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9. Azintézmény a milkddési teriiletén - a hatdlyos jogszabélyi keretek kozott és az
alapito okirata alapjan - az alabbi feladatokat latja el:

a. A Pszichiatriai otthon keretében pszichiatriai gondozast, mentélhigiénés
ellatast, foglalkoztatast, egészségiigyi és fizikalis ellatast biztosit.

b. Fogyatékosck rehabilitdcids intézete keretében kozép-, és enyhe foku
értelmi fogyatékossaggal €l6k habilitacios, rehabilitacios, integracios
lehet8ségét biztositja a foglalkoztatas, mentélhigiénés, egészségiigyi és
fizikalis elldtdsa mellett.

c. Pszichiatriai betegek rehabiliticios céla lakootthonai keretében a
pszichiatriai betegséggel €16 személyek tarsadalmi reintegracigja folyik.
Foglalkoztatast, mentalhigiénés igények kielégitését, a fizikalis és az
intézmény szakmai programja szerinti egészségiigyi ellatast is biztositja.

d. Fogyatékosok rehabilitacios célu lakdotthona keretében kdzép és enyhe
foki értelmi fogyatékossagban szenveddk habilitacios, rehabilitacids,
integracids  lehet6ségét  biztositjak,  tovabba  foglalkoztatast,
mentalhigiénés igények kielégitését, a fizikalis és az intézmény szakmai
programja szerinti egészségiigyi ellatast nyujtanak.

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

f. Fogyatékossaggal él6k otthona
Szent Gydrgy Otthon 45 lakdja értelmileg akadalyozott illetve
halmozottan sériilt ember, akik nemre, egészségi allapotra, életkorra
nézve rendkiviil heterogén Osszetételtek.

A sériilt, egészségkarosodott ember szamara biztositjuk mindazon
lehetGségeket és jogokat, amelyek megilletik.

Feladatunk a sziikségletiiknek megfeleld apolas, gondozas, készségek,
képességek fejlesztése, az életmindség javitasa, megfeleld szinten
tartasa érdekében.

Célunk a normalizacios és integracios elvek, értékek megvalodsitasa. A
normalizacid tekintetében kiemelten fontos a csalddias mili6
kialakitasa, fenntartasa.

Az integracio szempontjabol fontosnak tartjuk, hogy az otthon ne
szigetel6djon el a tarsadalomtdl, annak ismert, és a lehetGségekhez
mérten aktiv része legyen.

g. Szocialis foglalkoztatas
Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen beliili



foglalkoztatasat az egyéni gondozasi, fejlesztési illetve rehabilitacids
tervben foglaltak szerint a szolgéltatdst igénybevevOok meglévd
képességeire epitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelelGen
a szocialis foglalkoztatas keretében biztositjak.

A foglalkoztatasi szakmai program részletesen foglalkozik ennek
feltételrendszerével.

Szent Gyorgy Kdzpontban szocialis foglalkoztatas nem zajlik.

II.

Az intézmény szervezeti felépitése, belsd szervezeti tagozodasa

A/ Intézmény szervezeti felépitése

Igazgatas

Gazdasagi - miiszaki ellatd egység

Pszichiatriai betegek apold-gondozo otthona

Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézmeénye

Pszichiatriai betegek rehabilitaciés célu hdrom lakdotthona, Tatabanya -
Sikvolgy

Ertelmi fogyatékos személyek rehabilitécios célii lakéotthona, Vértessz613s
Pszichiatriai betegek dtmeneti otthona

Szent Gyorgy Kozpont telephely, fogyatékosokat ellaté apolé-gondozo otthon
Szocialis foglalkoztatast ellato egység

10 Pedagogiai, fejleszt6 és mentalhigiénés egység
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B./ Szervezeti egységek bels6 tagozodasa

1. AzlIgazgatas szervezeti tagozoddsa:
- igazgato,
- igazgatohelyettes
- intézetvezetd f6névér MERI
- osztalyvezetd apolo Szent Gyorgy Kézpont

2. Gazdasagi - miiszaki ellatd egység
A gazdasagi - milszaki szervezet oldja meg a koltségvetéssel, a pénzellatassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd gazddlkodassal, a szamvitellel €s az egyéb elGirt
adatszolgaltatassal kapcsolatos intézményi feladatokat.
Gondoskodik a gépek, mfiszaki berendezések iizemszeri allapotardl. Az



élelmezés megszervezése vasarolt szolgaltatas formajaban torténik. Szent Gyorgy
Kézpont sajat konyhaval rendelkezik.
A szervezeti egység tagozodasa:
A gazdasagi - miszaki egység vezetOje az intézmény gazdasagi ligyintézdje, és
az alabbi feladatokat latja el:

- pénziigy-szamvitel,

- miiszaki kérdésekkel kapcsolatos {igyintézeés,

- mosoda-varroda muikddtetés feladatai,

- szocidlis foglalkoztatassal 6sszefiiggd feladatok,

- munkaerd gazdélkodas.

Pszichiatriai betegek apolo-gondozoé otthonanak tagozodasa:
- fénoverek,
- szakapoldk, dpolé-gondozdk,
- takaritok.

Vezetdje a MERI intézetvezetd fondvére

Fogyatékos személyek rehabilitacids intézményének tagozddasa:
- fénover,
- szakapoldk, apoldé-gondozok,
- takaritok.

Vezetoje a MERI intézetvezetd féndvére

Pszichiatriai betegek rehabilitacios céla lakéotthonainak tagozodasa:

- szocialis segitok.
A lakdotthonok az intézményi székhelyen miikddnek. A szocialis segitk
szervezetileg kdzvetleniil az igazgatohoz tartoznak.

Ertelmi fogyatékkal él6k rehabilitaciés céli lakSotthonanak tagozédasa:

- szocialis segitok.
A lakoéotthon kiilsé telephelyként miikodik Veértesszélds, Templom u. 6. szam
alatt. A szocialis segitdk szervezetileg kdzvetleniil az igazgatéhoz tartoznak.

. Pszichiatriai betegek atmeneti otthonanak tagozodasa:
- pszichiatriai részleg fonovérei,
- szakapoldk, apoloé-gondozok,
- takaritok.

Vezet6je a MERI intézetvezetd fonovere

Szent Gyorgy Kézpont, Tarjan tagozddasa
- vezetSje a MERI igazgatohelyettese altal kbzvetleniil iranyitott munkatarsak
- osztalyvezetd apolo



- csoportvezetd fejleszté pedagogus
- gazdasagi ligyintézd

- szocialis igyintézé

- élelmezésvezetd

9. Szocidlis foglalkoztatast ellato egység tagozddasa:
Ennek keretében munka-rehabilitacios tevékenységet végez 75 f8, fejleszts-
felkészitdé tevekenységet végez 55 f6.  Szakmai munkat foglalkoztatasi
koordinator és munkavezetdk végzik, akik szervezetileg kozvetleniil az
igazgatohoz tartoznak.

10. Pedagogiai, fejlesztd és mentélhigiénés egység tagozddasa:
- szocialis, mentalhigiénés dolgozo,
- fejlesztd pedagogus.
Az egység élén csoportvezetd all.

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

IIL.

Az intézmény szervezeti formaja

Az intézmény alaptevékenysége a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
sz0lo 1993. evi IIl. tdrvény (tovabbiakban: Sztv.)) valamint egyéb &gazati
jogszabalyokban meghatarozott szakositott szocidlis ellatas. Integralt intézményként
tobb intézménytipust kiilonallé szervezeti egységekben szervez meg. Bentlakdsos
intézmenyi szolgaltatas nyujt pszichiatriai betegek otthonaban, atmeneti otthonaban,
tovabba fogyatekos személyek rehabilitacids intézményét és pszichiatriai betegek,
fogyatékos személyek rehabilitacids céla lakdotthonat, fogyatékos személyek
otthonat mikddtet. Az ellatottak szamara szocialis foglalkoztatas keretében munka-
rehabilitacios és fejleszto felkészitd foglalkoztatast biztosit.

IV.

Szervezeti egységek feladatai munkakéronként és a helyettesités rendje

1. Igazgato



1. 1. A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Fbigazgatoja, a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. toérvényben
foglaltak szerint elGkészitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

1. 2. Az intézményt az igazgatd vezeti, felligyeli, ellenérzi, és ellatja az intézmény
képviseletét.

1. 3. Az igazgatd személyileg felelos:
- intézmény egészének miikddésért, az ott folyd szakmai munkaért,
- kezelésében 1év6 vagyon megorzéséért, az intézmény gazdalkodasaért,
- dolgozék munkafeltételeinek biztositasaért,
- etikai helyzetért,
- tliz- és munkavédelmi feladatok betartdsaért,
- jogszerl intézményi miikddésért, a vonatkozo rendeletek és jogszabalyok
végrehajtasaert.

Kiilon megdallapodas rendezi az intézmény és a kozépiranyitdé szerv kozotti,
gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozé munkamegosztast.

1. 4. Az igazgatd

- tanulmanyozza a szakmai megvalositashoz sziikséges szaktudomanyi
modszereket,

- alkalmazza a tudomany mai allasanak megfeleld szintii gondozas-
ellatas lehetdségeit, adaptalja a gyakorlatban,

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

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

1. 5. Elkésziti, illetve elkeészitteti:

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

- az intézmeény koltségvetését,

- az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzatat és mellékleteit a
Kdzalkalmazotti Tanacs bevonasaval,

- az egyeéb hatalyos jogszabalyokban elGirt szabalyzatokat és azok
mellékleteit.

1. 6. Gyakorolja:
- a munkaéltatdi jogokat a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo térvény
alapjan,



- eldiranyzat - felhasznalasi és szerz6déskotési jogkort.

1. 7. Iranyitja, 6sszehangolja, ellendrzi:
- a szervezeti egységek kozotti munkamegosztast és egyiittmiikddést,
- a belsé ellendrzési feladatok ellatasat,
- a szakmai és gazdasagi-miszaki egység munkajat,
- a szervezeti és miik6dési szabalyzatban foglaltak megvalésitasat,

- a jogszabalyokban vagy a feliigyeleti szerv altal meghatdrozott
feladatok ellatasat.

1. 8. Végzi:
- a panaszok és koézerdekli bejelentések kivizsgalasat, annak
megfelelSen intézkedéseket tesz,
- gondoskodik az Erdekképviseleti Férum miikédésének feltételeirsl.

1. 9. Kapcsolatot teremt €s tart:
- egészségligyi intézményekkel,
- szakért6i bizottsaggal,
- mas szocialis intézményekkel,
- patronal¢ intézményekkel és vallalatokkal,
- rehabiliticios  tevékenység  elOsegitését  eredményezd
szervezetekkel, intézményekkel,
- ANTSZ f8orvosaval,
- megyei felligyeld pszichiater szak féorvossal,
- ellatottak hozzatartozoéival, gondnokaival, patronaldival,
- tudomanyos szervezetekkel és egyesiiletekkel,
- ellatottak lakohelye szerint illetékes 6nkormanyzat jegyzéjével,
- ellatottak lakohelye szerinti alapellatast végzd szocialis
intézményekkel,
- munkaiigyi szervezettel,
- védett munkahellyel, célszervezettel, szocidlis foglalkoztatéval.

1. 10. Kdzvetleniil feliigyeli a pedagogiai-fejlesztd, mentalhigiénés szervezeti
egység (csoport) munkajét és a rehabilitaciot, a korszerd pszichoterapias
ellatasban kdzvetleniil és személyesen is részt vesz.

1. 11. Kételezben fordit figyelmet az aktiv tudomanyos és kutatdmunka igényének
megteremteésere, egylittmikddve a Magyar Szocidlpolitikai Tarsasaggal, a
Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiiletével, és mindazon meg nem nevezett
szervezetekkel, amelyek a szakmat mivelik.

Az igazgato a feladatat hatalyos jogszabalyok, fenntartdi dontések és jovahagyott
munkakori leiras alapjan vegzi.



1. 12. Helyettesités

Az igazgatéi teendéket - az igazgatd tartos tavollététben (szabadsag,
betegallomany és egyéb tartds tavollét) — a Szent Gyorgy Kdzpont vezetdje, az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgato helyettesitése valamennyi {igykorre
kiterjed. Az igazgatéhelyettesi feladatok ellatasa nem érinti a MERI intézetvezetd
fénévérének a IV. 4. pontban rdgzitett, a MERI székhelyen ellatott operativ
feladatait. A MERI intézetvezetd fondvér koteles az ellatott feladatairdl az
igazgatohelyettest tajékoztatni.

2. Igazgatohelyettes
Kozvetleniil vezeti és iranyitja a tarjani Szent Gydrgy Kézpont munkajat.

Egy személyben felelés a Kézpont miikédéséért, az intézmény egészére
vonatkozo feladatok, célok végrehajtasanak maradéktalan betartatdsaért.
Iranyitja, &sszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyo
szakmai, személyi feladatok 8sszességét.

Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu ellatas megvaldsitasat. Ennek
keretében tanulmanyozza az uj mddszereket, elGsegiti az ellatasra
szorulok kozdsségi beilleszkedését, valamint az emberi és dllampolgari
jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén autondmiajat elfogado,
integraci6jat segit6, humanizalt kérnyezet kialakitasat.

Elkésziti a Kézpont SZMSZ-ét, Szakmai Programjat és annak mellékleteit,
valamint egyéb hatalyos jogszabélyokban el6irt szabalyzatokat.

Ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum
megfelel6 miikodésérdl és a sziikséges feltételek biztositasarol.

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

Gondoskodik a jogszabalyok, a feliigyeleti szervek hatarozatainak
végrehajtasardl.

Elldtja a fenntarté szamara meghatarozott feladatokat, valamint a
vonatkoz6 jogszabdlyokban megfogalmazott szakmai és gazdasagi
feladatokat.

Felel az intézmeény altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartdsi rendszerébdl nyert adatok vonatkozasaban.

Helyettesités: Helyettesitésérél az igazgaté gondoskodik a vezet6
beosztasu dolgozok koziil.

3. Gazdasagi iigyintézo

3. 1. feladata és egyben felel6ssége:



- az intézmény gazdasagi ligyeinek intézése, a tartalmi feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételek biztositasa az ellatasi szinvonal javitasa érdekében,

- a kényvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rend
biztositasa,

- bels6 ellenérzés,

- képviselet kiils6 szerveknél,

- vagyonvédelem, munkavédelem, tiizvédelem megszervezése,

- munkaeré- és bérgazdalkodas, a pénzgazdalkodas, a kiltségvetési keretek
ésszerl és takarékos felhasznalasa,

- szakmai jogszabdlyok nyomon kovetése, betartasa és betartatdsa a
gazdasagi élet teriiletén,

- elkesziti az egység dolgozdinak munkakéri leirasat, azokat az igazgato elé
terjeszti.

Végzett munkajardl beszamol az igazgatonak, a munkaltato altal

meghatédrozott modon és idében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

3. 2. Helyettesites
Az igazgatd gondoskodik a helyettesitésrél a gazdasagi-miiszaki szervezeti
egyseg dolgozdi koziil.

4. Intézetvezetd féndvér
Feladat és hataskorét a MERI székhelyen latja e, illetve gyakorolja.
4. 1. Feladata:
- Osszehangolja és ellenérzi az apoldsi-gondozasi és rehabilitacios részleg
munkatarsainak munkajat.
- Elkésziti az apolasi részlegekben dolgozdk havi munkabeosztasat.
- Kijjel6li mtiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldéntésére
jogosult személyt.
- Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.
- Koordindlja a gyodgyszerek beszerzését és orvosi utasitds alapjan a
gyogykezelést.
- Megszervezi az ellatast igénybevevok szlirdvizsgalatat.
- Szervezi a munkatdrsak idészakos egészségiigyi vizsgalatat.
- Szervezi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését.
- Gondoskodik az dpolasi dokumentacié naprakészségérdl.
- A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
o gondoskodik a feladatelosztasro),
o intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,
o javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra.
- Kapcsolatot tart az ellatadst igénybevevé gydgykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybevevék
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hozzatartozéival, illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon
munkatarsaival, akiket feladatellatasa megkivan.

4. 2, Felelbs:
- az egészségiigyi, szocidlis szakdolgozok szakszerli iranyitasaért, az
egészségligyi ellatasért, a higiénés koriilmények biztositasaért,
- a vezetése ald tartozo egészségiigyi dolgozdk munkajanak hatékony
megszervezéséért, a szakiranyu képzésért és tovabbképzésért,
- az igazgatd tartos tavollétében az igazgatd éltalanos helyettesitésért
minden iligykérben.

4. 3. Végzett munkajardl beszamol az igazgatonak a munkaltatd altal megadott
modon és idében. A tovabbi feladatokat az igazgato &ltal jovahagyott
munkakori leiras tartalmazza.

4. 4. Helyettesités

Az igazgatd gondoskodik a helyettesitésr6l a f6névér munkakdrben
foglalkoztatottak koziil.

5.  Osztalyvezeté apolo, Szent Gydrgy Kozpont

Munkajét az igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasaval latja el. Szakmai munkajat a
haziorvos és szakorvosok utmutatasaval végzi.

A telephely egészségiigyi feladatokat ellaté szervezetének felel6s vezetdje.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol a Szent Gyorgy Kézpont vezetdjének.

Feladatkore:

e Intézményi ellatottak jogszabalyban eldirt egészségiigyi ellatdsanak
szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

o Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast nyujto szervezetekkel.

» Apolési-gondozasi feladatok ellatasahoz sziikséges anyagok, eszkozok
beszerzése.

¢ Szakmai protokollok, eljarasrendek kidolgozasa, bevezetése. Bels6 képzések
szervezése.

* A folyamatos ellatas feltételeinek biztositasa.

* A beosztott szak- és technikai dolgozék munkajénak szervezése, iranyitasa.

e Férohelyek Dbetoltésének koordinalasa, kapcsolattartas a kiilonboz6
munkacsoportokkal, az ellatottakkal és hozzatartozoikkal.

» Egyéni gondozési-dpolasi tervek készitésében, megvaldsitasaban valo
részvétel.

Ellenérzési jogkore:
» Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé dolgozdk munkajat.
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Ellendrzi és feliigyeli az orvossal egyiitt elkészitett gyogyszerlistat.

Ellendrzi a gondozasi egységek eseménynaplojat, az 4poléi munka, napi
gyakorlatat.

Ellendrzi a takaritds minGségét, az intézmeény altalanos tisztasagat, a szobak
altalanos higiéniajat.

Ellendrzi az elldtottak ruhazatanak, agynemiinek, textilidnak tisztasagat,
rendezettségeét.

Ellendrzi az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjanak nyilvantartasat.

FelelGs:

Felelos a jogszabalyban meghatarozott szakmai program végrehajtasaért,
apold — gondozoi feladatok ellataséaért.

Felelos az etikai célkitlizések, orvosi titoktartds, adatvédelem, az ellatottak
jogainak betartasaért.

Felelos a feladatai ellatdsdhoz a kéltsegvetési szerv vagyonkezelésbe,
hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelés az Alapit6 Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Felel6s a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi,
informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességeért, a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjaért.
Felel6s a feladatkérébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.

Az intézmény képviselete

Javaslattétel apolasi modszerek alkalmazasara, apoldsi ~ gondozast el6segitd
eszkdzok beszerzésére, ellatott athelyezésére, gondozas megsziintetésére,
beosztottjai jutalmazasara.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Helyettesités: Szent Gydrgy Koézpont vezetGje altal megbizott munkatéars az
apolo személyzet koziil.

Pszichiatriai szakfeladat fondvére

6.1. Kdzvetleniil iranyitja a pszichiatriai részleg egészségiigyi munkajat.

6. 2. Biztositja a higiénés feltételeket.

6. 3. Végzett munkajarol kozvetleniil az intézetvezet6 fénévérnek tartozik
beszamolni.

6. 4. Munkakdérbdl adédo feladatait az intézetvezetd fondvér kozvetleniil iranyitja,

egészségligyi feladatait az intézmeény pszichidter, neurolégus és belgyogyasz
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szakorvosa mellett latja el.
Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

6. 5. Helyettesités
Az igazgatd gondoskodik a helyettesitésr6l a foénévér munkakorben
foglalkoztatottak kéziil.

7. Rehabilitacios szakfeladat f6nGvére
7. 1. Kdzvetleniil iranyitja a rehabilitacios részleg egészségligyi munkajat.
7. 2. Biztositja a higiénés feltételeket.

7. 3. Végzett munkajarol kbzvetleniil az intézetvezetd féndvérnek tartozik
beszamolni.

7. 4. Munkakérbdl adodo feladatait az intézetvezet6 fondvér kdzvetleniil iranyitja,
egeszségiigyi feladatait az intézmény pszichidter, neurolégus és belgyogyasz
szakorvosa mellett latja el.

Részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

7. 5. Helyettesités
Az igazgatd gondoskodik a helyettesitésr6l a f6névér munkakérben
foglalkoztatottak koziil.

8. Szocialis ligyintézo
8. 1. Feladata:
- Ismeri és alkalmazza a szociélis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
- Tajékoztatast nynjt szocialis ellatasokrol.
- Vezeti a szocidlis térvény altal eldirt nyilvantartasokat.
- Szocialis tigyekkel, igyintézéssel kapcsolatosan tanacsokat ad az
ellatottaknak.
- Nyilvantartasokat vezet a gondozasi napokrol részlegenkénti bontasban.
- Nyilvantartja a lakdk jovedelmét, a téritési dijjal kapcsolatos iigyintézést
végzi.
- Figyelemmel kiséri a befizetett téritési dijak, a hatralékok és tulfizetések
alakulasat.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak szocialis helyzetét, igényeit, el6segiti érdekeik
érvenyesitését.
- Kapcsolatot tart a gondnokokkal, hozzatartozékkal, valamint a hivatalos
szervezetekkel.
- Részt vesz a csaladi potlékok és fogyatékossagi tdmogatasok igénylésében, az
ezzel kapcsolatos tigyek intézésében.
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- Elkésziti az ellatast igénybevevdvel kapcsolatos jelentéseket.
- Intézi a gondnoksaggal kapcsolatos ligyeket.

8. 2. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja. Szakmai feladatait az
intézményvezetd utasitasai alapjan latja el.

8. 3. Helyettesites
Az intézményvezetd altal kijel6lt személy latja el a helyettesitést.

9. Apolé-gondozé

9. 1. Az apol6-gondozo feladata az ellatast igénybevevd fizikai, mentalis, életvezetési
€s egeszségi allapotanak helyreallitasat célz6 tevékenység végzése.
Az ellatdsban részesiillé személlyel kozvetleniil foglalkozé szakember
folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az egyéni fejlesztési/ gondozasi
tervben meghatarozottak érvényesiilését.

9. 2. Feladatai:

- Munkajat a szakma szabalyainak megfeleléen, az egyéni gondozasi sziikséglet

figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.

- Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.

- Végrehajtja az orvos utasitasait.

- Sziikség esetén vezeti az apolasi dokumentaciot, a napi eseményeket az atadéd
napléban régziti.

- Figyelemmel kiséri, betartja €s betartatja az intézményre vonatkozé higiénés
el6irasokat.

- Részt vesz a lakoszobak otthonossa tételében.

- Az ellatast igénybevevét szakrendelésre, szlir6vizsgalatra kiséri.

- Egyiittmtikddik a mentalhigiénés csoport dolgozéival az ellatast igénybe vevd
személy napi ellatdsa soran.

- Az ellatottak egészségi allapotat megfigyeli, az egészségiigyi és mentdlis
valtozasokat jelenti.

- Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, segiti a kapcsolataik kialakitasat.

- Ellatja az intézmeényvezetl és a részlegvezeté fondvér altal rabizott egyéb
feladatokat.

9. 3. Az apolo-gondozd munkakérben dolgozd a feladatat a részlegvezet§ fénévér
Gtmutatasa alapjan végzi.

9. 4. Helyettesités
A részlegvezetd f6ndvér jeloli ki a helyettest a hasonlé munkakérii dolgozoék kéziil.

Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.
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10. Szocialis, mentalhigiénés dolgozé

10. 1. Feladatai:

- Részt vesz az egyeni fejlesztési terv, az egyéni gondozasi terv kidolgozéasaban,
a terv végrehajtdasaban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel,
sziikség szerint valtoztatast kezdemeényez.

- Gondoskodik arrél, hogy az ellatist igénybevevd egyénre szabott
banasmddban részesiiljén.

- A konfliktus helyzetek kialakulasa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

- Biztositja a szabadid6 kulturalt eltdltését, valamint az ellatast igénybevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.

- Elésegiti a hitélet gyakorlasat.

- Segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és mikodését.

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

- Rendszeresen szervezi:

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

- Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez, el6segiti érdekeik érvényesitését.

- Vezeti a tevékenységéhez kapcsolodé dokumentaciot.

- Egyiittmikddik az egészségiigyi személyzettel, a gondnokokkal és a
hozzatartozokkal.

- Ellendrzi a szocioterapias foglalkoztatasban résztvevéok munkajat, aktivitasat.

- Foglalkozasokat vezet, a lakdk szabadidejének elt6ltését szervezi.

10. 2. A szocidlis, mentalhigiénés munkatars feladatat kézvetleniil a pedagogiai és
mentalhigiénés csoport vezetSjének iranyitasaval végzi.

10. 3. Helyettesités

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

Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

11. Fejlesztd pedagogus

11. 1. Feladatai:
- Részt vesz az egyeéni fejlesztési tervek elkészitésében.
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- Szem el6tt tartja pedagdgiai munka céljat, az ismeretatadast, a

készségkialakitast és a személyiségfejlesztését.

- Részt vesz a szinten tarto6 és készségfejlesztd csoportok Gsszedllitisaban.

- Kiilonds gonddal f{igyel a fejleszt6 foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

- Fejleszto foglalkozasokrol dokumentéciot készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

- Szorosan egyiittmiikddik az egészségiigyi ellatast végzé munkatarsakkal.

11. 2. Fejleszté pedagogus feladatat kdzvetleniil a pedagogiai és mentalhigiénés
csoport vezetdjének iranyitasaval végzi.

11. 3. Helyettesités
A pedagdgiai-, és mentdlhigiénés csoport vezetdje jeloli ki az azonos munkakérben
dolgozok koziil a helyettesitd személyt.

Részletes feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.
12, Szocialis segitd

12. 1. Feladatai:
- Gondoskodik a lakootthonban €16k napi életritmusanak betartasaral.
- Segitséget nyujt a napi életvitel gyakorlasahoz, az egyéni képességek
fejlesztéséhez, szinten tartasahoz.

- Iranyitja a kozds hazimunkak elvégzését, ellendrzi a lakootthon tisztasagat.

- Hozzajarul a kozdsségi életforma kialakitasdhoz, kezeli az esetlegesen
felmeriil§ konfliktushelyzetek megoldasat. Biztositja a lakdotthoni hazirend
betartasat.

12. 2. A szocialis segit6 munkajat kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak az
iranyitasaval végzi.

12. 3. Helyettesités

A szocidlis segitk helyettesitésérdl az igazgaté rendelkezik. A hasonlé

munkakd&rben dolgozok koziil keriil ki a helyettesitd személy.

A tovabbi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
13. Foglalkoztatasi koordinator

13. 1. A szociélis foglalkoztatast a foglalkoztatasi koordinator iranyitja. Kozvetlen
felettese az intézmény igazgatdja.

13. 2. Feladata:
- intézményen beliili munkavégzés koordinalasa,
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- kételezd dokumentaciok vezetése, Osszesitése,

- részvétel a foglalkoztatdsi szakmai program elkészitésében,

- nyilvantartasok vezetése, elszamolasok Osszesitése, jelentések készitése,
- segiték munkavégzésének irdnyitasa, ellenbrzése.

13. 3. Helyettesités
Az intézmeny igazgatdja gondoskodik a helyettesitésrdl, elsésorban a két
koordinator egymast helyettesiti.

A tovabbi feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.
14. Munkavezetd

14. 1. Feladatai:
- foglalkoztatott ellatottak kdzvetlen iranyitasa,
- napi munkavégzés szervezése, iranyitasa,
- foglalkoztatasi naplo és egyéb nyilvantartasok vezetése,
- foglalkoztatasban résztvevék munkavégzéséhez segitségnyuijtas.

14. 2. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatodja.

14. 3. Helyettesités

Az intézmény igazgatdja gondoskodik a helyettesitésrél. ElsGsorban a
munkavezeték egymast helyettesitik.

A tovabbi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

15. Pénztaros

15. 1. A pénztarat énalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, a hazipénztarban
elhelyezett értékekeért felelossége anyagilag korlatlan. Ez a szabdly nem csak a
készpénzre, hanem az egyeb értekekre és letétekre is vonatkozik, amennyiben
azt hivatalosan helyezték oda.

15. 2. Feladatai:

- a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbdl ellendrzi, majd az ellenrzés megtorténte utin az
utalvanyozott, ellenjegyzett kifizetéseket teljesiti,

- nyilvantartja a pénztarbdl kiadott elSlegeket (vasarlasi eléleg) gondoskodik a
hataridére torténd elszamoltatdsrol,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti vezeti a dolgozdi
nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

- munkaviszony létesités, illetve megsziinés esetén elkésziti az iratokat,
gondoskodik a MAK - hoz hatarid6ben térténd eljuttatasarol,

- feladata tovébba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, a munkavallalok mozgd
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bérének szamfejtése,
- ellendrzi a MAK altal kiildott bérfizetési és konyvelési jegyzéket, és
gondoskodik a feltart hibak mielébbi korrekcidjarol.

15. 3. Helyettesités

Kdzvetlen felettes az intézmény igazgatdja, aki gondoskodik a helyettesitésrél is a
gazdasagi — miiszaki egység dolgozdi koziil.

A tovabbi feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

16. Takarito

16. 1. Feladatai:
- annak a részlegnek teljes kor( takaritasa, ahova felettesei beosztjak,
- takaritasba beosztott lakok munkéjanak koordinalasa,
- a takaritdszerek kdltségtakarékos, szakszeri felhasznalasa,
- a takaritoszerekkel kapcsolatos balesetvédelmi szabalyok betartdsa illetve
betartatasa a hozzajuk beosztott lakdkkal.

16. 2. A takaritd munkakorben dolgozd személyek feladataikat kdzvetleniil a
részlegvezetd fOndvér irdnyitja és feliigyeli. A részlegvezetd fonévér késziti el
havi munkabeosztast.

16. 3. Helyettesités
A részlegvezeté fonévér gondoskodik a helyettesitésrdl a hasonlé munkakérben
dolgozé munkatarsak koziil.

Részletes feladatokat a munkakéri leiras tartalmazza.

17. Mosoné

17. 1. Feladatai:
- az intézményben keletkezett koszos ruhazat tisztitasa
- a rabizott gépek, berendezésék elbirasszeri, koltségtakarékos hasznalata
- a mosodaba beosztott lakok iranyitasa, feliigyelete
- agynemu atvétele és kisérbjegyzék készitése a kiils6 szolgaltato felé, a
visszaérkez6 agynemi mennyiségi €s mindségi ellendrzése

17. 2. Helyettesites

Kézvetlen felettese a részlegvezetd fénévér, aki gondoskodik a helyettesitésérgl.
A varrénd és a mosond kolesdnosen helyettesitik egymast.
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18. Varréné
18. 1. Feladatai:
- intézményi textiliak rendben tartasa,
- lakoék ruhainak javitasa,
- munkakezdéskor atveszi a javitando ellatott, illetve intézmény tulajdonat
képz6 textiliat, errdl nyilvantartdst vezet, és a kész textiliat atadja,
- javitja a szemeélyzet védSruhajat, melyrdl kiilén nyilvantartast vezet,
- igény szerint az ellatott altal vasarolt anyagbol elkésziti a ruhakat,
- esetenként bali ruhakat és jelmezeket varr,
- vasarolt anyagbol agynemtt wvarr, errdl elkésziti az atmindsitési
jegyzdkonyvet.
- javitja az intézmenyi textiliat.

18. 2. Helyettesites
Kdzvetlen felettese a részlegvezet6 f6ndvér, aki gondoskodik a helyettesitésérol.
A varrond és a mosond kdlesdndsen helyettesitik egymast.

19, Karbantarté

19. 1. Feladatai:

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

- Elvégzi a javitasi feladatokat. A javitashoz és karbantartashoz sziikséges
anyagok beszerzési listijat 4tadja az intézmény igazgatdjanak
engedélyeztetésre, majd gondoskodik a beszerzésérdl.

- Az egészségiigyi ovorendszabalyok, munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasok
betartasara fokozott gondot fordit, az esetleges hibakat azonnal jelzi
feletteseinek.

- Elldtja tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel felettesei esetenként
megbizzak.

19. 2. Helyettesiteés
Ko6zvetlen felettese a gazdasagi ligyintéz8. A helyettesitésérdl a gazdasagi tigyintézd
gondoskodik.

20. Gépkocsivezetd
20. 1. Feladatai:
- gépjarmi mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa,
- a gépjarmi vezetése, az intézmény napi miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,
- menetlevelek szabalyszerti vezetése,
- gépjarmii tisztan tartasa, miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése.
20. 2. Helyettesités
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Kdzvetlen felettese a gazdasagi ligyintézé. A helyettesitésérél a gazdasagi ligyintézé
gondoskodik.

21. Mozgasterapeuta

21.1. Az ellatottak egyéni és csoportos fizioterdpids kezelése, az orvos A4ltal
elrendeltek szerint, mozgatas, tornaztatas, masszirozas.

21.2. Helyettesités: Az igazgatdhelyettes gondoskodik a helyettesitésérdl.

22. Elelmezésvezetd

Munkajat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval latja el. Az intézmény
€lelmezési feladatokat ellatd szervezetének felelés vezetSje. Tevékenységének
rendszeresen beszamol az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

22.1. Feladatkore:

* Az élelmezési feladaton beliill gondoskodik a feldolgozadsra keriil$
nyersanyagok beszerzésérol, a helyiségek technoldgiai, higiénés és
munkavédelmi eldirdsok szerinti mukodtetésérSl, gépek, eszkézdk
beszerzésérdl, karbantartasarol.

* A termeldi tevekenység iranyitasa, szervezése, termelési program, munkakori
leirasok elkészitése, anyag-, eszkdz- és energiagazdalkodds, annak
ellendrzése, ellendrzési tevékenysége az arubeszerzéstél a talalasig terjed.

o FEtlaptervezés, diétak kiirasa, felvilagosité el6adasok tartisa. Az élelmezési
ellitishoz tartoz6 iigyviteli faladatok ellatasa. Elelmezési szamitdgepes
program kezelése, ebédjegy kiadasa, elszamolasa, ellatmany kezelése.

» A beérkezé élelmezési anyagok mindségi és mennyiségi atvétele, szakszerd
tarolasa, kezelése, megOrzése és kiadasa, raktdri nyilvantartds vezetése,
raktari adminisztracio elvégzése.

22.2. Ellenérzési jogkore:

» Ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, megallapitja munkarendjiiket.

e Ellenérzi a  raktdrkészlet szabalyszerli  nyilvantartasat, tarolas
szabalyszertiségének betartasat.

e Ellendrzi a hatalyos jogszabalyoknak megfelel$ élelmezési feladatok ellatasat.

s Ellendrzi a konyha higiéniai szabalyok betartasat

22.3. [Felelds:

o Karteéritési és biintet6jogi feleldsséggel tartozik az élelmezési részleg minden
vagyonaért.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, helyettesitésérdl a Szent Gyorgy
Kdzpont vezetdje gondoskodik

23. Szakacs
23.1. Feladata: a napi ételféleségek mennyiségi és mindségi elGallitasa, talalas,

irdnyitja a beosztott konyhalanyok munkajat. Gondoskodik a megfeleld
higiéniarol, atveszi a napi nyersanyagot, kezeli a kézi raktart.
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23.2. Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérol az élelmezésvezetd
gondoskodik.

24. Konyhai kisegitd
24.1. Szakdcs irdnyitdsdval kisegitd feladatok ellatdsa, higiénia biztositasa,
nyersanyag-eldkészités, mosogatas.
24.2. Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd, helyettesitésérdl az élelmezésvezetd
gondoskodik.
V.

A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikddése

1. Az intézményben az egyes feladatok ellatasa egyiittesen torténik, mig a szakmai
ellatas elkiilonitetten valésul meg.

1. 1. Az egyiittes ellatas korébe tartozik:
1. 1. 1. gazdasagi ligyintézeés,
» gazdasagi ligyintézd kozvetlen feliigyelete mellett ellatjak az {igyviteli és
adminisztracids feladatokat, vezetik az el6irt nyilvantartasokat.
1. 1. 2. szervizszolgdlat (karbantartas, mosoda, flités, stb.},
1. 1. 3. terdpids munka szervezése, terapids munkamegosztas,
1. 1. 4. belgyogyaszati-haziorvosi, pszichiatriai szakorvosi feladatok ellatasa,
1. 1. 5. szocialis foglalkoztatas,
VezetGje az igazgatd, foglalkoztatds koordinator és munkavezetdk
tartoznak a csoportba. Feladataikat a IV. fejezet 11-12. pontban
részleteztiik, munkarendjiiket a munkakori leiras tartalmazza.
1. 1. 6. pedagdgiai, fejleszt6 és mentalhigiénés csoport altal végzett feladatok
- A csoport munkdjat, egyiittmikodését kozvetleniil az intézmény
igazgatoja felligyeli a csoportvezetdn keresztiil. A kozvetlen iranyitas
nem érinti az intézetvezetd f6ndvér altalanos ellendrzési jogkorét.
- A csoport a jogszabalyban el6irt munka-alkalmassagi vizsgalatokat
végzi, amely kiterjed a kozvetlen munkaalkalmassagra (manualis
keszségek, iranyithatosag, stb.), tovabba a személyiségbeli alkalmassagra
(devianciak, személyiségzavarok, krimindlis személyiség, pszichiatriai
tinetek kisziirése).
- A vizsgal6 csoport azonos a pedagogiai csoport tagjaival
(gyogypedagogus, szocidlpedagdgus).
- A csoport ellatja az ESZCSM 4/2004. (I. 28.) rendeletben raruhazott
tobbletfeladatokat.
- Szocioterapids tevékenységet koordinalja.
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2. Az elkiilonitett ellatas kérébe esik:

2. 1. Egészségiigyi szakdolgozok munkaja. A dolgozdk vezetéje MERI-ben az
intézetvezetd6 fOnévér, Szent Gydrgy Kozpontban az osztilyvezeté apold.
Munkarendjiiket és munkajukat tovabb részletezi a munkakéri leiras.

2. 2. A lakodotthoni segiték: kozvetleniil az igazgatohoz tartoznak, munkarendjiiket
és munkajukat a részletes munkakori leiras tartalmazza.

2. 3. Pedagogiai csoport, Szent Gydrgy Kozpont. Vezetdje a csoportvezetd fejlesztd
pedagogus.

2. 4. Elelmezés, Szent Gyorgy Kozpont. Elldtja a Kozpont étkezési igényeit.

Termeld tevékenység keretében élelmiszer anyagokbdl, élelmiszerekbél ételek,
italok el6allitdsa. Az élelmezési feladaton beliil gondoskodik a feldolgozasra
keriild nyersanyagok beszerzésérdl, a helyiségek technologiai, higiénés és
munkavédelmi el6irasok szerinti mikodtetésérdl, tovabba gépek, eszkozok
beszerzéserol, karbantartasarol.

3. A szakmai egyiittmiikidés szinterei:

A S5ZMSZ VII. fejezetében részletezett forumok biztositjak a demokratikus
intézmeényiranyitds mellett a szakmai egyiittmiikddést is. Az egylittmiikddésnek
tovabba meg kell valdsulnia valamennyi szakember kozott a munkavégzésiik teljes
idStartama alatt.

VL

Intézményiranyitas, miikédés rendje, munkaltatéi jogkor gyakorldsa

1. Iratkezelés

1. 1. Az érkezd kiildemeényeket a székhelyen az igazgato, Szent Gydrgy Kozpontban
az igazgatohelyettes bontja, kivételt képeznek a személyre sz0lé cimzésii
kiilldemények.

Tartos tavollétitk esetén az érkezd kiilldemények bontisa és a feladatok
ligyintézdre torténd szignalasa MERI - ben intézetvezetd fénovér, Szent Gyorgy
Kézpontban az osztalyvezetd apolo feladata.

1. 2. Mind a bejovd, mind a kimenod leveleket iktatni kell. Az iratkezelés {igymenetét

kiilén szabalyzat rendezi.

2. Kiadmanyozasi jog
2. 1. Kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A

kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.
2. 2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot csak kiadmanyozasi joggal
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rendelkezd személy irhat ala.

3. 3. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény hataskorébe tartozo iigyekben az
igazgato.

3. 4. Jogosult az igazgaté a kiadmanyozasi jogot atruhazni az intézménnyel
kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozora.

3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Alapvetd munkaltatéi jogok: a dolgozd jogviszonyanak keletkeztetése,
megsziintetése, a bér megéllapitasa, jutalmazds, dolgozd mindsitése és
felelosségének megédllapitasa, valamint a dolgozdval szembeni perinditas.

Egyéb munkaltatéi jognak mindsiil mindazon jogositvany, mely nem tartozik az
alapveté munkaltatdi jogok kozeé.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi dolgozo felett a jelen
szabalyzatban atruhazott jogositvanyok kivételével. A Szervezeti és Mukddeési
Szabdlyzatban foglaltakon tilmenden az igazgatd atruhazhatja az egyes munkaltatoi
jogok gyakorlasat eseti vagy allando jelleggel a MERI vezet6 beosztasi dolgozdjéra.

VIL.
Tanacsado szervek

A munkahelyi demokracia eérvényesitése érdekében az alabbi foérumok
funkcionalnak az intézményben:

1. Vezetdi értekezlet

1. 1. Tagjai:

- igazgatd,

- igazgatohelyettes

- intézetvezetd fondvér, osztalyvezetd apold

- gazdasagi igyintézo,

- fénévérek

- pedagogiai, fejleszt6 és mentalhigiénés csoport vezetdje

- csoportvezeto fejleszté pedagogus

- tovabba mindazok, akik a tdrgyalandé téma aktualitdsa kapcsan az

értekezletre meghivast kapnak, tandcskozasi illetve javaslattételi joggal.

1. 2. A vezet§i értekezlet megtargyalja:

- az intézmény egészét érintd szervezési és miikddési kérdéseket,

- a kdltségvetést, a gazdalkodassal kapcsolatok jelentdsebb kérdéseket,

- az éves képzési és tovabbképzesi tervet,

- az etikai helyzetet,
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- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az igazgato, vagy a vezeti
értekezletre meghivottak elGterjesztenek,
- olyan szakmai kérdéseket, amelyek az intézmény alapkoncepciojat
érintik.
1. 3. A vezetGi értekezletet az igazgato hivja Gssze és vezeti, melyrél emlékeztetd
késziil.

2. Osszdolgozoi 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 optimalizalasa érdekében valamennyi jelenlévonek javaslattételi
joga van.
2. 3. Az o0sszdolgozoi értekezletet az igazgaté hivja Ossze elGzetes
témamegjeldlés utan és gondoskodik annak tervszerii levezetésérdl.
Az intézmény igazgatéjanak akkor kell Gsszehivni az Osszdolgozoi
értekezletet, ha azt legalabb 10 dolgozd - beosztasra tekintet nélkiil - az
igazgatotol alairasaval kéri, de legalabb évente egy alkalommal.
Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni. A megallapodédsok végrehajtasat
a kdvetkezd értekezleten értékelni kell.

3. Rétegértekezlet

3. 1. Az egyes szakteriileten dolgozok értekezlete (ndvérértekezlet, pedagogiai-,
mentalhigiénés csoport értekezlete)

3. 2. Megtargyaljak:
- a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat,
- a csoport elott allo feladatokat,
- a munkafegyelmet,
- a dolgozok javaslatait.

3. 3. A rétegértekezletet az adott csoport vezetdje hivia Gssze, de Gsszehivasra
barmely csoporttag is javaslatot tehet.
Az dsszehivas iddpontjat az igazgatdval egyeztetni kell, errdl az igazgato
értesitést kap.

4 Erdekképviseleti Férum

4.1. Ellatottak érdekvédelmi szerve.
Tagjai:
- Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom
Megyei Kirendeltségének delegaltja (1 £6),



- intézmény beosztott dolgozdja (1 f6),
- gondnok (1 £6),
- intézeti ellatottak (2 f0)

4. 2. Figyelmet kell forditani arra, hogy az intézmény kétprofila mikodésének
megfeleléen mindkét ellatasi teriilet képviseletet kapjon.

4. 3. Az Erdekképviseleti Forum hatdskérébe tartozik panaszok és javaslatok
elbirdldsa abban az esetben, ha a panasztevd illetve javaslattevd az ezzel
kapcsolatos igazgatoi dontést kifogasolja, ill. nem ért vele egyet.

4. 4. Az Intézmény Erdekképviseleti Férumat a Férum barmely tagjanak kérésére
8 napon beliil kell sszehivni, de legalabb évente kettd alkalommal.

5. Lakégytilés (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 {igyekben valé kdzvetlen
beleszdlas, tanacsadas, kifogasolas.

. 2. A Lakogytilés 2 hetente tilésezik.

w

6. Csoportmegbeszélés (fogyatékos személyek rehabilitacios részlegében)

6. 1. Feladata azonosak a pszichiatriai részlegben miikodé Lakdgytilés
feladataival, csak mddszertanaban tér el a specialitasnak megfeleléen.

2. Az érdekvédelemr6l az intézmény Szakmai Programja, Hazirendje
részleteiben rendelkezik.

6. 3. Csoportmegbeszélés hetente torténik.

o

VIIIL.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkarendjét az igazgatd a hatdlyos munkajogi szabalyoknak
megfelelden allapitja meg a Kdzalkalmazotti Tanacs bevonasaval.

Az SZMSZ fliggeléke az intézmény munkarendje.



A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba.

Tatabanya, 2016. oktéber 28. &

Szabo Attila
igazgatd

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag fbigazgatojanak SZGYF-IKT-113351-
1/2016. szamu felhatalmazasa alapjan jovéhagyom a KEM Mentalhigiénés és
Rehabilitaciés Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a szocidlis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl széld 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) bekezdés c)
pontja alapjan.

Tatabanya, 2016. oktdber 28.
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KEM MERI SZMSZ

FUGGELEKE

Az intézmény munkarendije

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra, napi 8 ora.
Az ellatotti ellatas zavartalansaganak biztositdsa érdekében az apolo-gondozo
szemeélyzet napi munkaideje 12 dra.

Egymiiszakos munkarendben dolgozék:

— arészlegek fénbvérei

~ gazdasagi, miiszaki csoport
- pedagdgiai-vizsgalo csoport
~ mosoda-varroda

- lakéotthoni segitdk

- szocialis foglalkoztatas munkatarsai
- takaritdk
— szakacs, konyhai kisegit6

Két miiszakos munkarendben dolgozdk:

-~ apolo személyzet

Tatabanya, 2016.0ktéber 28.

7.00 - 15.00, 8.00 - 16.00 oraig
7.00 - 15.00 oraig

7.00 —15.00 oraig

7.00 - 15.00 oraig

7.00 - 15.00 oraig, 8.00-16.00.,
10.00-18.00. oraig

7.00 - 15.00 éraig, 7.30-15.30.
7.00 - 15.00 oraig

6.00 - 14.00 6raig 10.00- 18.00

6.00 - 18.00 oraig és
18.00 - 6.00 oraig

UL /Z/’
Szabo Attila
igazgato
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