrténd
telirasarol, feliigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast, kétheti készletperi6édus
figyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és feliigyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasat.

Részt vesz, koordindl, az egyéni gondozasi és dpolasi tervet késizit team
munkajaban.

Hozzésegiti a ellatottakat, hogy a kozpontilag szervezett szfir6vizsgalatokon
részt vegyenek

Nyilvantartja az 4polok, a gondozok és az élelmezéssel foglalkozd dolgozok
id6szakos egészségiigyi vizsgélatait.

Koordinalja az apolasi-gondozasi egységek dolgozdinak rendszeres képzését,
tovabbképzését.

Kapcsolatot tart az intézetben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel, szakrendeltkkel, ellatottak
hozzétartozoival.

Iranyito,~ellendrz6-és szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol
rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.

A munkafegyelem és szakmai szabédlyok betartdsa érdekében tervezett és
szlirdprébaszer( ellendrzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas allapot
rendszeres ellenrzését.

Gondoskodik az egészségigyi ellatds személyi, targyi feltételeinek
biztositasardl, annak hidnyat jelzi az intézményvezetének.
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o Rendszeresen végzi a hatdskorébe tartozéd dolgozok munkabeosztasanak, a
miiszakvaltasnak, éjeli szolgéalatnak ellendrzését.

o Rendszeresen ellenérzi az 4polds szinvonaldnak emelése érdekében az
ellatottak testi higiénéjét és rendjét.

o FHlkeésziti kozvetlen beosztottai munkabeosztasat.

o Tanulményozza, értékeli az egészségiigyi ellatassal, dpolédssal, gondozassal
kapcsolatos kiils6 véleményeket.

o Gondoskodik a feladatkérébe tartozd minéségbiztositasi feladatok ellatasarol.

o Az apolasi-gondozasi részleg tevékenységi teriiletén ellentrzési és
beszdmoltatési joga van.

o Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

FelelGs:

o A telephelyen foly6 dpolasi-gondozasi tevékenységeért.

o Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

o A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

o A telephelyen foly6 4&polasi tevékenységre vonatkozo hatdlyos
jogszabalyok, az intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtasaert,
betarttatasaért. A torvényesség és az etikai szabalyok betartasanak
biztositasaért.

o A telephely higiénés helyzetéért.

A vezet6apol6 tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezetd apol6 latja el ott, ahol
van ilyen munkakdr, vagy valamely erre a feladatra kijellt &polé - gondozo.

I1.4. Alapszolgaltatas vezetd

o 0

o O O 0 O

lakossag korében felmeriil alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,

a szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtas 4ltal biztositott szolgaltatasok,
gondozési feladatok ellatasanak koordinacidja, a szakmai munka
tsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatésa,

a szolgaltatasokra és a gondozasi munkéra vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai
szabélyok érvényre juttatasa,

kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének
eldsegitése,

més tipust ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

a munkajara / ellatasi tipusra vonatkozo6 jogszabalyok ismerete

az ellatds utan érdekl6d ok téjékoztatasa

megallapodas elékészitése

intézményi jogviszonyt keletkezteté Megéllapodas kotése, személyi téritési dij
megéllapitdsa

segitséget nytjt a gondozési terv elkészitéséhez
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o kapcsolattartas a jelzérendszeres késziilékeket tizemeld cégekkel

o kapcsolattartéds a tiszteletdijas gondozé kollégakkal,

o Jelztkésziilék belizemelése

o a gondozé kollégdk munkaids beosztasanak elkészitése. A honap utolso
munkanapjaig a kovetkez6 havi beosztast megkiildi az ISZI- be, a munkaiigyi
ligyintézének

o a beosztasban bekovetkezd valtozasok jelentése a munkaiigyi tigyintézének

o ellatast igényldk nyilvantartdsa

o napiigénybevétel Osszesitése, rogzitése

o NRSZH napijelentés rogzitése

o KSH statisztika elkészitése

o tavollétében helyettesiti a vezeté gondozot

o tavollétében helyettesiti a KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona

telephely vezet&je

IL5. Vezeté Gondozd

o hazi gondozd kollégdk munkéjanak koordindlasa, ellendrzése, beosztas
készitése

jelenléti ivek Gsszesitése, tovabbitdsa a munkatigyi tigyintézd felé

a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossaganak el6segitése,
kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel,

a munkéjara / ellatasi tipusra vonatkoz6é jogszabélyok ismerete

az ellatasi kérelem / egyéb iratok, levelezés iktatasa,

tajékozodik az ellatést kérelmezé életkoriilményeirdl

személyi téritési dij megéllapitdsanak elGkészitése

szamla keészitése a havi téritési dijrél az EcoStat programban

téritési dij rohogzités az EcoStat programban

KSH statisztika elkészitése

OO0 C 0 0O 0 0 0 0 C

IL.6. Elelmezésvezetd

Az ISZI harom féz&konyhajat 1 {6 élelmezésvezets irdnyitja, aki a KEM ISZI PBO
létszamaban van és ezen telephelyen végzi munkéjat.

Az ¢lelmezésvezetd felel a tokodaltaréi otthon és lakdotthon elldtottainak
étkeztetésérol, melyet a székhely intézmény f6z6konyharol szallitdssal biztositjuk.

Az élelmezésvezetdt az intézményvezetS nevezi ki, a telephelyvezets
egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Az alapszolgaltatdsban miikddé szocidlis étkzetetés szakfeladat korében ellatando
étkeztetés kiils6 szolgaltaton keresztiil biztositott.
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Feladata:

0O 0 0 ©

Konyhatizem mitikodtetése

Flelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa

Etelkészités

Etelosztas, tarolas (Esztergom, Visegradi uti és Tokodaltdréi Fogyatékos

Otthon telephely vonatkozasaban széllités is.)

o Napi élelmezési és ellatotti létszam egyeztetése - élelmezési napok napi illetve
havi dsszesitése

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

o Etelek mennyiségi, minéségi ellen6rzése

C

Szakszerti diétas ellatas biztositasa a dietetikus szakemberen keresztiil

o Naprakész dokumentaciok vezetése

I1.7. Ugyviteli csoportvezetd, gazdasagi tigyintézd

A gazdasagi {igyintéz6t az intézményvezet6 nevezi ki hatdrozatlan idére, gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval és
ellenrzésével végzi.

Munkajarél rendszeresen, maradéktalanul beszdmol az intézményvezetdnek.

Irényitja és szervezi a gazdasagi ligyintézd, pénztaros, egyéb tigyintéz6k munkdjat.

A gazdasagi iigyintézé feladatai, hataskore, jogkore:

O

o

A gazdasagi részleg munké4janak megszervezése, iranyitasa, ellenGrzése,
szitkséges dokumentaciok elkészitése,

Gazdasagi kérdésekben az intézményvezetd megbizdsaval az intézet
képviselete kiils6 szerveknél,

Az ISZI koltségvetés elkészitése, jogszabalyok és tervezési el6irdsok
figyelembe vételével,

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

Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait
ellaté  szervezeti egységek, csoportok kozotti  adatszolgaltatési
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa az intézményvezetd
jovahagyasaval,

Az intézmény pénzgazdalkodasan beliil az egyes munkatertiletekhez
tartozé érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajtasa,

A gazddlkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag,
az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasdnak érdekében,

Az intézményvezet$ altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatasa,
Az intézmény gazdalkodasi-pénziigyi feladataira vonatkoz6 jogszabalyok
érvényesitésérdl valod gondoskodas.
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A hatékony gazdalkodds el6segitése érdekében a gazdalkodés
eredményeinek folyamatos elemzése, értékelése, az intézményvezets
rendszeres tdjékoztatasa.

A telephelyek  gazdalkodasi  tevékenységéhez  informécié  és
adatszolgaltatas rendszeres biztositasa.

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

A gazdasagi tevékenység teriiletén az intézmény mikodése kapcesan
ellendrzési és beszamoltatési joga van.

Gazdasagi  kérdésekben  képviseleti  jogkoér — gyakorldsa, az
intézményvezetSvel tortént elézetes egyeztetés, és az intézményvezetd
utdlagos tajékoztatdsa mellett.

Rendszeresen ellenérzi a gazdasagi csoport dolgozéinak munkavégzését.
Elkésziti a gazdasagi csoport dolgozéinak munkakori leirasat,
meghatérozza a munkakoroket, a munkakori beosztast, a munkarendet.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg,.

Felelds:

o}

A gazdasédgi tevékenységre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok valamint az
intézményi  belsé szabéalyzatok végrehajtasaért, betartaséért és
betartatdsaért, a tdrvényességi és etikai szabalyok biztositasaért.

P

A gazdasagi ligyintézd helyettese, az intézményvezet§ altal kijeldlt pénztiros
munkatars.
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[IL AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

MI.1. INTEZMENYVEZETO

Az ISZI vezetésének egységei az intézményvezeté kozvetlen alarendeltségében
miikédnek

- telephely vezetdk, klubvezetd
- ligyviteli csoport vezet&je
- munkaiigyi tigyintézék

Az intézményvezetét feladatainak végrehajtasaban az altala a jelen szabalyzatban
meghatarozott feladat-hatéaskorben a neki kozvetlen aldrendelten miikdd szervezeti

egységek segitik.

Kozvetleniil az intézményvezetd ala rendeltek:

telephelyvezetSk, klubvezetd: 6 {6
tgyviteli csoportvezetd 116
munkatigyi igyintézd 216

II1.2. A székhely intézmény szervezeti tagozodasa és feladata

I11.2.1. KEM ISZ1

Intézményvezets 11£6
Ugyviteli csoportvezets 116
Pénztaros 116
Raktéros 116
Munkatigyi tigyintéz6 216

Ugyviteli csoport feladata (pénztaros, szocialis iigyintézd, raktaros)

o Bgyes analitikus és egyéb gazdasigi-pénziigyi nyilvantartdsok vezetése,
kezelése.

Eves koltségvetés tervezésének eldkészitése.

Pénz és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformacidk keszitése.

Elgiranyzatokkal valé gazdélkodas.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dfj nyilvantartas.

Naprakész dokumentacio vezetése.

Energiaellatas - felhasznalds nyilvantartasa, adatszolgaltatés.

0o ¢ 0O O 0 0 0

16



Munkatigyi tigyintézd feladata:

O 0 o ¢ ©

Munkaerd és bérgazdélkodasi feladatok.
Huménpolitikai - munkaeré tigyintézés.
Bérgazdalkodas, munkatigyi feladatok.

Valtozobér, tdvolmaradas, szabadsag, betegallomény jelentés.
Bér-és létszamnyilvantartds vezetése.

II1.2. 2. KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona

Szakdolgozo6i létszam:

Telephelyvezetd 116
Szocialis igyintéz6 116
Apolési-gondozasi csoport:

- vezet6 apold 116

- apoloé-gondozd 27 £6

- &pol6 - gondozo6 (dtmeneti) 5 £6
Lakootthon :

- szocidlis segitd 26
Nappali ellatas:

- terdpias segit6 1£6
Munkarehabilitacios foglalkoztatas

- foglalkoztatéds vezetd 216
Mentalhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatars 3 6
Nem szakdolgozéi Iétszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmezésvezetd 1 portas 4
egyéb ligyintézd 1 gépkocsivezetd 1
szakéacs 5 mosond 2
konyhai kisegité |4 varrénd 1
takaritd 6 Osszesen: 25

A telephely vezet6 alarendeltségében mikods egységek

Apolasi-gondozasi egység
Mentalhigiénés csoport
nappali ellatas
lakéotthoni ellatas
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I11.3. Telephely intézmények szervezeti tagozodasa és feladata

IIL.3.1.. KEM ISZI Fogyatékosok Otthona

Telephelyvezeté 1£8
Szocialis tigyintéz6 116
Avpolasi-gondozasi csoport:

- vezet6 apold 16

- apolé-gondozo 30 f6
Mentalhigiénés csoport

- mentéalhigiénés munkatdrs 2 £6

- fejleszt pedagbgus 516
Nem szakdolgozoi 1étszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité | 3 portas 4
takarito 4 gépkocsi vezetd 1
mosond 2 varrond 1

tsszesen: 15

111.3.2. KEM ISZI Fogyatékosok Lakoéotthona

- szociélis segit®
- apolé-gondozd

316
216

I11.3.3. A KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona szervezete

Telephelyvezetd
Szocialis tigyintézo

Apolasi-gondozési csoport:
- osztalyvezetd apolod
- é&polé-gondozéd
Mentéalhigiénés csoport
- mentalhigiénés munkatars
- fejleszté pedagogus

116
116

116
25 {6

1£6
216
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- pedagbgus 16

- mozgasterapeuta 116
Nappali Intézmény

- szocialis gondozo 216

- terdpids munkatars 116

Alapellatast nyuajtd csoport

Alapszolgéltatas vezetd 116
Vezeté gondozéné 1£6
szociélis étkeztetés: 0,56
hazi segitségnyujtas: 8,5 16

jelzdérendszeres hizi segitségnyijtis:
koordinator 3 {6 (2 {6 megbizasi szerz6dés alapjan)
gondozéndé 22 {6 (tiszteletdijas megbizés keretében)

Nem szakdolgozoi 1étszam:

MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmiszer 1 portas 2
raktaros
szakacs 2 gépkocsivezetd 1
konyhai kisegit6 | 4 karbantarto 1
takarité 4 mosoénd 2
Osszesen: 17
I11.3.4. KEM ISZI Esthajnal Iddskoriaak Otthona szervezete
Telephelvezets 116
Szocialis tigyintézd 116
Apolasi-condozasi csoport:
- vezetd dpol6 1£6
- apolé-gondozo 20 16
Atmeneti ellatas:
- apolo - gondozo : 516
Mentalhigiénés csoport
- mentdlhigiénés munkatars 2 {6
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
élelmiszer 1 karbantarto 1

19




raktaros
szakécs 3 gépkocsivezetd 1
konyhai kisegité | 4 mosond 1
takarito 7
Osszesen: 18 £§
II1.3.5. KEM ISZI Z61d Feny6 IdGskortak Otthona szervezete
Telephelyvezet: 116
Szocialis iigyintéz6: 1£6
Apolasi-gondozési csoport:
- osztalyvezet6 dpolo 116
- apolé-gondozo 12 £6
Mentalhigiénés csoport
- mentdlhigiénés munkatars 1£6
nem szakdolgzoi létszam:
MUNKAKOR LETSZAM MUNKAKOR LETSZAM
konyhai kisegité | 2 mosoénd 1
takarito 4 varrond 1
karbantartd 1 Osszesen: 9 £6

I11.3.6. KEM ISZI Glatz Gyula Iddsek Klubja szervezete

- klubvezett 1 £6
- gondozénd 2 £6 (ebbol 1 f6 napi 4 6raban étkeztetésben gondozd)

IV. SZERVEZETI EGYSEGEK ES MUNKAKOREI

IV.1. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG MUNKAKOREI

1V.1.1.Egészségiigyi-apolasi csoport:

IV.1.1.1. vezet§ apol6 feladata:
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Részletes feladatait jelen szabilyzat és a munkakéri leivds tartalmazza.

IV.1.1.2. Osztalyvezetd apolo feladatai:

Munkéjat a vezet6 &dpolé irdnyitasaval végzi. Tevékenységérdl rendszeresen (napi
vizitek) beszamol a vezetd dpoldnak, irdnyitja a a csoportjahoz tartozo apolokat,
vezeti a sziikséges dokumenticidkat.

Ellatottak egészségiigyi gondozasa, dpolasa.

Ellatottak gyogyszerelése.

Az apolési-gondozasi dokumentécidk naprakész vezetése.

Részletes feladatkirét munkakori lefrdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.3. Apolé-gondozo feladata:
Munkéjat a vezets dpold kozvetlen irdnyitdsa mellett, az 4ltala meghatarozott id6
és munkarendben a mtiszakvezet6 névér kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése
mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szdmara rendezett iinnepségeken, és
alkalmanként segitként a terapias, fejleszté, mentéalhigiénés foglalkoztatdsokban,
valamint az osztalyvezetd &polé beosztdsa szerint részt vesz az  egyéni
gondozasi-dpolasi terveket tsszeallitd és értékeld teamben.

Részletes feladatait a munkakori lefrdsa hatdrozza meg.

IV.1.1.4. Segédapolok feladata:

e Feladatait kdzvetleniil a miiszakvezets és a szakképzett apoldk iranyitasa
és ellendrzése mellett végzi.

¢ Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb ellatdsahoz, komfortérzetének javitdsdhoz.

Részletes feladatait a munkakéri lefrds hatdrozza meg.

IV.2. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI
Valamennyi telephelyvezet6 az intézmény a mentalhigiénés csoport vezetGje is.

Feladataik ilyen min6ségben:

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

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitdsa.

O 0o 0o 0 0O
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Kulturalis, hagyoményokon alapul6 iinnepek, rendezvények szervezése.
El6gondozas szervezése, végzése, adminisztracioja.

Ellatottak érdekvédelme.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartadsanak szervezése.

Intézményi nagycsoport vezetése.

O o o0 ¢ O

Részletes feladatait munkakdri lefrdsa tartalmazza.

IV.2.1. Mentilhigiénés munkatars feladata:

Heti foglakoztatasi terv készitése.

Egyéni fejlesztési, foglalkoztatési tervek elkeszitése.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartasanak segitése.

Rendszeres foglalkoztatas.

Ellatottak kozott tarsas kapesolatok kialakitasa, segitése.
Kapcsolattartas tars-és egyéb intézetekkel, tarsadalmi szervezetekkel.
Ellatottak érdekvédelme.

Rendezvények, iinnepek, kirdndulasok szervezése, bonyolitasa.

O 0 0 ¢ O O 0 0O

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.
IV.2.2. Fejleszt6 pedagbgus feladata:

o hidnyzé, vagy korldtozottan meglévé testi-szellemi funkciék helyre éllitasa,
szinten tartasa

fizikai, mentdlis és életvezetési segitségnyujtas

szocializacios, pszichomotoros, kommunikécios, képességeket fejleszt.
személyiséget, megismerd tevékenységet, érzékelést, mozgast fejleszt

kreativ képességeket fejleszt (krativ foglalkozasok)

c 0O OC 0O

Részletes feladatnit munkakdri lefrdsa tartalmazza.

IV.2.3. Szocialis iigyintézd feladata:

Intézményben 1évé adminisztracios munka végzése.

Ellatottak létszamnyilvantartésa, (ellatottak ki-€s bejelentése )
Ellatottak személyi ligyintézése, nyilvantartasuk vezetése.
Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

Temetések {igyintézése.

Az intézmény megbizott képviselGje a birésagi hagyatéki tigyekben.
Tevékenységének kozvetlen adminisztracioja.

Intézmeényi elhelyezésre varok nyilvantartasa

Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok
készitése.

Letéti pénz kezelése, dokumentalasa

o Folyamatba épitett ellentri feladatok ellatasa.

o 0O 0 o0 0 0 00

o
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Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza,

IV.2.4. Szocialis segité (lakéotthon) csoport feladatai:

A szakma szabdlyainak megfelel$en a reszocializacié minden lépését a lakéval
egyiittesen kidolgozva, egyeztetve munkélkodik a célok elérése érdekében.

A térsadalomban altaldnosan elfogadott normék szerinti életmod és életritmus
kialakitasa, gyakoroltatasa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitésa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtas.

Kiilonféle élethelyzetekbél, koriilményekbol adodo problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyjtas.

Az intézmény kdzosségéhez tartozas tudatdnak megorzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvilaggal vald kapcsolat (csalad, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erdsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon ellatdsi forméak fenntartisa, amelyeket betegségiikbdl,
fogyatékossagukbodl kovetkezben igényelnek, igy orvosi ellatds, egyéni- és
csoportterapias lehet§ségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatds megszervezése.

Mentalhigiénés szolgaltatds keretén belill egyéni fejlesztési tervekben
meghatdrozottak alapjdn tandcsadés, életvitel javitdsadt segité programok
szervezése.

Szabadid6s programok szervezése (kirandulas, rendezvények).

IV.2.5.: Gondoz6 (Klub) feladatai:
- szabadid&s programok szervezése,
- segitségnyjtas hivatalos tigyek intézésében,
- életvezetési tandcsaddés, egészségiigyi ellatdshoz jutas megszervezése,
- mentélis gondozis,
- higiénés sziikségletek biztositésa,
- érdekképviselet.

Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

IV.2.6. Gondoz6 (étkeztetés):
Etel elskészitésével, talalassal, mosogatassal kapcsolatos feladatok elvégzése
kiszallitas, éthorddk tisztan tartasa

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

IV.2.7. Hazi gondozd

A hazi segitségnytijtas keretében az alabbi szakmai feladatokat latjuk el:
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o A képesitésétsl fiiggben szocidlis segitést, ill. szemelyi gondozédst végez az

Q

1/2000. (I.7.) SzCsM. rndelet 5. sz. melléklete szerinti résztevékenység
tartalommal.
Elvégzett feladatairol tevékenységnaplot vezet

Részletes feladatkorét munkakdri leivisa tartalmazza.,

IV. 3. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

IV.3.1. Gazdasagi csoport

C

O 0000 0O 00 0C0C 000000

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

Fves koltségvetés tervezésének el6készitése.

Pénz -és értékkezelés.

Pénziigyi és koltséginformaciok készitése.

Elsiranyzatokkal valé gazdalkodas.

Anyaggazdalkodas, leltarozas.

Téritési dij nyilvantartas.

Naprakész dokumentacio vezetése.

Energiaellatas - felhasznalas nyilvantartasa, adatszolgaltatas.
Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa.

Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartdsa, adminisztracidja.
Védéruha, munkaruha nyilvantartas.

Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztraciGja.

Fogyodeszkozok, anyagok értéknyilvantartasa.

Hazipénztar teljes kort kezelése.

Mennyiségi nyilvantartasok vezetése, - targyi eszk6z0k nyilvantartasa.
Ellatotti nyugdij, kolt6pénz felvétel-atadas.

1.1. Gazdasagi tigyintéz6 a gazdasagi csoport vezetSje

1.3. Munkaiigyi tigyintéz6

1.4. Pénztaros

Részletes feladatait a munkakori leivds tartalmazza

IV.3.2. Mosodai dolgoz6 feladata

Valamennyi telephely esetében:

Az intézményi és az ellatottak tulajdonaban 1évé ruhanemdtik, textilidk, a
dolgozok munka,-és védéruhdzatinak mosds el6tti és utani szémlalasa,
mosas, szaritas, vasalas.
A mosodaba leadott ruha,-és textilnem( szobankénti és munkateriiletenkénti
szétvalogatésa, atadasa.
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IV.3. 3. Varrdond feladata;

Valamennyi telephely esetében
* Az intézményi ruhanemtik, textilidk ellatottak személyes ruhézatanak varrasa,
javitésa, dolgozék munka-és védéruhainak varras és javitas utdni vasalasa.

Részletes feladatait o munkakori leirds hatdrozza meg.
IV.3.4. Takarité munkatarsak feladata:

- Takarités, higiénés tevékenység folytatasa.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatdrozza meg.

Valamennyi telephely esetében.

IV.3. 5. Gépjarmtivezetd, karbantart6 feladatai:
Valamennyi telephely esetében.

Kozvetlen iranyitasat és feltigyeletét a telephelyvezetd végzi.

* Geépjarmd mindenkori biztonsagos haszndlatanak biztositdsa ( forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin)

* Gépjarmd vezetése, rakodasi és szallitasi ellatdsa, - beszerzési feladatok, eseti
megbizés alapjan.

* Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leadasa, - gépjarmd
tisztantartdsa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal val atadasa.

* Alkalmanként vezeti az intézeti gépjarmiivet, az elszamolasi és menetlevél
kotelezettség mellett kitlon utasitasra.

* Altaldnos anyagmozgatés.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
IV.3.6. Karbantart6 feladatai:

Valamennyi telephely esetében.
Kozvetlen irdnyitasat és feltigyeletét a telephelyvezts végzi.

1. Anyagok, eszkozok beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,
nyilvantartasa.
2. Altaldnos karbantart6i munkak, kisjavitasok

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 szolgalat, melyet sajat dolgozok latnak el.

A két idéskortak otthondban a lakék latjak el terapids munka keretében,
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Alapfeladatok, melyek telephelyenként eltérhetnek. Ezt a munkakori leirasok,
valamint az intézményi szabilyzatok rogzitenek:

@]
o
o]

V4.

Az intézmény teriiletén [évé vagyontargyak védelme

A tfizjelz6 rendszer feliigyelete és kezelése

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

Telefonkozpont kezelése.

Elelmezési csoport

1V.4. 1. Az Elelmezésvezets feladata

.

Etlaptervezet készitése az intézményvezets ellendrzésével, jévahagyasaval.
alap étlap megkiildése a Dietetikusnak diéta elkészitésére

A szikséges nyersanyag megrendelése, mindségének, mennyiségének
ellendérzése.

Elelmiszerraktarrak kezelése a raktarossal/vezetd szakacsal egyiitt kétkulcsos
rendszerben.

Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellenérzése,

Az élelmezés egészségligyi normék, valamint az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat eseti déntéseink pontos betartdsa, feltigyelete.
Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

Elelmezéssel kapesolatos és  jogszabalyban elirt nyilvantartdsokat
naprakészen vezeti, az élelmezési iizemre, étkeztetésre vonatkozd
mindségbiztositasi feladatok maradéktalan ellatasat biztositja.
Tevékenységének kozvetlen adminisztracioja.

Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkoret munkakori leivdsa tartalmazza.

.2 Szakacs:

az étlapon szerepl6 menti és a diétas ételek elkészitése, kiosztasa

a nyersanyagbol megf6z6tt készételekbél kiosztas elétt adagmeghatarozas
élelmezési nyersanyagok mennyiségi és mindségi atvétele

a konyhai dolgozok munkéjanak iranyitasa és ellenérzése

a HACCP rendszerhez kapcsol6dé nyomtatvanyok kitdltése, naprakész
vezetése

a takaritashoz kapcsolodo fiizet vezetése /heti, havi/

ellen6rzi a napi takaritast

sziikség esetén az élelmezésvezets tavollétében a raktari anyagok kivételezése
HACCP rendszer eltirasainak megfelelé munkavégzés

az ellatottak és dolgozok étkezéseit kovetSen elbirasoknak megfelel6
mosogatéds / edényzet, étkészlet, evBeszkdz stb. /

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa tartalmazza.
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Vezetd szakacs:

Beosztasban jel6li az élelmezésvezetd a vezetd szakacsot.
Felel az aznap elkészitett étel mennyiségéért, minéségéért. Irdnyitjakonyhai dolgozok
munkajat.

IV.4.3. Konyhai kisegitd:

A szakécs iranyitasa alatt elvégzi a konyhai kisegit6 feladatokat:

» A nyersanyagokat és eszkdzoket behordja a munkateriiletre;

» f{6zésre el6késziti az alapanyagokat;

» A szakacs utasitasait kovetve segit a f6zésben;

» [Blvégzi vagy kdzremiikodik a terftésben; ételek kiosztasaban;

e A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegy(ijti;

e Betartja az utasitdsokat;

s elvégzi a konyhaiizem takarftasat, ehhez az el6irt vegyszereket hasznélja

* Naprakészen vezeti a HACCP altal el6irt mosogatasi lapot;

» Betartja a higiénés, tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokat;

o Kbteles részt venni az ANTSZ vagy az intézmény vezet6je altal elrendelt
oktatdson, tovabbképzésen;

» Felelosség terheli anyagilag a konyhai leltdir alapjan kiadott allo- és
fogy6eszkozokeért és textilnemtikért, valamint a HACCP rendszer be nem
tartdsdbol adodo hibakért, hianyossagokért;

Részletes feladatkorét munkakori leivdsa tartalmazza.

IV.4.4. Elelmiszer raktaros:

Raktéaros:

e Naponta Aatveszi, leellen6rzi a beszallité altal hozott nyersanyag
mennyiségeket a megrendeld alapjan;

e A hianytalanul atvett &rumennyiség utdn a szallitélevelet atadja a konyhai
tigyintézének;

* A beszéllitott drut hidnytalanul elhelyezi a raktarban az élelmiszer biztonsagi
eléirdsok betartasaval;

e Naponta az frasos kiszabat alapjan kiadja a szakacs részére a sziikséges
nyersanyagot, alapanyagot;

* Amennyiben a szakdcs a kiszabatt6l eltér6 mennyiséget igényel, csak az
élelmezésvezetd engedélyével, az irdsban modositott kiszabat alapjan adhat
ki tovabbi mennyiséget;

e A raktérat, a hiit6kamrakat folyamatosan zarva tartja, a kulcsokat masnak &t
nem adja.
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A pétkulesokat a gazdasagi iroddban helyezi el;

A pénteki napon a hétvégi mennyiséget atadja a szakécsnak, aki ezt
alairdsaval igazolja;

A raktérakat rendben tartja;

Felel a raktar tisztasagaért;

Barmilyen felmeriil§ problémét jelez az élelmezésvezetdnek, sziikség szerint a
telephely igazgatonak;

A raktarért anyagi feleldsséggel tartozik;

Az anyagi felelsségért tobbletjuttatasban részestil.

Részletes feladatukat munkakori lefrdsuk hatdrozza meg.

IV.5. AZ IGAZGATAS HORIZONTALISAN TAGOLT EGYSEGEI:

Az intézményvezetét feladatainak végrehajtasdban, dontési jogkorében, dllando és
ideiglenesen véleményez$ és tanacsadé testiiletek, bizottsdgok segitik, melyek
mellérendeltségben miikddnek.

IV.5.1. A szerzédéssel alkalmazott szakemberek és cégek

- orvos, foglalkozas egészségligyi orvos

- élelmiszer alapanyag-, tisztitészer beszallitok

- ttiz-és munkavédelmi felelds,

- szocialis étkeztetés szolgaltatés

- tlizjelz6-, lift-, kazan- , melegviz karbantartas

- jelzérendszeres hazi segitségnytjtashoz kapcsolédo szolgéltatasok
- szamitégépes és Webes szoftvereket fejleszts és izemeltets

- informatikai vallalkozas

- koziizemek

- mosoda

A telephelyvezetével mellérendeltségben mikodé egységek

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

G

o]

A vezets apoldk és az apolé személyzet egészségligyi munkéjanak irdnyitasa,
ellendrzése.

Az intézményi lakok egészségi éallapotanak rendszeres ellendrzése, mely
kiterjed a heveny és idillt betegségben szenvedSkre, orvosi egészségiigyi
rehabilitdciora és az egészségligyi ellatasra.

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

Az orvosi dokumentéciok naprakész vezetése.

Biztositia az el6irt egészségiigyi dokumentéciok szakszer(i vezetéséf, a
tapasztalt hidnyossdgokat jelenti elsésorban a telephelyvezetének, kirivo,
ismeétlédéilletve azonnali beavatkozést igénylé az intézményvezetének
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o segitséget nyajt az apoldk gondozok szakmai képzéséhez, és részt vesz az
apolok és gondozok tovabbképzésében.

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

Meghatédrozza a diétas élelmezésben részesulék korét.

Az orvos a szakteriiletét érint¢ kérdésekben onalléan dont, ezek
végrehajtdsara az intézetvezetd apolot utasitja.

O 0 0 0

V. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miiktdésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres
tajékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkajardl, az elért
eredményekrél, a hidnyossagokrol, az etikai helyzetrél.

Az intézmény miikddését érinté fontosabb dontések elétt a vezetéség munksjat, a
dontéshozatalt segiti a dolgozok vélemény-és javaslattétele az alabbi férumok
keretében.

V.1. Igazgat6i Team

Vezetdje: intézményvezetd
Allandé tagjai: telephelyvezetsk, klubvezets,
gazdasagi tigyintéz6

Eseti jelleggel: vezetd dpoldk, élelmezésvezetok, mnetdlhigiénés munkatdrsak, mds meghivott
személyek, szervezetek

Feladatai:
- Rovid és kozéptavia célok attekintése
- Elmult id6szak értékelése
- Személyi szervezési kérdések
- heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint tilésezik, dllandé tagok
részvétele kotelezs
- Szolgélati titoknak mind&siilé emlékeztets késziil
- Atagok kizérélag az egységes, jévahagyott dontéseket képviselhetik

V. 2. Telephelyvezetdi megbeszélés
Vezetdje: telephelyvezetd

Alland¢ tagjai: vezet6 apol6, ahol van: osztalyvezets, mentalhigiénés munkatars

Sziikség és igény esetén mds munkatdrsak
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A vezet6i megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalando

témaktol fiiggden - tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakortkben az
érintett munkatarsak.

A megbeszélésré] - sziikség szerint - emlékeztet késziil.

e Heti rendszerességgel iilésezik, a tagok részvétele kotelezo.

A vezetsi megbeszélésen résztvevs tagok az ott elhangzott informécickat,

véleményeket nem adhatjdk tovabb.

A tagok kizarolag egységes, az intézményvezetd dltal hozott dontéseket

képviselheti az igazgato felhatalmazdsa alapjan.

V.3. A KEM ISZI Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az dsszdolgoz6i munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal az intézményvezetd hivja 6ssze telephelyenként.

Az értekezletrdl jegyzkonyv késziil, melyet az intézmény irattardban meg
kell &rizni.

Az olyan kérdést, amelyre az intézményvezet§ az értekezleten nem adott
valaszt, 8 napon beliil irasban kell megvéalaszolni.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

Az intézmény eltelt idszak alatt végzett munkajat
Az intézmény szakmai tervét, annak teljesitését
Az etikai helyzetet

Az értekezleten kotelezd részt venni az intézmény valamennyi f6, -és
részfoglalkozast dolgozodjanak és a szakszervezet képviseletének. A résztvevdk
jelenléti ivet irnak ala.

V.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

Az intézmény szervezeti tagozoddasanak megfelelé szakmai, gazdasagi,
iizemeletetési egységek, csoportok 6nallo értekezlete.

A telephelyvezetd, illetve az illetékes munkahelyi csoport hivja dssze sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Az adott részleg, csoport dolgozoi kotelesek megjelenni.

A munkaértekezlet megtargyalja:

A csoport eltelt id6szakban végzett munkéjat, ellendrzések tapasztalatait.
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Az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat.
A munkafegyelmet.

Az etikai helyzetet.

A csoport el6tt 4ll6 feladatokat.

o C O 0O

Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

V. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvalasztasara, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
gyakorlasdra a kozalkalmazottak jogallasairdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény és a
végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabédlyok az irdnyadok.

Valamennyi telephely intézmény titkos szavazéds ttjan delegdl egy f6t a
kozalkalmazotti tanacsba, mely ezutdn maga koziil megvélasztja a vezet6t és az
egyéb tisztségviselket. Munkéjat a Kézalkalmazotti Szabalyzat szerint végzi.

V.6. Erdekképviseleti Férum
Az {igyrendjét és mtikodésének részletes szabélyait a Forum maga hatarozza meg,.

Miikodését a Hazirend is ismerteti.

Tagjai:

Az intézményi ellatott, annak hozzatartozéja, illetve torvényes képviselGje, az
intézmény dolgozéjanak képviselSje, az intézményt fenntartéja altal delegalt
képvisel6.

Az Frdekképviseleti Forumot az elndke hivia &ssze szilkség szerint, de évente
legalabb két alkalommal. Az {ilésr6l jegyzékonyv késziil, melyet az intézmény
irattdraban kell elhelyezni.

Erdekképviseleti Férum megtargyalja az ellatottak és torvényes képviselik
panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével, megsziinésével és az
athelyezéssel kapcsolatos panaszokat - és intézkedést kezdeményez a
telephelyvezeté felé.

Az FErdekképviseleti Férum kezdeményezhet intézkedést a fenntarté megyei
kirendeltsége felé felé, valamint mas, hataskorrel és illetékességgel rendelkezé
hatésagok, szervek felé, ha az intézmény miikddésében jogszabaly sért6 elemeket
fedez fel.

A panasztevd, ha az Erdekképviseleti Férum illetve a telephely vezetSje 15 napon

beliil nem intézkedik vagy az intézkedéssel nem ért egyet kozvetlentul az
intézményvezetdhoz, illetve a fenntartéhoz is fordulhat jogorvoslatért.
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V.7. Gondnok talalkozo

A talalkoz6 id6pontijat a telephelyvezettk hivhatjék ossze.
Célja: az ellatottak térvényes képviseldinek téjékoztatasa.
Témaja:

Az intézmeény miikddési feltételei

Az intézmény szakmai tervei

Ellatottakat érint6 gazdasagi, pénziigyi feltételek

El6z6 év értékelése

Adott évben tervezett programok, rendezvények.

V. 8. Lakogyftilés

Evente legalabb 2 alkalommal a telephely vezet&je hivja dssze az intézmény ellatottai
részére.

A lakégytilés tartalma az intézményben él6 ellatottakat érint6 témakordk
megbeszélése, az éves szakmai munkaterv alapjan.

A lakoégytilésrol jegyzokonyv keésziil.

A jelzett problémékra, amennyiben helyben nem kerfiltek megvéalaszolasra, 8 napon
beliil a hirdet6tablan, vagy személyre sz6l6an ad valaszt a telephelyvezeto.

VI. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

1. A KEM ISZI az érvényes, jogszabalyok, felsébb szinti rendelkezések, feliigyeleti
szervek utasitdsainak megfeleléen végzi miikodését.

2. Tilos az intézményben ittas, illetve dorogok 4ltal befolyésolt allapotban munkéba
dllni, mivel ez a Betegek ellatasat kozvetlentil veszélyezteti. Az ittas allapot
észlelése azonnali elbocsatast von maga utan.

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

4. Az intézmény dolgoz6i az intézményvezet6ének iranyitésa és szervezése mellett az
altala rogzitett munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik munkéjukat.

5. Az intézmény dolgozoi kotelesek a tudomasukra jutott orvosi, hivatali titkot
meg6rizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébsl az intézményre, lakéira és dolgozdéira hatrany
szArmazhat.

Az intézmény dolgozoi a titoktartdsi kotelezettség tudomadsulvételérdl az
intézményben a munkakéri lefrasbannfoglaltak szerint nyilatkozik.

6. Az ellatottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelez6. A lako
szeméremérzetének hidnyaban a dolgozoknak kotelességiik az emberi méltosdag
megdvasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal eljarni.
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7. Ellatott halédla esetén a szolgalatban 1év6 dpol6 személyzet koteles a halott korali
teend&ket kegyelettel, emberhez mélton ellatni, a halott elszdllitdsakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.

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

9. A dolgozoénak térekednie kell szakmai ismereteinek allandé bévitésére.

10. A dolgozok kotelesek feladatukat maradéktalanul ellatni, az otthon lakéival,
latogatoival szemben megértd és elzékeny magatartést tandsitani.

11. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tulajdon védelme érdekében az
el6irasokat betartani, munkajat meghatarozott anyagi felel§sséggel és az
intézmény vagyonanak védelme tudatédban végezni.

12. Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége az intézmény j6 hirnevének
meg0rzeése.

VIL. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elGirasok rendszere

Az intézmény belsé mechanizmusét tobb egymassal Osszefliggd szabdlyzat, illetve
utasitds hatarozza meg, amely biztositja a hatéds,- felel6sségi és feladatkdrok
Osszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozék tevékenységére a
kovetkezd frasban vagy széban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

- szabalyzatok

- utasftasok

- korlevelek

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

VIL 1. Szabalyzatok:

Jogszabalyi eléirés, vagy intézményvezetdi dontés alapjan keriilnek kiadéasra.

Altaldban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabol jelentés
tevékenységekre vonatkozo szabalyokat tartalmazza.

Tevékenységekr6l, feladatokrél, jogokrél, magatartasi  szabalyokrol — és
kotelezettségekrol rendelkezik.

Hatélya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi dolgozdjara.

A szabélyzatokat a részlegvezetSk kotelesek ismertetni a dolgozdkkal, akik a
tudomasulvételt alairasukkal igazoljak.
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VIL 2. Utasitasok:

Az intézményvezetd, telephelyvezetSk és a részlegvezettk az irdnyitésuk ala tartozé
szakteriilet feladatainak végrehajtasat irasbeli és szobeli utasitds kiadasaval
szabdlyozzak.

Az utasitasok fajtai a kovetkezok:
- intézményvezetdi
- telephelyvezet&i
- vezet6 dpoldi
- gazdaségi ligyintéz6i

Az intézményvezet6 az egész intézmény miikodésére vonatkoz6 intézményvezetdi
utasitas kiadasaval szabélyozza az intézmény miikodését.

A telephely vezet6k a sajat feladatkoritkben, az intézményvezetovel tortént elézetes
egyeztetés és alafratds utdn adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatdlya az
iranyitasuk al4 tartozo6 szakteriiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

A gazdasagi ligyintézé a sajat feladatkOrékben, az intézményvezetével tortént
clézetes egyeztetés és alairatds utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatélya az
iranyftasuk ala tartozo szakteriiletre és dolgozokra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezdéd6en folyamatosan szamozni kell, megjeldlve
a kiadés honapjat és napjat.

34



VIL 3. Korlevelek:

Az intézményvezets korlevélben tajékoztatja a dolgozokat / és ellatottakat / az
intézmény egészét érinté rendezvényekrél, az aktualis személyi, szakmai, bér,-€s
munkatigyi rendeletekrél, valtozasokrol, dontésekrol.

A korlevélben kozli utasitasait, dontéseit a meghatarozott id6ponttél kezd6déen
bevezetésre keriils illetve behatérolt idészakra szol6 intézményi szabalyokrol,
szabalyozasrol.

A korlevelet minden munkacsoport részére hozzéaférhetd, felttind helyen kell
kiftiggeszteni.

Esztergom-Kertvaros, 2016. oktéber 21.
J'

I

f / /L l A /2
Szoke- zabo Monr.lka

lntezmenyvezeto

\ N

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltség képviseletében eljarva jovahagyom a KEM ISZI Szervezeti és miikddési
Szabalyzatat a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo6l6 1993. évi III. tv.
92/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan.

Tatabénya, 2016. oktober /3.

Siitt6 Erika %
igazgato o
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I/3. KEM ISZI Pszichiatriai Betegek Otthona
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1/4: I1SZI organogram: KEM ISZI Esthajnal Idéskortiak Otthona
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1/5. KEM ISZI organogram: KEM ISZI Z6ld Feny6 Iddskortak Otthona
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1/7. KEM ISZI organogram: KEM ISZI Fogyatékosok Otthona
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1/6.: KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona
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I/8. KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Fogyatékosok Lakdotthona
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1/9. KEM ISZI Organogram: KEM ISZI Glatz Gyula Id6sek Klubja




