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L.

Altaldnos és bevezet szabalyok

1. Azintézmeény elnevezése: Komarom - Esztergom Megyei Mentalhigiénés és
Rehabilitacios Intézmény
Roéviditett neve: KEM MERI
Médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat
szama: 49327-40/2016. JISZOC
kelte: 2016. oktdber 11.
Alapitas idSpontja: 1987. december 31.

2. Azintézmény székhelye: 2800 Tatabanya - Sikvolgy,
HRSZ: 0898/6
Az intézmény cime: Tatabanya, Sikvolgy Pf:1245

3. Azintézmény jogallasa: jogi személy

4. Alapitdi jogot gyakorld és iranyito szerv neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

5. Az intézmény fenntartoja és a kézépiranyitoi jogkdr gyakorldja, székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi u.

49,

6. Allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:
872000  Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos szocialis ellatasa

7. Alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

101125 Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakootthoni ellatasa

101131 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa

101212 Fogyatékossaggal é16k rehabiliticios céli bentlakasos ellatasa
Fejlesztd foglalkoztatas

101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa

101216 Fogyatékkal €16k rehabilitacids céli lakdotthoni ellatasa

Gazdalkodas szerinti besoroldsa: Onalléan miikdds koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi feladatait a kozépiranyitd szerv latja el a Komarom-
Esztergom Megyei Kirendeltségén keresztiil.



. Az intézmény miikddési teriilete: Komarom - Esztergom Megye
kozigazgatasi teriilete

. Az intézmény a miikddési teriiletén - a hatdlyos jogszabalyi keretek kozott és
az alapito okirata alapjan - az alabbi feladatokat latja el:

A pszichidtriai otthon keretében pszichidtriai gondozast, mentalhigiénés
ellatast, foglalkoztatast, egészségiigyi és fizikalis ellatast biztosit.
Fogyatékosok rehabilitacids intézete keretében kdzép-, és enyhe foku értelmi
fogyatékossaggal €l6k habilitacios, rehabilitacios, integracids lehetGségét
biztositja a foglalkoztatas, mentalhigiéneés, egészségligyi és fizikalis ellatasa
mellett.

Pszichiatriai betegek rehabilitacios célu lakootthonai keretében a pszichiatriai
betegséggel é16 személyek tarsadalmi reintegracidja folyik. Foglalkoztatast,
mentélhigiénés igények kielégitését, a fizikdlis és az intézmény szakmai
programja szerinti egészségligyi ellatast is biztositja.

Fogyatékosok rehabilitacios céla lakoéotthona keretében kdzép és enyhe
foka értelmi fogyatékossagban szenvedSk habilitacids, rehabilitacios,
integréacités lehet8ségét biztositjak, tovabba foglalkoztatast, mentélhigiénés
igények kielégitését, a fizikalis és az intézmény szakmai programja szerinti
egeészségligyi ellatast nyujtanak.

Pszichiatriai betegek atmeneti otthona keretében pszichiatriai gondozast,
mentalhigiénés ellatast, foglalkoztatast, egészségiigyi és fizikalis ellatast
biztositanak.

Fogyatékossaggal €16k otthona

A Szent Gydrgy Kozpont lakdi (45 f6) értelmileg akadalyozott illetve
halmozottan sériilt emberek, akik nemre, egészségi allapotra, életkorra
nézve rendkiviil heterogén Gsszetételiiek.

A sériilt, egészségkarosodott ember szamara a Kozpont biztositia a
sziikségletiiknek megfeleld d4polast, gondozast, készségek, képességek
fejlesztését, az életmindség javitasat, megfelel6 szinten tartasat.

Cél a normalizdciés és integracids elvek, értékek megvaldsitasa. A
normalizacié tekintetében kiemelten fontos a csaladias milié kialakitasa,
fenntartasa.

Az integracio szempontjabdl fontos, hogy az otthon ne szigetel3djon el a
tarsadalomtol, annak ismert, és a lehet6ségekhez mérten aktiv része legyen.

Fejlesztd foglalkoztatas



Az intézményi jogviszonyban alld személyek intézményen beliili
foglalkoztatasat az egyéni gondozasi, fejlesztési illetve rehabilitacids
tervben foglaltak szerint a szolgdltatast igénybevevék meglévd
képességeire épitve, kordnak, fizikai és mentalis allapotanak megfelelGen
a fejlesztd foglalkoztatas keretében biztositjak.

Szent Gyorgy Koézpontban fejleszt6 foglalkoztatas nem zajlik.

A fejleszt6 foglalkoztatds szakmai programja részletesen tartalmazza a
foglalkoztatas feltételrendszerét.

IL.

Az intézmény szervezeti felépitése, belsé szervezeti tagozddasa

A./ Intézmény szervezeti felépitése

Igazgatas

Gazdasagi - mlszaki ellato egység

Pszichiatriai betegek apold-gondozé otthona

Fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye

Pszichiatriai betegek rehabilitaciés céli harom lakdotthona, Tatabanya -

Sikvolgy

6. Ujrakezdés fogyatékos személyek rehabiliticios céld lakéotthona,
Vértessz§l8s

7. Pszichiatriai betegek atmeneti otthona

8. Fogyatékos személyek tartds bentlakasos otthona, Tarjan

9. Fejleszts foglalkoztatast ellato egység

10. Pedagdgiai, fejlesztd és mentalhigiénés egység

SRS

B./ Szervezeti egységek belsé tagozodasa

1. Az Igazgatas szervezeti tagozddasa:
- intézményvezetd,
- intézményvezetd helyettes
- vezetd apold MERI
- vezetd apolo Szent Gydrgy Kézpont

2. Gazdasagi - miiszaki ellatd egység
A gazdasagi - mfszaki szervezet oldja meg a koltségvetéssel, a
pénzellatidssal, a vagyon kezelésével, a munkaeré gazdalkodassal, a
szamvitellel és az egyéb elGirt adatszolgaltatassal kapcsolatos intézményi
feladatokat.
Gondoskodik a gépek, miiszaki berendezések {izemszer allapotardl. Az



élelmezés megszervezése vasarolt szolgaltatas formajaban torténik. Szent
Gyorgy Kozpont sajat konyhaval rendelkezik.
A szervezeti egység tagozodasa:
A gazdasagi - miiszaki egység vezetdje az intézmény gazdasagi ligyintézdje, és
az alabbi feladatokat latja el:
- pénziigy-szamvitel,
- miszaki kérdésekkel kapcsolatos ligyintézés,
- mosoda-varroda miikddtetés feladatai,
- szocidlis foglalkoztatassal Osszefliggd feladatok,
- munkaerd gazdéalkodas.

3. Pszichiatriai betegek apolo-gondozé otthonanak tagozddasa:
- apoldk,
- gondozdk,
- takaritok.
Vezetdje a vezetd apolo.

4, Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézményének tagozodasa:
- apoldk,
- gondozok,
- takaritok.
VezetGje a vezetd apolo.

5. Pszichiatriai betegek rehabilitacios célt lakdotthonainak tagozédasa:
- gondozd
- apolo
- terapias munkatars
- szocialis munkatars
A lakdotthonok az intézményi székhelyen miikédnek. A lakootthoni
szakdolgozok szervezetileg kdzvetleniil az intézményvezetShoz tartoznak.

6. Ujrakezdés, fogyatékkal él6k rehabilitacios célti lakéotthonanak tagozodasa:
- gondozo
- apold
A lakdotthon telephelyként miikddik Vértesszolds, Templom u. 6. szam alatt.
A szakdolgozo szervezetileg kbzvetleniil az intézményvezetéhoz tartozik.

7. Pszichiatriai betegek atmeneti otthonanak tagozddasa:
- &poldk,
- gondozdk,
- takaritok.
Vezetdje a vezetd apold.



8. Szent Gydrgy Kézpont, Tarjan tagozodasa
- vezetd &pold
- vezetd fejleszt$ pedagdgus
- gazdasagi ligyintéz4
- szocialis munkatars
- élelmezésvezetd
Kozvetlen vezet6jiik a MERI intézményvezetd helyettese.

9. Fejlesztd foglalkoztatést ellaté egység tagozddasa:
A  Munkatorvénykdnyvérél szélé 1992, évi XXIL tv. (Mt) szerinti
munkaviszonyban 25 {6, fejlesztési jogviszonyban 100 f6 foglalkoztatasa
torténik a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szOld 1993. évi III.
torvény alapjan. Szakmai munkét a segit6k végzik, akik szervezetileg
kdzvetleniil az igazgatéhoz tartoznak.

10. Pedagogiai, fejlesztd és mentalhigiénés egység tagozodasa:
- szocialis munkatars,
- fejlesztd pedagogus.
Az egység élén csoportvezetd all.

Az intézmény szervezeti abrajit a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

IIL

Az intézmény szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
sz0l6 1993. évi IIl. tdrvény (tovabbiakban: Sztv.) valamint egyéb agazati
jogszabalyokban  meghatarozott szakositott szocidlis elldtds. Integralt
intézményként tobb intézménytipust kiilénallé szervezeti egységekben szervez
meg. Bentlakasos intézményi szolgaltatas nyujt pszichiatriai betegek otthonaban,
atmeneti otthonaban, tovabba fogyatékos személyek rehabilitacids intézményét és
pszichiatriai betegek, fogyatékos személyek rehabilitacids célt lakdotthonat és
fogyatékos személyek otthonat mikddtet.

IV.

Szervezeti egységek feladatai munkakérénként és a helyettesités rendje




1. Intézményvezetd

1.1. A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag
FGigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL.
torvényben foglaltak szerint elGkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1.2. Az intézményt az intézményvezetd vezeti, feliigyeli, ellendrzi, és ellatja az
intézmény képviseletét.

1.3. Az intézményvezet§ személyileg felelds:
- intézmény egészének mlikodésért, az ott folyd szakmai munkaért,
- kezelésében 1év vagyon meglrzéséért, az intézmény gazdalkodasaért,
- dolgozok munkafeltételeinek biztositasaért,
- etikai helyzetért,
- Hiz és munkavédelmi feladatok betartasaért,
- jogszerl intézményi mitkddésért, a vonatkozd rendeletek és jogszabalyok
végrehajtasaért.

Kiilon megallapodas rendezi az intézmény és a kozépiranyitd szerv kozotti,
gazdalkodasi feladatok ellidtasira vonatkoz6 munkamegosztast.

1.4. Az intézményvezetd

- tanulmanyozza a szakmai megvaldsitashoz sziikséges szaktudomanyi
modszereket,

- alkalmazza a tudomany mai allasdnak megfeleld szintli gondozas-ellatas
lehetGségeit, adaptalja a gyakorlatban,

- feldolgozza, értékeli az intézmény miikddési mutatoit, ellendrzi az
eldirt normativak betartasat,

- képviseli az intézményt kiils§ szervek el6tt.

1.5. Elkésziti, illetve elkészitteti:

- az intézmény szakmai dokumentumait (Szakmai Program, Szervezeti és
Mdkodési  Szabalyzat, Hazirend) és azokat fenntartdi jovahagyasra
felterjeszti,

- az intézmény koltségvetését,

- az intézmény Kozalkalmazotti Szabdlyzatdt és mellékleteit a
Kozalkalmazotti Tanacs bevonasaval,

- az egyéb hatdlyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatokat és azok
mellékleteit.

1.6. Gyakorolja:



- a munkaltatdi jogokat a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo térvény alapjan,
- az elSiranyzat - felhasznaldsi és szerz6déskotési jogkort.

1.7. Irdnyitja, dsszehangolja, ellendrzi:
- a szervezeti egységek kozo6tti munkamegosztast és egytittmikodést,
- a bels6 ellenGrzési feladatok ellatasat,
- a szakmai és gazdasagi-miiszaki egység munkajat,
- a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megvalositasit,
- a jogszabalyokban vagy a felligyeleti szerv altal meghatarozott feladatok

ellatasat.

1.8. Végzi:
- a panaszok és kdzérdekl bejelentések kivizsgalasat, annak megfelelGen

intézkedéseket tesz,
- gondoskodik az Erdekképviseleti Forum miitkédésének feltételeirdl.

1.9. Kapcsolatot teremt és tart:
- egészségiigyi intézményekkel,
- szakértdi bizottsaggal,
- mas szocidlis intézményekkel,
- patronald intézményekkel és vallalatokkal,
- rehabilitacics tevékenység elGsegitését eredmeényezd szervezetekkel,
intézményekkel,
- a megyei és jarasi tiszti f6orvossal
- megyei felligyelo pszichiater szakfGorvossal,
- ellatottak hozzatartozoéival, gondnokaival, patronaldival,
- tudomanyos szervezetekkel és egyesiiletekkel,
- ellatottak lakdhelye szerint illetékes dnkormanyzat jegyz&jével,
- ellatottak lakdhelye szerinti alapellatast végzd szocialis intézményekkel,
- munkaiigyi szervezettel,
- védett munkahellyel, célszervezettel, szocialis foglalkoztatoval.

1.10. Kbzvetleniil felligyeli a pedagogiai-fejlesztd, mentalhigiénés szervezeti
egység (csoport) munkajat és a rehabilitaciot, a korszerd pszichoterapias
ellatasban kézvetleniil és személyesen is részt vesz.

1.11. Kotelezben fordit figyelmet az aktiv tudomdnyos és kutatomunka igényének
megteremtésére, egyiittmiikddve a Magyar Szocialpolitikai Tarsasaggal, a
Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiiletével, és mindazon meg nem nevezett
szervezetekkel, amelyek a szakmat miivelik.

Az intézményvezet§ a feladatat hatalyos jogszabalyok, fenntart6éi dontések
és jovahagyott munkakéri leirasa alapjan végzi.



1.12. Helyettesités

Az intézményvezetSi teenddket - az intézményvezetd tartés tavollététben
(szabadség, betegallomany és egyéb tartds tavollét) — a Szent Gydrgy
Kozpont vezetdje, az intézményvezetd helyettes latja el. MERI vezetd dpoldja
latja el azokat a jogkorcket, amelyek a MERI operativ miikédtetéséhez
sziikségesek ezen idészak alatt, ezekrdl az intézményvezetd helyettest
tajekoztatni kdteles. Az intézményvezetd helyettesitése valamennyi tigykorre
kiterjed.

2. Intézményvezetd helyettes

2.1. Kozvetleniil vezeti és irdnyitja a tarjani Szent Gyorgy Kézpont munkajat.
22. Egy személyben felel6s a Kézpont miikddéséért, az intézmény egészére
vonatkozd feladatok, célok végrehajtasanak maradéktalan betartatisaért.

2.3. Iranyitja, &sszehangolja, feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyd
szakmai, személyi feladatok Osszességét.

24. Biztositja a korszerli, magas szinvonald ellatis megvaldsitisat. Ennek
keretében tanulmanyozza az 1j modszereket, elGsegiti az ellatisra szoruldk
kozossegi beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok
maradéktalan érvényesitését, az egyén autondmiajat elfogadd, integracidjat
segitd, humanizalt kérnyezet kialakitasat.

2.5. Elkésziti a Kdzpont Szakmai Programjat és annak mellékleteit, valamint
egyéb hatalyos jogszabalyokban el8irt szabalyzatokat.

26. Gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megfelel6 miikodésérdl és
sziikséges feltételek biztositasarol.

2.7. Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat, és ezek alapjan
intézkedik.

2.8. Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasarol.

29. Ellaja a fenntartdé szamdara meghatarozott feladatokat, valamint a
vonatkozé jogszabéalyokban megfogalmazott szakmai és gazdasagi
feladatokat.

2.10. Felel az intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagaért sajat

nyilvantartasi rendszerébdl nyert adatok vonatkozasaban.

2.11. Helyettesités

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.



3. Gazdasagi ligyintézd

3. 1. Feladata és egyben felelGssége:

- az intézmény gazdasagi {igyeinek intézése, a tartalmi feladatok
elldtasdhoz sziikséges feltételek biztositasa az ellatasi szinvonal javitasa
érdekeében,

- a konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rend
biztositasa,

- belsd ellenérzés,

- képviselet kiilsé szerveknél,

- vagyonvédelem, munkavédelem, tlizvédelem megszervezése,

- munkaerd- és bérgazdalkodas, a pénzgazdalkodés, a koltségvetési
keretek ésszerii s takarékos felhasznalasa,

- szakmai jogszabalyok nyomon kovetése, betartasa és betartatisa a
gazdasagi élet teriiletén,

- elkésziti az egység dolgozéinak munkakdri leirdsat, azokat az igazgato
elé terjeszti.

- Végzett munkajardl beszadmol az igazgatonak, a munkaltaté altal
meghatéarozott médon és idében.

Részletes feladatait a munkakdori leirasa tartalmazza.
3.2. Helyettesités

Az intézmeényvezetd gondoskodik a helyettesitésrél a gazdasagi-miiszaki
szervezeti egység dolgozdi kdziil.

4. Vezetd apolé a MERI székhelyen

4. 1. Feladatai:

- Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi és rehabilitaciés részleg
munkatarsainak munkajat.

- Elkésziti az apolasi részlegekben dolgozok havi munkabeosztasat.

- Kijel6li miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére
jogosult személyt.

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

- Koordindlja a gyogyszerek beszerzését és orvosi utasitas alapjan a

gyogykezelést.

- Megszervezi az ellatast igénybevevék szlrdvizsgalatat.

- Szervezi a munkatarsak id8szakos egészségligyi vizsgalatat.

- Szervezi az Aapolasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres
képzését, tovabbképzését.
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4.2,

4.3.

Gondoskodik az apolasi dokumentacid naprakészségérdl. A hatiskdrébe
tartozo0 munkatarsakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatelosztasrdl,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, javaslatot tesz a
munkaer§-atcsoportositasra.

Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevé gyoOgykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatdst igénybevevék
hozzatartozdival, illetve torvényes képviselikkel, valamint azon

munkatarsaival, akiket feladatellatasa megkivan.

4.4. Felel(s:

4.5,

4.6.

- az egészségligyi, szocidlis szakdolgozok szakszerli irdnyitasaért, az
egészségligyi ellatasért, a higiénés koriilmények biztositasaért,

- a vezetése ala tartozd egészségiigyi dolgozdk munkajanak hatékony
megszervezeséért, a szakiranyu képzésért és tovabbképzésért,

- az igazgato tartos tavollétében az igazgaté altalanos helyettesitésért
minden ligykorben.

Végzett munkajarol beszamol az intézményvezetének a munkaltatd altal
megadott médon és idOben. A tovabbi feladatokat az igazgato 4ltal
jovahagyott munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités

Az intézményvezet6 gondoskodik a helyettesitésrél.

5. Vezet6 apold a Szent Gydrgy Kézpontban

5.1.

Munkajat az intézményvezet§ helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.
Szakmai munkajat a haziorvos és szakorvosok tmutatasaval végzi.

Az intézmény egészségiigyi feladatokat ellaitdé szervezetének felelds
vezetGje. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szent Gyorgy Kézpont
vezetdjenek.

Feladatai:

Intézményi ellatottak jogszabalyban elSirt egészségligyi ellatasanak
szervezeése, iranyitasa és ellendrzése.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast nyujtd szervezetekkel.
Apolési-gondozasi feladatok elldtésahoz sziikséges anyagok, eszkdzok
beszerzése.
Szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozasa, bevezetése.

Belsé képzések szervezése.

A folyamatos ellatds feltételeinek biztositasa.
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5.2.

5.3.

54.

5.5.

t

A beosztott szak- és technikai dolgozdék munkajanak szervezése,
iranyitasa.
- Féréhelyek betoltésének koordinalasa, kapcsolattartis a kiilénb6z
munkacsoportokkal, az ellatottakkal és hozzatartozoikkal.
- Egyéni gondozasi-apolasi tervek készitésében, megvaldsitisiban vald

részvétel.

Ellendrzési jogkore:

- Ellenérzi az irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozék munkéajat.

- Ellendrzi és felligyeli az orvossal egyiitt elkészitett gyogyszerlistat.

- Ellenérzi a gondozési egységek eseménynapléjat, az apoldi munka, napi
gyakorlatat.

- Ellenérzi a takaritds minGségét, az intézmény altalanos tisztasagit, a
szobak altalanos higiéniajat.

- Ellendrzi az ellatottak ruhadzatdnak, agynemdinek, textilianak tisztasagat,
rendezettségét.

- Ellendrzi az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak nyilvantartasat.

Felelds:

- A jogszabalyban meghatarozott szakmai program végrehajtasaért,
apold — gondozdi feladatok ellatasaért.

- Az etikai célkitlizések, orvosi titoktartds, adatvédelem, az ellatottak
jogainak betartasaért.

- FelelGs a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésbe,
hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(t hasznalatdért.

- Felel6s az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatéarozott kdvetelményeknek megfelels ellatasaért.

- Felel6s a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysag
€s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informacid szolgdltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek Osszhangjaért.

- FelelGs a feladatkorébe tartozoé feladatok maradéktalan ellatasaért.

Jogosult az intézmény képviseletére, javaslatot tenni dpoldsi modszerek
alkalmazasara, apolasi — gondozast elGsegitd eszkdzok beszerzésére, ellatott
athelyezésére, gondozas megsziintetésére, beosztottjai jutalmazasara.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Helyettesités:

Szent Gydrgy Kozpont vezetdje altal megbizott munkatars az apold
személyzet koziil.
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6. Pszichiatriai szakfeladat apolé

6.1. Kozvetleniil iranyitja a pszichiatriai részleg egészségiligyi munkajat.

6. 2. Biztositja a higiénés feltételeket.

6. 3. Végzett munkajarol kdzvetleniil az vezet$ apoldnak tartozik beszamolni.

6.4. Munkakorbdl adddd feladatait az vezeté apolé kozvetleniil iranyitja,
egészségiigyi feladatait az intézmény pszichidter, neuroldégus és
belgyogyasz szakorvosa mellett latja el.
Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

6.5. Helyettesités

Az intézményvezetd gondoskodik a helyettesitésrél.

7. Rehabilitacids szakfeladat dpolo

7.1. Kozvetleniil iranyitja a rehabilitacios részleg egészségiligyi munkajat.

7.2. Biztositja a higiénés feltételeket.

7.3. Végzett munkdjarol kdzvetleniil az vezetd apolonak tartozik beszamolni.

7.4. Munkakorb6l adodo feladatait az intézetvezetd fOnbvér kozvetleniil
irdnyitja, egészségiigyi feladatait az intézmény pszichiater, neurologus és
belgyogyasz szakorvosa mellett latja el.

A részletes feladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.

7.5. Helyettesités

Az intézményvezet6 gondoskodik a helyettesitésrdl.

8. Szocialis munkatars

8.1.

Feladatai:

- Ismeri és alkalmazza a szocialis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

- Tajékoztatast nytjt szocidlis ellatasokrol.

- Vezeti a szocialis tdrvény altal elSirt nyilvantartasokat.

- Szocidlis {igyekkel, iigyintézéssel kapcsolatosan tanacsokat ad az
ellatottaknak.
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- Nyilvantartasokat vezet a gondozasi napokrodl részlegenkénti bontésban.

- Nyilvantartja a lakok jovedelmét, a téritési dijjal kapcsolatos iigyintézést
végzi.

- Figyelemmel kiséri a befizetett téritési dijak, a hatralékok és tilfizetések
alakulasat.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak szocialis helyzetét, igényeit, elGsegiti

érdekeik érvényesitését.

- Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzétartozdkkal, valamint a hivatalos
szervezetekkel.

- Részt vesz a csaladi pdtlékok és fogyatékossagi tamogatasok igénylésében,
az ezzel kapcsolatos ligyek intézésében.

- Elkésziti az ellatast igénybevevével kapcsolatos jelentéseket.

- Intézi a gondnoksaggal kapcsolatos iigyeket.

8.2. Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szakmai feladatait az
intézményvezetd utasitasai alapjan latja el.

8.3. Helyettesités
Az intézményvezet6 altal kijel6lt személy latja el a helyettesitést.
9. Gondozé

9.1. Feladatai:

- Az apolo-gondozd feladata az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis,
életvezetési és egészségi allapotanak helyreallitdsat célzd tevékenység
végzése.

- Az ellatasban részesiild személlyel kozvetleniil foglalkozd szakember
folyamatosan figyelemmel kiséri és elGsegiti az egyéni fejlesztési/
gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

- Munkdjat a szakma szabalyainak megfelelGen, az egyéni gondozasi
sziikséglet figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.

- Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.

- Végrehajtja az orvos utasitasait.

- Sziikség esetén vezeti az apoldsi dokumentaciét, a napi eseményeket az
atado napldban rogziti.

- Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja az intézményre vonatkozo higiénés
el8irdsokat.

- Részt vesz a lakdszobak otthonossa tételében.

- Az ellatast igénybevevét szakrendelésre, szlirévizsgalatra kiséri.

- Egylittm{ikédik a mentéalhigiénés csoport dolgozoival az ellatast igénybe
vev( személy napi elldtdsa soran.

- Az ellatottak egészségi allapotat megfigyeli, az egészségligyi és mentalis
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valtozasokat jelenti.
- Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, segiti a kapcsolataik
kialakitasat.
- Ellatja az intézményvezet6 és a vezet§ apol6 altal rabizott egyéb feladatokat.

9.2. A gondozdé munkakdrben dolgozd a feladatat a vezetd dpolé Gtmutatasa
alapjan végzi.

9.3. Helyettesités
A vezet6 apolo jeldli ki a helyettest a hasonlé munkakor(i dolgozok kéziil.
Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

10. Terapids munkatars

10.1. Feladatai:

- Részt vesz az egyéni fejlesztési terv, az egyéni gondozési terv
kidolgozasdban, a terv végrehajtasdban, amelyet folyamatosan
figyelemmel kisér, értékel, sziikség szerint valtoztatast kezdeményez.

- Gondoskodik arrél, hogy az ellatast igénybevevd egyénre szabott
banasmddban részesiiljon.

- A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni,
csoportos megbeszéléseket kezdeményez.

- Biztositja a szabadid6 kulturalt eltSltését, valamint az ellatast igénybevevs

csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.

- Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.

- Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis koz0sségek, tarsas kapcsolatok

kialakitdsat és miikodését.

- Mindent megtesz az ellatast igénybevevd testi-lelki aktivitdsanak
fenntartasa, megdérzése érdekében.

- Rendszeresen szervezi:

a) az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket,
b) a szellemi, szdrakoztaté és kulturalis programokat.

- Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, eldsegiti érdekeik érvényesitését.

- Vezeti a tevékenységéhez kapcsolddd dokumentaciot.

- Egyiittmiikodik az egészségiigyi személyzettel, a gondnokokkal és a

hozzatartozdkkal.
- Ellendrzi a szocioterapias foglalkoztatisban résztvevék munkajat,
aktivitasat.

- Foglalkozasokat vezet, a lakok szabadidejének elt6ltését szervezi.
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10.2. A terapias munkatars feladatat kdzvetleniil a pedagdgiai és mentalhigiénés
csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

10.3. Helyettesités

A pedagogiai-, és mentalhigiénés csoport vezetGje jeldli ki az azonos
munkakorben dolgozo koziil a helyettes személyét.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
9. Fejleszt6 pedagogus

9.1. Feladatai:

- Részt vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Szem elbtt tartja pedagogiai munka céljat, az ismeretatadast, a
készségkialakitdst és a személyiségfejlesztését.

- Részt vesz a szinten tarto és készségfejlesztd csoportok dsszeallitasaban.

- Kiilonds gonddal iigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredmeényesség érdekében.

- Fejlesztd foglalkozasokrél dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

- Szorosan egyiittmiikddik az egészségligyi ellatast végzd munkatarsakkal.

9.2. Fejlesztd pedagdgus feladatat kézvetleniil a pedagdgiai és mentalhigiénés
csoport vezetdjének irdnyitasaval végzi.

9.3. Helyettesités
A pedagdgiai-, és mentalhigiénés csoport vezetfje jeloli ki az azonos
munkakorben dolgozdk kéziil a helyettesité személyt.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

10. Lakéotthonok szakdolgozoi (dpold/gondozd/szocidlis munkatars/terdpids
munkatars)

10.1. Feladatai:

- Gondoskodik a lakdotthonban él6k napi életritmusanak betartasarol.

- Segitséget nyujt a napi életvitel gyakorlasahoz, az egyéni képességek
fejlesztéséhez, szinten tartasahoz.

- IrAnyitja a k6z0s hazimunkak elvégzését, ellendrzi a lakdotthon tisztasagat.

- Hozzajarul a kozosségi életforma kialakitidsahoz, kezeli az esetlegesen
felmeriilé konfliktushelyzetek megoldasat. Biztositja a lakéotthoni hazirend
betartasat.
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10.2. Munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

10.3. Helyettesités
A helyettesitésrdl az intézményvezetd rendelkezik. A hasonlé munkakérben
dolgozdk kéziil keriil ki a helyettesit§ személy.
A tovabbi feladatokat a munkakoéri leiras tartalmazza.

11. Foglalkoztatasi segiték

11.1. A fejleszt6 foglalkoztatast a foglalkoztatasi segit6 vezeti. Kozvetlen felettese
az intézmeényvezetd.

11.2. Feladatai:
- intézményen beliili munkavégzés koordinalasa,
- kételezd dokumentdciok vezetése, Hsszesitése,
- részvétel a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,
- nyilvantartasok vezetése, elszamolasok Gsszesitése, jelentések készitése,
- foglalkoztatott ellatottak kdzvetlen iranyitasa,
- napi munkavégzés szervezése, iranyitasa,
- foglalkoztatasi naplo és egyéb nyilvantartasok vezetése,
- foglalkoztatasban résztvevék munkavégzéséhez segitségnyuijtas.

12.2. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

12.3. Helyettesités
Az intézményvezet6 gondoskodik a helyettesitésrél. Elsésorban a segit6k
egymast helyettesitik.
A tovabbi feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

13. Pénztaros

13.1. A pénztarat 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, a hazipénztarban
elhelyezett értékekért felel6ssége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak
a készpénzre, hanem az egyéb értékekre és letétekre is vonatkozik,
amennyiben azt hivatalosan helyezték oda.

13.2. Feladatai:

- a gazdaséagi eseményt igazolé okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbdl ellendrzi, majd az ellendrzés megtorténte utan
az utalvanyozott, ellenjegyzett kifizetéseket teljesiti,

- nyilvantartja a pénztarbdl kiadott ellegeket (vasarlasi eldleg) gondoskodik
a hatariddre torténd elszamoltatasrol,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi

nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

17



- munkaviszony létesités, illetve megsz(inés esetén elkésziti az iratokat,
gondoskodik a MAK - hoz hataridében t6rténé eljuttatésardl,

- feladata tovabbd a bérgazdalkodassal kapcsolatban, a munkavallalok
mozgo bérének szamfejtése,

- ellenérzi a MAK 4ltal kiildott bérfizetési és konyvelési jegyzéket, és
gondoskodik a feltart hibak mielébbi korrekcidjardl.

13.3. Helyettesités
Kozvetlen felettes az intézményvezet§, aki gondoskodik a helyettesitésrdl is
a gazdasagi — miszaki egység dolgozoi koziil.
A tovabbi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

14. Takarito

14.1. Feladatai:
- annak a részlegnek teljes korti takaritasa, ahova felettesei beosztjak,
- takaritasba beosztott lakok munkajanak koordindlasa,
- a takaritoszerek koltségtakarékos, szakszer(i felhasznalasa,
- a takaritészerekkel kapcsolatos balesetvédelmi szabalyok betartdsa illetve
betartatasa a hozzajuk beosztott lakdkkal.

14.2. A takaritd munkakorben dolgozé személyek feladataikat kozvetleniil a
vezet§ dpoldé irdnyitja és felligyeli. A vezet§é apolé késziti el a havi
munkabeosztast.

14.3. Helyettesités
A vezetd dpold gondoskodik a helyettesitésrél a hasonlé munkakorben
dolgoz6 munkatarsak koziil.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
15. Mosond

15.1. Feladatai:
- az intézményben keletkezett koszos ruhazat tisztitisa
- a rabizott gépek, berendezésék elSirasszertt, koltségtakarékos hasznalata
- a mosodaba beosztott lakok iranyitasa, feliigyelete
- agynemi atvétele és kisérSjegyzék készitése a kiilsG szolgaltats feld, a
visszaérkezd agynemii mennyiségi és mindségi ellendrzése

15.2. Helyettesités
Kozvetlen felettese a vezetd apold, aki gondoskodik a helyettesitésérdl.
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A varrénd és a mosoné kolcsondsen helyettesitik egymast.

16. Varrond

16.1.

16.2.

Feladatai:

- intézményi textilidk rendben tartasa,

- lakok ruhdinak javitasa,

- munkakezdéskor atveszi a javitando ellatott, illetve intézmény tulajdonat
képz4 textiliat, errdl nyilvantartast vezet, és a kész textiliat atadja,

- javitja a személyzet védéruhajat, melyrdl kiilon nyilvantartast vezet,

- igény szerint az ellatott altal vasarolt anyagbdl elkésziti a ruhdkat,

- esetenként bali ruhdkat és jelmezeket varr,

- vasarolt anyagbdl agynemiit varr, errél elkésziti az Atmindsitési

jegyz6konyvet.
- javitja az intézményi textiliat.

Helyettesités
Kdzvetlen felettese a vezetd apold, aki gondoskodik a helyettesitésérsl.
A varrdnd és a mosond kélesdndsen helyettesitik egymast.

17. Karbantarté

17.1.

17.2.

Feladatai:

- Naponta koteles végigjarni az épiileteket valamint a lakdotthonokat. Az
észlelt hianyossagokat koteles jelenteni a felettesének.

- Elvégzi a javitasi feladatokat. A javitashoz és karbantartashoz sziikséges
anyagok Dbeszerzési listajat atadja az intézmény igazgatdjanak
engedélyeztetésre, majd gondoskodik a beszerzésérél.

- Az egészségiigyi 6vorendszabalyok, munkavédelmi, tlizvédelmi utasitisok
betartasara fokozott gondot fordit, az esetleges hibakat azonnal jelzi
feletteseinek.

- Ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei esetenként
megbizzak.

Helyettesités
Kozvetlen felettese a gazdaségi ligyintéz6. A helyettesitésérdl a gazdasagi
tigyintézd gondoskodik.

18. Gépkocsivezet6

19



18.1

18.2.

19.

20.

20.1.

. Feladatai:
- gépjarmi mindenkori biztonsdgos hasznalatanak biztositasa,
- a gépjarmii vezetése, az intézmény napi miikdésével kapesolatos feladatok
ellatasa,
- menetlevelek szabdlyszer(i vezetése,
- gépjarmi tisztan tartdsa, mdszaki allapotanak figyelemmel kisérése.
Helyettesités
Kozvetlen felettese a gazdasagi tigyintéz6. A helyettesitésér6l a gazdasagi
ligyintézd gondoskodik.
Mozgasterapeuta

Feladata az ellatottak egyéni és csoportos fizioterapias kezelése, az orvos altal
elrendeltek szerint, mozgatas, tornaztatas, masszirozas.

Elelmezésvezetd

Munkajat az intézményvezetS helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el. Az
intézmény élelmezési feladatokat ellatdé szervezetének felelbs vezetdje.
Tevékenységének rendszeresen beszamol az igazgatonak,

igazgatohelyettesnek.

Feladatai:

- Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a feldolgozasra keriils

nyersanyagok beszerzésérdl, a helyiségek technologiai, higiénés és
munkavédelmi elSirdsok szerinti miikodtetésérdl, gépek, eszkdzok
beszerzésérdl, karbantartasardl.

- A termel6i tevékenység iranyitdsa, szervezése, termelési program,

munkakdri leirasok elkészitése, anyag-, eszkdz- és energiagazdalkodas,
annak ellenérzése, ellendrzési tevékenysége az drubeszerzéstdl a talalasig
terjed.

- Etlaptervezés, diétak kiirasa, felvilagositd elGadasok tartasa. Az élelmezési

ellatashoz tartozé iigyviteli faladatok ellatisa. Elelmezési szamitogépes
program kezelése, ebédjegy kiadasa, elszamolasa, ellatmany kezelése.

- A beérkezé élelmezési anyagok mindségi és mennyiségi atvétele, szakszerii

20.2

tarolasa, kezelése, meglrzése és kiadasa, raktari nyilvantartds vezetése,
raktari adminisztracié elvégzése.

. Ellen6rzési jogkore:

- Ellendrzi a konyhai dolgozdék munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
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20.3.

Ellendrzi a  raktarkészlet szabalyszerli nyilvantartdsat, tarolas
szabdlyszerliségének betartasat.

Ellendrzi a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 élelmezési feladatok
ellatasat.

Ellendrzi a konyha higiéniai szabalyok betartasat

FelelGs:
Kartéritési és bilintetGjogi felelGsséggel tartozik az élelmezési részleg
minden vagyonaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, helyettesitésér6l a
Szent Gyorgy Kozpont vezetdje gondoskodik

21. Szakacs

21.1.

21.1.

Feladatai:
napi ételféleségek mennyiségi és mindségi eldallitasa,
talalas,

iranyitja a beosztott konyhalanyok munkajat,
gondoskodik a megfelel$ higiénidrol,
atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.

Helyettesités:

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.

22. Konyhai kisegitd

22.1.

222,

Feladatai:

- szakacs iranyitasaval kisegit§ feladatokat 1at el,
- higiéniat biztositja,

- nyersanyag-el6készités,

- mosogatas.

Helyettesites:

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.
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A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikidése

1. Az intézményben az egyes feladatok ellatasa egylttesen tdrténik, mig a szakmai
ellatas elkiilénitetten valésul meg.

1.1. Az egyiittes ellatds kérébe tartozik:

1.1.1. gazdasagi tigyintézés, gazdasagi iigyintéz8 kdzvetlen feliigyelete mellett
ellatjak az tigyviteli és adminisztraciés feladatokat, vezetik az elGirt
nyilvantartasokat.

1.1.2, szervizszolgalat (karbantartas, mosoda, flités, stb.),

1.1.3. terdpias munka szervezése, terapids munkamegosztss,

L1.14. belgySgyészati-héziorvosi, pszichiatriai szakorvosi feladatok ellatésa,

L.1.5. fejlesztd foglalkoztatas,
Vezetdje az intézményvezets, foglalkoztatds segitdk tartoznak a csoportba.
Feladataikat a IV. fejezet 11-12. pontban részleteztiik, munkarendjiiket a
munkakdri leirds tartalmazza.

1.1.6. Pedagogiai, fejleszts és mentalhigiénés csoport 4ltal végzett feladatok

- A csoport munkéjat, egyiittmiikddését kozvetleniil az intézmény
igazgatoja felligyeli a csoportvezetén keresztiil. A kdzvetlen iranyités
nem érinti az intézetvezetd f6nSvér 4ltalanos ellendrzési jogkorét.

- A csoport a jogszabalyban el§irt munka-alkalmassagi vizsgalatokat
végzi, amely kiterjed a kozvetlen munkaalkalmassigra (manudlis
készségek, irnyithatosag, stb.), tovabb4 a személyiségbeli alkalmassagra
(deviancidk, személyiségzavarok, kriminalis személyiség, pszichiatriai
tiinetek kisz{irése),

- A vizsgdlé csoport azonos a pedagdgiai csoport tagjaival
(gyogypedagégus, szocidlpedagdgus).

- A csoport ellatja az ESZCSM 4/2004. (I. 28.) rendeletben raruhazott
tobbletfeladatokat.

- Szocioterapids tevékenységet koordindlja.

2, Az elkiilonitett ellatas kirébe esik:

2.1. Egészségligyi szakdolgozok munkdja. A dolgozdk vezetSje a MERI-ben és a
Szent Gyorgy Kozpontban is a vezetd apolé. Munkarendjiiket és munkajukat
tovabb részletezi a munkakoéri leiras.

2.2, A lakdotthoni szakdolgozok kézvetleniil az igazgatéhoz tartoznak,

munkarendjiiket és munk4jukat a részletes munkakéri leiras tartalmazza.

2.3. Pedagdgiai csoport, Szent Gydrgy Kozpont. VezetSje a csoportvezet6 fejlesztd

pedagdgus.
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2.4. Elelmezés, Szent Gyorgy Kozpont. Ellatja a Kozpont étkezési igényeit.
Termel6 tevékenység keretében élelmiszer anyagokbdl, élelmiszerekbdl ételek,
italok elSallitasa. Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a feldolgozasra
kerlil6 nyersanyagok beszerzésérdl, a helyiségek technolégiai, higiénés és
munkavédelmi elSirasok szerinti miikddtetésérdl, tovabba gépek, eszkdzok
beszerzésérdl, karbantartasardl.

3. A szakmai egyiittmiik6dés szinterei:
A SZMSZ VIIL fejezetében részletezett forumok biztositjdk a demokratikus
intézményiranyitas mellett a szakmai egyiittm{ikodést is. Az egyiittmiik6désnek

tovabba meg kell valosulnia valamennyi szakember kozott a munkavégzésiik
teljes idGtartama alatt.

VI

Intézményiranyitas, miikddés rendje, munkaltatdi jogkor gyakorldsa

1. Iratkezelés

1. 1. Az intézménybe érkezé kiildeményeket az intézményvezetd, Szent Gyodrgy
Kdzpontban az intézményvezetd helyettes bontja, kivételt képeznek a
személyre sz6l6 cimzésii kiildemények.

A jogosultak tartoés tavolléte esetén az érkezd kiildemények bontdsa és a
feladatok iigyintézdre torténd szignalasa a MERI-ben és a Szent Gyorgy
Ko&zpontban is a vezetd apold feladata.

1.2. Mind a bejovs, mind a kimend leveleket iktatni kell. Az iratkezelés

tigymenetét kiilon szabalyzat rendezi.

2. Kiadmanyozisi jog

2.1. Kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.

2.2. Kiils$ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

2.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény hataskorébe tartozé iigyekben
az intézményvezetd

24. Jogosult az intézményvezeté a kiadmanyozasi jogot atruhazni az
intézménnyel k6zalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdra.
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3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Alapvetéd munkaltatoi jogok: a dolgozé jogviszonyanak keletkeztetése,
megsziintetése, a bér megallapitasa, jutalmazas, dolgozé mindsitése és
felelésségének megallapitasa, valamint a dolgozdval szembeni perinditas.

Egyéb munkaltatdi jognak mindsiil mindazon jogositvany, mely nem tartozik az
alapvet6 munkaltatoi jogok kdzé.

Az intézményvezet$ gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi dolgozod felett
a jelen szabalyzatban atruhazott jogositvanyok kivételével. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban foglaltakon tulmengen az intézményvezet atruhazhatja
az egyes munkaltatoi jogok gyakorlasat eseti vagy allando jelleggel az intézmény,
vezetd beosztast dolgozdijara.

VIIL

Tanacsadd szervek

1. A munkahelyi demokracia érvényesitése érdekében az aldbbi férumok
funkcionalnak az intézményben:
1.1. Vezetdi értekezlet
Tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- vezetd dpolok
- gazdasagi ligyintézd,
- pedagdgiai, fejleszt$ és mentalhigiénés csoport vezetSje
- csoportvezetd fejleszté pedagdgus
- tovabbé mindazok, akik a targyalandd téma aktualitdsa kapcsan az
értekezletre meghivast kapnak, tandcskozasi illetve javaslattételi

joggal.

1.1.2. A vezetdi értekezlet megtargyalja:
- az intézmény egészét érintl szervezési és miikddési kérdéseket,
- a koltségvetést, a gazdalkodassal kapcsolatok jelentGsebb kérdéseket,
- az éves képzési és tovabbképzési tervet,
- az etikai helyzetet,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az igazgatd, vagy a
vezetdi értekezletre meghivottak eléterjesztenek,
- olyan szakmai kérdéseket, amelyek az intézmény alapkoncepciojat
érintik.
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1.1.3. A vezetSi értekezletet az igazgatd hivja Ossze és vezeti, melyrdl
emlékeztetd késziil.

2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

2.1. Feladata:
- értékeli az intézmény egészének munkajat,
- megtargyalja az intézményen beliili munkamegosztas kérdéseit,
- vizsgalja a munkafegyelem és munkahelyi légkor alakulasat.

2.2. A munka optimalizélasa érdekében valamennyi jelenlévdnek javaslattételi
joga van.

2.3. Az Osszdolgozdi értekezletet az intézményvezetS hivia Gssze elGzetes
témamegjel5lés utan és gondoskodik annak tervszerii levezetésérdl.

Az intézmény vezetSjének akkor kell Osszehivni az Osszdolgozoi
értekezletet, ha azt legaldbb 10 dolgozd - beosztasra tekintet nélkiil - az
intézményvezetStél irasban kéri, de legalabb évente egy alkalommal.
Az értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni. A megallapodéasok
végrehajtasat a kovetkezs értekezleten értékelni kell.

3. Rétegértekezlet

3.1. Az egyes szakteriileten dolgozdk értekezlete (n6vérertekezlet, pedagogiai-
mentalhigiénés csoport értekezlete)

3.2. Megtargyaljak:
- a csoport eltelt idGszakban végzett munkajat,
- a csoport el6tt allo feladatokat,
- a munkafegyelmet,
- a dolgozok javaslatait.

3.3. A rétegértekezletet az adott csoport vezet§je hivja Ossze, de Gsszehivasra
barmely csoporttag is javaslatot tehet.
Az Osszehivas idOpontjat az igazgatoval egyeztetni kell, errdl az
intézményvezetd értesitést kap.

4. Elatottak érdekvédelmi szervei

4.1. Erdekképviseleti Forum
Tagjai:
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- Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Komarom-
Esztergom Megyei Kirendeltségének delegaltja (1 {6),

- intézmény beosztott dolgozdja (1 £8),

- gondnok (1 {6),

- intézeti ellatottak (2 {0)

4.2. Figyelmet kell forditani arra, hogy az intézmény kétprofili m(ikédésének
megfelelden mindket ellatasi teriilet képviseletet kapjon.

4.3. Az Erdekképviseleti Férum hataskorébe tartozik panaszok és javaslatok
elbiradldsa abban az esetben, ha a panasztevd illetve javaslattevs az ezzel
kapcsolatos igazgatdi dontést kifogasolja, ill. nem ért vele egyet.

44. Az Intézmény Erdekképviseleti Forumat a Férum barmely tagjanak
kérésére 8 napon beliil kell Gsszehivni, de legaldbb évente kettd
alkalommal.

5. Lakégyiilés (pszichiatriai betegek részlegében)

5.1. Feladata:

- véleményezi az intézmény Hazirendjét, megfogalmazza az
ellatotti igényeket, elvarasokat, mind az intézménnyel, mind a
tarskapcsolatok vonatkozasaban,

- a két lakogyilés kozti idSben a kdzvetlen informacidcsere,

- az intézmény miikddésének optimalizalasa érdekében a
foglalkoztatasban, élelmezési, kulturalis ligyekben vald
kozvetlen beleszolas, tanacsadas, kifogasolas.

5.2. A Lakogytiles 2 hetente ilésezik.
6. Csoportmegbeszélés (fogyatékos személyek rehabilitacios részlegében)

6.1. Feladata azonosak a pszichidtriai részlegben miikédsé Lakogydlés
feladataival, csak modszertanaban tér el a specialitasnak megfelelGen.

6.2. Az érdekvédelemr§l az intézmény Szakmai Programja, Hazirendje
részleteiben rendelkezik.

6.3. Csoportmegbeszélés hetente torténik.
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VIIIL.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkarendjét az intézményvezetd a hatilyos munkajogi
szabalyoknak megfelelSen allapitja meg a Kozalkalmazotti Tanacs bevonasaval.

Az SZMSZ fiiggeléke az intézmény munkarendje.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval Iép hatalyba.

Tatabanya, 2019. januar 7. %

& zab
ezmenyvezet6

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatdjanak SZGYF-IKT-15351-
2/2015. szamu felhatalmazasa alapjan jovahagyom a KEM Mentalhigiénés és
Rehabilitacios Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a szocidlis
igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl sz616 1993. évi II1. tv. 92/B. § (1) bekezdés c)
pontja alapjan.

Tatabanya, 2019. januar 7.

} @.@"b S
Sutto Erlka
SZGYF KEM Kirendeltség

igazgatoja
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KEM MERI SZMSZ,

FUGGELEK

Az intézmény munkarendije

Az intézményben a heti munkaid6 40 ora, napi 8 dra.
Az ellatotti ellatds zavartalansadganak biztositasa érdekében az apold-gondozd

személyzet napi munkaideje 12 dra.

Egymiszakos munkarendben dolgozok:

— arészlegek vezet$ apoldi

— gazdasagi, miiszaki csoport
- pedagogiai-vizsgalod csoport
— mosoda-varroda

— lakéotthoni szakdolgozok

— fejleszts foglalkoztatas munkatarsai

— takaritok
~ szakacs, konyhai kisegit6

Két miiszakos munkarendben dolgozdk:
apolo személyzet

Tatabanya, 2019. januar 7.

7.00 — 15.00, 8.00 - 16.00 draig
7.00 - 15.00 oraig

7.00 — 15.00 oraig

7.00 - 15.00 oraig

7.00 — 15.00 6raig, 8.00-16.00.,
10.00-18.00. oraig

7.00 - 15.00 4raig, 7.30-15.30.
7.00 - 15.00 oraig

6.00-14.00., 12.00-20.00. dréig

6.00 - 18.00 Oraig és
18.00 - 6.00 oraig

s

zabo Attila
intézményvezetd



