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4. szamu Hazirendek TRE-ként



I. ALTALANOS SZABALYOK ES FELADATOK

1. Az intézmény
Neve: Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat Integralt Szociélis Intézmény

Székhelye: 2500 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.
Telephelyei: 2028 Pilismarot-Basaharc
2500 Esztergom, Visegradi at 145.
2532 Tokodaltaro, Jozsef A. u. 4.
2532 Tokodaltaro, Sallai u. 1.
2500 Esztergom, Dessewffy A. u. 20.
Alapit6 szerve: Esztergom Varosi Tanacs
Alapitas éve: 1950

2. Az intézmény roviditett neve: KEMO ISZI

SZMRE Székhelyén miikodo részegység - PBO és lakéotthon
TRE Telephelyen mtikod6 részegység

TRE 1. Fogyatékosok Otthona Tokodaltaro

TRE 1/1. Fogyatékosok Lakéotthona

TRE 2. Esthajnal Id6skortak Otthona Pilismarét-Basaharc
TRE 2/1. 761d Feny6 Id6skortak Otthona

TRE 3. Szent Rita Fogyatékosok Otthona

3. Az intézmény elérhetdsége:

2500 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula u. 1.

Telefon: 33/511-270, -280, -290
Telefax: 33/511-277
Postafiok: 2500 Esztergom, Pf. 235.

4. Az intézmény bélyegzdje:



5. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 0ndll6 jogi személy, oOnalldan miikods és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az intézmény ad6szama: 15388045-1-11

Az intézmény statisztikai jelz6szama, KSH azonosit6: 15388045 8531 322 11

6. Az intézmény fenntartoja:

A Koméarom-Esztergom Megyei Onkorményzat
Az intézmény épiileteinek, telkeinek tulajdonosa: Komarom-Esztergom Megyei
Onkormanyzat

7. Az intézmény feliigyeleti szerve:

a.) Fenntartdi jogok és kotelezettségek vonatkozasaban:
Komarom-Esztergom Megyei Kozgytilés
2800 Tatabéanya, F6 tér 4.
b.) Szakmai feltigyelete:
Komérom Esztergom Megyei Onkorményzat
Kozép dunantali Regionélis Allamigazgatdsi Hivatal Szocidlis és
Gyambhivatala
Ko6zép-dunantali Regionalis Modszertani Intézmény
ANTSZ Ko6zép-dunanttli Regionélis Intézete
ANTSZ Dorogi, Esztergomi Kistérségi Intézete
Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal

8. Az intézmény forrasai:

* A mukodési koltségek vonatkozasaban: koltségvetés, egyéb normativ
tamogatas, palyazat.

« A fenntartdsi, karbantartdsi, felqjitdsi koltségek vonatkozasaban:
koltségvetés, egyéb normativ tAmogatas, palyazat

Sajat bevételek:

o gondozasi dijak,
o alkalmazottak téritései,
o kiulonféle egyéb bevételek,
o bankbetétek utan kapott kamatok

9. Az intézmény ellatasi teriilete és feladata:

Ellatasi teriilete: Komarom-Esztergom Megye kozigazgatasi tertilete
Nappali Intézmény vonatkozdsaban: Esztergom véros és vonzaskorzete

Az intézmény feladata: Ellatasi tertiletén biztositja azon id&skoraak,
fogyatékkal élok, kronikus pszichiadtriai betegek teljeskorti ellatasat, akik a
vonatkozo jogszabalyi feltételeknek, a fenntart6 Megyei Onkormanyzat 4ltal
el6irtaknak megfelelnek.




10. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati besorolasa,
tevékenységi kore:

Jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata: szakositott szocialis ellatas
Szakagazati besorolasa: 872000 Mentélis, szenvedélybetegek bentlakéasos ellatasa
Tevékenységei:

Szakfeladatai 2009. december 31-ig:

Alap:

552411 Munkahelyi vendéglatas

751922 Onkorményzatok, valamint tobbcélt kistérségi tarsuldsok
elszamolasai

801225 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti altaldnos
iskolai nevelése, oktatisa

853169 Fogyatékosok apol6-gondozoé otthonaiban torténd ellatas

853170 Apol6-gondozé otthoni és rehabilitacios ellatas

853181 Atmeneti elhelyezést biztosito ellatas

853192 Egyéb szocialis ellatas

853266 Nappali szocialis ellatas

853277 Szocialis foglalkoztatas

Kiegészit6: nem folytat
Kisegito:

751954 Szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekben végzett
kiegészit és kisegitd tevékenységek (alaptevékenység ellatasara
létrehozott f6z6konyhdk tizemeltetése Kkisegit6 tevékenység
keretében: Esthajnal Idéskortak Otthona, Fogyatékosok Otthona,
Pszichiatriai Betegek Otthona)

Véllalkozasi:
701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznosit4dsa
751955 Szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekben végzett

kiegészit és kisegitd tevékenységek (alaptevékenység ellatasara
létrehozott f6z6konyhdk {izemeltetése kisegité tevékenység
keretében: Esthajnal Idéskortiak Otthona, Fogyatékosok Otthona,
Pszichiatriai Betegek Otthona)

Kisegit6 és vallalkozasi tevékenység aranyanak fels6 hatira a szerv kiadasaiban:
30%.

Szakfeladatai 2010. januar 01-t6l:

Alap:
559099-2 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas
562917-3 Munkahelyi étkeztetés
856012-1 Korai fejlesztés, gondozas
856013-1 Fejleszto felkészités
872001-1 Pszichiatriai betegek tartos ellatasa
872003-1 Pszichiatriai betegek lakéotthoni elldtasa
872005-1 Pszichiatriai betegek rehabilitacios ellatasa



872007-1 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa

873011-1 Id6skortak tartés bentlakasos szocialis ellatasa

873012-1 Id6skortiak atmeneti ellatasa

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

873019-1 Id6skortiak bentlakasos egyéb szocialis ellatasa

873021-1 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

873022-1 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozo céla lakéotthoni ellatasa

881013-1 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

889911-1 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

890431-1 Szocialis foglalkoztatds munka-rehabilitacié keretében

890432-1 Szocialis  foglalkoztatas  fejleszt6-felkészité ~ foglalkoztatas

keretében

Kiegészit6: nem folytat
Kisegito:

682002-3 Nem lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (alaptevékenység
ellatasdra létrehozott f6z6konyhak tzemeltetése kisegit6
tevékenység  keretében:  Esthajnal Id6skordak  Otthona,
Fogyatékosok Otthona, Pszichiatriai Betegek Otthona)

Vallalkozasi:

682002-4 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése (alaptevékenység
ellatdsara  létrehozott f6z6konyhak {izemeltetése kisegits
tevékenység  keretében: Esthajnal Id&éskortak  Otthona,
Fogyatékosok Otthona, Pszichiatriai Betegek Otthona)

Kisegitd és vallalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatira a szerv kiadasaiban:
30%.

11. Az intézmény tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato

Kozszolgéltato szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja: onalléan miikodés és gazdalkodo

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi III. tv. szerint:
integralt intézmény, tobb intézménytipus kiilonall6 szervezeti egységekben torténd
megszervezeése.

12. Az intézmény egyiittmiikodési kore:

Egyiittm(ikodik és rendszeres kapcsolatot tart:

- a Komarom Esztergom Megyei Onkormanyzat Hivatalaval

- a Kozép-dunantali Modszertani Regionélis Intézménnyel

- Esztergom Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalaval
- a Pszichiatriai Betegek Orszagos Modszertani Intézetével

- az Orszagos Pszichiatriai Erdekvédelmi Férummal

- ORSZI-val

- a Megyei Id6stigyi Tandccsal



- a Komédrom Esztergom Megyei és az illetékes Varosi Gyamhivatalainak
vezet6ivel, munkatarsaival

- az ellatottak torvényes képvisel6ivel, csaladtagjaival

- egylittmtikodik és kapcsolatot tart a Kozigazgatasi Hivatal Koméarom-
Esztergom Megyei kirendeltségével

- egylittm{ikodik a regionalis Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Regionélis Hivatalaval

- EFOESZ-vel

- a szocidlis szakképzésben résztvevé hallgatok szamara gyakorlati
terepintézményként mtikodik



II. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje - valamennyi telephelyen miikodé
részegység (TRE) vonatkozasaban is - a féigazgato.

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

A TRE-k (telephelyen miikodé részegységek) élén a féigazgatd 4ltal kinevezett, és
meghatarozott, 6nall6 feladatkort gyakorl6 igazgatok allnak.

Az intézmény szervezete - az ellatds érdekében - szakmai szempontbdl tagolt TRE-k,
részlegek, osztalyok, szakmai munkacsoportok egytittmtikodése.

Az intézmény a TRE-k egydittese, a részegységek egytittmiikodését eredményez6 a kor
kovetelményeinek és az intézmény lehetéségeinek megfelel6 mindségileg magasabb
szintl szocidlis otthoni ell4tas.

Az intézmény vezetése és iranyitasa az alabbiakban valosul meg.

1. F6éigazgato

Kinevezési, megbizési rendje: Az intézmény vezet6jét a Komarom-Esztergom Megyei
Kozgytilés a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény és a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XIL26.) Kormédnyrendelet alapjan pélyazat atjan hatarozott idére (5 évre) a Munka
torvénykonyvérsl szolo 1992. évi XXII. torvény, vezet6 &llast munkavallaléra
vonatkoz6 rendelkezései alkalmazaséval nevezi ki.

Az intézményt a féigazgatod, mint egyszemélyi felelGs vezetd iranyitja.

A f6igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a Koméarom-Esztergom Megyei Kozgytilés
gyakorolja, kinevezés, megsziintetés, fegyelmi vonatkozasaban. Egyebekben a Megyei
Kozgytilés Elnoke.

A féigazgato felel az intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, a
gazdalkodasért, tizemeltetésért és az ISZI kezelésében 1év6 intézményi vagyonért.

. A féigazgatd feladatai, hataskore, jogkore

1./1. Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

o Az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasa,
a hatalyos jogszabalyok és a fenntart6 altal hozott hatarozatok, dontések keretei
kozott.

o Meghatarozza az egyes vezet6 munkakorokben a hatas és jogkoroket, az
intézményen beliili munkamegosztést.

o Gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkéltatoéi jogokat, a szakdolgozok
telett a TRE igazgatok egyetértésével.

o Gondoskodik a Kozgytilés dltal hozott rendeletek, hatarozatok végrehajtasarol.

o Felkérésre beszamol a Kozgytilés, és az Egészségtligyi és Szocidlis Bizottsag el6tt
az intézmény munkdjarél. A Nappali Intézmény vonatkozdsaban beszamol
Esztergom Varos Képvisel6 Testtilete illetve Szocidlis Bizottsaga el6tt.



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

o Elkésziti az ald kozvetlentl beosztott TRE igazgatok munkakori leirdsat,
felugyeli a személyzeti tigyeket, a bér-és munkaeré gazdalkodast.

o Iranyitja, 0sszehangolja, ellenérzi az &polasi, gondozasi, mentélhigiénés és
gazdasagi, mtiszaki részlegek munkédjat, feltigyeli a Szervezeti Mitikodési
Szabélyzatban foglaltak betartdsat, a munkafegyelem, etikai kovetelmények
megtartasat.

o Ellatja a fegyelmi jogkort, a TRE dolgoz6i vonatkozdsaban a TRE igazgatok
egyetértésével.

o Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat az ISZI Szakmai Programjédban
meghatarozott rend szerint.

o Gondot fordit a kortilmények javitasara, ellenérzi a munkavédelmi szabalyok
betartasat.

o Ellatja az intézmény képviseletét
Ellatja az alairasi-kiadmanyozasi jogkort

1./2. Szakmai feladatai:

o Munkajat els6sorban az 1993. évi III. Tv. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani Gtmutatok el6irdsai szerint koteles végezni.

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

o Egyiittmiikodik és részt vesz a szakmai forumok, tarsasagok munkajiban, segiti
a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.

o Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvalésitasdhoz sziikséges
teltételeket, ellen6rzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.

o figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pszichés gondozast, az egészségiigyi
és mentdlhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes fekvébeteg
gyogyintézetekkel.

o Jovahagyja az éves gondozési, foglalkoztatasi tervet. (GFT)

1./3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

o feltigyeli az intézmény gazdasagi szervezetét.

o Az intézmény részére el6irt szabdlyok szerint és hataridében felterjeszti a
koltségvetést és beszamolokat, a gazdalkodéassal kapcsolatos jelentéseket.
Elkésziti a fejlesztési és rekonstrukcids tervet az Intézményi Fejlesztési és
Rekonstrukcios Bizottsaggal egyetértésben.

o Jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, el6irdnyzat
telhasznélasi, kiadmanyozasi jogkort.

o Megszervezi az intézményi bels6 ellenérzést

o Frtékeli az intézmény gazdalkodasi mutatéit. Ellenérzi az engedélyezett



o

normativak betartasat.
Feliigyeli az optimalis gazdalkodds biztositasat. Felel a téritési dijjal kapcsolatos
teend6kért.

1./4. Vagyonvédelmi feladatai:

o

Munkéjat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva végzi és
azt az intézmény valamennyi dolgozo6jatél megkovetelni koteles.

Kér keletkezése esetén vizsgalatot indit a felel6sség megéllapitdsa céljabol és
intézkedik a kar megtériilése érdekében.

Szandékos karokozas esetén fegyelmi felel6sségre vonast kezdeményez.
Minden lehetséges eszkozzel biztositia a tliz, balesetvédelmi el6irasok
betartasat.

A foéigazgatd helyettesitését tavollétében teljeskortien az altala kinevezett TRE
igazgato latja el.

2. Féigazgat6 helyettese

A féigazgat6 helyettese az altala megbizott telephely igazgato, aki helyettesként az
alabbi feladatokat latja el:

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat.

Gondoskodik a hatalyos rendeletben el6irt szabélyzatok elkészitésérsl
gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozdja vonatkozasdban a
munkakori leirds elkészitésérol

Irdnyitja a dolgozok szakképzését, tovabbképzését,

Szakmai bels¢ ellenérzést végez

Felel a feluilvizsgalatok feltételeinek biztositasdért, valamint az intézményben
elhelyezettek feltiilvizsgalatdnak elvégzéséért.

A féigazgato tartés akadalyoztatasa esetén a f6igazgatoi feladatokat is ellatja.

3. A TRE Igazgatok

A TRE igazgatokat az ISZI f6igazgatoja hatdrozatlan id6re nevezi ki és gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogokat. Szakmai feladataikat a f6igazgatd iranyitasa és
teltigyelete mellett, mint részegységeik, teljes korti szakmai felel6sséggel bird
vezet6ik végzik. Munkdjukrol rendszeresen és kimeritéen kotelesek beszamolni a
téigazgatonak kéthetente az igazgatodi értekezleten.

3/1. TRE igazgatok hataskore, jogkore
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o Az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek elldtasdnak biztositasa,
a hatédlyos jogszabalyok és a fenntart6 altal hozott hatarozatok, valamint az ISZI
féigazgatdja utasitasainak keretei kozott a sajat részegység vonatkozaséban.

o Részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitésében.

o Egyetértésijoggal bir a TRE szakdolgozoi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasat
illet6en.

o Sajat egységében gondoskodik a Kozgytilés altal hozott rendeletek, hatarozatok
végrehajtasarol.

o Sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus férumok valamint
a vezetést segitd tandcsado6 szervek miikodésének feltételeit.

o Gondoskodik a TRE valamennyi munkacsoportjanak iranyitasarol,
ellen6rzésérsl. Ismétl6ds, vagy fennmaradé probléma esetén értesiti a
téigazgatot.

o Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint.

o Gondot fordit a koriilmények javitdsara, sajat egységében ellentrzi a
munkavédelmi szabalyok betartasat.

3/2. Szakmai feladatai

o Munkéjat els6sorban az 1993. évi IIl. Torvény. és a szakmai jogszabalyok,
modszertani Gtmutatok eléirdsai szerint koteles végezni.

o Szakmai tevékenysége sordn figyelemmel kiséri, és a gyakorlatban alkalmazza
szaktertilete tudomanyos kutatdsait, eredményeit, tapasztalataival segiti annak
tovabbfejlesztését, gondoskodik munkatarsai folyamatos  képzésérdl,
tovabbképzésérdl.

o Egyuttmiikodik és részt vesz a szakmai féorumok, tarsasagok munkdjaban, segiti
a szakmai eredmények széles korben torténé megismerését.

o Biztositja a korszer(i, magas szinvonalt gondozas megvalositasahoz sziikséges
feltételeket, ellen6rzi a gondozast végzok és iranyitok munkajat.

o Kozvetlentil feltigyeli az intézményben foly6é pszichés gondozast, az
egészségligyi és mentalhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a tertiletileg illetékes
tekvbbeteg gyodgyintézettel.

o Mint az intézményi soronkiviili bizottsdg tagja meghatdrozza a felvétel
sorrendjét, sziikség esetén kezdeményezéssel él mas intézménybe torténd
athelyezést illetSen, illetve az intézményen beliili elhelyezést kezdeményezi a
f6igazgatonal.

o Elkésziti az éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet.

o Iranyitja, szakmailag ellen6rzi az altala vezetett TRE-ben a mentalhigiénés
csoport munkajat.

o Meghatdrozza a TRE szolgaltatasok igénybevételének modjat.

o Sajat egységében ellatottak esetében felel a feltilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért.

o A TRE igazgatok helyettesitését tavolléte esetén elsGsorban a vezetd &dpolé latja
el.
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3/3. Vagyonvédelmi feladatai:

Munkéjat mindig az intézmény vagyondnak védelmét szem el6tt tartva végzi és
azt az intézmény valamennyi dolgozéjatol megkodvetelni koteles.

Kér keletkezése esetén kozremiikodik a felelésség megallapitasa céljabol
inditott vizsgalatban.

Az &ltala tapasztalt szandékos karokozds esetén a féigazgatd felé jelentési
kotelezettsége van.

Minden lehetséges eszkozzel biztositia a tliz, balesetvédelmi el6irasok
betartasat.

Sajat egységében az ellatottaktdl vagy hozzatartozoiktol atvételi elismervény
ellenében érték-és vagyonmegorzésre atvett targyak biztonsagos megdbrzéséért
anyagilag felel&s.

4. A vezetd apolo (valamennyi TRE esetében)

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a TRE igazgat6é kozvetlen iranyitdsaval és
ellenérzésével végzi.

Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszamol a TRE igazgatonak.
Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos &polédsi-gondozasi feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitasokat.

Az intézetvezet6 apold az apolds-gondozas vonatkozasdban valamennyi részleg
vezetdje.

4.1. Feladatai, hataskore, jogkore:

@)

Irdnyitja, ellendrzi az egészségligyi-apolédsi csoportok, részlegek dolgozéinak
munkdjat.

Szervezi és ellen6rzi a sziikséges egészségiigyi dokumentécidkat.

Elkésziti a csoport dolgozéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaidé
(mtiszak) beosztdsat, és azt jovahagyasra minden hoénap 20.-ig a
telephelyvezetének leadja.

Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
Nyilvantartja a gyoégyszerigényt, gondoskodik a receptek id6ben torténd
felirasarol, feltigyeli a gyogyszerkészlet-mozgast, kétheti készletperiddus
tigyelembevételével. Orvosi utasitds alapjan szervezi és feliigyeli a betegek
gyogykezelését, gondozasat.

Részt vesz, koordindl, az egyéni gondozasi és apoldsi tervet készit§ team
munkégjaban.

Hozzésegiti a gondozottakat, hogy a kozpontilag szervezett sziir6vizsgalatokon
részt vegyenek

Nyilvantartja az dpoldk, a gondozok és az élelmezéssel foglalkozé dolgozok
id6szakos

egészségligyi vizsgalatait.

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

Kapcsolatot tart az intézetben elhelyezettek gyogykezelésében résztvevs
orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel, szakrendel6kkel, ellatottak
hozzatartozéival.

Irdnyito, ellenérzé és szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol
rendszeresen beszadmol a TRE igazgatoéjanak.

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

Gondoskodik az egészségiigyi ellatds személyi, targyi feltételeinek
biztositasarol, annak hidnyét jelzi a f6igazgatonak.

Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozé dolgozék munkabeosztidsanak, a
miiszakvaltasnak, éjjeli szolgédlatnak ellendrzését.

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

Elkésziti kozvetlen beosztottai (mtiszak) munkabeosztasat.

Tanulményozza, értékeli az egészségiigyi ellatassal, apoldssal, gondozassal
kapcsolatos kiils¢ véleményeket.

Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6é mindségbiztositasi feladatok ellatasarol.
Az &poléasi-gondozasi részleg tevékenységi teriiletén ellendrzési és
beszdmoltatési joga van.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatarozza meg.

FelelGs:

o O O O

A TRE-ben foly6 apolasi-gondozasi tevékenységért.

Az altala kiadott, utasitasokért, intézkedéseiért.

A hatéaskorébe utalt feladatok ellatasaért.

A TRE-ben foly6 apolasi tevékenységre vonatkozé hatélyos jogszabalyok, az
intézményi bels6 szabalyzatok végrehajtasaért, betarttatasaért. A torvényesség
és az etikai szabalyok betartasdnak biztositasaért.

A TRE higiénés helyzetéért.

A vezet6 dpolo tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezets apolo latja el, a vezets
apol¢ altal atruhazott feladat és hataskorben.

5. Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezet6t az intézmény fGigazgatdja nevezi ki hatarozatlan iddre
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatait és egyéb tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitasaval és
ellenérzésével végzi.

Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszamol a f6igazgatonak.

5.1. A gazdasagi vezetd feladatai, hataskore, jogkore:

o

A gazdasagi részleg munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése,
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sziikséges dokumentaciok elkészitése,

o Gazdaségi kérdésekben a féigazgaté megbizdsaval az intézet képviselete kiils6
szerveknél,

o Az ISZI koltségvetésének elkészitése a hatdlyos jogszabélyok és tervezési
el6irdsok figyelembe vételével.

o Az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény analitikus elszamolasi,
nyilvantartasi rendjének kialakitasa.

o Pénziigyi, szakmai és gazdasagi ellatds, valamint az intézmény feladatait ellato
szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgéltatasi kotelezettségek
megszervezése, érvényre juttatdsa a figazgato jovahagyasaval,

o Az intézmény pénzgazdéalkodasan belill az egyes munkateriiletekhez tartozo
érdekeltségi rendszerek kidolgozasa, alkalmazasa, végrehajtasa,

o A gazdalkodas eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysdg, az
ésszerti és takarékos gazdalkodds biztositdsanak érdekében,

o A féigazgato6 altal rabizott egyéb gazdalkodasi feladatok ellatasa,

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

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

o A TRE-k gazdalkodasi tevékenységéhez informécié és adatszolgéltatas
rendszeres biztositdsa.

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

o Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 mindségbiztositdsi feladatok
megszervezésérdl, ellatasarol.

o A gazdasagi tevékenység tertiletén az intézmény miikodése kapcsan ellenérzési
és beszamoltatasi joga van.

o Gazdaséagi kérdésekben képviseleti jogkor gyakorlasa, a féigazgatoval tortént
el6zetes egyeztetés, és a f6igazgatd utdlagos tdjékoztatdsa mellett.

o Rendszeresen ellen6rzi a gazdasagi csoport dolgozéinak munkavégzését.

o Elkésziti a gazdasagi csoport dolgozéinak munkakori leirdsat, meghatarozza a
munkakoroket, a munkakori beosztast, a munkarendet.

o A vagyonvédelmi biztonsag feltételeinek koordinalasa.

o Uzemeltetés, valamint az intézmény feladatait ellaté szervezeti egységek,
csoportok kozotti adatszolgaltatasi kotelezettségek megszervezése, érvényre
juttatdsa a f6igazgato jovahagyasaval.

o Anyaggazdalkodas terén az intézményi csoportok anyagellatdsi (igénylési)
rendjének kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és biztositasa.

o Az lizemeltetés eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az
ésszerti és takarékos tizemeltetés biztositasanak érdekében.

o Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

5.2.FelelGs
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o Azintézmény gazdasagi tevékenységéért.
Az intézményi mérleg elkészitéséért, az abban foglaltak valodisagéaért.
Az  intézmény gazdalkodasdra  vonatkozdéan  hataskorében  hozott
intézkedéseiért és utasitisaiért.

o A munka-, tliz- és balesetvédelmet érint6 feladatok ellatasaért.

o A hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

o A gazdasagi tevékenységre vonatkozoé hatalyos jogszabalyok valamint az

intézményi bels6é szabalyzatok végrehajtasaért, betartdsaért és betartatdsaért, a
torvényességi és etikai szabalyok biztositasaért.

A gazdasagi vezet6t tavolléte esetén a féigazgato altal kijelolt gazdasagi tigyintézé
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA

1. F6igazgato

2. Az ISZI vezetésének egységei a fdigazgatéo kozvetlen alarendeltségében
miikédnek

- ATREI-IV., Vezet6i: TRE igazgatok.
- Gazdasagi csoport vezetdje: gazdasagi vezetd

A fdigazgatoét feladatainak végrehajtasiban az altala a jelen szabalyzatban
meghatarozott feladat-hataskorben a neki kozvetlen aldrendelten miikodé
szervezeti egységek segitik.

Kozvetleniil a féigazgat6 ala rendeltek:
- TRE igazgatok 316
- gazdaségi vezetd 116
2/a. A SZMRE-k szervezeti tagozodasa:
2/a/1.1S71 PBO

SZMRE igazgato 16

Szocidlis tigyintéz6 16

L. dpolasi-gondozasi részleg:

Vezet6 apold 116

- osztélyvezet6-apolo 116

L-II. apolasi-gondozasi csoport:

- apolo-gondozo 7 6
adaptacios csoport:
- apolo-gondozo 116

I1. apolasi-gondozési részleg:




I1I. apolasi-gondozasi csoport
- Apol6-gondozé

Apolasi csoport
- apolo-gondozo

Atmeneti ellatast nytjt6 csoport
- apolo-gondozo

Lakootthon és a Nappali Intézmény:

- osztalyvezet6 apold
- szocidlis segit6

Mentalhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatars

- foglalkoztatas szervez6
Munka rehabilitaci6 iranyitasa

- szocialis segit6

2/a/2. ISZI Tokodaltaré6i Fogyatékosok Otthona

Telephely igazgat6
Szocidlis tigyintéz6

Apolasi-gondozasi csoport
- vezet6 apold
- osztalyvezet6 apolo
- apolo-gondozo
- mozgasterapeuta

Mentalhigiénés csoport
- tejleszt6 pedagogus
- mentalhigiénés munkatérs
- foglalkoztatds szervez6
- szabadid6 szervez6

Lakéotthon
- szociélis segit6
- apol6 - gondozo

2/a./3. ISZI Szent Rita Fogyatékosok Otthona

17

7 f6

7 £6

7 £6

1£6
516

2 {6
216

216

116

116

116
2 {6
30 6
116

1£6
216
216
216

216
3 {6



TRE igazgato
Szocialis tigyintéz6

Apolasi-gondozasi csoport
- vezet6 apold
- osztalyvezet6 dpolo
- apolo-gondozd

Mentalhigiénés csoport

- mentalhigiénés munkatars
- szabadid6szervez6

- foglalkoztatas szervez6

- fejleszt6 pedagogus

- mozgasterapeuta

Nappali ellatas: - terapids munkatars
- apol6 - gondozo
2/a/4. ISZ1 Esthajnal Id6skoraak Otthona
TRE igazgato
Szocidlis tigyintéz6
Apolasi-gondozasi csoport
- Vezet6 apolo
- Osztalyvezet6 apolo
- Apolé-gondozo
Mentélhigiénés csoport

- Mentélhigiénés munkatars
- Foglalkoztatas szervez6

Atmeneti elhelyezést nyuijté csoport
- Osztalyvezet6 dpol6
- Apolé-gondozoé
. Mentélhigiénés munkatars

2/a/4./1. Z6ld Feny6 IdGsek Otthona

18

1£6

1£6

116
1£6
256

216
116
116
1£6
116

1£6
216

1£6

116

116
116
19 {6

116
116

116
516
116



Szocialis tigyintézé

Apolasi-gondozési csoport
- Osztalyvezet6 dpol6
- Apolé-gondozé

Mentalhigiénés csoport
- Mentélhigiénés munkatars
- Foglalkoztatas szervez6

2/b. A gazdasagi egység szervezeti tagozodasa
2/b./1. Gazdasagi csoport

- gazdasagi vezet6

- munkatigyi tigyintéz6
- gazdasagi tigyintéz6
- pénziigyi ligyintézd

2/b./2. Elelmezési csoport

- élelmezésvezetd
- szakacs
- kézilany

2/c/2. Az tizemeltetési egység szervezeti tagozédasa

Uzemeltetési csoport valamennyi TRE-ben

- portaszolgalat

- mosodai szakmunkas
- varroné

- gépkocsivezetd

- karbantart6

- raktaros

- takarit6

A szervezeti egységek tevékenységének célja

Az apolasi-gondozasi tevékenység célja: az ellatottak és gondozottak az &polés
gondozasa az apolas szakmai szabalyai szerinti fizikai, egészségtigyi ellatasa.

A rehabilitaciés tevékenység célja: az ellatottak lehet6ség szerinti felkészitése a
konvenciondlis tarsadalomba valé visszatérésre, valamint a meglévé (esetenként
rejtett, vagy részlegesen elveszett) képességek és készségek szinten tartdsa és

helyreéllitasa.
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A mentalhigiénés tevékenység célja: a lakok lelki egészségének megGbrzése,
szabadidejiik hasznos eltdltésének hasznos megszervezése.

A gazdasagi tevékenység célja: a személyi, targyi és pénziigyi feltételek biztositdsa az
alaptevékenységek és a miikodés biztositasdhoz és a forrasok 6sszehangolasa.

Az iizemeltetési tevékenység célja: a személyi, targyi feltételek biztositdsa az
alaptevékenységek, az tizemeltetés biztositasdhoz és a forrasok Osszehangoldsa. Az
ellatashoz sziikséges infrastrukttra biztositdsa. A garancidlis igények érvényre
juttatdsa. Az intézmény szamitégépes hdlézatanak és Web oldaldnak fejlesztése,
tizemeltetése. Az ISZI és telephelyein a pénziigyi és szakmai szoftverek (integralt
rendszer) tizemeltetése.

Az Elelmezési tevékenység célja: a lakok egészségi és fizikai allapotanak megfelels,
legaldbb napi haromszori étkezés biztositasa
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IV. AZ ISZI PSZICHIATRIAI BETEGEK OTTHONA SZERVEZETE ES
EGYSEGEINEK FELADATA

1.1 Apolasi-gondozasi egység
1.2.Mentalhigiénés csoport

Apolasi-gondozasi egység

Az egység vezetdje: a vezets apolo.

A részlegek dolgozoi feladataikat az intézetvezet6 dpolé altal meghatarozott
munkarendben, munkaid6 beosztasban és munkatertileten teljesitik.

a.) Apolasi-gondozasi csoport feladata:

Biztositja a teljeskor ellatds apolédsi-gondozasi feladatait, elésegiti az orvosi,
szakorvosi, a gyogyszer-és gyogyaszati segédeszkoz ellatast.

A tevékenységi korébe tartozé minéségbiztositasi feladatok végzése
Tevékenységét és arr6l a naprakész dokumentdcié vezetését a fé6névér
irdnyaddasa mellett az 1993. évi III. Torvény, a vonatkoz6 rendeletek, és a bels6
szabalyzatok el6irdsai alapjan végzi.

Feladatait mindenkor az ellatottak emberi-dllampolgari  jogainak,
érdekvédelmének figyelembevételével latja el.

b.) Adaptacids csoport feladata:

Rehabilitdciés modszerek alkalmazédsaval felkésziti a részlegen élGket a
lakootthoni életvitelre.

Biztositja a teljeskori ellatds apolédsi-gondozasi feladatait, el6segiti az orvosi,
szakorvosi, a gyogyszer-és gyogyaszati segédeszkoz ellatast.

Tevékenységérdl naprakész dokumentaciot készit.

c.) Atmeneti csoport feladatai:

Felméri az ellatast igénybe vev{ sziikségleteit, ellatja a teljeskort ellatas apolasi-
gondozasi, mentalhigiénés feladatait.

Tevékenységét és arr6l a naprakész dokumentédcié vezetését a fé6névér
irdnyaddasa mellett az 1993. évi III. Torvény, a vonatkoz6 rendeletek, és a bels6
szabalyzatok el6irdsai alapjan végzi.

d.) Lakéotthoni csoport feladatai:

A szakma szabalyainak megfelel6en a reszocializdcié6 minden lépését a lakoval
egytittesen kidolgozva, egyeztetve munkélkodik a célok elérése érdekében.

A tarsadalomban altaldnosan elfogadott normék szerinti életmoéd és életritmus
kialakitasa, gyakoroltatasa.



A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

A pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyjtas.

Kulonféle élethelyzetekbdl, kortilményekbsl adédo problémak, konfliktusok
kezelése, megoldasukhoz segitségnyuijtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozés tudatdnak megorzése.

A tavlati cél érdekében a kiilvilaggal valé kapcsolat (csalad, gondnokok,
érdekvédelmi szervezetek, egyhazak) erGsitése a kifelé nyitas érdekében.
Mindazon ellatdsi formak fenntartdsa, amelyeket Dbetegségiikbdl,
fogyatékossagukbol kovetkezden igényelnek, igy orvosi elldtas, egyéni- és
csoportterapias lehet6ségek biztositasa.

Munka jellegti foglalkoztatas megszervezése.

Mentélhigiénés szolgéltatds keretén Dbeliil egyéni fejlesztési tervekben
meghatarozottak alapjan tandcsadas, életvitel javitasat segit6 programok
szervezése.

Szabadid6s programok szervezése (kirandulas, rendezvények).

e.) Nappali Intézmény csoportjanak feladata:

A tarsadalomban altaldnosan elfogadott normék szerinti életmoéd és életritmus
kialakitasa, fenntartasa, gyakoroltatasa.

A mindennapi élethez sziikséges praktikus ismeretek gyarapitasa.

Kilonféle élethelyzetekbdl, kortilményekbdl adédé problémdék, konfliktusok
kezelése, megolddsukhoz segitségnyujtas.

Az intézmény kozosségéhez tartozas tudatanak megoérzése.

A kiilvilaggal els6sorban a csaladdal valé kapcsolat erésitése

Mindazon ellatasi formdk jogszabaly szerinti biztositasa, amelyeket
betegségiikb6l, kovetkezSen igényelnek, igy orvosi ellatds, egyéni- és
csoportterapias lehet6ségek biztositdsa.

Munka jellegti foglalkoztatas megszervezése.

Mentalhigiénés szolgaltatds keretén beliill egyéni gondozasi tervekben
meghatarozottak alapjan: tandcsadas, életvitel javitdsat segité programok
szervezése.

Szabadid6s programok szervezése (kirandulas, rendezvények).

1.2. Mentalhigiénés csoport

A mentélhigiénés csoport a SZMRE igazgatdja szakmai irdnyitasa és feltigyelete alatt
dolgoz6 csoport. Munkarendjét, munkaid6 beosztasat a SZMRE igazgatéja hatarozza
meg.

Az ISZI PBO-ban csoportvezetéi feladatokat az intézményi mentalhigiénés
koordinator lata el. Munkarendjét, munkaidé beosztasat az ISZI féigazgatdja
hatdrozza meg.

Feladata:

Az ellatottak egyéni fizikai, egészségiigyi, mentalis, pszichés allapotanak megfelel6
aktivizalasa, az egyéni és csoportos terdpias foglalkoztatas éves, havi, heti tervének
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elkészitése, megszervezése.

A szabadid6 hasznos és szoérakoztato eltoltésére programok, rendezvények tervezése,
kivitelezése.

Az ellatottak érdekvédelmének, emberi, dllampolgari jogainak intézményen beliili
érvényesitése, interperszondlis kapcsolataik dpolasdnak biztositasa.

Folyamatos kapcsolattartds valamennyi 4apolédst-gondozast végzd egységgel,
kozvetleniil az osztalyvezet6 &apoldkkal az ellatottak gondozasanak tervszerti és
szakszer(i végrehajtasa céljabol.
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V. AZ I1SZI FOGYATEKOSOK OTTHONA SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

1.1. Apolasi-gondozasi csoport feladata

Teljes korti apolas és gondozés biztositasa. Egyrészt apolast igényl6, rossz szomatikus
allapott, onmagat ellatni nem képes, stlyos értelmi fogyatékosok csoportjat, valamint
a viszonylag kompenzalt pszichés-szomatikus allapota kozépsulyos értelmi
fogyatékosok csoportjat latja el, torekedve az egészségi allapot megtartasara, helyre
allitdsara, valamint olyan egyéni fizikai, mentdlis és életvezetési segitséget nyujt,
melynek keretében a hidnyzo6, vagy csak részben meglévé testi-lelki funkciok helyre
allitasa a cél.

Irdnyitasat és ellen6rzését kozvetlentil a vezetd apolo latja el.

Részletes feladatat az otthon szakmai programja tartalmazza

1.2. Mentalhigiénés csoport feladata

Az ellatottak foglalkoztatasaért, és mentalis gondozéasaért felel egyénre szabott
banasmoéd alkalmazédsaval. Szervezi a szorakoztaté, és kulturalis programokat,
gondoskodik a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésérél kiilonbozé
szocioterapids foglalkoztatasok keretében, az 6nrendelkezési jog és a vélasztas elvének

megtartasa mellett. Integraciés és normalizacios feladatok megvalésitasa

Elkésziti az éves, havi és heti foglakoztatasi tervet, részt vesz az el6gondozasban,
valamint az ellatottak feltilvizsgalatdban

Irdnyitasat és ellendrzését kozvetlentil a telephely igazgato latja el.

Részletes feladatat az otthon szakmai programja tartalmazza

1.3. Lako6otthon

Feladata a lakok szama a teljeskorii ellatas biztositasa, a csalddias kiscsoportos életvitel
fenntartasa, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése, (szérakoztato, kulturélis

programok) szocioterdpids foglalkozasok szervezése az Onrendelkezési jog és a
valasztas elvének biztositasa mellett.

Irdnyitasat és ellenérzését kozvetlentil a telephely igazgatoja latja el.

Részletes feladatat az otthon szakmai programja tartalmazza.



VI. AZ ISZI SZENT RITA FOGYATEKOSOK OTTHONA SZERVEZETE ES
EGYSEGEINEK FELADATA

1.1. Apolasi-gondozasi csoport

Az egység vezetdje: a vezet6 apolo.

A részlegek dolgozoi feladataikat a vezet6 &polé 4altal meghatarozott
munkarendben, munkaid6 beosztasban és munkatertileten teljesitik.

Biztositja a teljeskorti ellatas apolasi-gondozasi feladatait, el6segiti az orvosi,
szakorvosi, a gyogyszer-és gyogyaszati segédeszkoz ellatast.

A tevékenységi korébe tartoz6é mindségbiztositasi feladatok végzése.
Tevékenységét és arrdl a naprakész dokumentdcié vezetését a féndvér
iranyadédsa mellett az 1993. évi III. Torvény, a vonatkozé rendeletek, és a bels6
szabalyzatok el6irdsai alapjan végzi.

Feladatait mindenkor az ellatottak emberi-allampolgari  jogainak,
érdekvédelmének figyelembevételével latja el.

1.2. Mentalhigiénés csoport

A mentalhigiénés csoport a TRE igazgatdja szakmai irdnyitdsa és feltigyelete alatt
dolgoz6é csoport. Munkarendjét, munkaid6é beosztasdt a TRE igazgatéja hatarozza
meg.

Feladata:

Az ellatottak egyéni fizikai, egészségligyi, mentalis, pszichés allapotanak megfelel6
aktivizalasa, az egyéni és csoportos terdpias foglalkoztatas éves, havi, heti tervének
elkészitése, megszervezése. A tankoteles korta gyermekek korai fejlesztése és fejleszt6
felkészitése. A szabadidé hasznos és szoérakoztaté eltdltésére programok,
rendezvények tervezése, kivitelezése.

Az ellatottak érdekvédelmének, emberi, dllampolgari jogainak intézményen beliili
érvényesitése, interperszonalis kapcsolataik apolasdnak biztositasa.

Folyamatos kapcsolattartds valamennyi &polast-gondozast végz6 egységgel,
kozvetlentil az osztdlyvezet6 &poldkkal az ellatottak gondozasanak tervszerti és
szakszer(i végrehajtasa céljabol.

VII. AZ 1SZ1 ESTHAJNAL IDOSKORUAK OTTHONA , VALAMINT AZ ISZI
ZOLD FENYO IDOSEK OTTHONA SZERVEZETE ES EGYSEGEINEK
FELADATA

1.1. Apolasi-gondozasi csoport
Az egység vezetGje: a vezetd apolo.
A részlegek dolgozéi feladataikat a vezetd apol6 éltal meghatarozott munkarendben,

munkaidd beosztdsban és munkatertileten teljesitik.

Az otthonban 4apolési tevékenység alatt a korhazi kezelést nem igényl6 szocidlis
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intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa sordn kozvetlentil felmertil6 és
a szocidlis intézmény keretei kozott biztosithato egészségi allapot helyre allitasat célzo
tevékenységet értjiik.

Az egészségligyi ellatas keretében biztositjuk:

az orvosi, szakorvosi ellatast, apolast, gondozast
a sziikséges gyogyszerekkel és gydgydszati segédeszkozokkel torténd ellatast
az ellatottaknak rendeletekben meghatéarozott teljeskort ellatasat

1.2. Mentalhigiénés csoport

A mentalhigiénés csoport a TRE igazgatdja szakmai irdnyitdsa és feltigyelete alatt
dolgoz6é csoport. Munkarendjét, munkaid6é beosztasdt a TRE igazgat6ja hatarozza

meg,.

Mentalhigiénés ellatas keretében biztositjuk:

a személyre szabott banasmoédot

a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni,
csoportos megbeszélést

a szabadid6 kulturélt eltoltésének feltételeit

a sziikség szerinti pszichoterapids foglalkozast

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit

a gondozasi tervek megvalodsitasit, a mindennapi életvitelhez sziikséges
szocidlis készség fejlesztését

a hitélet gyakorlasanak feltételeit

segitjik, tamogatjuk az intézményen beliili kis kozosségek tarsas kapcsolatok
kialakulasat és mtikodését.

az ellatottak szakmai szemponta érdekvédelmét, érdekképviseletét

az elhelyezésre varok el6gondozasat

Szakszerti diétés ellatas biztositasa.

Naprakész dokumentaciok vezetése.
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VIII. A TRE IGAZGATOVAL MELLERENDELTSEGBEN MUKODO EGYSEGEK

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

o

OO O O O

Az intézetvezet6 apolok és az &pold személyzet egészségiligyi munkdjanak
iranyitasa, ellenérzése.

Az intézményi lakok egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely
kiterjed a heveny és idult betegségben szenvedkre, orvosi egészségligyi
rehabilitaciora és az egészségligyi ellatasra.

Ellen6rzi a gondozottak személyi higiénidjat, a kornyezet és az élelmezés
higiéniajat.

Az orvosi dokumentaciok naprakész vezetése.

Biztositja az elGirt egészségiligyi dokumentaciok szakszerti vezetését, a
tapasztalt hidnyossdgokat jelenti elsésorban a TRE igazgaténak, kirivo,
ismétl6do, illetve azonnali beavatkozast igényl6 az intézet f6igazgatodjanak.
Segitséget nyujt az dpolok gondozok szakmai képzéséhez, és részt vesz az
apolok és gondozok tovabbképzésében.

Beutalt szakorvosi vizsgalatra, elldtasra vagy fekv6beteg intézménybe.
Kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel.

Meghatérozza a diétas élelmezésben részestil6k korét.

Az orvos a szaktertiletét érinté kérdésekben onalléan dont, ezek végrehajtasara
az intézetvezet dpolot utasitja.

2. Soron kiviili Bizottsag

Tagjai:

TRE igazgatoi
Intézményi szakorvos
KEMO szociélis referens

Feladata:

A soron kiviili intézményi felvétel iranti igények sorrendjének megéllapitdsa a
beadott iratanyagok, az elégondozas soran tapasztalt és megallapitott szocialis
raszorultsag mértéke alapjan.

A bizottsag az el6gondozast kovets egy héten beliil dont a soron kiviili igények
nyilvantartasi sorrendjérél, mely dontésrél jegyzékonyv késziil.

Minden Gjabb beérkezé nyilvantartasba vett, soron kiviili felvétel iranti igény
esetén a bizottsag megallapitja az igényl6k sorrendjét, az egészségi, pszichiatriai,
szocidlis raszorultsag mértékének mérlegelése alapjan.



IX. A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEZETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele az ellatottak és a dolgozok rendszeres
tajékoztatdsa az intézmény szakmai, gazdasagi, pénziigyi munkdjarol, az elért
eredményekrél, a hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrdl.

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

IX.1. Igazgatoi Tanacs

Vezetdje: a f6igazgato
Allandé tagjai: TRE igazgatok
Gazdasagi vezet6

Eseti jelleggel: mds meghivott munkatdrs.

Feladatai:

- Rovid és kozéptava célok attekintése.

- Elmult id6szak értékelése.

- Személyi szervezési kérdések.

- Két heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint tilésezik, allando tagok részvétele
kotelezo.

- Szolgélati titoknak mindstilé emlékeztets késziil.

- A tagok kizar6lag az egységes, jovahagyott dontéseket képviselhetik.

IX.2. Vezet6i megbeszélés
Vezetdje: TRE igazgato
Alland6 tagjai:

* vezet6 apolo

* osztalyvezetSk

» Tandacskozasi joggal: szocidlis tigyintéz6
* 1 {6 mentalhigiénés munkatars

Sziikség és igény esetén mds munkatdrsak:

* A vezet6i megbeszélés célja a napi feladatok attekintése - a megtargyalando
témaktol figgben - tandcskozasi joggal vesznek részt az adott témakorokben az
érintett munkatérsak.

* A megbeszélésrdl - sziikség szerint - emlékeztet6 késziil.



* Heti rendszerességgel tilésezik, a tagok részvétele kotelez6.

« A vezet6i megbeszélésen résztvevo tagok az ott elhangzott informéciokat,
véleményeket nem adhatjak tovabb

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

IX.3.A KEMO ISZI 6sszdolgoz6i munkaértekezlet

* Az 0sszdolgoz6éi munkaértekezletet sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal a f6igazgaté hivja 6ssze TRE-nként.

* Az értekezletrdl jegyzékonyv késziil, melyet az intézmény irattaraban meg kell
Orizni.

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

Az értekezlet a féigazgaté beszdmoldja alapjan megtargyalja:

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

Az értekezleten kotelez6 részt venni az intézmény valamennyi £6,-és részfoglalkozéast
dolgozodjanak és a szakszervezet képviseletének. A résztvevok jelenléti ivet frnak ala.

IX.4. Munkaértekezlet, csoportértekezlet

e Az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfelel6 szakmai, gazdasagi,
tizemeletetési egységek, csoportok 6nall6 értekezlete.

* A TRE f6igazgat6 illetve az illetékes munkahelyi csoport hivja 0ssze sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

* Az adott részleg, csoport dolgozoéi kotelesek megjelenni.

A munkaértekezlet megtargyalja:

o A csoport eltelt id6szakban végzett munkajat, ellendrzések
tapasztalatait.
Az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat.
A munkafegyelmet.
Az etikai helyzetet.
A csoport el6tt all6 feladatokat.
o A mindéségbiztositasi rendszer kiépitésének miikodésének feladatait.
Az értekezletr6l emlékeztet6 késziil.

o O O O

IX. 5. Kozalkalmazotti Tanacs

Megvalasztasara, Osszetételére hataskorének - jogainak és kotelezettségeinek -
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gyakorlasara a kozalkalmazottak jogallasair6l sz6ld 1992. évi XXXIIL. Torvény és a
végrehajtasara kiadott hatalyos jogszabalyok az iranyadok.

IX.6. Erdekképviseleti Forum

« Mikodése részletesen rogzitve van az FErdekképviseleti Forum Miikodési
Szabélyzatédban.
e  Miikddését a Hazirend is ismerteti.
Tagjai:
Az intézeti ellatottak képviseldi.
Az intézeti ellatottak csaladtag képvisel6i.
Az intézeti ellatottak hivatdsos gondnok képvisel6i.
Az intézet dolgozoinak képvisel6i.
Az intézményt fenntarté onkormdanyzat 4ltal delegalt képvisel6.
Az ellatotti csoport érdekvédelmi szervezeteinek képviselgje.

O O 0 O O O

Erdekképviseleti Forum megtérgyalja az ellatottak és torvényes képviselsik panaszai
és intézkedést kezdeményez a telephely igazgatodja felé.

Az Frdekképviseleti Forum kezdeményezhet intézkedést a fenntartd felé, valamint
maés hatdsagok felé, ha az intézmény miikodésében jogszabalysérts elemeket fedez fel.
A panasztevd, ha a férum illetve a telephely igazgatéja 15 napon beliil nem intézkedik
vagy az intézkedéssel nem ért egyet az intézmény féigazgatdjdhoz illetve a
fenntartohoz is fordulhat jogorvoslatért.

Evente egy alkalommal és sziikség szerint az Erdekképviseleti Férum elndke hivja
Ossze.
Az iilésrdl jegyzokonyv késziil, melyet az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

IX. 7. Gondnoktalalkozé

A talalkoz6 id6pontjat a a TRE vezetSk hatdrozzak meg f6igazgat6 részvételével.
Célja az ellatottak torvényes képvisel6inek tdjékoztatasa.

Témaja:

Az intézmény miikodési feltételei.

Az intézmény szakmai tervei.

Ellatottakat érint6 gazdasagi, pénziigyi feltételek.

El6z6 év értékelése.
Adott évben tervezett programok, rendezvények.

0O O O O O

Evente legalabb egy alkalommal az intézmény telephely igazgatéja hivija ossze.

IX.8. Lakogytilés

Evente egy alkalommal a TRE igazgat6ja hivja 6ssze az intézmény elltottai részére.

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

A lakogytilésrél jegyzokonyv késziil.
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A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszoldsra, 8 napon
beliil a hirdet6tablan, vagy személyre sz6ldan ad vélaszt az igazgato.
IX:9. Ellatotti Onkormanyzat (ahol miikodik)

Az Ellatotti Onkormaényzat elndke hivja dssze sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal.

Az Ellatotti Onkormanyzat iilésérél sziikség szerint emlékeztetd késziil, a résztvevsk
jelenléti ivet irnak ala.

Az Ellatotti Onkorményzat miikodését szabalyzat hatarozza meg.

X. APOLASI-GONDOZASI RESZLEG MUNKAKOREI

1. Egészségiigyi-dpoldsi csoport:
1.1. Vezet6 apolo:

Szakfeladatait és egyéb tevékenységét a TRE igazgatd kozvetlen iranyitdsaval és
ellenérzésével végzi.

Munkajarol rendszeresen, maradéktalanul beszamol az igazgatonak.

Szakfeladataiban az ellatottakkal kapcsolatos 4apolasi-gondozasi feladataiban
végrehajtja az orvosi utasitasokat.

Feladatai, hataskore, jogkore:

* Iranyitja, ellenérzi az egészségiigyi-apolasi csoport dolgozéinak munkéjat.

* Szervezi és ellendrzi a sziikséges egészségiigyi dokumentaciokat.

* Elkésziti a csoport dolgozoéinak heti, havi munkaprogramjat, munkaid beosztasat.
* Biztositja azt orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt Betegek ellatasat.

* Iranyitia a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitds alapjan a Betegek
gyogykezelését, gondozasat.

* Kapcsolatot tart a SZMRE-ben, TRE-kben elhelyezettek gyogykezelésében
résztvevé orvosokkal, szakorvosokkal és gyodgyintézetekkel, szakrendel6kkel,
ellatottak hozzatartozéival.

e Iranyit6, ellenérzé és szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérol
rendszeresen beszdmol a TRE igazgatoéjanak.

* A munkafegyelem és szakmai szabalyok betartdsa érdekében tervezett és
szuroprobaszerti ellenérzéseket tart, végzi a munkavégzésre alkalmas allapot
rendszeres ellen6rzését.

* Gondoskodik az egészségiigyi ellatas targyi feltételeinek biztositasarol, annak
hianyat jelzi az igazgatonak.

* Rendszeresen végzi a hataskorébe tartozé dolgozék munkabeosztasdnak, a
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miiszakvaltasnak, éjjeli szolgédlatnak ellenérzését.

Rendszeresen ellen6rzi az dpolds szinvonaldanak emelése érdekében az ellatottak
testi higiénéjét és rendjét.

Elkésziti kozvetlen beosztottai munkarendjét, munkakori lefrasat.

Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 minéségbiztositasi feladatok ellatasarol.

Az apolési-gondozasi egység teriiletén ellen6rzési és beszamoltatési joga van.

Felel§s:

A SZMRE-ben, TRE-ben foly6 apolasi-gondozasi tevékenységért.
A hatéaskorébe utalt feladatok ellatasaért.

A SZMRE-ben, TRE-ben folio 4polasi tevékenységre vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok, az intézményi bels6é szabdlyzatok végrehajtasaért, betartatdsaért. A

z 2z z

torvényesség és az etikai szabalyok betartasanak biztositdsaért.

A SZMRE és TRE vonatkozédsaban a higiénés helyzetért.

A vezet6 apol6 tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezet6 dpol6 latja el.

Részletes feladatait jelen szabdlyzat és a munkakori leivds tartalmazza.

1.2. Osztalyvezet6 apolo feladatai:

Munkajat a vezet6 apol6 irdnyitdsaval végzi. Tevékenységérsl rendszeresen (napi
vizitek) beszdmol a vezet6 apolénak, iranyitja a a csoportjdhoz tartozé apolokat,
vezeti a sziikséges dokumentaciokat.

Ellatottak egészségligyi gondozasa, apolasa.

Ellatottak gyogyszerelése.

Az apolési-gondozasi dokumentéaciok naprakész vezetése.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa hatirozza meg.

1.3. Apolé-gondozé feladata:

Munkdjat a vezet6 apold kozvetlen irdnyitdsa mellett, az altala meghatarozott id6
és munkarendben a miiszakvezet6 névér kozvetlen iranyitdsa és ellenSrzése
mellett végzi.

Részt vesz alkalmanként a betegek szamdra rendezett tinnepségeken, és
alkalmanként segit6ként a terapias, fejlesztd, mentalhigiénés foglalkoztatasokban,
valamint az osztalyvezetd apol6 beosztasa szerint részt vesz az egyéni gondozasi-
apolasi terveket 9sszeallit6 és értékel teamben.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatdrozza meg.

1.4. Segédapol6 feladata:
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1 Feladatait kozvetlentil a miszakvezets és a szakképzett dpoldk irdnyitasa és
ellenérzése mellett végzi.

[ Minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb ellatasdhoz, komfortérzetének javitasdhoz.

Részletes feladatait a munkakdéri leirds hatdrozza meg.
XI. A MENTALHIGIENES CSOPORT MUNKAKOREI

Valamennyi TRE igazgat6 sajat részegységeiben a mentalhigiénés csoport vezetGje
is.

Feladataik ilyen min6ségben:

Eves, havi mentéalhigiénés munkaterv elkészitése.

Egyéni fejlesztési-foglalkoztatasi tervek elkészitése.
Rendszeres foglalkoztatas.

Helyettesités megszervezése.

Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitésa.
Kulturélis, hagyomanyokon alapul6 tinnepek, rendezvények szervezése.
El6gondozas szervezése, végzése, adminisztracidja.
Ellatottak érdekvédelme.

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartdsanak szervezése.
Intézményi nagycsoport vezetése.

0O O 0O OO0 O o O O o0 O

Részletes feladatait munkakdéri leivdsa tartalmazza.

2. Mentalhigiénés asszisztens, foglalkoztatas-szervezd, szabadidé szervezé és
mentalhigiénés munkatars feladata:

Heti foglakoztatasi terv készitése

Egyéni fejlesztési, foglalkoztatasi tervek elkészitése

Ellatottak interperszonalis kapcsolattartasanak segitése

Rendszeres foglalkoztatés

Ellatottak kozotti tarsas kapcsolatok kialakitdsa, segitése
Kapcsolattartas tars-és egyéb intézetekkel, tarsadalmi szervezetekkel
Ellatottak érdekvédelme

Rendezvények, tinnepek, kiranduldsok szervezése, bonyolitasa

O 0 0O 0O 0 0O O O

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

2. Fejlesztd pedagogus feladata:

. Percepcio fejlesztése.
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Szocialis kompetenciak fejlesztése.
Onéllasra, onkiszolgéalasra nevelés.
Kognitiv nevelés.
Mozgasfejlesztés.

Finommotorika fejlesztése.
Kommunikéciéfejlesztés.
Esztétikai nevelés.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4. Szocialis iigyintézd feladata a TRE-ben:

Ko6zvetlen irdnyitasat és ellenérzését a TRE igazgatok latjak el.

0O O O OO0 OO o0 o0 o o o

Részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.

Intézményben 1év6 adminisztraciés munka végzése.

Irattarozas, iktatas, torzskonyv vezetése.

Ellatottak létszamnyilvantartasa, (ellatottak ki-és bejelentése)

Ellatottak személyi tigyintézése, nyilvantartdsuk vezetése.

Halottakkal kapcsolatos tigyintézés.

Temetések tigyintézése.

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

Intézményi elhelyezésre varék nyilvantartasa

Ellatottakkal kapcsolatos személyi, pénziigyi, statisztikai kimutatdsok készitése.

/////

Folyamatba épitett ellendri feladatok ellatasa.

Részletes feladatkorét munkakori leivdsa tartalmazza.

XII. GAZDASAGI EGYSEG MUNKAKOREI

1. Gazdaségi csoport

o O O 0O O O

Munkatigyi feladatok végzése, kapcsolatos adminisztracié, dokumentaciok
vezetése, szamitogépes nyilvantartas.

Kotelezettségvallaldsok nyilvantartésa.

Valtozobér, tavolmaradas, szabadsag, betegallomany jelentés.

Bér-és létszamnyilvantartas vezetése.

Leltarozasi feladatok végzése, nyilvantartisa, adminisztracioja.

Védoéruha, munkaruha nyilvantartas.

Selejtezési feladatok lebonyolitasa, adminisztracidja.
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Fogyo6eszkozok, anyagok értéknyilvantartéasa.

Hazipénztar teljes korti kezelése.

Mennyiségi nyilvantartdsok vezetése, - targyi eszk6zok nyilvantartasa.
Ellatotti nyugdjij, kolt6pénz felvétel-atadas.

o O O O

Részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.

XIII. UZEMELTETESI EGYSEG MUNKAKOREI

1. Uzemeltetési csoportok az ISZI és valamennyi TRE-ben:
Kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét a telephely igazgat6 végzi.

* Tervszerti megel6z6 karbantartés, eseti javitasok szervezése.
» Karbantartasi anyagok beszerzésének feltigyelete.

* Anyagok-eszkozok beszerzésének szervezése.

* Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

* Beruhdzasi, feltjitasi, garancialis feladatok szervezése.

* Intézményi gépkocsik tizemeltetése.

1.1.Mosodai munkas feladata

* Iranyitja a segédmunkas tevékenységét.

* Az intézményi és az ellatottak tulajdonaban 1évé ruhanemdk, textilidk, a
dolgozok munka- és védéruhdzatanak mosas el6tti és utani szdmlalasa, mosas,
szAaritas, vasalas.

* A mosoddaba leadott ruha és textilnemti szobankénti és munkatertiletenkénti
szétvalogatasa, tadasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

1.3. Varroné feladata:

e Az intézményi ruhanemk, textilidk ellatottak személyes ruhazatdnak varrésa,
javitasa, dolgozok munka-és védéruhdinak varras és javitasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

1.4.Takarité6 munkatars feladata (Valamennyi TRE esetében)

* Higiénés kovetelményeket kielégit6 takaritasi tevékenység végzése.
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A takaritasi tervnek és a takaritdsi technologidnak megfelel6en végzett
tevékenység, kozvetleniil a betegellatas teriiletén, valamint nem kozvetleniil a
betegellatashoz tartozo tertileteken.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

1.5. Gépjarmiivezetd, anyagbeszerzé feladatai:

Gépjarmti mindenkori biztonsadgos hasznélatanak biztositasa (forgalmi
engedély, jogositvany, parkolasi engedély, benzin)

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

Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leaddsa, - gépjarmai
tisztantartdsa, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal val6 atadésa.
Altalanos anyagmozgatas.

Részletes feladatkorét munkakdri leirdsa tartalmazza.

Karbantarto feladatai:

e Altalanos karbantartéi munkak, kisjavitasok.

* Altalanos hibaelharitast végez gaz-, viz és elektromos berendezések esetén.
* Altalanos anyagmozgatas.

* Anyagok, eszkozok beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,

* Textilraktér, vegyi raktar, 4j munkaruha raktarkezelés, dokumentécio.

Részletes feladatkorét munkakori leivdsa tartalmazza.

1.7. Raktaros feladatai:

Kozvetlen irdnyitasat és feltigyeletét a gazdasagvezets végzi.

* Anyagok, eszkdzok beszerzésével kapcsolatos tigyintézés, raktarkezelés,
* Textilraktér, vegyi raktar, Gj munkaruha raktarkezelés, dokumentécio.

Részletes feladatkorét munkakori leivdsa tartalmazza.

1.9. Portas feladata:

Valamennyi TRE esetében (ahol mtikodik)

Az élet-, érték-, vagyonvédelem-, biztonsag el6segitése.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

XIV. ELELMEZESI CSOPORT

1. Az ISZI Elelmezésvezet6i feladata
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» kozvetlen kapcsolatot tart a TRE vezet6vel és intézetvezets apoloval

« FEtlaptervezet készitése a telephely igazgat6 ellenérzésével, jovahagyésaval.

» Diétdk egyeztetése a vezet apolokkal.

* A sziikséges nyersanyag megrendelése, minGségének, mennyiségének
ellen6rzése.

* Flelmiszerraktarak kezelése a vezetd szakdccsal egyiitt kétkulcsos rendszerben.

* Konyhan késziilt ételek minéségének, mennyiségének ellen6rzése, valamennyi
TRE-ben.

« Az élelmezés egészségiigyi normak, valamint az Allami Népegészségtigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat eseti dontéseink pontos betartasa, feltigyelete.

* Hataskorébe utalt dolgozok munkarendjének meghatarozasa.

* Flelmezéssel kapcsolatos és jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat naprakészen
vezeti, az élelmezési {izemre, étkeztetésre vonatkozé mindségbiztositasi
feladatok maradéktalan ellatasat biztositja.

* Tevékenységének kozvetlen adminisztracioja.

* Dolgozok étkezési téritésének nyilvantartasa.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

XV. ALTALANOS MUKODESI SZABALYOK

1. A KEMO ISZI az érvényes, jogszabalyok, fels6bb szintli rendelkezések, feliigyeleti
szervek utasitdsainak megfelel6en végzi mtikodését.

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

3. Az intézmény fbigazgatdja feliigyel arra, hogy az intézmény a szolgalati ut
betartasdval tegye meg felterjesztéseit.

4. Az intézmény dolgozéi az intézmény féigazgatdjanak irdnyitdsa és szervezése
mellett az 4ltala rogzitett munkakori lefrasban foglaltak alapjan végzik munkajukat.

5. Az intézmény dolgozoéi kotelesek a tudomdsukra jutott orvosi, hivatali titkot
megérizni, és nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
eseményeket, amelyek kozlésébdl az intézményre, lakoira és dolgozédira hatrany
szdrmazhat.

Az intézmény dolgozéi a titoktartdsi kotelezettség tudomdsulvételérél az
intézményben megkezdett munkaviszony els6é napjan - az igazgato, és/vagy a
részlegvezetdjiik el6tt kotelesek fogadalmat tenni, melyet aldirdsukkal igazolnak.

6. A gondozottak szeméremérzetének tiszteletben tartdsa kotelez6. A lakoé
szeméremérzetének hidnyaban a dolgozoknak kotelességiik az emberi méltésag
megoOvasat szem el6tt tartva a legnagyobb tapintattal eljarni.

7. Ellatott halala esetén a szolgalatban 1év6 dpolé személyzet koteles a halott kortili
teenddket kegyelettel, emberhez méltéon elldtni, a halott elszallitdsakor is ezen
szemlélet értelmében intézkedni.
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8. A dolgozok kotelesek munkdjuk végzése soran egymast megfelel6en segiteni. Az
intézményen beliili kapcsolat lehetSleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen
megbeszéléssel, tajékoztatassal torténik.

9. A dolgozonak torekednie kell szakmai ismereteinek alland6 bévitésére.

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

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

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

XVI. BELSO SZABALYOZAS

Utasitasok és elGirasok rendszere

Az intézmény bels6 mechanizmusat tobb egymdssal Osszefiiggé szabalyzat, illetve
utasitds hatarozza meg, amely biztositja a hatds,- felelésségi és feladatkorok
osszhangjat, és az érdekeltségi viszonyokat.
A munkafolyamatokra, az egyes szervezetek vagy dolgozok tevékenységére a
kovetkezd irasban vagy szoban kiadott rendelkezések vonatkoznak:

- szabélyzatok

- utasitasok

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

1. Szabalyzatok:
Jogszabalyi el6iras, vagy igazgatéi dontés alapjan kertilnek kiadasra.

Altalaban az egész intézményre vagy az intézmény szempontjabdl jelentés
tevékenységekre vonatkoz6 szabdlyokat tartalmazza.

Tevékenységekr6l,  feladatokrél,  jogokrdl,  magatartdsi  szabalyokrol — és
kotelezettségekrdl rendelkezik.

Hatélya kiterjed az intézmény minden részegységben, valamennyi dolgozdjara.

A szabéalyzatokat a részlegvezet6k kotelesek ismertetni a dolgozokkal, akik a
tudomasulvételt aldirdsukkal igazoljak.

2. Utasitasok:

Az igazgatd és a részlegvezetSk az irdnyitdsuk ald tartozé szakteriilet feladatainak
végrehajtasat irasbeli és szobeli utasitds kiaddsaval szabalyozzak.

Az utasitasok fajtai a kovetkezok:

38



- f6igazgatoi

- TRE igazgatoi

- Intézetvezet6i apoloi
- gazdasagi vezet6i

A fGigazgaté az egész intézmény mikodésére vonatkozé féigazgatéi utasitas
kiadasaval szabalyozza az intézmény miikodését.

A TRE igazgatok a sajat feladatkoriikben, a féigazgatoval tortént el6zetes egyeztetés és
alairatds utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatalya az iranyitasuk ala tartozo
szaktertiletre és dolgozodkra vonatkoznak.

A gazdasagi vezet6 a sajat feladatkorékben, a féigazgatoval tortént el6zetes egyeztetés
és alairatds utdn adhatnak ki utasitasokat, amelyeknek hatadlya az irdnyitdsuk ala
tartozo szaktertiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

Az tizemeltetési vezet6 a sajat feladatkorékben, a féigazgatoval tortént elézetes
egyeztetés és alafratds utan adhatnak ki utasitdsokat, amelyeknek hatélya az
iranyitasuk ald tartozoé szaktertiletre és dolgozdkra vonatkoznak.

Az irasbeli utasitasokat évenként kezd6édéen folyamatosan szamozni kell, megjel6lve
a kiadds honapjat és napjat.
3. Korlevelek:

A foéigazgato6 a korlevélben tdjékoztatja a dolgozokat / és ellatottakat / az intézmény
egészét érint6 rendezvényekrol, az aktudlis személyi, szakmai, bér és munkatigyi
rendeletekr6l, valtozasokrol, dontésekrol.

A Kkorlevélben kozli utasitasait, dontéseit a meghatarozott idéponttdl kezdédsen
bevezetésre kertil6 illetve behatarolt idészakra sz6l6 intézményi szabalyokroél,
szabalyozasrol.

A Kkorlevelet minden munkacsoport részére hozzaférhets, felttind helyen kell
kiftiggeszteni.
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XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabaly alapjan, a benne meghatarozottak szerint
késziiltek az intézmény més szabélyzatai.

Ezen szabalyzat a Komarom-Esztergom Megyei Kozgytilés Elntke jévdhagyasa utdn
lép hatalyba.

Esztergom, 2009. november 13.

Szab6 Moénika
mb. féigazgatd

Jovéahagyta:

Dr. Volner Pal
KEM Kozgyftilés Elnoke
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