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I. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény neve: Remény Szocialis Alapszolgaltatdo Kozpont (intézmény)
Rovid neve: RSZAK
Koltségvetési torzsszama: 358 619
Székhelye: 6647. Csanytelek Kossuth L. u. 39. sz.
Tel: 63/478-004, 20/9762-673, Fax: 63/578-517
E-mail cim: remeny@csanytelek.hu

Az intézmény telephelye(i), kirendeltsége(i): -
6647 Csanytelek, Baross Gabor u. 2.:

Személyes gondoskodas keretébe tartozo szocialis alapszolgaltatasok:
Nappali ellatas- idések klubja
Etkeztetés
Hazi segitségnytjtas
Csaladsegités

Személyes gondoskodast nytjté gyermekvédelmi alapellatasok:
Gyermekjoléti Szolgaltatas

Az intézmény nyitva allo helyiségei:

6645 Felgyd, Széchenyi at 2.: Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Csaladsegités
Gyermekjoléti szolgaltatas
6646 Tomorkény, Ifjisag u. 8.: Csaladsegités

Gyermekjoléti szolgaltatas

Az intézmény fenntartéjanak neve és székhelye:
Als6-Tisza-menti Onkormanyzati Térsuldsa

0647 Csanytelek Volentér Janos tér 2.

(A tovabbiakban fenntarto)

Létrehozasarol rendelkezé jogszabaly(ok), hatarozat(ok):

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol szolo
1990 évi LXV. tv. 9. § (4), az éllamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL tv. 87. §
(1),bekezdése 88. § (3) bekezdése és 96. § (1-2) bekezdése a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdés a) pontja, a személyes gondoskodést nyujtd szocialis
intézmény ¢€s falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a szocialis
vallalkozds engedélyezésérdl szold 188/1999. (XII.16.) Kormanyrendelet, valamint az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet 10. §, 14. §,
15. §, 17. § alapjan hatarozatlan idére alapitotta Csanytelek Kozség Onkormanyzata a
Remény Szocialis Alapszolgaltatdo Kozpontjat, melynek alapitot megilletd jogainak
gyakorlasat 2007. julius 31. napjaval a Csongradi Kistérség Tobbeélil Tarsuldsara atruhazta.
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A Csongradi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa jogutdodja 2013. jalius 01. napjatol az Also-Tisza-
menti Onkormanyzati Tarsulds. A Csongradi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsuldsi Tanacsa
20/2013. (IV.15.) CSKTT. Hatarozatot hozta a tobbcélu tarsulas atalakitasaval kapcsolatosan,
mely szerint 2013. 07. Ol. napjatdl tovabbra is fenntartéi jogokat gyakorol a Remény
Szocialis  Alapszolgaltatd Kozpont tekintetében ugy, hogy a Remény Szocialis
Alapszolgaltaté Kozpontba 2013. julius 01-tdl beintegralja a Felgyd kozigazgatasi teriiletén
ellatandd szocidlis alapszolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegité és gyermekjoléti
szolgaltatdsokat, Tomorkény kozigazgatasi teriiletén pedig a csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgéaltatasokat.

Alapito és iranyito szerv:
Neve: Als6-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas
Székhelye: 6647 Csanytelek Volentér Janos tér 2.

Feliigyeleti szerve: Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
Szeged, Rakoczi tér 1.

Kozfeladata:
Az intézmeény szocidlis alapszolgdltatisokat, valamint a sgemélyes gondoskodds keretébe tartozd szakositort
ellatdst, dapoldst, gondozdist nyiijtd iddsek otthondt miikidtet a s3ocidlis igazggatdsriol és szocidlis ellatdsokril sz0lo
1993. évi III. tirvényben, a sgemélyes gondoskoddst nyijtd szgocidlis intéxmeények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl szild 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendeletben, valamint egyéb jogszabdlyok és a fenntartd
dintései, illetve Csanytelek Kizség Onkormanyzata Képvisels-testiilete hatilyos inkormdanyzati rendeletébhen
szabalyozott eldirisok szerint.

A koltséguetési szerv allambdztartdsi szakdgazati rend szerinti besoroldsa:
873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa

A koltséguetési szerv szakmai alaptevékenységének kormdanyzati funkciok szerinti

megjelolése:

061020 Lakdépiilet épitése,

086090 Mindenféle egyéb szabadidis szolgdltatds,
102021 Iddskoriiak, demens betegek tartds bentlakdsos elldtisa,
102030 Idisek, demens betegek nappali ellitisa,
104042 Gyermekjoléti s3olgdltatdsok,

107051 Szocidlis étkeztetés,

107052 Hazi segitségnydytds,

107054 Csalddsegités,

041231 Ravid idétartami kizfoglalkogtatds,
041233 Hosszabb iddtartamii kozfoglalkoztatds.

Villalkozdsi tevékenysége: a kiltséguetési serv villalkozdsi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény mitkodési kore
Etkeztetés vonatkozasaban: Csanytelek és Felgyo kozségek kozigazgatasi teriilete.
Hazi segitségnyujtas vonatkozasaban: Csanytelek és Felgyd kozségek tertilete.
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Csaladsegités vonatkozasaban Csanytelek, Felgyd és Tomorkény kozségek kozigazgatdsi
tertilete.

Gyermekjoléti szolgaltatas vonatkozasaban Csanytelek, Felgyd és Tomorkény kozségek
kozigazgatasi teriilete.

Nappali ellatas Idések klubja vonatkozasdban Csanytelek kdzség kozigazgatasi teriilete.
Személyes gondoskodas keretébe tartozd szakositott ellatas, apolast, gondozast nyujtd iddsek
otthona tekintetében Csongrad megye kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény miikodési engedélye: Hatarozott iddtartamra, 2014. december 31. napjaig
érvényes a bentlakdsos intézmény, hatarozatlan idore szo6ld az étkeztetés, klub, hazi
segitségnyujtas, csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tovabbiakban (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény miikodési szabdlyait, hogy a szocidlis biztonsdg megteremtése €s megdrzése
érdekében meghatarozza a Remény Szocidlis Alapszolgéltatdé Kozpont altal biztositott
személyes gondoskodast nyujté ellatdsok formadit, azok zavartalan biztositasa érdekében
felépitett szervezetét.

Az intézményiink szolgaltatdsainak célja: Az ellatasi teriiletén él6 szocidlisan raszorult
személyek részére személyes gondoskodast nyujtdo alap és szakositott szocidlis ellatast
biztositsunk. Az alapszolgaltatas keretében nyujtott személyes gondoskodast, az ellatast
igénybe vevd lakohelyén, vagy lakohelyéhez a legkdzelebbi intézményben nytjtjuk. Az
apolast, gondozast nyjtéd intézményben teljeskori ellatast biztositunk a szocialisan raszoruld
személyeknek.

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikodik.

A bentlakasos intézményben (26 féréhely) a nappali ellatast nyjtoé klub (40 féréhellyel), az
alapellatast nyajtd hazi segitségnytjtas (72 féréhely), szocidlis étkeztetés (120 férohellyel)
mikodik.

Az egyes szervezeti egységek szorosan egyiittmiikddnek, egy intézményvezetd iranyitasaval.

A szervezeti miikddési szabédlyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Remény Szocialis Alapszolgaltatd Koézpont altal biztositott
szolgaltatasokat igénybe vevd ellatottakra, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allo
személyekre.

Az SZMSZ az Also-Tisza-menti Onkorményzati Tarsulds jovdhagydsaval 1ép hatalyba és
visszavonasig €rvényes.

Gazdasagi részleg

A RSZAK 06nalléoan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

Feladata

e Eves Koltségvetés tervezése, készitése

e FEl6z6 évi és folyamatos gazdalkodas értékelése

e Az intézmény pénzforgalom lebonyolitasa

e Ha az intézményben ellatott megbizast ad nagyobb értékek megorzésére, biztositja a
biztonsagos elhelyezést

Téritési dij tigyek intézése

e Pénziigyi és koltséginformaciok készitése
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e Munkaerd és bérgazdalkodasi feladatok végzése
e Az intézményi leltarszabalyzat elkészitése, a leltari targyak nyilvantartasa, selejtezési
rend elkészitése.



6
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
N 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

A Telefon: 63/478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Alsé-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas

Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont

|

Intézményvezetd

116
/ \
Gondozasi részleg Pénziigyi kolléga

(Részm.id6 napi 4 6ra)

Orvos 1 6 (vallalkozo heti 4 6ra rendelési idd)

| T

Alapellatas Szakositott ellatas
Iddsek otthona
26 16
Etkeztetés Hazi segitségnyjtas Gyermekjoléti szolgaltatas
1 f6 szocialis kisegitd 7 6 szocialis gondozo 2 £6 részmunkaidds csaladgondozo
részmunkaidében Mentélhigiénés munkatars
részmunkaidében az intézményvezetd latja el

Csaladsegit6 szolgaltatas 6,75 16 szocialis gondozo

1 f6 + 1 {6 részmunkaidds

Technikai dolgoz6
Klub 116
2 16 szocialis gondozo

Karbantarté részmunkaiddben
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I11. Tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé
megszervezése esetén a szervezeti forma

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szocialis alapszolgaltatasokat és
szakositott ellatast.

Az intézmény kiilonbozo ellatasi formak egymasra épiilésével, egy szervezeti és szakmai
egységben, a feladatok Osszekapcsoldsaval, a részteriiletek egyiittmiitkodésével miikkddik. Az
egyes szervezeti egységek szorosan egylittmitkddnek, egy intézményvezetd irdnyitasaval.

A szervezeti integracidban miikodo szolgaltatasok kozott a fenntartd a szakmai 1étszamot
atcsoportosithatja.

Az intézménynek lehetdsége van az egyes munkakorokre vonatkoz6 —szakmai
1étszameldirasok funkciondlis Gsszeszamoldsara, miszerint az egyiittes 1étszdm szocialis ¢€s
mentéalhigiénés munkatars munkakorben 1 fével csokkenthetd.

Intézménylink integralt szervezeti formaban mikddik. A szervezeti integracié a bentlakasos
intézményi szolgaltatdsok egy szervezeti keretben torténd mikodtetése, amely a kiilonb6zo
szervezeti formdk egymasra épiilésével, szervezeti és szakmai Osszekapcsolasaval, a
részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg. A szervezeti formaban miik6dd szolgaltatasok
kozott az intézményvezetd a szakmai 1étszamot atcsoportosithatja, ha ez a munkaszervezés
szempontjabol megvalosithato.

A hatékony human er6forras gazdalkodds maximalis kihasznédldsa végett az intézmény
vezetdjének jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakordket atcsoportositani, mely
intézményiinkben a munkaszervezés szempontjabol megvalosithato.

A munkakor atcsoportositas tényét a dolgozoval a honapot megel6zé 5 napon kiviil koteles
ko6zolni az intézmény vezetdje.

Az atcsoportositott szakmai létszdm esetén a munkaval megbizott dolgozé a munkaidd
keretén beliil végzi feladatat.

Az atcsoportositott szakmai 1étszam esetén a munkéaval megbizott dolgoz6 szamdra az arra a
szakmai feladatkorre, amivel meg van bizva, megfeleld munkakori leirast kell adni.

IV. A belsé szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek megnevezése és
feladatkore

Az intézmény szolgaltatasainak bemutatasa

1. Az alapellatds megszervezésével a Remény Szocidlis Alapszolgéltatd Kézpont segitséget
nyujt a szocidlisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakokornyezetiikben 6nallo
¢letviteliik fenntartdsdban, valamint egészségi allapotukbol, mentélis allapotukbol, vagy
mas okbol szarmazo6 problémaik megoldasaban.

2. Az intézmény az alapellatds keretében gondoskodik kiilondsen az iddskoruak, a
fogyatékos személyek, a pszichiatriai betegek, a szenvedélybetegek, tovabba a hajléktalan
személyek ellatdsanak megszervezésérdl. Ennek megvalodsitasa érdekében az alapellatast
biztositd Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont egyiittmiikodik az egészségiigyi,
oktatasi, gyermekjoléti és gyermekvédelmi, ill. munkaiigyi intézményekkel,
szolgaltatokkal, szervezetekkel. Ezen intézmények tevékenységének Osszehangolasa a
szolgaltatast igénybe vevd személy szocidlis ellatasa érdekében az intézmény feladata.

3. Az alapellatas korébe tartozéd ellatasok, szolgaltatasok igénybevételének lehetoségét a
Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont biztositja. Az alapellatds feladatainak
biztositasara az intézmény ellatasi korzeteket alakitott ki. Az alapellatds sordan az egyes
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szolgaltatast igényldk esetében a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint gondozasi
tervet készitiink az ellatottak részére.

4. Intézményiink héazi segitségnyujtas és idOsek otthona ellatds igénybe vétele esetén az
intézményvezetd elvégzi a gondozasi sziikséglet vizsgalatat.

5. Intézményiink szakositott ellatast, apolast, gondozast nyujtd idosek otthonat mikodtet,
mely soran az ellatast igénybe vevok részére teljeskor ellatast biztositunk.

6. Felmérjiik az ellatasi teriileten jelentkezd gondozési igényeket, és megszervezzik az
igényldk, ill. szocidlisan raszorulok alapszolgaltatds és szakositott ellatds nyujtasat,
szolgaltatoi tevékenységgel.

7. Részt vesziink a tarsulas szocidlis koncepcidjaban foglaltak végrehajtasan tal, annak
folyamatos feliilvizsgéalatdban, tovabba egyiitt miikddiink az ellatési teriileten tal, az Also-
Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulas teriiletén beliil miikodé szocialis, gyermekjoléti —
gyermekvédelmi, egészségligyi, oktatdsi, és munkaiigyi intézményekkel, a rendorséggel a
Szt. és Gyvt. szabdlyait is figyelembe véve.

8. 2012. évben bevezetésre keriilt a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast
Igénybevevokrol (KENYSZI - TAJ alapi nyilvantartas):

A szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati

azonositojarol és orszagos nyilvantartdsarol szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan

az elektronikus igénybevevoi nyilvantartast az intézménynek vezetnie kell.

Az intézményben 4 f6 adatszolgéltatdé munkatirs rogziti a rendszerbe naprakészen az

ellatasokban részesilo ellatottak adatait.

Iddsek otthona 2 16
étkeztetés 2 16
hazi segitségnyujtas 2 16
nappali ellatas 2 16
csaladsegitd szolgaltatas 216
gyermekjoléti szolgaltatas 2 16

Az adatszolgaltatdO munkatarsak feladatait a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositojardl és orszdgos nyilvantartasarol szo6lod
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet hatirozza meg, mely szerint az adatszolgaltato
munkatarsnak jogosultsaga van és kotelezettsége a napi adatrogzitést elvégezni.

Etkeztetés
Az intézmény alapellatas keretében nyujtja a szolgaltatast. Az ételt egyeb f6zOhelyen készitik
vallalkozoval kotott megallapodéas alapjan, napi haromszori étkezést, naponta legalabb
egyszeri meleg ételt biztositunk a szocidlisan raszorultak szamara. Igény esetén a
munkasziineti és pihendnapon is biztositjuk az étkeztetés feltételeit.
A szolgaltatast Csanytelek ¢és Felgyd kozség teljes kozigazgatasi teriiletén €16, vagy
tartdzkodod szocidlisan raszorult ellatast igénylok részére biztositjuk.

Hazi segitségnyujtas
A hazi szocialis szolgaltatds sordn a hadzi gondozo feladata, hogy segitséget nyujtson az
ellatast igénybe vevo
- fizikali,
- mentalis,
- szocidlis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, ¢lethelyzetének ¢€s egészségi allapotanak megfelelden,
meglévo képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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A hazi segitségnyujtas keretébe tartozé gondozasi tevékenység

az ellatast igénybe vevovel segitd kapcsolat kialakitasa €és fenntartésa,

az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasa,

kozremiikddés a személyi €s lakokornyezeti higiéné megtartasaban,

kozremiikddés az ellatast igénybe vevo haztartdsanak vitelében,

segitségnyujtas az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével valo kapcsolattartasaban,
segitségnyujtds az ellatast igénybe vevot ¢érintd veszélyhelyzet kialakulasanak
megeldzésében, a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban,

részvétel az egyéni €s csoportos szabadidds, foglalkoztatd és rehabilitdcids programok
szervezésében,

az ellatast igénybe vevd segitése a szdmukra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz vald
hozzajutasban,

a gondozasi sziikséglet felmérést végzd személlyel vald egyiittmikddes,

sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozeés segitése.

A hazi gondoz6 a hazi segitségnyujtas soran egyiittmikodik az egészségiigyi €s szocialis alap-
¢s szakellatast nyjté intézményekkel.

YVV VYV VYV VVVVVY

Csaladsegités
A csaladsegités célja, hogy csaladgondozassal megelézze, enyhitse, ¢és Iehetdleg
megakadalyozza az egyének, csaladok, csoportok, kozosségek nélkiilozését és szenvedését.
A szocidlis vagy mentéalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitséget
igényld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgéltatas.

Gyermekjoléti szolgaltatas
A gyermekjoléti szolgéltatas olyan a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocidlis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
¢s a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Nappali ellatas
A nappali ellatas hajléktalan személyek és elsésorban a sajat otthonukban él6, tizennyolcadik
életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra
szorul6, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit lehetéséget a napkdzbeni
tartbzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetS higiéniai sziikségleteik kielégitésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak - ide nem értve az id6s személyeket - napkdzbeni
étkeztetését.

Apolast, gondozast nyujto intézmény Idések otthona
Az id6sek otthona ellatds szakmai tartalma
Ha az ¢életkoruk, egészségi dallapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt a raszorult
személyekrdl az alapszolgéltatasok keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat
allapotuknak és helyzetiiknek megfeleld szakositott ellatasi formdban kell gondozni.
Az dnmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatasarol,
mentalis gondozasarol, egészségiigyi ellatasarol, valamint lakhatasarol, teljes kora ellatés, az
apolast, gondozast nyujtod intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas modon
nem oldhat6é meg. Az ellatas tartalmat megallapodas hatdrozza meg.
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Az iddsek otthona ellatast az a személy veheti igénybe, aki napi 4 6rat meghaladd, illetve
jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuldé gondozasi sziikséglettel
rendelkezik.

Az 1d6sek otthonaban gondozasi sziikséglettel rendelkezé, de rendszeres fekvobeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy, a
18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt dnmagardl gondoskodni nem képes,
gondozasi szitkséglettel rendelkez6 személy is ellathato, ha ellatasa mas tipusu, apolast-gondozast
nyudjté intézményben nem biztosithato.

V. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges
helyettesitések rendje

Helyettesitések rendszere
Intézményvezeto
Helyettesités rendje
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: klubvezetd.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik. klubvezeto.

Klubvezet6

Helyettesités rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: intézményvezetd (tavolléte esetén), klub
szocidlis gondozo

A munkakort az aldabbi munkakérok helyettesithetik: klub szociélis gondozo.

Pénziigyi adminisztrator
Helyettesités rendje
A munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: intézményvezetd.

Klub szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Klub szocidlis gondozdk egymast,
valamint az intézményben dolgoz6é valamennyi szakdolgozot helyettesitheti a munkakor.
Sziikség esetén helyettesitheti a munkakor a takaritot.

A munkakort az alabbi _munkakorok helyettesithetik: Klub szocialis gondozok egymast,
valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi szakdolgozé helyettesitheti a munkakdrt.

Mentalhigiénés munkatars

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Az intézményben barmelyik szakképzett
dolgozot helyettesitheti, sziikség esetén a technikai dolgozot is.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: helyettesitheti barmelyik szakképzett
dolgozo.

Hazi szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A hazi szocidlis gondozok egymast
helyettesithetik, valamint az intézményben dolgoz6 valamennyi szakdolgoz6t helyettesitheti a
munkakor. Sziikség esetén helyettesitheti a technikai dolgozoét.
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A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: A hazi szocialis gondoz6i munkakorben
dolgozok egymast helyettesithetik, valamint az intézményben dolgoz6é valamennyi
szakdolgozo6 helyettesitheti a munkakdrt.

Csaladsegito csaladgondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti: A munkakor a gyermekjoléti szolgaltatas
csaladgondozdjat helyettesiti.

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: A munkakort a gyermekjoléti szolgaltatas
csaladgondozdja, illetve az intézményvezetd helyettesiti.

Gyermekjoléti szolgaltatas csaladgondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakéréket helyettesitheti: A munkakdr a csaladsegitd
csaladgondozdjat helyettesiti.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A munkakort a csalddsegitd
csaladgondozoja, illetve az intézményvezetd helyettesiti.

Idosek otthona szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A szakképzett szocidlis gondozoi
munkakoér az intézményben dolgozdé valamennyi szakdolgozot, valamint a szakképzetlen
szocialis gondozot helyettesitheti. Sziikség esetén helyettesitheti a technikai dolgozot.

A munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik: A szakképzett szocidlis gondozoi
munkakorben dolgozot helyettesitheti valamennyi szakképzett dolgozo.

Technikai dolgozd, takarito

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A takaritd helyettesitheti a szakképzetlen
szocialis gondozot.

A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: A takaritoi munkakorben dolgozot
szlikség esetén helyettesitheti az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi dolgozo.

Szakképzetlen szocialis gondozo

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakoréket helyettesitheti: A szakképzetlen szocidlis gondozoi
munkakor sziikség esetén helyettesitheti a takaritot.

A munkakért az alabbi munkakordk helyettesithetik: A szakképzetlen szocialis gondozoi
munkakdrben dolgozot helyettesitheti az intézmény valamennyi dolgozoja.

VI. Az intézmény iranyitasa és mikodési rendje
Miikodési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végz6 személynek kotelez6 szakmai tovabbképzésen részt vennie.
Azt a személyes gondoskodast végzd személyt, aki szocialis szakvizsgat tett, az ezt igazold
oklevél bemutatasat kovetd harmadik honap elsé napjatol kezdédden a szakvizsga figyelembe
vételével kell besorolni.
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Megsziintethetd annak a személyes gondoskodast végzé személynek a munkaviszonya, ill.
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési kotelezettséget, a személyes gondoskodast
veégzd személyek miikodési nyilvantartas hatarideje lejartaig nem teljesiti.

A személyes gondoskodast végzd személy adatait miikkodési nyilvantartasba kell venni,
melynek célja a szakvizsgaztatdsanak, tovabbképzésének megszervezése, a képzési
kovetelmények teljesitésének ellendrzése.

Az intézmény bejelenti a miikddési nyilvantartast vezetd szervnek a személyes gondoskodast
végzd személy foglalkoztatasat, tovabba a nyilvantartasba vett adatokban bekovetkezett
valtozast. A munkaltatd az adatbejelentést a foglalkoztatas megkezdésétdl ill. az adatvaltozas
1d6épontjatol szamitott 30 napon beliil teszi meg. A miikddési nyilvantartasbol az adatvédelmi
jogszabalyok megtartasaval adatok tudomanyos, statisztikai feldolgozast végzok részére
tovabbithatok.

Az intézmény vezetése

Vezetd, az a személy, aki az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan vezetd
beosztast 14t el, jogosult munkateriiletén 0nalld intézkedések megtételére. A munkakori
beosztasanak megfelelden felelds az iranyitasa (feliigyelete) ald tartozd munkateriileten,
létesitményben a vagyonvédelmi rendelkezések betartasaért, a végrehajtas feltételeinek
biztositasaért, a kiadott rendelkezések végrehajtasanak ellendrzéséért.
A jogszabalyban meghatarozott személyi feltételeket biztositja, és feladataikat munkakori
leirasban szabalyozza.

Az intézményben az intézményvezetd magasabb vezet6i, a klubvezeté kozépvezetdi
beosztasban van.

Az intézmény vezetoje

Feladata

a) Az intézmény munkaszervezetének kialakitasa, iranyitasa, a munkaltatoi jogok
gyakorlasa.

b) Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

c) Elkésziteni a munkakori leirasokat, és sziikség szerint aktualizalni.

d) Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.

e) Minden olyan iligy, amelyet jogszabaly és az intézmény szabalyzatai feladatava
tesznek.

f) Az intézményen beliil a szakmai munka teljes korii és atfogd iranyitasa, feliigyelete, a
szakmai munkahoz tartoz6, szorosan kapcsolodd egyéb szakmai kisegitd, tdmogato
teriiletek munkajanak iranyitasa, a szakmai tevékenység Osszehangoléasa a kiilonb6zd
tertiletek kozott.

g) Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és alairasi jogkorrel rendelkezik.

h) Az intézmény szolgaltatasai, ellatasa megszervezése.

1) Az iranyitasa ala tartozo teriileteken:

e az intézmény kiildetésének, hosszi €s kozéptavu céljainak meghatarozésa a
fenntart6 iranymutatasai alapjan.

e a szervezet hatékony mikodtetése, miikodoképességének, hatékonysaganak
folyamatos kontrollja,

e az ¢éves szakmai program kialakitasa,

e az ¢éves koltségvetés meghatarozasa,
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az intézmény dolgozdéi munkdjanak irdnyitdsa és értékelése (negyedévente), a
munkatarsak értékelésében vald részvétel,

a kotelezd tovabbképzések feltérképezése, tovabbképzési terv elkészitése,
tovabbképzésen valo részvétel vagy beiskolazasok lebonyolitasa,

rendszeres belsé szakmai tovabbképzések megszervezése, lebonyolitasa a szakmai
tapasztalatok, ismeretek 4ataddsanak, informdcidos rendszerének kidolgozasa,
mukodtetése, ellendrzése,

a dolgozok tovabbképzésének, tapasztalatcseréjének megszervezése,

human eréforras gazdalkodas hatékony kihasznalasa, koordinalasa,

a munkahelyi kozérzet javitasahoz sziikséges esetmegbeszélések szervezése,

uj munkavallalok felvétele, illetve annak koordinacidja, az esetleges
személycserék, atcsoportositasok végrehajtasa,

informaciok begylijtése mas intézmények mitkkddésérdl az intézményi hatékonysag
fokozasanak felhasznalasahoz,

kapcsolatok  kialakitdsa, mélyitése a szolgaltatast igénybe vevokkel,
hozzatartozoikkal, tarsintézményekkel, a modszertani intézménnyel, az
egészségligyi  intézményekkel, egyesiiletekkel, a fenntartoval, a helyi
Oonkormanyzattal.

szakmai teriileteket érint6 problémak menedzselése,

belsd hatékony kommunikacios rendszer kialakitasa, miikodtetése,

az ellatast igénybe vevok rendszeres tdjékoztatasa a szolgaltatasokrol,

szakmai szabdlyzatok, belsd utasitdsok kidolgozasa, karbantartdsa, betartasuk
folyamatos ellendrzése,

gondoskodni az intézményen belil az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérol,

a dolgozdk munkaidejének meghatdrozasa, havi munkabeosztas elkészitése,
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése,

tajékoztatas a szakmai teriileten végzett feladatokrol, eredményekrdl, problémakrol
a fenntarto felé.

a gondozok tevékenyseégének iranyitasa,

az intézményben dolgozok részvételével évente munkaterv €s beszamolo készitése
a szakmai feladatok megvalodsitasardl és az elvégzett feladatok értékelésérol,

a lehetdségek ¢és az igények ismeretében a specialis ellatasok, szolgéltatasok
megszervezese,

a munkaértekezletek, lakogytilés, érdekképviseleti forum iilésének megszervezése,
Megteremteni a szakmai munka egységes és biztonsagos feltételeit. Szabalyzatban
rogziteni a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkoz6 el6irasokat.
Elvégezni a panaszok és kozérdekti bejelentések kivizsgalasat €s megtenni a
sziilkséges intézkedéseket. Kapcsolatot tartani a tarsintézményekkel, az
egészségiigyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival, gondnokokkal. _
Gondoskodni arr6l, hogy a munkavégzéshez eldirt személyi €s targyi feltételek
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Feladata a tudomaséara jutott adatokat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint kezelni, az ellatotti jogokat tiszteletben tartani a dolgozokkal betartatni,
azok érvényesiilését biztositani.

Betartani a személyes adatok védelmérdl, a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.
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e Me

e Mikddtetni a szolgaltatast igénybe vevOk érdekeit képviseld érdekképviseld

forumot, folyamatos kapcsolatot tartani az ellatott jogi képviseldvel.

e Elbiralni a felvételi kérelmeket. Az intézményi jogviszony keletkezése elott a hazi

segitségnyujtas €s az idOsotthoni ellatas soran kérelmezni a gondozasi sziikséglet
mértékének megallapitasat, elvégezni az eldgondozast, nyilvantartasba venni a
kérelmez6t. Az iddésotthoni siirgdsségi varakozd esetén az intézmény orvosaval
dont ki kertil felvételre a siirgdsségi varakozok koziil.

e Feladata az ellatds megkezdése eldtt tajékoztatni a kérelmezot az intézményben

hasznalatos nyilvantartasokrol, a személyes gondoskodds feltételeirdl, a
szolgaltatas tartalmarol, a fizetendo téritési dijakrol.

o Az ellatds megkezdésekor tajékoztatja a szolgéltatast igénybe vevot:

a szolgaltatas tartalmarol, feltételeirdl,
a hazirendrol,
a panaszjog gyakorlasanak maodjarol,
az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
a fizetend¢ téritési dijrol.
Allapodast kot a szolgaltatast igényldvel, mely tartalmazza
az ellatas kezdetének id6pontjat,
az ellatas varhat6 id6tartamat,
a szolgaltatdsok formajat és maodjat,
a személyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét,
lakcimét),
> az ellatas megsziintetésére vonatkoz6 szabalyokat.

VVVVE VVYVYVY

e Ellendrzi az étkeztetés, hazi segitségnyujtés, jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas,

csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatds, klub, idések otthona nyilvantartasait.
Ellendrzi az intézmény egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és
pontos vezetését.

e Szakmai tuddsat a  koOvetelményeknek  megfeleléen szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt.

e Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapt nyilvantartasban az ellatasokban

részesilo ellatottak adatait.

Az intézményvezeto ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all:

> Az Als6-Tisza-menti Onkorményzati Tarsul4ssal.

Az intézményvezetd munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

» atarsulasi tanacs munkaszervezetével

Az intézményvezetd munkakor kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek

O

o O O O

o

Szocialis étkeztetés,

Hézi szocialis gondozas,

Csaladsegités,

Gyermekjoléti szolgaltatas,

Nappali szocidlis ellatas, klub,

Apolast, gondozast nyujto idések otthona.

Az intézményvezetd munkakdrnek alarendelt munkakorok:
o Klubvezeto,
o Mentalhigiénés munkatars,
o Csaladgondozodk, (gyermekjolét, csalddsegités)
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Az intézmény szociadlis gondozoi, tarsadalmi gondozok (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, idosek klubja, idosek otthona)

Technikai dolgozd

Pénziigyi adminisztrator.

Klubvezeto

Feladata az intézménvvezeto tavolléte esetén

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

Az intézmény munkaszervezetének kialakitdsa, irdnyitdsa, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa.
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa.
Elkésziteni a munkakdri leirdsokat, és sziikség szerint aktualizalni.
Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.
Minden olyan iigy, amelyet jogszabaly és az intézmény szabalyzatai feladatava
tesznek.
Az intézményen beliil a szakmai munka teljes korii és atfogd iranyitasa, feliigyelete, a
szakmai munkahoz tartozd, szorosan kapcsolddd egyéb szakmai kisegitd, tdmogato
tertiletek munkdjanak irdnyitdsa, a szakmai tevékenység Osszehangolasa a kiilonb6zo
teriiletek kozott.
Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és alairédsi jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény szolgéltatasai, ellatasa megszervezése.
Az irdnyitdsa ald tartoz6 teriileteken:
human eréforras gazdalkodas megvaldsitésa,
a munkaid6, szabadsagok szabalyozdsa, engedélyezése az intézményvezetd
tavollétében,
szabadsagok nyilvantartasa az intézményvezetd megbizasa és tavolléte esetén,
szabadsagok dokumentalasa a szabadsdgengedély nyilvantartoban és a szabadsagos
kartonokon,
az éves torvényes szabadsagok kihirdetése minden targyév elsd hetében,
az iranyitasa al4 tartozo teriileteket érintd szakmai munka megszervezése, ellendrzése,
dokumentumok alairasa, jovahagyasa,
a teljes, atfogo iranyitas,
az iranyitdsa ald tartozo terliletek belsé ellendrzési rendszerének kialakitasa,
mukodtetése,
eszk0z-gazdalkodas, nyilvantartas, vegyszernyilvantartas ellenérzése,
az iranyitasa ald tartozo teriiletek tevékenységét érintd kiilsé (szolgéltatast igénybe
vevOk, hozzatartozok, intézmények, stb.) kapcsolattartas,
tajékoztatas az intézményvezeto fele,
a sziikséges, jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,
a dolgozodk tajékoztatasa a jogaikrol €s kotelezettségeikrol.
elkésziteni az intézmény éves egészségligyl programjat, egészségiligyl munkatervét
(betervezi a szlirdvizsgalatokat, egészség napokat, felvilagositod eldadasokat).
az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a dolgozok éves tovabbképzési
munkaterve elkészitésében, és vezetni a tovabbképzések nyilvantartasat
kotelezd orvosi vizsgalatok szervezése, lebonyolitdsa a dolgozok és a szolgaltatast
igénybe vevok korében
segiteni az intézményvezetdt a munkajaban
aktivan részt venni palyazatok elkészitésében.
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az intézményben minden ellatasi teriileten biztositani a szocialis torvényben foglalt
szakmai feladatok megvaldsitasat

iranyitani és ellendrizni a dolgozok munkdjat (hazi szociadlis gondozok, klubban
dolgozok, idések otthondban dolgozok)

a bentlakdsos intézményben ¢l6 ellatottak részére teamben elkésziteni a gondozasi
terveket. Figyelemmel kiséri ¢és eldsegiteni az egyéni gondozasi tervben
meghatarozottak érvényesiilését. Atfogoan értékelni az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositani az egyéni gondozasi tervet.

Ha az ellatott apolasra szorul az egyéni gondozasi terv részeként apoldsi tervet
késziteni.

Szervezni és ellendrizni az intézményben a foglalkoztatas megvalositasat.

Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, ¢és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.
Figyelemmel kisérni a lakossag korében felmeriild alapellatasi igényeket.

Koordinalni az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tartani mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén kezdeményezni azt.

Biztositani, megrendelni és nyilvantartani a bentlakdsos intézményben hasznalt
gyogyszereket, ¢és gyogyaszati segédeszkozoket. Kozvetlen kapcsolatot tartani az
intézmény orvosaval, egészségiigyi szakmai feladatait az intézményben megbizott
orvos iranyitasaval végezni.

Az egyéni gyodgyszerfogyasztasrol, felhasznalasrol nyilvantartast késziteni, kiszdmlazni
az ellatott részére, és az intézmény pénztaraba befizeti az egyéni gyodgyszerek téritési
dijat.

Az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a téritési dijak kiszdmldzasaban és az
intézmény pénztaraba valo befizetésben.

Segitséget nyljtani az ellatast igénybevevok hivatalos ligyei intézéséhez, eldsegiteni
mas szocialis ellatashoz valo jutést.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni és csoportos
megbesz¢lést tartani.

Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tdmogatni az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait.

Biztositani, és munkatarsaitél megkovetelni a személyre szabott banasmoédot.
Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartani a hazirendet (minden tertileten).

Tajékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozasairol.
Elésegiteni az Erdekképviseleti Forum mitkodését.

Megszervezni a lakogylilést, a munkaértekezleteket, ¢és az Gsszdolgozoi
munkaértekezleteket.

Elkésziteni a dolgozok munkabeosztasat.

Lebonyolitani az intézményi ellatas igénybevételét, az ellatast igénybe vevd részére
tajékoztatast nyujtani az intézmény hazirendjér6l, az intézményben alkalmazott
nyilvantartasrol.

Azonnal intézkedni az intézményben meghibasodott eszk6zok megjavittatasarol.
Gondoskodni a baleseti és tizvédelmi oktatds megszervezésérol.

A vagyon védelem betartasaért valo feleldsség, ellatja a vagyonvédelmi felelds
tisztségét a felelds tavolléte esetén.

Tavolléte idején gondoskodni a feladatok zokkendmentes atadéasarol, ellatasarol.
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Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapu nyilvantartasban az ellatasokban részesiild
ellatottak adatait.

A Kklubvezet6 ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A klubvezetd munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetovel.
A klubvezetd munkakor kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo teriiletek:
Az intézményvezeto tavolléte esetén az intézmény dolgozoi.
o Haézi szocialis gondozas,

Etkeztetés,

O
o Nappali ellatés,
o

Bentlakésos intézményi ellatas.

A klubvezeté munkakornek alarendelt munkakorok:

Az

intézmény személyi allomanya az alarendeltségi korébe tartozik az intézményvezetd

tavolléte esetén.
A munkakornek alarendelt munkakorok

o Mentalhigiénés munkatars,

o Az intézmény szocialis gondozoéi, tarsadalmi gondozok,
o Technikai dolgoz6

o Pénziigyi adminisztrator.

Pénziigyi adminisztrator

Feladata

a.)
b.)
c.)
d)

e.)
f)

g)
h.)

Eves Koltségvetés tervezése, készitése

El62z6 évi és folyamatos gazdalkodas értékelése

Az intézmény pénzforgalom lebonyolitasa

Ha az intézményben ellaitott megbizast ad nagyobb értékek megbrzésére, biztositja a
biztonsagos elhelyezést

Téritési dij ugyek intézése

Pénziigyi és koltséginformaciok készitése

Munkaeré és bérgazdalkodasi feladatok végzése

Az intézményi leltarszabalyzat elkészitése, a leltari targyak nyilvantartasa, selejtezési rend
elkészitése.

Mentalhigiénés munkatars

Feladata

Megszervezni és megtartani a foglalkoztatasokat. Nagycsoportos foglalkozasokat, és
kiscsoportos foglalkozasokat.

A foglalkozasokat az ellatottak szdmara a meglévO képességeiknek szinten tartasa és
fejlesztése érdekében megszervezni.

A foglalkozasokat ugy megvalasztani az ellatast igénybe vevok szamara, hogy az
¢letkoruknak és egészségi allapotuknak, képességeiknek megfeleld legyen az egyéni
gondozasi tervben megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

Megszervezni a szabadid6 kulturalt eltoltését, az egyéni foglalkozasokat.
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Kulturalis, szérakoztato, kreativ, ismeretterjesztd foglalkozasokat szervezni.

A dementia korképben szenveddkkel kiscsoportos foglalkozasok keretében foglalkozni.
Munka jellegi foglalkozasokat is tartani az aktivitds €s a hasznossdgérzés megtartasa
érdekében.

Programokat szervezni az ellatottak részére (kiranduldsok, szinhaz, mozi, fiirdo,
eléadasok, kiallitdsok, tarsintézmények latogatdsa, rendezvényeken vald részvétel) stb.,
valamint megemlékezéseket szervezni a hazankban szokésos iinnepek megemlékezésére,
melyen 6 is részt vesz.

A foglalkoztatasokat a dolgozdk aktiv bevonasaval tartani.

A dolgozdknak kiscsoportos foglalkozasok megtartasdra programokat szervezni,
elkésziteni a hetes munkatervet a dolgozok részére és az elvégzett feladatokat naponta
ellendrizni. A gondozdk részére elkészitett hetes foglalkoztatasi tervben egyértelmiien
feltlintetni, hogy a gondoz¢ kivel, mit kell hogy elvégezzen a foglalkoztatas sordn.
Elkésziteni a foglalkoztatasi iitemtervet az idések otthonaban és a klubban (éves, hetes,
napos).

A hetes foglalkoztatasi munkatervet az ellatast igénybe vevokkel ismertetni el6z6 héten
péntekig, és a falitijsagra jol lathaté helyen kifliggeszteni. Minden foglalkozds utan
ismertetni a masnapi programot.

Aktivan részt venni és vezetni a teamot az egyéni gondozasi €s apolasi tervek
elkészitésében. Az 1j ellatast igénybe vevok részére egyéni gondozasi tervet késziteni a
bekoltozéstol szamitott 30 napon beliil. Az ellatast igénybe vevdket évente legalabb
egyszer feliilvizsgalni, a gondozasi tervben megvaldsultakat 0sszegezni, sziikség szerint Uj
gondozasi tervet késziteni.

A gondozési terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végezni az ellatast igénybe
vevOvel kdzosen.

Ha az ellatasban részesiilé személy allapota miatt apolasra szorul az egyéni gondozasi terv
részeként segiti a fondvért az apolasi terv elkészitésében. Az apolasi tervben foglaltakat az
intézmény orvosa ¢€s a fondvér utmutatasaval végzi.

A gondozasi lapokra havonta kétszer — haromszor bejegyezni az ellatottal meghatarozott
célok és maodszerek eléréséhez megtett eréfeszitéseket.

Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozéasara, tdmogatni az ellatottak csaladi és
tarsadalmi kapcsolatait, biztositani a személyre szabott banasmodot.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megelézése érdekében egyéni és csoportos
megbesz¢lést tartani.

Az intézményben tartandé {innepeket, rendezvényeket szamon tartani és megszervezni,
amire iddben el kell kezdenie késziilni.

Fogadni az iddsek otthondba bekdltozoket, segiteni dket a beilleszkedésben.

Az 1d6sek otthondba bekoltozé 1) lakok esetén gondoskodni a lakdsbejelentésrdl és a
nyugdijatjelentésrol.

Bekoltozéskor az iigyeletes gondozonak segiteni leltdrba venni az ellatott 4ltal
intézménybe behozott személyes haszndlati targyait, tdjékoztatni az intézmény
szolgaltatisairdl, az ellatds tartalmarol, kitolteni a sziikséges dokumentumokat,
nyilatkoztatni az esetleges eltemettetés koriilményeirdl.

A bekoltozést kovetden elkészitenie az 10 ellatast igénybe vevd életutjat az erre
kidolgozott szabaly szerint.

Egyiittmiikddni a héziorvosi szolgélattal, korzeti véddndvel, otthonapolod szolgalattal,
tovabba mas személyes gondoskoddst nywjtd szocidlis intézménnyel, egészségiligyi
intézménnyel.
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Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevok hivatalos tigyeik intézéséhez, eldsegiteni a
mas szocialis ellatashoz valo hozzajutast.

Az ellatottak szocialis ligyeinek intézése, elhaldlozés esetén a temetés megszervezése.
Sziikség szerint az intézmény vezetdjének segitséget nyudjtani a téritési dijak
kiszdmlazasaban ¢és az intézmény pénztaraba vald befizetésben és egyéb munkajaban.

Az intézményvezetOt tavollétében tajékoztatni az intézményben torténtekrol.

Aktivan részt venni a palyazatok elkészitésében.

Eldsegiteni a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagat.

Ervényre juttatni a szolgaltatdsokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat.

Gondoskodni a szocidlis torvényben meghatarozott munkdjara vonatkoz6 nyilvantartasok
vezetésérol.

Egyiittmiikddni a fenntartoval, egészségligyi intézményekkel, a civil szervezetekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoival.

Negyedévenként, illetve sziikség esetén lakogytilést szervezni, melyrdl feljegyzést kell
késziteni.

Elésegiteni az Erdek-képviseleti Forum miikodését, sziikség esetén haladéktalanul, mas
esetben legalabb félévente egy ilést tartani.

Havonta egészségiigyi felvilagositod eldadast szervezni az iddsek részére.

Betartani és betartatni a hazirendet (minden teriileten).

Képviselni az intézmény érdekeit.

T4ajékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozasairdl.

Etkezési kivansag fiizetet vezetni, ami az ellatottak kivansagait tovabbitja (heti
rendszerességgel) az érintettek felé (konyha).

A telepiilésen megrendezésre keriil6 tradicionalis linnepségeken az ellatottak bevonasaval
részt venni.

Az 1dbések otthonaban a véleménylada tartalmdt havonta, a hénap utolsd hétféjén
tovabbitani az intézményvezetd felé, aki a kérdéseket, észrevételeket megvalaszolja a
panaszosoknak.

Megszervezni a hitélet gyakorldsanak feltételeit.

Hetente egyszer illetve sziikség esetén felmérni a vasarlasi igényeket, €s kielégiti azokat.

A mentalhigiénés munkatars ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A mentalhigiénés munkakor alarendeltségi viszonyban all:

» az intézményvezetdvel és a klubvezetovel.

A mentalhigiénés munkakor mellérendeltségi viszonyban all:

» az intézmény tobbi dolgozdival.
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A mentalhigiénés munkakornek alarendelt munkakorok:
» Alarendeltje a szocialis gondozoi munkakor, melynek mértéke csak a foglalkoztatas
korére terjed ki.

Szocialis gondozo (szakképzett) /Idések Otthona/

Feladata

Az ellatast kérelmezok szdmara informacionyujtas az intézmény ellatasi formairdl, és
az ellatashoz vald hozzajutasrol. A kérelmezoket segiteni az ellatashoz valo
hozzéjutasban.

Segiteni a bekoltozésben az igénylot.

Bekoltozéskor koteles haladéktalanul leltairba venni az ellatott altal intézménybe
behozott személyes hasznalati targyait.

A bekoltozést kovetden el kell készitenie az 1) ellatast igénybe vevd életutjat az erre
kidolgozott szabaly szerint. A gondozasi tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi
feladatat, folyamatosan vezetni a gondozasi dokumentaciot.

Az 1 ellatast igénybe vevok részére koteles egyéni gondozési tervet késziteni a
bekoltozéstdl szamitott 30 napon belil. A gondozédsi terv kidolgozasat
munkacsoportban (team) végezni az ellatdst igénybe vevOvel kozdsen a
mentéalhigiénés munkatars iranyitasaval.

Ha az ellatasban részesiilé személy allapota miatt apolasra szorul az egyéni gondozasi
terv részeként, segiti a fondvért az apolasi terv elkészitésében. Az apolasi tervben
foglaltakat az intézmény orvosa Gtmutatasaval végzi.

Biztositani az ellatottak szamara a teljes kori ellatast. Az ellatottak szamara olyan
fizikai, mentélis és életvezetési segitséget nydjtani, melynek sordn az igénybevevo
szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni bandsmddban részesiiljon.
Gondoskodni az étkeztetés kulturalis lebonyolitasarol. Kiosztani az ételt, megetetni
vagy segiteni az 6nallo étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevoknek.
Jelezni az étkezéssel kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetd apolonak, és a
f6z6konyha felé.

Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakdsos intézmény szolgaltatasat
igénybe vevOk rendszeres folyadék bevitelérél. (Minimum napi masfél
liter/szolgaltatast igénybe vevd.) A folyadékbevitelt dokumentalni a gondozas
elvégzésére rendszeresitett dokumentacidban. Sziikség esetén koteles az
¢lelmezésvezeténél megrendelni a diétds étrendet az orvos eldirdsainak megfelelden.
Koteles a fézokonyha felé haladéktalanul jelenteni az ellatast igénybe vevok
tdvolmaradasat. (Korhazba keriilés, szabadsagra tavozas.)

Elvégezni a vacsorat kovetd mosogatast, figyelembe véve a higiéniai eldirasokat,
sziikség esetén, illetve hétvégén és linnepnapon az étkezések utan az étkeztetéshez



22
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefon: 63’%78 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

hasznalatos illetve szallitdé edények mosogatasat. Feladata az ételmintas iivegek
kifert6tlenitése kifézés utjan.
Vezetni és alkalmazni a HACCP rendszer nyilvantartasait, modszereit.
tartasarol, javitasarol, monogramjuk bejeldlésérol.
Odafigyelni az ellatast igénybe vevok személyi higiénidjanak megtartasara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe
vevok furdetését, valamint tiszta ruhaval valo ellatasat.
A gondozasi feladatokat az erre kidolgozott utasito lap szerint végezni €s azt egy-egy
munkafolyamat elvégzése utan haladéktalanul dokumentalni.
A fiirdetések alkalmaval sziikség szerint levagni az ellatast igénybe vevok kormét,
hajat, elvégezni a borotvalast, a sz4j higiénét. Az ellatast igénybe vevok egyéni igénye
esetén megszervezni a manikr, pedikiir, fodraszhoz vald hozzajutést.
Naponta biztositani az ellatast igénybe vevok bevonasaval a szobdk rendjét (be illetve
megagyazas, ¢jjeliszekrény és szekrény rendbetétele, takaritasa). A szekrények rendbe
tétele az érvényben 1évo szekrény és agynemiitartd takaritds beosztasa szerint. A
nappalos miiszakban dolgozd koteles az ¢jjeliszekrények ¢és agynemiitartok
rendbetételét reggel 07.00 6ra és 08.00 ora kozott elvégezni.
Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatasa. Ennek keretében
gondoskodni az elhunyt elkiilonitésérdl, végtisztességre valo felkészitésérdl, a
torvényes képviseld, vagy a kozeli hozzatartozok értesitésér6l. A halal bealltat
kovetden két tant jelenlétében jegyzéket késziteni az ingdsagokrol, gondoskodni a
megorzéstikrol.
Az ellatast az igénybevevo egészségi allapotanak folyamatos ellendrzése, gyogyszerrel
valo ellatasa az intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.
A gyogyszer beadas teend6it tgy végezni, hogy fokozottan oda figyeljen arra, hogy a
szolgaltatast igénybe vevo a gondozo jelenlétében bevegye a gydgyszerét. Mindaddig
nem lehet otthagyni az ellatottat, amig a gyogyszer bevétele meg nem tortént. Mindig
szem eldtt koteles tartani a szocidlis gondozd azt, hogy a gyogyszerek
Osszegylijtésébdl €s annak egyidejli bevételébdl életet veszélyeztetd probléma adodhat.
Az intézményben miiszakonként az ellatottak egészségiigylr allapotat érintd
valtozasokrdl, ill. a veliik kapcsolatos jelentdsebb eseményekrdl atado flizetet vezetni.
Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartasokat, a latogatasi €s
esemény naplot, valamint a gondozasi dokumentaciokat.
A mentéalhigiénés munkatars iranyitasaval aktivan részt venni a foglalkoztatdsokon,
valamint elvégezni a gondozok szdmara eldirt napi foglalkoztatési feladatokat.
A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében egyéni beszélgetéseket
folytatni, gondoskodni az ellatottak mentalhigiénés ellatasarol:

o A személyre szabott banasmod megvaldsitisa érdekében megismerni az

ellatast igénybe vevo életatjat.

o Téamogatni az ellatast igénybe vevd csaladi és tarsas kapcsolatait.

o Segiteni a hitélet gyakorlasat.
A szabadidd kulturalt eltoltéséhez aktivitast segitd tevékenységeket szervezni a
szolgaltatast igénybe vevd szamara, melyet be kell épiteni a munkajaba: séta, sport
tevékenység, fekvo betegek levegdztetése, dgytorna stb.
Aktivan részt venni a kulturdlis tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitasdban
pl.: rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz, mozi, muzeumlatogatasok,
kirandulasok, kiallitasok, stb.
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e A szolgéltatast igénybe vevOk részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyensulyozott
napokat, €letet biztositani.

e Feladata iranyitani, koordinalni ¢és ellendrizni a szakképzetlen szocialis gondozo
munkajat, melyért felelosséggel tartozik.

A szakképzett szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett szocialis gondoz6i munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» Az intézményvezetovel és az intézményvezetd apoloval.
A szakképzett szocialis gondozo6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» Az intézmény tobbi dolgozdival.

A szakképzett szocialis gondozoi munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé tertiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozoé tertilet.

A szakképzett szocidlis gondozdi munkakdrnek alarendelt munkakorok:
» Alarendeltje a szakképzetlen szocialis gondoz6i munkakor.

Technikai dolgozé (Takarito)

Feladata

Takaritas rendje

a.) napi takaritas

b.) heti, havi, negyedéves nagytakaritas

C.) az intézmény kiils6 kdrnyezetének rendben tartasa

a) Napi fert6tlenitd takaritas

Naponta kell takaritani a lakoszobdkban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények
feddlapjat, asztal feddlapjat, ablakok parkanyat, mosdokagylot, Osszes vizes helyiségeket,
valamint fertGtleniteni a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat.

Naponta kétszer kell felmosni a k6zds helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritds sordn a
kevésbeé szennyezett teriiletekrdl kell haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a
beteg illetve idOsellatds menetét.

Naponta kétszer kell felmosni a fert6zésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-K,
fiirdészobék, betegszoba, ebédld, orvosi szoba.

b) Heti nagytakaritas
Hetenként kell fertdtlenitd oldatba martott, tiszta ruhdval lemosni az 6sszes ajtot, lemoshatd
falfeliiletet, moshat6 berendezési targyakat.
Hetenként egyszer surolassal kell takaritani az erésebb szennyezddésnek kitett helyiségeket,
¢s folyosok padlozatat, valamint a buatorzatot. Mdasnaponta porszivozni a heverdket,
szOnyegeket.

C) negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)
Evente négyszer kell az dsszes nyilaszar6 livegfeliiletet tisztitani.

d) Az intézmény kiilsé kornyezetét kiteles rendben tartani 6ndlloan, vagy megszervezni a
segitség igénybe vételét. Munkakezdés utan kozvetleniil koteles az intézmény kiilsd teriiletén

a szemetet Osszeszedni.

A takaritas modszere:
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A takaritdshoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlozat
felmosasara.

Az intézményben hasznalt fert6tlenitd szereket méregként kell kezelni!

Az ellatottak eldl el kell zarni!

A takarit6é szereket illetve a hasznalatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni, és azok
hasznalatba vételekor haladéktalanul ki kell adni a nyilvantartd fiizetben. Ennek alapjan
mindenkor kdvethetdvé kell tenni a takaritd, illetve egyéb vegyszerek leltarat.

Egyéb feladata

a) Talal6 — melegité konyhéban

Az intézményben az étkezések utan koteles elmosogatni, az étkezéshez hasznalt eszkdzoket
rendben ¢és tisztan tartani. Feladata a konyhaszekrényeket, a konyha tisztasagat biztositani.

b) Mosas

Koteles az intézmény lakoinak, illetve dolgoz6i munkaruhdit kimosni, kivasalni, azt résziikre
maradéktalanul atadni. Ha sziikséges, a finomabb ruhanemiiket piperemosassal mosni. A
szennyes ¢€s tiszta ruhdk le illetve visszaadéasat az ellatottak részére az intézmény hazirendje
szabalyozza.

c) A takaritd koteles a vegyszerekrdl naprakész nyilvantartast vezetni.

A takarité ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A takarité munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetovel €s a klubvezetdvel.
A takarité munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozodival.
A takaritdo munkakor kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakornek kozvetlen iranyitasa ala tartozo tertilet.
A takarito munkakdrnek alarendelt munkakorok:
Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Szocialis gondozo (szakképzett) /Idosek Klubja/

Feladata
e Az ellatast igénybevevok részére szocidlis, egészségligyi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosito, kozdsségi szolgaltatasokat szervezni.
e Igény szerint meleg étel biztositasa, kulturdlis étkeztetés lebonyolitasa az iddsek
otthona ebédldjében.
e Szabadidds programok szervezése: sajtotermékek, konyvek, kartya, térsasjaték,
tomegkommunikacios eszkdzok biztositasa, rendezvények szervezése.
e Sziikség szerint az egészségligyi alapellatas megszervezése, a szakellatdsokhoz vald
hozzajutés segitése.
Hivatalos tigyek intézésének segitése.
Munkavégzés lehetdségének szervezése.
Eletvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése.
Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanacsadés az egészséges életmodrol.
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozasi dokumentécio, nyilvantartasok).
Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat és elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.
Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.
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o Elbsegiti az intézményi ¢életformahoz valé alkalmazkodast.

e Segitséget nyujt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (fiirdés, mosas,
stb.).

e A nappali ellatast igénybe vevok részére elkésziti a gondozo tarsaival és az ellatottal
egylitt az egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér és eldsegiti
az egyéni gondozasi tervben meghatirozottak érvényesiilését. Atfogdan értékeli az
elért eredményeket, és ennek figyelembevételével moddositja az egyéni gondozasi
tervet.

A szocialis gondozo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szocialis gondoz6i munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval. Feladatait mindenkor ezen
személyek iranyitasa, utasitasa mellett kell végrehajtania.
A szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozoival.
A szocialis gondoz6i munkakor kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozoé teriilet.
A szocialis gondoz6i munkakoérnek alarendelt munkakorok:
Nincs a munkakornek alarendelt munkakar.

Etkeztetés

A szocidlis gondoz¢6 feladata az étkeztetés segitése soran
e Feladata vezetni az étkezdkrdl az igénybevételi naplot.
e Biztositja az étkeztetés feltételeit, lebonyolitasat az Iddsek Otthona ebédldjében azon
szocidlis étkezOk szamadra, akik az ételt helyben fogyasztjak.
e (Gondoskodnia sziikséges az étkeztetés kulturalt lebonyolitasarol. (Talalas, az étel
esetleges megmelegitése, elmosogatas, elpakolas.)
o Sziikség szerint az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a téritési dijak
kiszamlazasaban és az intézmény pénztaraba vald befizetésben és egyéb munkéjaban.
Sziikség esetén munkaideje alatt koteles a részére eldirt formaruhat viselni.

Ala, folé, mellérendeltségi viszonya megegyezik a szocialis gondozdéval.
Helyettesités rendje:
Helyettesitheti valamennyi szocialis gondozo.

Szocialis gondozo (szakképzett) Hazi szocialis sondozas

Feladata:

e Segitségnyljtas biztositasa az ellatast igénybevevo fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete,
sajat  kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének ¢és egészségiigyi allapotanak
megfelelden, meglévd képességeinek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

o Azellatast igénybevevd szamara:

- segitd kapcsolat kialakitasa, fenntartasa,

- az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi apolasi feladatok ellatasa,
- higiéniai sziikségletek kielégitése,

- bevasarlas, takaritas, mosas,

- meleg étel biztositdsdban, elkészitésében segitségnyujtas,

- az ellatast érintd vészhelyzet kialakulasdnak megeldzése,
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- akialakult vészhelyzet elharitasa,
- egyéni, csoportos, szabadidds programok szervezése,
- segitségnyujtas a szlikséges szocialis ellatdsokhoz val6 hozzéjutasban.

e Elvégezni az egyszertsitett eldgondozast.

e Egylittmikodni a haziorvosi szolgalattal, a védéndvel, a korhazi szocialis ndvérrel, az
egészseégligyi ellatast vagy személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis intézménnyel.

e Vezetni a szlikséges nyilvantartdsokat. A gondozast a gondozasi tervben
meghatarozottak szerint végezni, ¢és ennek megfeleléen a gondozési lapokat
folyamatosan vezetni.

e Minden hét és honap végén Osszesiteni a latogatasok szamat és idejét.

e Az intézmény egyéb szolgaltatasaival folyamatos kapcsolatot tartani és intézkedést
kezdeményezni, ha az ellatast igénybe vevd allapota miatt mas ellatasi forma valik
sziikségesse.

e A dolgozo koteles maganal hordani az intézmény vezetdje altal kiadott igazolvanyt a
feladat ellatasara vonatkoz6 felhatalmazésa igazolasa végett és azt jol lathatd helyen
ruhdjara kitlizni.

e A szakképzetlen szocidlis gondoz6 munkajanak feliigyelete, koordinalasa.

A szakképzett hazi szocialis gondozo ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett hdzi szocialis gondozéi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetdvel és az intézményvezetd apoloval. Feladatait mindenkor ezen
személyek irdnyitasa, utasitdsa mellett kell végrehajtania.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozoival.
A szakképzett hazi szocidlis gondoz6i munkakor
kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:
» nincs a munkakornek kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo tertilet.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakornek alarendelt munkakorok:
» alarendeltje a szakképzetlen hazi szocialis gondoz6i munkakor.

Csaladsegito Szolgaltatas Csaladgondozo

Feladata

e Altalanos és specialis segité szolgiltatis nyujtasa, amely a szocidlis munka
eszkozeinek és modszereinek felhaszndlasadval hozzajarul az egyének, a csaladok,
valamint a kiilonb6z6 kozosségi csoportok jolétéhez ¢s fejlddéséhez, tovabba a
szocidlis kdrnyezetiikhoz vald alkalmazkodashoz.

e A csalddgondozo6 altalanos és specialis segitd szolgaltatas keretében segitség nyujtasa
a mukodési teriileten €16 szocidlis és mentalis problémak vagy krizishelyzete miatt
segitséget igényld személynek, csaladnak az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.

e A csaladgondoz6 altalanos segitd szolgaltatas keretében a megel6zd tevékenységek
korében figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja a
nagy szamban el6fordulo, az egyén ¢€s csalad életében jelentkezd probléma okait €s
jelzi azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé.

o Veszélyeztetettség ¢€s krizishelyzetet észleld és jelzOrendszert miikddtetni, ennek
keretében eldsegiteni kiilondsen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a
gyermekjoléti szolgaltatds, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak ¢és
maganszemeélyek részvételét a megeldzésben.
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e Az daltalanos segitd szolgaltatas kertében az egyének és a csalddok életvezetési
képességének megdrzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma
megsziintetése érdekében:

o Tajékoztatdst ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és a tarsadalombiztositési
ellatasok formairol, az ellatashoz valo hozzéjutas modjarol,

o Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt.

o Segitséget nyujt az egyénnek a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi
tigyek vitelében.

o Meghallgatja az egyén, csalad panaszat, €s lehetdség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében

o Csaladgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikodési zavarok,
ill. konfliktusok megoldasat.

e Eldsegiteni ¢€s 6sztdonzi a humén jellegli civil kezdeményezéseket, kezdeményezni a
telepiilési Onkormanyzatndl az Onkorményzat kotelezd feladatanak nem mindsiild
ellatas, szolgaltatas helyben torténd megszervezését, uj szocialis ellatdsok bevezetését,
egyes szocialisan raszorult csoportok, személyek tdrvényben meghatirozott vagy mas
specialis ellatasat.

e Biztositani az ifjlisagi tanacsadast, és megszervezni felvilagositd programokat.

e Kiilon figyelemmel lenni a roma népesség specialis helyzetébdl addédd problémai
kezelésére.

e Szocialis és egyéb informacios adatokat gytijteni az ellatast igénybe vevé megfeleld
tajékoztatdsa érdekében, pszichologiai, jogi ¢€s egyéb tandcsadast szervezni,
programokat szervezni (udiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a mukodési
tertiletén €16 lakossag szamadra.

e Segitséget nyujtani az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz.

e Segiteni a specialis tamogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

e A csaladgondozd és a szolgaltatast igénybe vevd személy egylittmiikodése, melyet
egylittmiikodési megallapodasban régzitenek, kivéve, ha az elsé interju kapcsan tett
intézkedéssel lezarul a szakmai tevékenység.

e A csaladsegités soran a szolgaltatast igénybe vevd személy otthonaban csaladi
kornyezetében latogatasokat tenni €s a csaladsegitd szolgaltatdsnal segitd beszélgetést
folytatni.

e A csaladsegités sordn a szocidlis esetmunka, a szocialis csoportmunka és a kozdsségi
szocidlis munka eszkozeivel vald segitd munkaformdk alkalmazasa. A szocidlis
esetmunka végzése sordn a szocidlis esetmunkat végzd személyt esetfelelosnek kell
kijelolni. Az esetfelelds figyelemmel kiséri, hogy a szolgaltatast igénybe vevo személy
problémdja kezeléséhez igénybe vette-e az elérhetd szolgaltatisokat, valamint
egyiittmiikddik a mas szocidlis és egyéb szolgaltatdst nyajtdo szolgaltatokkal és
intézményekkel.

e A csalddgondozénak a megéllapodason kiviil az esetnaploban és forgalmi naploban
kell dokumentalni a csaladsegitében elvégzett munkajat. Az esetnaplot havonta be kell
mutatnia az intézmény vezetdjének, melyet a vezetd alairasaval 14t el.

e Megszervezni az esetmegbeszéléseket, foglalkozasokat, éves munkatervet késziteni,
melyben honapra lebontva kell betervezni a feladatokat.

e Kiépiteni és mukodtetni az észleld és jelzd rendszert, a jelzOrendszer tagjaival
rendszeres kapcsolatot tartani.

e A nem foglalkoztatott személyeknek foglalkozasokat szervezni, err6l Osszegzést
késziteni.
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e Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapti nyilvantartasban az ellatdsokban
részesiilo ellatottak adatait.

A csaladgondozo gondozd ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A csaladgondoz6 munkakor aldrendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetdvel €s az intézményvezetd apoloval.
A csaladgondoz6 munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozodival.
A csaladgondozé munkakdr kozvetlen iranyitasa
ala tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozoé teriilet.
A csalddgondozé munkakornek alarendelt munkakorok:
» Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Gyermekjoléti Szolgaltato Csaladgondozo

Feladata

A gyermekjoléti szolgaltatds csaladgondozasi feladatainak ellatdsa a szocialis munka
eszkozeivel.

Segiteni a raszorul6 csaladokat a gyermek veszélyeztetetté valasanak megeldzésében.

A veszélyeztetett gyermekek és csaladok részére tamogatést nyujtani annak érdekében, hogy a
gyermek sajat csaladi kornyezetében megtarthat6 legyen.

A csaladdbol atmenetileg vagy tartdsan kiemelt gyermek visszahelyezését eldsegiteni.

Feladata meghallgatni a kliensek panaszait, megfeleld tajékoztatds adasa a fogaddora
keretében.

Az ellatottak részére ligyintézést, tanacsadast nydjtani egyéni igények, illetve sziikségletek
szerint.

Csaladlatogatast, csaladgondozast végezni.

Sziikség esetén az ellatottak szakellatasra, szakértdhoz vald iranyitasa.

Hatésagi  dontéshozatal elokészitése: véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany
készitése.

A védelembe vett gyermek egyéni, nevelési gondozasi tervének elkészitése.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

Beszamolo készitése a végzett tevékenyseégrol.

Az ellatottakrol és a gondozasi tevékenységrdl nyilvantartas vezetése: forgalmi naploban, a
hatdlyos jogszabaly alapjan meghatarozott adatlapon, haladasi naploban, statisztikai
jelentésben, ellatottak egyéni gyiijtd dossziéjaban.

Az ellatottakrol eldiras szerint sziikséges dokumentacidé hataridéon beliili tovabbitdsa az
illetékes hatosagnak, gondozé intézménynek, valamint iktatasi feladatok végrehajtasa.

Részt venni a jelzOrendszer iilésein, szakmai tovabbképzéseken, és felkérésre az egészségiigyi
¢s szocidlis bizottsag iilésein.

Osszehangolni munk4jat a csaladsegitd szolgaltatas csalddgondozdjaval.

Minden hénap elsd csiitortokjén esetmegbeszélést tartani a csaladsegitdé csaladgondozojaval
¢és az intézmény vezetdjével.

Kapcsolatot tartani az elldtdsban részesiilé csalddokkal, a szolgaltatds szakmai munkajat
segitd szakemberekkel, mas segité szakmdk képviseldivel, gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival, az dnkormdnyzat képviseldivel, a hivatal jegyzdjével.

Megbeszéléseket kezdeményezni az ellatott gyermekek és csaladok tigyében.

Szakmai tevékenységének és adminisztraciés munkajanak korszerlsitésére torekedni.
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Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapi nyilvantartasban az ellatdsokban részesiild
ellatottak adatait.

A csaladgondozo6 gondozo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A csaladgondoz6 munkakdr alarendeltségi viszonyban all:
» Az intézményvezetovel és az intézményvezetd apoloval.
A csaladgondoz6 munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozodival.
A csaladgondozé munkakor
kozvetlen iranyitasa ala
tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozoé teriilet.
A csalddgondoz6é munkakdrnek alarendelt munkakorok:
» Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Az intézmény miikodési rendje
Utasitasok, intézkedések

1. Intézményvezetdi utasitas

Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kozott az intézmény egész munkaszervezetére
vonatkozo6 eldirasokat intézményvezetdi utasitds formdjaban adja ki, szoban vagy irasban,
amit koteles minden dolgozd magara nézve kotelezének tartani, tudomasul vételét alairdséval
igazolni.

2. Vezetdi intézkedések

Az intézmény vezetdje koteles az intézményre vonatkozo6 rendelkezéseknek és eldirasoknak,
kiilondsen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden az irdnyitasuk ala
tartozd6 dolgozok munkdjat egymassal egyeztetve ¢és egymassal Osszhangban gy
megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az iranyitasuk ald tartozoknak kiadott
egyedi utasitasaik az intézmény feladatait hatékonyan szolgéaljdk. Az intézmény valamennyi
dolgozojara, vagy a dolgozok csoportjara kotelezd érvényli, a munkaveégzéssel kapcsolatos
altalanos intézkedéseket intézményvezetdi utasitas formajaban adhat ki.

A vezetd allasu munkavallalok kizardlag szakmai kérdésekben az aldjuk rendelt dolgozok
tekintetében jogosultak irasbeli, vagy szobeli utasitds kiadasara, amelyek nem lehetnek
ellentétesek az intézményvezetdi utasitdsokkal. Az irasbeli utasitisokat kotelezd leflizni €s
nyilvantartani.

Az utasitasok megjelolését az azt meghozd vezetd nevével, sorszammal, illetve a naptari €v,
hoénap, nap feltiintetésével kell ellatni.

Az intézmény vezetdje a hazirend betartatasa végett az Erdekképviseleti Forum tagjainak
egyetértésével az ellatast igénybe vevok felé is adhat utasitasokat. Minden ilyen utasitasrol
feljegyzest kell késziteni.

3. Al4 és f61¢ rendeltség

Az intézmény dolgozoinak fiiggelmi kapcsolatrendszerét a jelen szabalyzat rogziti.

A fliggelmi kapcsolat egyben szolgélati Uit, melynek mindkét irdnyli betartdsa az intézmény
minden dolgozoéjara nézve — a kozérdekli bejelentések és panaszok, tovabba a személyes
jellegli eldterjesztések kivételével — kotelezo.

A szolgélati utat nem kell betartani:
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e hatosagi rendelkezés folytan, illetve a tarsasdg érdekeinek megdvasara azonnali
intézkedést igényld esetekben,

o személyek, vagyontargyak biztonsagat fenyegeto esetekben,

e amennyiben a kozvetlen felettes és a dolgozo kozott szakmai kérdésben az ellentét
nem feloldhato,

4. Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fiiggelmi kapcsolatban nem allok egylittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatdrozoi altal kiadott szempontok és moddszerek szerint kotelesek egyiittmiikodni. A
feladat meghatarozoja a felelds referens személyét koteles kijeldlni.

A végrehajtas ellendrzése minden esetben szolgalati Gton torténik.

Ellenorzés
Az intézmény ellendrzési teenddit az intézményvezetd, vagy ezzel megbizott alkalmazottai,
vagy megbizas alapjan kiilsé szakértok latjak el.
A vezetdi ellendrzés, a vezetd-iranyitd tevékenység szerves része.
Gyakorlasa a kiadott szébeli ¢és irasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasanak szdmonkérését, beszamolok értékelését, a hataridok betartasdnak ellendrzését
¢s indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetonek
jogéban 4ll a dolgozok munkajarol informacidkat szerezni szdéban, irasban, sajat
megtapasztaldssal, a dolgozé meghallgatasaval, ellenérzéssel.
Az ellendrzés eszkozei:

» A kiadott feladatokkal kapcsolatos beszamoltatas, az anyagok szakmai-tartalmi
helyességének vizsgalata, amely megvaldsulhat kozvetlen ellendrzéssel, illetve
célvizsgalattal.

» Az intézmény a belsé ellendri feladatok ellatasara kiils6 szakértoket vehet
igénybe. A szakértd feladatait kiilon megbizasi szerzddésben kell rogziteni. A
szakértd altal feltart hidnyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni.

» Az intézmény vezetése rendszeres vezetdi feliillvizsgalatot koteles tartani, amely
érdekében ellendrzési tervet ajanlott késziteni.

» Az intézmény vezetéi ¢és dolgozoi rendszeresen kotelesek konzultalni
egymassal.

Az intézményvezetdje az ellendrzést sziikség szerint végzi.

Ertékelés

Az intézmény vezetdje a dolgozok munkajat szakfeladatonként és kiilon — kiilon értékeli
évente egy alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton
dolgozok értékelése kis csoportban, az intézmény munkajanak értékelése munkaértekezleten
torténik.

Fegyelmi és kartéritési jogkor

Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkor €s kartéritési jogkor gyakorlasara az intézmény
vezetd jogosult.
Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami az aldbbiakat tartalmazza.
e szobeli figyelmeztetés,
e iréasbeli figyelmeztetés,
®  megrovas.
A munkaltatoi jogokat gyakorlo intézményvezetd az alabbi fegyelmi jogkdrrel rendelkezik:
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szobeli figyelmeztetés,
irasbeli figyelmeztetés,
megrovas,

e pénzblintetés.
A fegyelmi fokozatokat lehetdség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a
dolgoz6 magatartasa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztisok indokoljak a
vétség sulyossagatol fiiggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhat6.
A fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi
jogszabalyokat.

Bélyegz6 hasznalata

Az intézményi bélyegzdt kizardlag az intézmény dolgozdi hasznéalhatjak arra megfeleld célra.
Az intézményi bélyegz6t az intézményvezetd készitteti és tartja nyilvan névre szdloan. Az
intézményi bélyegzOk kiadasardl név szerinti nyilvantartast kell vezetni. Minden személy
kizardlag a nevére kiadott intézményi bélyegzdt hasznélhatja.

Az intézményi bélyegzovel vasarolni TILOS! Minden személy, aki intézményi bélyegzovel
rendelkezik a bélyegzdvel okozott karokért, illetve az elvesztésbdl eredd mindennemi karért
teljes felelosséggel tartozik.

Kotelezettség az intézmény munkavallaloi részérol

A munkavallal6 koteles

Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni. (A
bentlakésos és nappali ellatast biztositd, valamint a technikai dolgozé munkaruhéban koteles
megjelenni az eldirt idoben munka kezdésére.) A dolgoz6 koteles, munkahelyét munkéval
tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkdjat az
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és
utasitasok szerint végezni, munkaltatoja utasitasait végrehajtani.

Munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodast, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A dolgoz6 koteles munkajat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodo
eldkészito és befejezd munkat elvégezni.

Felel6s a sajat munkakdrében felmeriild feladatok elvégzéséért.

A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembe vételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild 4alland6 ¢és iddszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozd szabalyok szerint felel.

Osszeférhetetlenség

A személyes gondoskodéast nytjtdé intézményben foglalkoztatott személy (a szocialis
szolgaltatonal, intézménynél az 1/2000. (I. 7.) a személyes gondoskodast nytjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl sz6l6 SzCsM rendelet 2. szamu
mellékletében meghatarozott munkakordkben foglalkoztatott személy) valamint kozeli
hozzatartozdja (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény 685§ b) pontja) az
ellatasban részesiilo személlyel tartési, ¢letjaradeki és 6roklési szerzOdést az ellatas iddtartama
alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
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Szabadsagolasi rend

Az intézmény alloméanyaba tartozé dolgozdk szabadsagat a mindenkor hatalyos Munka
Torvénykonyve és Kozalkalmazotti torvény és ennek modositasai, kiegészitései szabalyozzak.
E kereteken beliil a szabadsagolas az alabbi iranyelvek alapjan torténhet.
A dolgozdk az éves rendes szabadsaguk egynegyedével Onalldoan rendelkeznek ugy, hogy
lehetdség szerint minél nagyobb részletben kell kivenni, és nem lehet elaprozni a szabadsagot,
kivéve indokolt esetben.
o A szabadsagot lehetdség szerint az éves szabadsdgolasi terv alapjan kell kivenni,
amelyet minden targyév elsé negyedében koteles minden dolgozo belitemezni.
o A szabadsagokat ugy kell tervezni, hogy a helyettesités minden beosztasi helyen
megoldott legyen. A szabadsagot minden esetben - a Szabadsagolasi rendtdl fiiggetleniil
- a szabadsag kivétele elott legaldbb 1 héttel minimum 1 nappal, a rendszeresitett
formanyomtatvanyon engedélyeztetni kell az intézményvezetdvel, az intézményvezetd
apoloval.
o Intézményen belill figyelemmel kell lenni arra, hogy a nyari és téli iddszakban a
szabadséagot a dolgozok a szabadsagolasi tervnek megfelelden egyiittesen vegyek ki.
o Fizetés nélkiili szabadsagot kizarélag az intézményvezetd engedélyezhet.

Alairasi jogkor

Az intézmény aldirasi ¢és utalvanyozasi rendjét részletesen az Alsé Tisza-menti
Onkormanyzati Tarsulds, valamint a Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kéozpont
pénzgazdalkodasaval Osszefiiggd kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorok gyakorlasarol és annak rendjérol szolo szabalyzata tartalmazza.

Az utalvanyozo az intézmény vezetdje, az ellenjegyzé a pénziigyi iroda vezetdje. Az
intézményvezetd személyes €rintettsége esetén a klubvezetd az utalvanyozo.

Titoktartas

1. A szolgaltatasat igénybe vevd vagy a szolgéltatast igényld (ha kapacitas vagy féréhely
hidnyaban az ellatas irdnti igény nem teljesithetd) személyrdl az intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartas tartalmazza:

a kérelmez0 természetes személyazonosito adatait,

a kérelmez0 telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,

allampolgarsagat, lako ill. tartozkodasi helyét,

a kérelmez0 cselekvoképességére vonatkozo adat,

bevandorolt, letelepedett, menekiilt jogallasat,

a kérelmezd torvényes képviseldje, tovabba a kérelmezd megnevezett

hozzétartozdja neve, sziiletési neve, telefonszdma, lako- €s tartdozkodasi helye

vagy értesitési cime,

a jogosultsagi feltételekre és azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozo

adatokat,

» a szocialis ellatds megallapitasahoz, megvaltoztatasara és megsziintetésére
vonatkoz6 dontést,

» a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo
adatok, kiilondsen a szocidlis réaszorultsdg fennalldsa, a raszorultsagot
megalapozo koriilményekre vonatkozo6 adatokat,

YVVYVYYY

Y
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» az ellatasban részesiild személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele,

3. A nyilvantartasbodl csak az adatigénylésre jogosult szervek részére eseti megkeresésiik
alapjan szolgaltathatok adatok.

4. Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara €s
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra €s az adatok védelmére a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekt adatok nyilvanossagarol szolo torvény adatkezelésre
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a szocialis
munka etikai kodexe az irdnyado.

6. Az intézmény munkatdrsai a szolgaltatast igénylé altal kozolt adatokat mas
személyekkel - ideértve az adatkdzld hozzatartozoit is - csak a szolgaltatast igénybe vevo
beleegyezésével kozdlhetik. Nem koti a titoktartas az intézmény dolgozoit, ha az adatok
kozlésére jogszabaly kotelezi.

7. Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

8. Médidban vald kozlés a szolgaltatast igénybe vevd személyrdl csak irasbeli
beleegyezésével torténhet.

9. Az intézmény dolgozodja tevékenysége soran tudomadsara jutott informéciokat személyes
céljaira nem hasznalhatja fel.

10. Az intézmény dolgozdja, illetve a vele kozds héztartdsban €16 hozzatartozoja a
szolgaltatast igénybe vevd személlyel tartasi, gondviselési, ¢letjaradéki, illetve 6roklési
szerzddést nem kothet, annak gydmjaként, gondnokaként nem jelolhetd ki.

Munkaltatoi igazolvany

Az intézményben dolgozo, gondozasi feladatokat ellaté személy részére az intézmény
vezetdje munkaltatoéi igazolvanyt allit ki, annak érdekében, hogy a gondozasi, éapolasi
feladatok elvégzése soran a feladat ellatdsara vonatkozo felhatalmazésat igazolni tudja. Az
alapszolgaltatasban dolgoz6 koteles maganal hordani igazolvanyat és jol lathatd helyen
ruhgjara kitlizni. Az intézmény mas teriiletén dolgozoknak javasolt névkartyat hordani, amit
jol lathato helyre ki kell tizni.

Munkaido, pihen6ido, munkakozi sziinet
Munkaidé

Teljes munkaido

Munkakérék

Hazi segitségnytjtasban szocialis gondozo,

Klubban szocidlis gondozo,

Intézményvezetd apold,

Technikai dolgozo,

Csaladsegito szolgaltatasban csaladgondozo

Munkaideje: heti 40 6ra (heti 6t napos munkarend)

Munkanapokon 08 — 16 6raig (rendezvények alakalmaval rugalmas munkaidd)

Bentlakasos intézmény
Munkakér
Szocialis gondozd
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Munkaideje: a beosztas alapjan 07 — 19 llletve 19 -07 oraig.
Folyamatos munkarendben a dolgozo egy hoénapra megallapitott oraszammal dolgozik,
egyenldtlen munkabeosztas szerint.

Munkakér

Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Rugalmas munkaidé keret, lehetdség szerint a torzsidé 10 — 13 oraig.

Részmunkaid6

Munkakor

Gyermekjoléti szolgaltatas, csaladgondozo
Munkaideje: napi 4 6ra

Munkanapokon

Hétfo: 09 — 13 oraig

Kedd: 14 — 18 6raig

Szerda: 14 -18 6raig

Csiitortok: 09 — 13 oraig

Péntek: 14 -18 oraig

Mentalhigiénés munkatars
Munkaideje: napi 4 6ra

Etkezésnél szocialis kisegité
Munkaideje: napi 4 6ra

Pihenoido

A heti 6t napos munkarendben dolgozdk részére minden héten kettd pihendnap jar. A heti
pihendnap a vasarnap koré csoportosithatd, negyvennyolc Ora tartamt egybefiiggd pihendidd
kertilhet kiadasra.

A napi pihendidd tekintetében legkevesebb 12 6rds mértéket biztosit az intézményvezetdje
dolgozoinak.

A folyamatos munkarendben dolgozok részére a heti pihenénap havonta Gsszevonva is
kiadhato.

Az intézményvezetd fokozott figyelemmel kell, hogy legyen a havonta egy alkalommal
kiadand6 vasarnapi pihendnap biztositasara.

Munkakozi sziinet

Ha a beosztds szerinti napi munkaidd iddtartama a hat 6radt meghaladja, valamint minden
tovabbi hiarom o6ra munkavégzés utan az intézmény dolgozoi részére a munkavégzés
megszakitdsaval legalabb husz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinet
a napi munkavégzés kozben az étkezésre, a sziikséges tisztalkodasra illetve rovid pihenésre
szolgalo iddtartam.

A munkakozi sziinet betartasanak szabalya:
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A munkakozi sziinetet tobb dolgoz6 egyidejii munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe
venni. Az intézmény belsd teriiletén mindig tartézkodni kell valakinek, ezt a dolgozdknak
kozosen kell eldontenie, hogy ki legyen az.

A dolgozé egyediili munkavégzése esetén a munkakozi sziinetek igénybevételét ugy kell
megoldani, hogy a dolgozé minden alkalommal telefonkdzelben legyen.

A munkakozi sziinet betartasanak szabalyait megszegd dolgozot az intézményvezetd
figyelmeztetésben részesitheti.

Munkakaori leiras

Az intézmény alkalmazdsdban allo6 dolgozok részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakori leirdsban nem szabalyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre a
torvények és jogszabalyok rendelkezései érvényesek. A munkakori leirast névre szoldan kell
kiadni, aminek atvételét és tudomasulvételét a dolgozo aldirdsaval igazol.

Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat veszti.

A helyettesitésekre a munkakori leirdsok kiadasra keriiltek a munkakori leirdsok
modositasaval egyiitt a célbol, hogy barmilyen varatlan esemény bekovetkeztekor tisztaban
legyenek a dolgozdk a helyettesitésbdl adando feladatokkal. Ezaltal az intézmény zavartalan
mikodését szeretnénk biztositani. A helyettesitésre kiadott munkakori leirdsok csak akkor
Iépnek ¢életbe, ha az intézmény vezetdje megbizza a dolgozét a bizonyos munkakor
helyettesitésével.

A dolgozok nem minden alkalommal azt a munkét végzik, amelyik szakfeladaton vannak, a
hatékony munkaeré gazdalkodas megvalositasa érdekében. Ezért szdmukra tobb munkakori
leirast ad ki az intézmény vezetdje annak érdekében, hogy az atcsoportositott feladat ellatasa
zavartalanul teljesiiljon. Ertelemszerlien mindig az a munkakori leirds vonatkozik a
dolgozora, amilyen szakfeladat ellatdsaval megbizza az intézmény vezetdje.

Vezetési tanacsado szervek

1.) Osszdolgozéi munkaértekezlet

a.) Az intézet miikodésében a demokracia érdekében az intézményvezetd sziikség szerint
negyedévente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz61 munkaértekezletet tart.

b.) Az értekezlet az intézményvezetdje beszamoloja alapjan megtargyalja:

o az eltelt idészakban végzett munkat,

o az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
o akovetkezo idoszak feladatait,

o az etikai helyzetet.

C.) Az értekezletet az intézményvezetd vagy az intézményvezetd apold hivja Ossze és
vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat, a
szakszervezet képviseletét.

d.) Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amit az irattarban kell
meg0rizni.

e.) Az intézményvezetdnek 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott véalaszt.

2.) Lakogyiilés
A lakégytilést az intézménybe felvett ellatottak részére hivja 0ssze az intézményvezetd, vagy
az altala megbizott személy.



36
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefon: 63’%78 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

a.) A lakogytilés tartalma az intézményben €16 ellatottakat érinté megfeleld témakorok
megbeszélése, az éves szakmai munkaterve alapjan.

b.) A lakogytilést sziikség szerint, de legalabb negyedévente célszeri megtartani.

c.) A lakogylilés megtartasat, s azon elhangzottakat (ellatottak felvetései) feljegyzés
formdjaban rogziteni kell. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kertiltek
megvalaszolasara, 8 napon beliil a hirdetétablan vagy személyre szoldan kell valaszt
adni.

3.) Erdekképviseleti Forum

A szocialis ellatasrol szolo torvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett
panaszokrol, tovabbd intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény
ellendrzését ellatod hatdsagnal, illetdleg mas, hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Miikodésének részletes szabdlyait a ,, HAZIREND” és az Erdekképviseleti Forum
szabalyzata tartalmazza.

4.) Kozalkalmazotti Tanacs
A dolgozok érdekeit képviseli 2013. marcius 01. — én alakult.

Intézményi kapcsolatok

1.) Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont munkaja soran egyiittmiikodik:
a.) Csanytelek Kozség Polgarmesteri Hivatalaval
b.) Az intézmény fenntartojaval, az Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsuléssal,
c.) Gyamhivatal gyamiigyi csoportjaval,
d.) 6nkormanyzati, valamint orszaggytilési képvisel6kkel,
e.) ateriileti egészségiigyi, haziorvosi halozattal, védéndvel,
f.) a Tisztiorvosi szolgalattal,
g.) Szakszervezettel,
h.) Voroskereszttel,
I.) Kkaritativ szervezetekkel,
J.) egyhézakkal és a szocialis intézményeivel,
K.) egyéb, személyes gondoskodast nyujto intézményekkel, ezek vezetdivel,
csaladvédelmi megbizottjaival, az osztalyfonokokkel, pedagdgusokkal,
I.) minden olyan egészségiligyi intézményekkel, ahol gyerek- vagy felndtt szakrendelés
folyik,
m.) nevel6intézetekkel,
n.) atelepiilésen miikd6 onszervez6dd csoportokkal,
0.) betegjogi és ellatott jogi képviselokkel,
p.) egyesiiletekkel.
2.) Az egyiittmiikodés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok atadasat, a
kolcsonds konzultacidkat €s tapasztalatcseréket.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat rendelkezéseit 2014. ......cccooevevinieninieieieene hatéllyal kell alkalmazni.
Jovahagyasa a fenntartd hataskorébe tartozik. A szabalyzat modositasa, kiegészitése az
intézményvezetd hataskore. Betartdsa az intézmény valamennyi munkatarsa részére kotelezo
érvényll.
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Csanytelek 2014, ....cccooovveiieeiieieeieenee,

Mucsiné Mészaros Timea
intézményvezetd
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Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Intézményvezeto
Munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos .............ce.e...e. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések
A munkakor megnevezése: intézményvezetd
Kinevezé, munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulds hatarozott
1dore,
A munkakori leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott feladatokat.
Kozvetlen felettese: Also-Tisza-menti Onkormanyzati Tarsulasi Tanics Elnoke
Munkaideje: heti 40 ora, rugalmas munkaidé keretben, torzsidé 10 — 13 oraig. Munkaideje
meghatarozott részében 10-13 oraig lehetdség szerint koteles munkahelyén (t6rzsidd) tolteni, a
rendes munkaidd fennmarado részével (peremidd) sajat belatasa szerint gazdalkodik.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak modositasai alapjan.
Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont székhelye és telephelyei
Munkaviszonya: hatarozott idejii 5 év id6tartam

Feladat, hataskor, felelosség

Felelés

- A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont intézményi ellatdsainak a zavartalan
miukodeéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- Az intézmény szabdlyzatai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért,
betartatasaért, a dolgozok részére a sziikséges munkafolyamatokhoz el6irt védodruha,
véddeszkozok munkakdzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirasdban foglaltak betartdsaért, betartatasaért.

- Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozd szabdlya szerint felelni.

Koteles
- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.
- Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.
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Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak jogdban &ll vezetdi utasitdsokat kibocsatani,
melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

Munkatarsaival egyiittmiitkddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz ¢és feladatkorhoz kapesolodod
elokészitd €s befejezd munkat elvégezni.

A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.

Feladata

)
K)
1)

Az intézmény munkaszervezetének kialakitasa, irdnyitasa, a munkaltatoi jogok gyakorlasa.
Az intézmény dolgozo6i felett a munkaltatoi jogok gyakorléasa.
Elkésziteni a munkakori leirasokat, és sziikség szerint aktualizalni.

m) Az intézmény nyilvantartasainak vezetése.

n)
0)

p)
q)
r

Minden olyan iigy, amelyet jogszabaly €s az intézmény szabalyzatai feladatava tesznek.

Az intézményen belill a szakmai munka teljes korti és atfogd iranyitasa, feliigyelete, a

szakmai munkéhoz tartozo, szorosan kapcsolodo egyéb szakmai kisegitd, tamogato teriiletek

munkdjanak irdnyitdsa, a szakmai tevékenység 6sszehangolasa a kiilonbozd teriiletek kozott.

Bérgazdalkodasi, utalvanyozasi €s alairasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény szolgéltatasai, ellatdsa megszervezése.

Az irdnyitasa ala tartozo6 teriileteken:

e az intézmény kiildetésének, hosszii és kozéptavu céljainak meghatarozasa a fenntartd
iranymutatasai alapjan.

e a szervezet hat¢kony miikddtetése, mitkodoképességének, hateékonysaganak folyamatos
kontrollja,

e az éves szakmai program kialakitdsa,

e az éves koltségvetés meghatarozasa,

e az intézmény dolgozdi munkdjanak irdnyitasa ¢€s értékelése (negyedévente), a
munkatarsak értékelésében valo részvétel,

e a kotelezd tovabbképzések feltérképezése, tovabbképzési terv elkészitése,
tovabbképzésen vald részvétel vagy beiskolazasok lebonyolitasa,

e rendszeres belsdé szakmai tovabbképzések megszervezése, lebonyolitasa a szakmai

tapasztalatok, ismeretek datadasdnak, informécidos rendszerének kidolgozasa,

miikodtetése, ellenOrzése,

a dolgozdk tovabbképzésének, tapasztalatcseréjének megszervezése,

human eréforrds gazdalkodas hatékony kihasznaldsa, koordinélasa,

a munkahelyi kozérzet javitasahoz sziikséges esetmegbeszélések szervezése,

1) munkavallalok felvétele, illetve annak koordinécidja, az esetleges személycserék,

atcsoportositasok végrehajtasa,

e informacidk begylijtése mas intézmények mukodésérél az intézményi hatékonysag
fokozasanak felhasznalasahoz,

e kapcsolatok kialakitdsa, mélyitése a szolgaltatast igénybe vevokkel, hozzatartozoikkal,
tarsintézményekkel, a modszertani intézménnyel, az egészségiigyi intézményekkel,
egyesiiletekkel, a fenntartoval, a helyi dnkormanyzattal.

e szakmai teriileteket érint problémak menedzselése,



40
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
N 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefoé&’) /478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

belsd hatékony kommunikacios rendszer kialakitasa, miikodtetése,

az ellatast igénybe vevok rendszeres tdjékoztatasa a szolgaltatasokrol,

szakmai szabalyzatok, bels0 utasitdsok kidolgozasa, karbantartdsa, betartasuk
folyamatos ellenorzése,

gondoskodni az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérol,

a dolgozok munkaidejének meghatirozasa, havi munkabeosztds elkészitése,
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok engedélyezése,

tajékoztatds a szakmai teriileten végzett feladatokrol, eredményekrdl, problémakrol a
fenntarto fele.

a gondozok tevékenységének iranyitasa,

az intézményben dolgozdk részvételével évente munkaterv és beszamold készitése a
szakmai feladatok megvaldsitasarol és az elvégzett feladatok értékelésérol,

a lehetdségek ¢és az igények ismeretében a specidlis ellatasok, szolgéltatdsok
megszervezese,

a munkaértekezletek, lakogytilés, érdekképviseleti forum iilésének megszervezése,
Megteremteni a szakmai munka egységes és biztonsagos feltételeit. Szabalyzatban
rogziteni a munkavédelemre, valamint a tizvédelemre vonatkoz6 eldirasokat.

Elvégezni a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és megtenni a sziikséges
intézkedéseket. Kapcsolatot tartani a tarsintézményekkel, az egészségiigyi
intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival, gondnokokkal. _

Gondoskodni arr6l, hogy a munkavégzéshez eldirt személyi és targyi feltételek
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Feladata a tudomasara jutott adatokat a kiilon jogszabdlyban meghatirozottak szerint
kezelni, az ellatotti jogokat tiszteletben tartani a dolgozokkal betartatni, azok
érvényesiilését biztositani.

Betartani a személyes adatok védelmérdl, a kozérdekli adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Miikddtetni a szolgaltatast igénybe vevok érdekeit képviseld érdekképviseld forumot,
folyamatos kapcsolatot tartani az ellatott jogi képviseldvel.

Elbiralni a felvételi kérelmeket. Az intézményi jogviszony keletkezése eldtt a hazi
segitségnyujtas ¢s az iddsotthoni ellatas soran elvégezni a gondozasi sziikséglet
mértékének megallapitasat, elvégezni az el6gondozéast, nyilvantartdsba venni a
kérelmez6t. Az 1ddsotthoni siirgdsségi varakozo esetén az intézmény orvosaval dont ki
kertil felvételre a silirgdsségi varakozok koziil.

Feladata az ellatds megkezdése eldtt tdjékoztatni a kérelmez6t az intézményben
hasznalatos nyilvantartasokrol, a személyes gondoskodas feltételeirdl, a szolgaltatas
tartalmarol, a fizetendo6 téritési dijakrol.

Az ellatas megkezdésekor tjékoztatja a szolgaltatast igénybe vevot:

> a szolgaltatas tartalmarol, feltételeirdl,

> a hazirendrol,

> a panaszjog gyakorlasanak modjarol,

> az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol,
> a fizetendo téritési dijrol.

Megallapodast kot a szolgaltatast igényldvel, mely tartalmazza

az ellatas kezdetének idépont;jat,

az ellatas varhato idotartamat,

a szolgaltatasok forméjat és modjat,

a személyi téritési dij 0sszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),
az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

YVVVYY
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o Ellenérzi az étkeztetés, hazi segitségnyujtds, jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas,
csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas, klub, idések otthona nyilvantartasait. Ellendrzi
vezetéseét.

e Szakmai tudésat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Az intézményvezeto ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya:
Az intézményvezeté munkakdr alarendeltségi viszonyban all:
> Also-Tisza-menti Onkormanyzati T4rsulasi Tan4csaval.
Az intézményvezeté munkakdr mellérendeltségi viszonyban all:
» atarsulési tanacs munkaszervezetével
Az intézményvezetd munkakor kdzvetlen iranyitasa ald tartozo teriiletek
o Szocialis étkeztetés,
Hazi szocialis gondozas,
Csaladsegités,
Gyermekjoléti szolgaltatas,
Nappali szocialis ellatas, klub,
o Apolast, gondozast nynjté idések otthona.
Az intézményvezetd munkakornek alarendelt munkakorok:
o Klubvezetd,
o Mentalhigiénés munkatars,
o Csaladgondozok, (gyermekjolét, csaladsegités)
o Az intézmény szocialis gondozoéi, tarsadalmi gondozok (étkeztetés, hazi segitségnyujtas,
1d6sek klubja, id6sek otthona)
o Technikai dolgozé.

O O O O

Helyettesités rendje
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: intézményvezetd apolo.
A munkakort az alabbi munkakérék helyettesithetik: intézményvezeto.

Zaro rendelkezések

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskoddst nyujtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kézeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzOdést az ellatas idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatdsban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrél tudomaséara jutott személyes jellegi
informaciokat, munkéjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni €s ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigoraan tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirdsban nem szabalyozott a munkdval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1é6vé munkakori leiras hatalyat
veszti.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomaésul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylnek tartom. Jelen munkakdri leirdas egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtdsa érdekében a dolgozok egyetértésével, a munkakori leiras
modositasaval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakori
leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési
felelosséggel tartozom.

Jelen munkakori leirds 5 (6t) szamozott lapoldalbol 4ll.

Jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20....

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Klubvezeto
Munkakori leirasa intézményvezet6 helyettesitése esetén

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ..........c...c.oeeeee. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, ido:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések
A munkakor megnevezése: klubvezetd
Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.
A munkakdri leirdsban foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott feladatokat.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, akinek koteles munkdjarol beszdmolni.
Munkaideje: heti munkaid6 keretben naponta 08 — 16 oraig.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(XI1.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.
Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Csanytelek Kossuth utca 39. sz.
Munkaviszonya: hatarozatlan idejii.
Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.
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A Remény Szocidlis Alapszolgaltatdo Kozpont integralt szervezeti formaban miikoddik. Az integracid
lehetové teszi az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében az intézmény munkavallaloi kézott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett heti munkabeosztas szerint intézményvezetd helyettesitési feladatokkal van megbizva,
jelen munkakori leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felelos

- A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont intézményi ellatasainak a zavartalan
miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabdlyzatai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,
betartatasaért, a dolgozok részére a sziikséges munkafolyamatokhoz eldirt védoruha,
védOeszkdzok munkakdzben torténd hasznalatiért.

- A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felelosség megéllapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve ¢€s az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkoz6 szabalya szerint felelni.

- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- Munkgjat az elvarhatéd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak jogaban all vezetdi utasitasokat kibocsatani,
melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

- Munkatérsaival egyiittmiikodni, munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elo.

- Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetdleg az intézmény szolgéltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhatdo €s emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkajat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcsolodo
elokészitd és befejezé munkat elvégezni.

- A kapott utasitisok €és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén belil a
tevékenységében felmeriild allando és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkéjat barmikor
ellendrizni.

Feladata
e human er6forras gazdalkodas megvalositasa,
e amunkaidd, szabadsagok szabalyozasa, engedélyezése az intézményvezetd tavollétében,
e szabadsagok nyilvantartdsa az intézményvezetd megbizasa és tavolléte esetén,
e szabadsagok dokumentalasa a szabadsdgengedély nyilvantartoban ¢és a szabadsagos

kartonokon,
az éves torvényes szabadsagok kihirdetése minden targyév elso hetében,
e az iranyitasa ald tartozo teriileteket érintd szakmai munka megszervezése, ellendrzése,
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dokumentumok alairésa, jovahagyasa,

a teljes, atfogo iranyitas,

az iranyitasa alé tartozo teriiletek belsd ellendrzési rendszerének kialakitdsa, mikodtetése,
eszkOz-gazdalkodas, nyilvantartas, vegyszernyilvantartas ellendrzése,

az iranyitasa ala tartozo teriiletek tevékenységét érintd kiilsé (szolgaltatast igénybe vevok,
hozzatartozok, intézmények, stb.) kapcsolattartas,

tajékoztatas az intézményvezeto felé,

a sziikséges, jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,

a dolgozok tajékoztatasa a jogaikrol és kotelezettségeikrol.

elkésziteni az intézmény éves egészségligyl programjat, egészségiigyi munkatervét (betervezi
a szlirévizsgalatokat, egészség napokat, felvilagosito eldadasokat).

az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a dolgozok éves tovabbképzési munkaterve
elkészitésében, és vezetni a tovabbképzések nyilvantartasat

kotelezd orvosi vizsgalatok szervezése, lebonyolitasa a dolgozok €s a szolgaltatast igénybe
vevOk korében

segiteni az intézményvezetot a munkajaban

aktivan részt venni palyazatok elkészitésében.

az intézményben minden ellatasi teriileten biztositani a szocialis térvényben foglalt szakmai
feladatok megvaldsitasat

iranyitani €s ellendrizni a dolgozok munkajat (hazi szocialis gondozok, klubban dolgozok,
iddsek otthonaban dolgozok)

a bentlakdsos intézményben €16 ellatottak részére teamben elkésziteni a gondozési terveket.
Figyelemmel kiséri ¢és elOsegiteni az egyéni gondozasi tervben meghatarozottak
érvényesiilését. Atfogoan értékelni az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
modositani az egyéni gondozasi tervet.

Szervezni és ellendrizni az intézményben a foglalkoztatas megvalositasat.

Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, €s az étkezéssel kapcsolatos igényeket.
Figyelemmel kisérni a lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igényeket.

Koordinalni az intézmény altal biztositott gondozasi feladatok ellatasat.

Kapcsolatot tartani mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.

Mas tipust ellatas sziikségessége esetén kezdeményezni azt.

Biztositani, megrendelni ¢és nyilvantartani a bentlakdsos intézményben hasznalt
gyogyszereket, és gyogyaszati segédeszkozoket. Kozvetlen kapcsolatot tartani az intézmény
orvosaval, egészségiigyi szakmai feladatait az intézményben megbizott orvos iranyitasaval
végezni.

Az egyéni gyogyszerfogyasztasrol, felhasznalasrol nyilvantartast késziteni, kiszdmlazni az
ellatott részére, €s az intézmény pénztaraba befizeti az egyéni gydgyszerek téritési dijat.

Az intézmény vezetdjének segitséget nyljtani a téritési dijak kiszdmlazdsdban és az
intézmény pénztaraba valo befizetésben.

Segitséget nyuajtani az ellatast igénybevevOk hivatalos iigyei intézéséhez, eldsegiteni mas
szocialis ellatdshoz vald jutast.

A konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megeldzése érdekében egyéni és csoportos
megbesz¢lést tartani.

Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tdmogatni az ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapcsolatait.

Biztositani, €s munkatdrsaitél megkovetelni a személyre szabott banasmaodot.

Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartani a hazirendet (minden teriileten).
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Téjékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozasairol.

Elésegiteni az Erdekképviseleti Forum miikodését.

Megszervezni a lakogytilést, a munkaértekezleteket, és az 6sszdolgozdi munkaértekezleteket.
Elkésziteni a dolgozok munkabeosztasat.

Lebonyolitani az intézményi ellatds igénybevételét, az ellatdst igénybe vevd részére
tajékoztatast nyljtani az intézmény hazirendjér6l, az intézményben alkalmazott
nyilvantartasrol.

Azonnal intézkedni az intézményben meghibasodott eszk6zok megjavittatasarol.
Gondoskodni a baleseti €s tlizvédelmi oktatds megszervezésérol.

A vagyon védelem betartasaért valo felelosség, ellatja a vagyonvédelmi felelds tisztségét a
felelds tavolléte esetén.

Tavolléte idején gondoskodni a feladatok zokkendmentes atadasarol, ellatasarol.
Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapt nyilvantartasban az ellatdsokban részesiild
ellatottak adatait.

A klubvezeté ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A klubvezet6i munkakor alarendeltségi viszonyban all:

> az

intézményvezetovel.

A klubvezetéi munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertiletek:
Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmény dolgozoi.

o

Hazi szocialis gondozas,
Etkeztetés,

o
o Nappali ellatas,
o

Bentlakésos intézményi ellatas.

» A klubvezetdi munkakornek alarendelt munkakorok:
Az intézmény személyi allomanya az alarendeltségi korébe tartozik az intézményvezetd tavolléte

esetén.

A munkakornek alarendelt munkakorok

©)
@)
©)

Mentalhigiénés munkatars,
Az intézmény szocialis gondozdi, tdrsadalmi gondozok,
Technikai dolgozo.

Helyettesités rendje
A munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: intézményvezett tavolléte esetén.

Vagyonvédelmi megbizottat tavolléte esetén.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: intézményvezeto.

Zaro rendelkezések

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzddést az ellatds iddtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy évig -
nem kothet.

Az ell

atasban részesiild személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes jellegli

informaciokat, munkéjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.
A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni €s ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigoraan tilos!
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A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitds szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatdja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkéval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakéri leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakéri leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomaésul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylnek tartom. Jelen munkakdri leirdas egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozod
egyéb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely soran a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakori leirasban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Jelen munkakdri leiras 5 (6t) szamozott lapoldalbdl all.

Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a szocialis ellatasokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyaddéak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20......
Intézményvezetd
Munkavallalo
120.....-... ...
Remény Szocialis Alapszolgaltatéo Kozpont
Klubvezet6
Munkakori leirasa
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozoleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ...........c.ccveeen.e. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések
A munkakor megnevezése: klubvezetd
Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.
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A munkakori leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott feladatokat.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, akinek koteles munkajarol beszamolni.

Munkaideje: heti munkaidd keretben naponta 08 — 16 oraig.

Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont Csanytelek Baross G. utca 2. sz.
Munkaviszonya: hatarozatlan ideji.

Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.

A Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont integralt szervezeti formaban mukodik. Az integracio
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett heti munkabeosztas szerint klubvezetdi feladatokkal van megbizva, jelen munkakori
leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felelos

- A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont intézményi ellatdsainak a zavartalan
miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabdlyzatai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért,
betartatasaért, a dolgozok részére a sziikséges munkafolyamatokhoz eldirt véddruha,
véddeszkozok munkakodzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabalya szerint felelni.

Koteles

- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak jogaban all vezetdi utasitdsokat kibocsatani,
melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetdleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodod
elokészitd és befejezd munkat elvégezni.

- A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkéjat barmikor
ellendrizni.
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Feladata

o tadjékoztatds az intézményvezetd felé,

e asziikséges, jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok vezetése,

e az intézményben minden ellatasi teriileten biztositani a szocidlis torvényben foglalt szakmai
feladatok megvalodsitasat

e iranyitani és ellendrizni a dolgozok munkajat ( klubban dolgozok)

e a klubban 1évd ellatottak részére teamben elkésziteni a gondozasi terveket. Figyelemmel

kiséri és elésegiteni az egyéni gondozési tervben meghatarozottak érvényesiilését. Atfogéan

értékelni az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével modositani az egyéni

gondozasi tervet.

Szervezni és ellendrizni a klubban a foglalkoztatas megvalositasat.

Lejelenti a konyha felé a 1étszamvaltozasokat, és az étkezéssel kapcsolatos igényeket.

Kapcsolatot tartani mas szocialis illetve egészségiigyi intézményekkel.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén kezdeményezni azt.

Kozvetlen kapcsolatot tartani az intézmény orvosaval, egészségiigyi szakmai feladatait az

intézményben megbizott orvos iranyitasaval végezni.

e Segitséget nyljtani az ellatast igénybevevOk hivatalos iigyei intézéséhez, eldsegiteni mas
szocialis ellatashoz valo jutast.

e A konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében egyéni ¢€s csoportos
megbesz¢lést tartani.

e Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tamogatni az ellatottak csaladi és tarsadalmi

kapcsolatait.

Biztositani, ¢s munkatarsaitol megkovetelni a személyre szabott banasmodot.

Képviselni az intézmény érdekeit.

Betartani a hazirendet (minden teriileten).

Lebonyolitani az intézményi ellatds igénybevételét, az ellatast igénybe vevo részére

tajékoztatast nyljtani az intézmény hdazirendjérél, az intézményben alkalmazott

nyilvantartasrol.

e Tavolléte idején gondoskodni a feladatok zokkendmentes atadasardl, ellatasarol.

e Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapt nyilvantartasban az ellatdsokban részesiild
ellatottak adatait.

A klubvezeté ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A klubvezetdi munkakor alarendeltségi viszonyban 4ll:
» az intézményvezetovel.
A klubvezetéi munkakor kozvetlen irdnyitasa ala tartozoé teriiletek:
e Nappali ellatas
» A klubvezetéi munkakornek alarendelt munkakorok:
o nappali ellatas szocialis gondozdi

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti: intézményvezetot tavolléte esetén, nappali
ellatasban dolgoz6 szocialis gondozdt. Vagyonvédelmi megbizottat tavolléte esetén.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: nappali ellatdsban dolgozé szocidlis gondozo.

Zaro rendelkezések
A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottdl pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott
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személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatasban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomésara jutott személyes jellegi
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni és ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigortian tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitds szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirdsban nem szabdlyozott a munkéval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egy¢éb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely soran a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Jelen munkakdri leiras 5 (6t) szamozott lapoldalbdl all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények é€s jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20......

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Mentalhigiénés munkatars
Munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ...........c.cceeee.e. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
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Sziil. hely, ido6:

Anyja neve:

Beosztas: Mentalhigiénés munkatars
Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

1. Szervezeti rendelkezések

A munkakor megnevezése: Mentalhigiénés munkatars

Kinevezé, munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetéje. Az adott szakfeladat
elvégzésére vonatkozd munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott
feladatokat. Sziikség esetén beoszthatd szocialis gondozdi munkakorbe.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd, akinek koteles munkajarol
beszamolni.

Munkaideje: munkanapokon 08 — 12 o6raig, programokon valdé részvétel esetén rugalmas
munkaido.

Munkakore betoltésének feltételei: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és mddositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak modositasai.

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Csanytelek Kossuth utca 39. sz.
Munkaviszonya: hatarozatlan idejii

Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.

A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont integralt szervezeti formaban miikddik. Az integracio
lehetvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett személy a bentlakasos iddsek otthonaban mentalhigiénés feladattal van megbizva.
Jelen munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felelos

- A foglalkoztatasok megszervezéséért, megtartasaért, a klub foglalkozasok megtervezéséért,
az intézmény zavartalan mikodéséért.

- Az 1d6sek otthondban jelentkezd foglalkoztatoi, mentalhigiénés, szocialis jellegii, €s egyeb
feladatok elvégzéséért.

- Az intézmény szabdlyzatai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a
védoruha, véddeszkozok munkakdzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirasdban foglaltak betartdsaért, betartatasaért.

- Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozd szabdlya szerint felelni.

Koteles

- Munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitdsait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogaban all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.
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- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi €pségét ne veszEélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen elo.

- Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetdleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhatd és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhéz kapesolddod
elokészitd €s befejezd munkat elvégezni.

- A Kkapott utasitasok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén belil a
tevékenységében felmeriilé alland6 és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idopontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkajat barmikor
ellendrizni.

Feladata

Megszervezni és megtartani a foglalkoztatdsokat. Nagycsoportos foglalkozasokat, ¢és
kiscsoportos foglalkozasokat.

A foglalkozédsokat az ellatottak szamara a meglévd képességeiknek szinten tartdsa és fejlesztése
érdekében megszervezni.

A foglalkozasokat igy megvalasztani az ellatast igénybe vevok szamara, hogy az életkoruknak
¢s egészségi allapotuknak, képességeiknek megfeleld legyen az egyéni gondozasi tervben
megfogalmazott célkitlizésekkel 6sszhangban.

Megszervezni a szabadid6 kulturalt eltoltését, az egyéni foglalkozéasokat.

Kulturdlis, szérakoztat6, kreativ, ismeretterjesztd foglalkozasokat szervezni.

A dementia koérképben szenveddkkel kiscsoportos foglalkozasok keretében foglalkozni.

Munka jellegii foglalkozéasokat is tartani az aktivitas és a hasznossagérzés megtartasa érdekében.
Programokat szervezni az ellatottak részére (kirandulasok, szinhdz, mozi, fiirdd, eléadasok,
kiallitasok, tars intézmények latogatdsa, rendezvényeken vald részvétel) stb., valamint
megemlekezéseket szervezni a hazadnkban szokasos iinnepek megemlékezésére, melyen 6 is
részt vesz.

A foglalkoztatasokat a dolgozok aktiv bevonasaval tartani.

A dolgozdknak kiscsoportos foglalkozasok megtartasara programokat szervezni, elkésziteni a
hetes munkatervet a dolgozok részére és az elvégzett feladatokat naponta ellendrizni. A
gondozok részére elkészitett hetes foglalkoztatdsi tervben egyértelmiien feltiintetni, hogy a
gondozo6 kivel, mit kell hogy elvégezzen a foglalkoztatéds soran.

Elkésziteni a foglalkoztatasi iitemtervet az idések otthondban és a klubban (éves, hetes, napos).
A hetes foglalkoztatdsi munkatervet az ellatast igénybe vevOkkel ismertetni el6zé héten
péntekig, €s a falitijsagra jol lathato helyen kifliggeszteni. Minden foglalkozés utan ismertetni a
masnapi programot.

Aktivan részt venni és vezetni a teamot az egyéni gondozasi és apolasi tervek elkészitésében.
Az 0j ellatast igénybe vevok részére egyéni gondozasi tervet késziteni a bekoltozéstdl szamitott
30 napon beliil. Az ellatast igénybe vevoket évente legalabb egyszer feliilvizsgéalni, a gondozasi
tervben megvalosultakat 6sszegezni, sziikség szerint uj gondozasi tervet késziteni.

A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban (team) végezni az ellatast igénybe vevével
kozosen.

A gondozasi lapokra havonta kétszer — haromszor bejegyezni az ellatottal meghatarozott célok
¢s modszerek eléréséhez megtett eréfeszitéseket.
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Odafigyelni az ellatottak mentalis gondozasara, tamogatni az ellatottak csalddi és tarsadalmi
kapcsolatait, biztositani a személyre szabott banasmaodot.

A konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzése érdekében egyéni €és csoportos megbeszélést
tartani.

Az intézményben tartandd iinnepeket, rendezvényeket szdmon tartani és megszervezni, amire
id6ben el kell kezdenie késziilni.

Fogadni az iddsek otthonaba bekdltozoket, segiteni dket a beilleszkedésben.

Az 1iddsek otthonaba bekoltozé 1) lakok esetén gondoskodni a lakésbejelentésrél és a
nyugdijatjelentésrol.

Bekoltozéskor az tigyeletes gondozonak segiteni leltarba venni az ellatott altal intézménybe
behozott személyes hasznalati targyait, tdjékoztatni az intézmény szolgéltatasairol, az ellatas
tartalmarol, kitolteni a sziikséges dokumentumokat, nyilatkoztatni az esetleges eltemettetés
kortilményeirdl.

A bekoltozést kovetden elkészitenie az 10j ellatast igénybe vevo életutjat az erre kidolgozott
szabaly szerint.

Egylittmiikddni a héaziorvosi szolgalattal, korzeti védéndvel, otthondpold szolgélattal, tovabba
mas személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézménnyel, egészségligyi intézménnyel.
Segitséget nyujtani az ellatast igénybevevok hivatalos tligyeik intézéséhez, eldsegiteni a mas
szocialis ellatashoz valé hozzajutast.

Az ellatottak szocialis ligyeinek intézése, elhaldlozas esetén a temetés megszervezése.

Sziikség szerint az intézmény vezetdjének segitséget nyuljtani a téritési dijak kiszamlazasaban és
az intézmény pénztaraba valo befizetésben és egyéb munkéjaban.

Az intézményvezetdt tavollétében tdjékoztatni az intézményben torténtekrol.

Aktivan részt venni a palyazatok elkészitésében.

Eldsegiteni a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat és hatdsossagat.

Ervényre juttatni a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabélyokat, szakmai
szabalyokat.

Gondoskodni a szocidlis torvényben meghatarozott munkéjara vonatkozd nyilvantartasok
vezetésérol.

Egyiittmiikodni a fenntartoval, egészségiigyi intézményekkel, a civil szervezetekkel, mas
szocialis intézményekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoival.

Negyedévenként, illetve sziikség esetén lakogylilést szervezni, melyrdl feljegyzést kell
késziteni.

Elésegiteni az Erdek-képviseleti Forum miikodését, sziikség esetén haladéktalanul, mas esetben
legalabb félévente egy iilést tartani.

Havonta egészségiigyi felvilagositod eldadast szervezni az iddsek részére.

Betartani és betartatni a hazirendet (minden teriileten).

Képviselni az intézmény érdekeit.

Tajékoztatni az ellatottak hozzatartozoit az ellatottak allapotanak valtozasairdl.

Etkezési kivansdg fiizetet vezetni, ami az ellatottak kivansigait tovabbitja (heti
rendszerességgel) az érintettek felé (konyha).

A telepiilésen megrendezésre keriild tradicionalis iinnepségeken az ellatottak bevonésaval részt
venni.

Az 1d6sek otthondban a véleménylada tartalmét havonta, a hdnap utols6 hétféjén tovabbitani az
intézményvezetd felé, aki a kérdéseket, észrevételeket megvalaszolja a panaszosoknak.
Megszervezni a hitélet gyakorlasanak feltételeit.

Hetente egyszer illetve sziikség esetén felmérni a vasarlasi igényeket, és kielégiti azokat.



53
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
A 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefon:\63/478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: temeny(@csanytelek.hu

A mentalhigiénés munkatars ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya

A mentalhigiénés munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetdvel.

A mentalhigiénés munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozobival.
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» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozoé tertilet.
A mentélhigiénés munkakdrnek alarendelt munkakorok:

Alarendeltje a szocidlis gondozéi munkakor, melynek mértéke csak a foglalkoztatds korére terjed
ki,

Helyettesités rendje
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: Szocialis gondozo.
A munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: Szocialis gondozo.

Zaro rendelkezések

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyljté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki €s
oroklési szerzOdést az ellatds idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatdsban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrél tudomaséara jutott személyes jellegi
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni €s ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigoraan tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltat6ja megbizza. A munkakori
leirdsban nem szabalyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositasara alkotott torvények é€s jogszabalyok rendelkezései
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érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdasban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomaésul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylnek tartom. Jelen munkakori leiras egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely soran a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Jelen munkakori leiras 5 (6t) szamozott lapoldalbol all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatdlyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyaddéak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20....

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Szocialis gondozé (szakképzett) /Idések Otthona/
Munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ..........c...o.eeveeee. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, ido:
Anyja neve:
Beosztas: Szakképzett szocialis gondozo
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések
A munkakor megnevezése: szocialis gondozo
Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Havi munkabeosztas szerint van meghatarozva a munkavallald beleegyezésével, az adott honapban
melyik szakfeladaton dolgozik. Az adott szakfeladat elvégzésére vonatkoz6 munkakori leirdsban
foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott feladatokat.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd apold, akinek koteles
munk4jarol beszamolni.
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Munkaideje: folyamatos munkarendben havi munkaidé keretben. Iddsek otthonaban valo
feladatellatasa 12 oOras folyamatos munkarendben, havi munkabeosztas szerint. Nappalos
miiszakban 07.00 6ratol 19.00 oraig, éjszakai miszakban 19.00 6ratél 07.00 o6raig.

Munkakore betoltésének feltételei: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) kormanyrendelet €s annak modositasai alapjan.

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont Csanytelek Kossuth utca 39. sz.
Munkaviszonya: hatarozatlan ideji.

Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.

A Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont integralt szervezeti formaban mikodik. Az integracio
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett a havi munkabeosztas szerint, ha a bentlakdsos id6sek otthonaban szocidlis gondoz6i
feladatokkal van megbizva, jelen munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles elvégezni az iddsek
otthonéban a munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felel6s

- A Remény Szocidlis Alapszolgéltatdo Kozpont bentlakdsos intézményi ellatas, iddsek
otthona zavartalan miikodéséért, az ott jelentkezo feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabdlyzatai, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyok belsd utasitasok
betartasaért, a védoéruha, védoeszkézok munkakdzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabalya szerint felelni.

Koteles

- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen €s idOben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

- Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogéban all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetdleg az intézmény szolgaltatdsait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodod
elokészitd és befejezd munkat elvégezni.

- A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkdjat barmikor
ellendrizni.
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Feladata

Az ellatast kérelmezok szamdara informacidonyujtas az intézmény ellatasi formairdl, és az
ellatashoz val6 hozzajutasrol. A kérelmezdket segiteni az ellatashoz vald hozzajutasban.
Segiteni a bekdltozésben az igénylot.

Bekoltozéskor koteles haladéktalanul leltarba venni az ellatott altal intézménybe behozott
személyes hasznalati targyait.

A bekoltozést kovetden el kell készitenie az 1) ellatast igénybe vevo életutjat az erre
kidolgozott szabaly szerint. A gondozési tervben foglaltak szerint végezni a gondozasi
feladatat, folyamatosan vezetni a gondozasi dokumentaciot.

Az 1) ellatast igénybe vevOk részére koteles egyéni gondozasi tervet késziteni a
bekoltozéstol szamitott 30 napon beliil. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoportban
(team) végezni az ellatast igénybe vevovel kozosen a mentdlhigiénés munkatars
iranyitasaval.

Biztositani az ellatottak szamadra a teljes korii ellatast. Az ellatottak szdméara olyan fizikai,
mentalis és ¢letvezetési segitséget nyudjtani, melynek soran az igénybevevo szocialis, testi és
szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban részestiljon.

Gondoskodni az étkeztetés kulturalis lebonyolitasarol. Kiosztani az ételt, megetetni vagy
segiteni az 6nallo étkezésre nem, vagy részben képes ellatast igénybe vevOknek. Jelezni az
étkezéssel kapcsolatos észrevételeit az intézményvezetd apolonak, és a fézokonyha felé.
Fokozatosan odafigyelni és gondoskodni a bentlakdsos intézmény szolgaltatdsat igénybe
vevOk rendszeres folyadék bevitelérdl. (Minimum napi maésfél liter/szolgaltatast igénybe
vevO.) A folyadékbevitelt dokumentidlni a gondozas elvégzésére rendszeresitett
dokumentéacioban. Sziikség esetén koteles az élelmezésvezetonél megrendelni a diétas
étrendet az orvos eldirasainak megfelelden. Koteles a fézokonyha felé haladéktalanul
jelenteni az ellatast igénybe vevok tdvolmaradasat. (Korhazba keriilés, szabadsagra tavozas.)
Elvégezni a vacsorat kdvetd mosogatast, figyelembe véve a higiéniai eldirasokat, sziikség
esetén, illetve hétvégén és linnepnapon az étkezések utan az étkeztetéshez haszndlatos illetve
szallité edények mosogatasat. Feladata az ételmintas livegek kifert6tlenitése kifézés utjan.
Vezetni és alkalmazni a HACCP rendszer nyilvantartasait, modszereit.

javitasarol, monogramjuk bejelolésérdl.

Odafigyelni az ellatast igénybe vevok személyi higiénidjanak megtartasara, napi
rendszerességgel ellendrizni, sziikség esetén mindenkor elvégezni az ellatast igénybe vevok
furdetését, valamint tiszta ruhaval valo ellatasat.

A gondozési feladatokat az erre kidolgozott utasitdé lap szerint végezni €s azt egy-egy
munkafolyamat elvégzése utdn haladéktalanul dokumentélni.

A fiirdetések alkalmaval sziikség szerint levagni az ellatast igénybe vevok kormét, hajat,
elvégezni a borotvalast, a szaj higiénét. Az ellatast igénybe vevOk egyéni igénye esetén
megszervezni a manikir, pedikiir, fodraszhoz val6 hozzajutast.

Naponta biztositani az ellatast igénybe vevok bevondsdval a szobdk rendjét (be illetve
megagyazas, éjjeliszekrény és szekrény rendbetétele, takaritdsa). A szekrények rendbe tétele
az érvényben 1évé szekrény és agynemiitartd takaritds beosztdsa szerint. A nappalos
miiszakban dolgoz6 kdteles az éjjeliszekrények és dgynemiitartok rendbetételét reggel 07.00
ora és 08.00 ora kozott elvégezni.

Az intézményben elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasa. Ennek keretében gondoskodni
az elhunyt elkiilonitésérél, végtisztességre valo felkészitésérdl, a torvényes képviseld, vagy
a kozeli hozzatartozok értesitésérol. A halal bedlltdit kovetden két tanti jelenlétében
jegyzéket késziteni az ingdsagokrol, gondoskodni a megdrzésiikrol.



58
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
N 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefoé&’) /478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

o Az cllatast az igénybevevo egészségi allapotanak folyamatos ellenérzése, gyogyszerrel valo
ellatasa az intézmény orvosa altal elrendeltek szerint.

e A gybgyszer beadas teenddit ugy végezni, hogy fokozottan oda figyeljen arra, hogy a
szolgaltatast igénybe vevd a gondozo jelenlétében bevegye a gyogyszerét. Mindaddig nem
lehet otthagyni az ellatottat, amig a gydgyszer bevétele meg nem tortént. Mindig szem eldtt
koteles tartani a szocidlis gondoz6 azt, hogy a gyogyszerek Osszegyiijtésébdl és annak
egyideji bevételébdl életet veszélyeztetd probléma adddhat.

e Az intézményben miiszakonként az ellatottak egészségligyi allapotat érintd valtozasokrol,
ill. a veliik kapcsolatos jelentésebb eseményekrdl atado fiizetet vezetni.

e Naprakészen vezetni az intézményben alkalmazott nyilvantartdsokat, a latogatasi ¢€s
esemény naplét, valamint a gondozasi dokumentéaciokat.

e A mentalhigiénés munkatdrs iranyitdsdval aktivan részt venni a foglalkoztatasokon,
valamint elvégezni a gondozok szamara eldirt napi foglalkoztatasi feladatokat.

e A Kkonfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése érdekében egyéni beszélgetéseket
folytatni, gondoskodni az ellatottak mentalhigiénés ellatasarol:

o A személyre szabott banasmod megvalositdsa érdekében megismerni az ellatast
igénybe vevo életutjat.

o Tamogatni az ellatast igénybe vevo csaladi és tarsas kapcsolatait.

o Segiteni a hitélet gyakorlasat.

e A szabadidd kulturalt eltdltéséhez aktivitast segitd tevékenységeket szervezni a szolgaltatast
igénybe vevd szamara, melyet be kell épiteni a munkajaba: séta, sport tevékenység, fekvo
betegek levegéztetése, agytorna stb.

e Aktivan részt venni a kulturalis tevékenységek megszervezésében, és lebonyolitasaban pl.:
rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhdz, mozi, mizeumlatogatasok, kirdnduldsok,
kiallitasok, stb.

e A szolgaltatast igénybe vevOk részére aktiv, szines, nyugodt, kiegyensulyozott napokat,
¢letet biztositani.

e Feladata irdnyitani, koordinalni és ellendrizni a szakképzetlen szocialis gondozd munkajat,
melyért felelosséggel tartozik.

A szakképzett szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett szocialis gondoz6i munkakor alarendeltségi viszonyban 4ll:
» Az intézményvezetovel.
A szakképzett szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» Az intézmény tobbi dolgozoival.
A szakképzett szocialis munkakor kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 teriiletek:
» Nincs a munkakornek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A szakképzett szocialis gondoz6i munkakornek alarendelt munkakorok:
Alarendeltje a szakképzetlen szocidlis gondoz6i munkakor.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti: A szakképzett szocialis gondoz6 helyettesithet
mas szakképzett szocidlis gondozot, valamint sziikség esetén a takaritot.

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: A szakképzett szocidlis gondozoi
munkakdrben dolgozot helyettesitheti az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi szakképzett
szocialis gondozo.

Z.aro rendelkezések
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A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyuajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatdsban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomdséara jutott személyes jellegii
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni és ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigortian tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkdval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodds biztositdsara alkotott torvények ¢és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely soran a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kéar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel
tartozom.

Jelen munkakori leirds 5 (6t) szamozott lapoldalbol 4ll.

Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20...-...
Intézményvezetd
Munkavallalo
120....-.../...
Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Technikai dolgozé (Takaritd)
Munkakori leirasa
Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu

munkakori leiras hatalyat veszti.
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Jelen munkakori leiras hatalyos .............ce.e...e. napjatol.
Személyi adatok:

Név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Beosztas:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések:

A munkakor megnevezése: takarito

Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetoje.

Havi munkabeosztas szerint van meghatarozva.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd, akinek kdételes munkajarol
beszamolni.

Munkaideje: havi munkaid6 beosztas alapjan 8 6ras munkarendben 08.00 6ratol 16.00 oraig.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltato K6zpont Csanytelek Kossuth utca 39. sz.
Munkaviszonya: hatarozott/hatarozatlan

Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.

A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont integralt szervezeti formaban miikodik. Az integracid
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kézott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett a havi munkabeosztas szerint, takaritoi feladatokkal van megbizva, jelen munkakori
leirasban, foglaltak szerint koteles elvégezni munkéjat.

Feladat, hataskor, felelosség
Felelos
- A Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont Iddsek Otthona és Klubja kiilsé és belso
kornyezetének rendben tartasaért, tisztasagaért.
- az intézmény szabalyzatai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a védoruha,
véddeszkozok munkakdzben torténd hasznalataért.
- A munkakori leirasdban foglaltak betartdsaért, betartatasaért.
- Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabdlya szerint felelni.
Koteles
- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.
- Munkdjat az elvarhat6d szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.
- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogaban all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.
- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi €pségét ne veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.
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- Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetdleg az intézmény szolgéltatdsait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz ¢és feladatkorhoz kapcsolodod
elokészitd €s befejezé munkat elvégezni.

- A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild allando és idészakos feladatokat.

cres

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkéjat barmikor
ellendrizni.

Feladata

Takaritas rendje

d.) napi takarités

e.) heti, havi, negyedéves nagytakaritas

f.) az intézmény kiils6 kdrnyezetének rendben tartasa

d) Napi fert6tlenito takaritas

Naponta kell takaritani a lakdszobakban, butorzat vizszintes feliiletét, éjjeliszekrények feddlapjat,
asztal fedolapjat, ablakok parkanyat, mosdokagylot, Osszes vizes helyiségeket, valamint
fertétleniteni a kilincseket, kapaszkodokat, korlatokat.

Naponta kétszer kell felmosni a kdzos helyiségek teljes padlofelszinét. A takaritads soran a kevésbé
szennyezett teriiletekrdl kell haladni a szennyezettebb helyek felé, figyelembe véve a beteg illetve
iddsellatas menetét.

Naponta kétszer kell felmosni a fertézésveszélynek kitett helységeket. Ezek: WC-k, fiirdészobak,
betegszoba, ebédld, orvosi szoba.

e) Heti nagytakaritas
Hetenként kell fertdtlenité oldatba martott, tiszta ruhdval lemosni az Osszes ajtot, lemoshatd
falfeliiletet, moshat6 berendezési targyakat.
Hetenként egyszer suroldssal kell takaritani az erdsebb szennyezddésnek kitett helyiségeket, és
folyosok padlozatat, valamint a butorzatot. Masnaponta porszivozni a heverdket, szonyegeket.

f) negyedéves takaritas: ablaktisztitas rendje (havonta)
Evente négyszer kell az 6sszes nyilaszaro tivegfeliiletet tisztitani.

d) Az intézmény kiilsé kornyezetét koteles rendben tartani Onalldan, vagy megszervezni a
segitség igénybe vételét. Munkakezdés utan kozvetleniil koteles az intézmény kiilsé teriiletén a
szemetet Gsszeszedni.

A takaritas modszere:

A takaritashoz sziikséges oldatokat frissen kell elkésziteni, ez alkalmas a padlozat felmosasara.

Az intézményben hasznalt fertétlenitd szereket méregként kell kezelni!

Az ellatottak eldl el kell zarni!

A takaritdo szereket illetve a hasznalatos vegyszereket nyilvantartasba kell venni, és azok
hasznalatba vételekor haladéktalanul ki kell adni a nyilvantarto fiizetben. Ennek alapjan mindenkor
kovethetdve kell tenni a takarito, illetve egyéb vegyszerek leltarat.

Egyeb feladata



62
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
N 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefoé&’) /478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

a) Talalo — melegité konyhaban
Az intézményben az étkezések utan koteles elmosogatni, az étkezéshez hasznalt eszk6zoket rendben
¢s tisztan tartani. A talalo-melegitd konyha tisztasagat biztositani.

b) Mosas

Koteles az intézmény lakoinak, illetve dolgozéi munkaruhdit kimosni, kivasalni, azt résziikre
maradéktalanul atadni. Ha sziikséges, a finomabb ruhanemiiket piperemosassal mosni. A szennyes
¢s tiszta ruhak le illetve visszaadasat az ellatottak részére az intézmény hazirendje szabalyozza.

c) A takaritdo koteles a vegyszerekrOl naprakész nyilvantartast vezetni, amit be kell mutatni az
intézmény vezetdjének.

A takarito ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A takarito munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetovel.
A takarito munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozoival.
A takarito munkakor kdzvetlen irdnyitasa al4 tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A takarito munkakornek aldrendelt munkakorok:
Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: sziikség esetén az intézmény valamennyi
terliletén a szakképzetlen szocialis gondozot.

A munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: Sziikség esetén az intézmény valamennyi
munkakore helyettesitheti a munkakort.

Zaro rendelkezések:

A dolgozdkkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzddést az ellatds idOtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatasban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes jellegii
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt az intézmény teriiletére
behozni és ott elfogyasztani fegyelmi biintetés terhe mellett szigortian tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitds szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirdsban nem szabdlyozott a munkéval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodés biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadaséval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltatd az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtdsa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
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végezhet, mely soran a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Jelen munkakori leiras 4 (négy) szamozott lapoldalbdl all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az irdnyaddak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20....

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Szocialis gondozo (szakképzett) /Idések Klubja/
Munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ...........c.ccveeen.e. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, ido:
Anyja neve:
Beosztas: Szakképzett szocialis gondozo
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések:
A munkakor megnevezése: szocialis gondozd
Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorldoja: az intézmény vezetdje.
Havi munkabeosztas szerint van meghatarozva.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavolléteben a klubvezetd, akinek koteles munkajarol
beszamolni.
Munkaideje: havi munkaidé beosztas alapjan 8 6ras munkarendben 08.00 6ratdl 16.00 oraig.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(XI1.26.) korm. rendelet és annak modositasai alapjan.
Munkateriilete: Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kézpont Csanytelek Baross G. utca 2. sz.
Munkaviszonya: hatarozatlan
Munkaideje alatt koteles a részére eldirt védo illetve munkaruhat viselni.
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A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont integralt szervezeti formaban miikddik. Az integracio
lehetové teszi az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében az intézmény munkavallaloi kézott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett a havi munkabeosztas szerint, ha az idések klubjaban szocialis gondozoéi feladatokkal
van megbizva, jelen munkakdri leirasban, foglaltak szerint koteles elvégezni munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felelos

- A Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Id6sek Klubja zavartalan miikodéséért, az ott
jelentkez6 feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabalyzatai, munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a védoéruha,
védodeszkdzok munkakdzben torténd hasznalataért.

- A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabalya szerint felelni.

Koteles

- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen €s idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

- Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo6 szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogaban 4all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munkahelyi vezetdjével, munkatérsaival illetdleg az intézmény szolgaltatdsait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapesolodod
elokészitd és befejezd munkat elvégezni.

- A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild allando és iddszakos feladatokat.

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkéjat barmikor
ellendrizni.

Feladata

o Az ellatast igénybevevok részére szocialis, egészségiigyi, mentalis allapotuknak megfeleld
napi életritmust biztosito, kozosségi szolgaltatasokat szervezni.

e Igény szerint meleg étel biztositasa, kulturalis étkeztetés lebonyolitdsa az idések otthona
ebédldjében.

e Szabadidds programok szervezése: sajtotermékek, konyvek, kartya, tarsasjaték,
tomegkommunikacios eszk6zok biztositasa, rendezvények szervezése.

o Sziikség szerint az egészségiigyi alapelldtds megszervezése, a szakellatasokhoz valo
hozzajutas segitése.

e Hivatalos ligyek intézésének segitése.

e Munkavégzés lehetdségének szervezése.
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Eletvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése.

Egészségiigyi felvilagositasok szervezése, tanacsadas az egészséges életmodrol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat (gondozasi dokumentacio, nyilvantartasok).

Biztositja az ellatottak mentalis gondozasat €s elvégzi a megtervezett foglalkozasokat.

e Lebonyolitja és segitik az ellatassal kapcsolatos igénybevételt.

e FElbsegiti az intézményi életformahoz valo alkalmazkodast.

o Segitséget nyujt az ellatottaknak a személyi higiéné megteremtéséhez (fiirdés, mosas, stb.).

e A nappali ellatast igénybe vevok részére elkésziti a gondoz6 tarsaival és az ellatottal egyiitt
az egyéni gondozasi tervet, melyet folyamatosan figyelemmel kisér és eldsegiti az egyéni
gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését. Atfogoan értékeli az elért eredményeket,
¢s ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

A szocialis gondozd ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szocialis gondozéi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezetével €s a klubvezetével. Feladatait mindenkor ezen személyek iranyitasa,
utasitasa mellett kell végrehajtania.
A szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban 4ll:
» az intézmény tobbi dolgozoival.
A szocialis gondoz6i munkakor kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertiletek:
» Nincs a munkakdrnek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A szocidlis gondoz6i munkakoérnek aldrendelt munkakorok:
Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A bentlakdsos intézmény, a hazi
segitségnyujtas szocialis gondozoit, szlikség esetén a takaritot helyettesitheti a munkakor.

A munkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik: A bentlakdsos intézmény, a hazi
segitségnyujtas szocialis gondozdi munkakor helyettesitheti a munkakort.

Zaro rendelkezések:

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrodl sz6l6 1959. évi IV. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzddést az ellatds idOtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatasban részesiilé személyrdl vagy csalddtagjaikrol tudomasara jutott személyes jellegii
informaciokat, munkdjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni és ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigoraan tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitds szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatdja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkaval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 16vé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakdri leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomdsul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
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egy¢b feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely sordn a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakori leirasban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak
megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel
tartozom.

Jelen munkakori leiras 4 (négy) szamozott lapoldalbol all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20...-
Intézményvezetd
Munkavallal6
120...-.../...
Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Szocialis gondozé (szakképzett) Hazi szocialis gondozas
Munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos ...........ccccveeenee. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések:
A munkakor megnevezése: szocialis gondozd
Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.
Havi munkabeosztas szerint van meghatarozva a munkavallal6 beleegyezésével, az adott honapban
melyik szakfeladaton dolgozik. Az adott szakfeladat elvégzésére vonatkozé munkakdri leirasban
foglaltak szerint koteles elvégezni a meghatarozott feladatokat.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd, akinek koteles munkajarol
beszamolni.
Munkaideje: havi munkaid6 keretben.
Hazi segitségnyljtasban vald feladatellatasa 8 6rds munkarendben, havi munkabeosztds szerint.
Napi 08.00 6ratol 16.00 oraig.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.



67
' Remény Szocialis Alapszolgaltaté Kézpont
N 6647. Csanytelek Kossuth utca 39.

Telefoé&’) /478 004 20/9762673 Fax.: 63/578-517 E-mail: remeny(@csanytelek.hu

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont Csanytelek, illetve Felgyd kozség
kozigazgatasi teriilete

Munkaviszonya: hatarozott/hatarozatlan

Koteles a szamara kiadott munkaruhat illetve véddéruhat viselni.

A Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont integralt szervezeti formaban mikodik. Az integracid
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett havi munkabeosztas szerint, ha hazi szociélis gondozdi feladatokkal van megbizva,
jelen munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles elvégezni a hazi szocialis gondozoi munkajat.

Feladat, hataskor, felelosseg

Felelos

A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd6 Kozpont héazi szocialis gondozds zavartalan
miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

az intézmény szabdlyzatainak valamint a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok
betartasaért, a védoéruha, védoeszk6zok munkakozben torténo hasznalataért.

A munkakori leirasaban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a Munka Torvénykonyve ¢€s az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozo szabalya szerint felelni.

Koreles

Munkahelyén, illetleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara vonatkozé szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.
Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogaban all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.
Munkatérsaival egyiittmiikodni, munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetéleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhatdo €s emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhoz kapcesolodo
elokészitd és befejezé munkat elvégezni.

A kapott utasitasok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriild allando és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkéjat barmikor
ellendrizni.

Feladata:
Segitségnyujtas biztositasa az ellatast igénybevevo fizikai, mentélis, szocialis sziikséglete, sajat

kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségiigyi allapotanak megfelelden, meglévo
képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.
Az ellatast igénybevevo szdmara:
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- segitd kapcsolat kialakitasa, fenntartasa,

- az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi apolasi feladatok ellatasa,
- higiéniai sziikségletek kielégitése,

- Dbevasarlas, takaritas, mosas,

- meleg étel biztositdsaban, elkészitésében segitségnyujtas,

- az ellatast érint6 vészhelyzet kialakulasanak megel6zése,

- akialakult vészhelyzet elharitasa,

- egyéni, csoportos, szabadidds programok szervezése,

- segitségnyujtas a sziikséges szocialis ellatdsokhoz vald hozzéjutasban.

e Egyiittmikodni a haziorvosi szolgalattal, a védoéndvel, a korhazi szocialis ndvérrel, az
egészségligyi ellatast vagy személyes gondoskodast nyu;jtd szocidlis intézménnyel.

e Vezetni a sziikséges nyilvantartdsokat, a rendszeresitett atado flizetet. A gondozast a
gondozasi tervben meghatarozottak szerint végezni, és ennek megfeleléen a gondozasi
lapokat folyamatosan vezetni.

e Minden hét és honap végén Osszesiteni a latogatasok szamat €s idejét.

e Az intézmény egyéb szolgéltatisaival folyamatos kapcsolatot tartani és intézkedést
kezdeményezni, ha az ellatdst igénybe vevd dallapota miatt mas ellatasi forma valik
sziikségessé.

e A dolgozo kdoteles magandl hordani az intézmény vezetdje altal kiadott igazolvanyt a feladat
ellatdsdra vonatkozd felhatalmazasa igazoldsa végett és azt jol lathatdo helyen ruhdjara
kitlizni.

e A szakképzetlen szocidlis gondoz6 munkéjanak feliigyelete, koordinalasa.

A szakképzett hazi szocialis gondozé ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A szakképzett hazi szocialis gondozdi munkakor alarendeltségi viszonyban all:
» az intézményvezet6vel. Feladatait mindenkor ezen személy iranyitasa, utasitasa mellett kell
végrehajtania.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozdival.
A szakképzett hazi szocialis gondoz6i munkakor
kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:
» nincs a munkakornek kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo tertilet.
A szakképzett hazi szocialis gondozdoi munkakornek alarendelt munkakdorok:
» alarendeltje a szakképzetlen hazi szocialis gondoz6i munkakor.

Helyettesités rendje

A munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti: A szakképzett hazi szocidlis gondozd
helyettesithet mas szakképzett szocidlis gondozot, valamint sziikség esetén a takaritot.

A munkakoért az alabbi munkakorok helyettesithetik: A szakképzett hdzi szocidlis gondozoi
munkakdrben dolgozot helyettesitheti az intézménnyel jogviszonyban allo valamennyi szakképzett
szocialis gondozo.

Munkakapcsolatai

A munkakorében koteles magas szintli 6nallo, és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok, pénziigyi,
tigyviteli szabalyok megtartasaval Onalloan, illetve felettesei utasitisanak megfeleléen koteles
ellatni.

Felettes vezetOinek utasitdsa alapjan ellatja azokat a feladatokat is, amelyek az intézmény masik
szervezeti egységénél a munkakorhoz tartoznak.
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Koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Zaro rendelkezések:

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyuajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatdsban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrol tudomdséara jutott személyes jellegii
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaidében, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt behozni €s ott elfogyasztani
fegyelmi biintetés terhe mellett szigortan tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkdval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositdsara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtisa érdekében a dolgozok egyetértésével, feladat atcsoportositast
végezhet, mely sordn a megbizott feladat elvégzését az arra a feladatra kiadott munkakori leirasban
foglaltak szerint kell teljesiteni. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak
megszegeése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel
tartozom.

Jelen munkakori leirds 4 (négy) szamozott lapoldalbol all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a szocidlis ellatdsokra vonatkozo,
mindenkori hatdlyos torvények ¢€s jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20......................

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Csaladsegito Szolgaltatas Csaladgondozo
Munkakori leirasa
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Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos .............c.oe..e. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:

Szervezeti rendelkezések

A munkakor megnevezése: csaladgondozo

Kinevezd, munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje.

Az adott szakfeladat elvégzésére vonatkozd munkakori leirdsban foglaltak szerint kételes elvégezni
a meghatarozott feladatokat.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd, akinek koteles munkdjarol
beszamolni.

Munkaideje: heti munkaid6 keretben, napi 08 — 16 oraig.

Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.

Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont Csanytelek, Felgyd illetve Tomdrkény
kozség kozigazgatasi teriilete

Munkaviszonya: hatarozatlan ideji.

Munkaideje alatt koteles a részére eldirt munkaruhdat viselni.

A Remény Szocidlis Alapszolgaltatdo Kozpont integralt szervezeti formaban miikddik. Az integracio
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett munkavallaldé a havi munkabeosztids szerint jelen munkakori leirasban foglaltak
alapjan koteles elvégezni a munk4jat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felelos

- A Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont csaladsegité szolgaltatas zavartalan
miikodéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- az intézmény szabalyzatai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a védoruha,
védOeszkdzok munkakdzben torténd hasznalatiért.

- A munkakori leirasdban foglaltak betartdsaért, betartatasaért.

- Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve és az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozd szabdlya szerint felelni.

Koteles
- Munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.
- Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.
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Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogéban all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.
Munkatarsaival egyiittmiitkddni, munkdjat gy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartést
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

Munkahelyi vezetdjével, munkatarsaival illetleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz ¢és feladatkorhoz kapesolodod
elokészitd €és befejezd munkat elvégezni.

A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén beliil a
tevékenységében felmeriilé allando és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idopontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkajat barmikor
ellendrizni.

Feladata

Altaldnos és specialis segitd szolgaltatas nytjtasa, amely a szocialis munka eszkozeinek és
modszereinek felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6zo
kozosségi csoportok jolétéhez és fejlodéséhez, tovabba a szocidlis kornyezetiikhdz valo
alkalmazkodashoz.
A csaladgondoz6 4ltalanos és specidlis segitd szolgéltatds keretében segitség nyujtdsa a
miikddési teriileten €16 szocialis és mentalis problémak vagy krizishelyzete miatt segitséget
1gényl6 személynek, csaladnak az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése, megsziintetése,
valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol.
A csalddgondozo6 altalanos segitd szolgaltatas keretében a megel6zd tevékenységek korében
figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja a nagy szamban
eléforduld, az egyén és csalad életében jelentkezd probléma okait és jelzi azokat az illetékes
hatosag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé.
Veszélyeztetettség és krizishelyzetet észleld és jelzérendszert miikddtetni, ennek keretében
eldsegiteni kiilondsen az egészségligyl szolgaltatok, oktatasi intézmények, a gyermekjoléti
szolgaltatas, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a
megeldzésben.
Az altalanos segitd szolgaltatas kertében az egyének és a csaladok életvezetési képességének
megorzése, valamint az egyén és a csalad életében jelentkezd probléma megsziintetése
érdekében:
o Téjékoztatast ad a szocidlis, a csaladtamogatasi €s a tarsadalombiztositasi ellatadsok
formairol, az ellatashoz vald hozzajutas modjarol,
o Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyjt.
o Segitséget nyljt az egyénnek a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ligyek
vitelében.
o Meghallgatja az egyén, csalad panaszat, és lehetdség szerint intézkedik annak
orvoslasa érdekében
o Csaladgondozassal eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok, ill.
konfliktusok megoldésat.
Eldsegiteni ¢és 0sztonzi a humén jellegii civil kezdeményezéseket, kezdeményezni a
telepiilési onkormanyzatnal az onkormanyzat kotelezd feladatdnak nem mindsiild ellatas,
szolgaltatds helyben torténd megszervezését, 0j szocidlis ellatdsok bevezetését, egyes
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szocialisan raszorult csoportok, személyek torvényben meghatarozott vagy mas specialis
ellatasat.

¢ Biztositani az ifjusagi tanacsadast, és megszervezni felvilagositd programokat.

e Kiilon figyelemmel lenni a roma népesség specialis helyzetébdl adodo problémai kezelésére.

e Szocidlis és egyéb informacids adatokat gyijteni az ellatast igénybe vevé megfeleld
tajékoztatasa érdekében, pszichologiai, jogi €s egyéb tanacsadast szervezni, programokat
szervezni (lidiiltetés, tdboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a mitkddési teriiletén €16 lakossag
szamara.

e Segitséget nyljtani az egyének, a csalddok kapcsolatkészségének javitasahoz.

e Segiteni a specialis tAmogato, 6nsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

e A csalddgondozd ¢és a szolgéltatdst igénybe vevd személy egyiittmiikodése, melyet
egylttmiikodési megallapodasban rogzitenek, kivéve, ha az els interju kapcsan tett
intézkedéssel lezarul a szakmai tevékenység.

e A csaladsegités soran a szolgaltatast igénybe vevd személy otthondban csaladi
kornyezetében latogatasokat tenni és a csalddsegitdé szolgaltatasnal segité beszélgetést
folytatni.

e A csaladsegités soran a szocidlis esetmunka, a szocidlis csoportmunka ¢és a kozosségi
szocidlis munka eszkozeivel valo segité munkaformak alkalmazédsa. A szocialis esetmunka
végzése sordn a szocialis esetmunkat végzd személyt esetfeleldsnek kell kijeldlni. Az
esetfelelos figyelemmel kiséri, hogy a szolgaltatast igénybe vevd személy problémadja
kezeléséhez igénybe vette-e az elérhetd szolgéltatdsokat, valamint egyiittmiikodik a mas
szocialis és egyéb szolgaltatast nytjtd szolgaltatokkal és intézményekkel.

e A csaladgondozoénak a megéllapoddson kiviil az esetnaploban és forgalmi naploban kell
dokumentélni a csaladsegitOben elvégzett munkajat. Az esetnaplot havonta be kell mutatnia
az intézmény vezetdjének, melyet a vezetd alairasaval 1at el.

e Megszervezni az esetmegbeszéléseket, foglalkozasokat, éves munkatervet késziteni,
melyben honapra lebontva kell betervezni a feladatokat.

e Kiépiteni és miikddtetni az észleld és jelzd rendszert, a jelzérendszer tagjaival rendszeres
kapcsolatot tartani.

e A nem foglalkoztatott személyeknek foglalkozasokat szervezni, errdl dsszegzést késziteni.

e Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapt nyilvantartasban az ellatasokban részesiild
ellatottak adatait.

A csalddgondoz6é munkakdr kozvetlen iranyitasa ala
tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakornek kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A csaladgondoz6 munkakornek alarendelt munkakorok:
» Nincs a munkakornek aldrendelt munkakor.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A munkakor a gyermekjoléti szolgaltatas
csaladgondozdjat helyettesiti.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A munkakort a gyermekjoléti szolgaltatas
csaladgondozdja helyettesiti.

Zaro rendelkezések

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozdja [a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény (a
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tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki €s
oroklési szerzOdést az ellatas idotartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatdsban részesiilé személyrdl vagy csaladtagjaikrél tudomasara jutott személyes jellegi
informaciokat, munkdjaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt a munkahelyére behozni és
ott elfogyasztani fegyelmi biintetés terhe mellett szigoruan tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatoja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkéval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodds biztositasara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakéri leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egy¢éb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozok egyetértésével, a munkakori leiras
modositasaval feladat atcsoportositdst végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakdri
leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kdvetkezik be, kartéritési
felelosséggel tartozom.

Jelen munkakori leirds 5 (6t) szamozott lapoldalbol all.

Jelen munkakori leirdasban nem szabalyozott kérdésekben a szocidlis ellatasokra vonatkozo,
mindenkori hatalyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az iranyaddak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

Csanytelek 20...

Munkavallalo

Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont
Gyermekjoléti Szolgaltato Csaladgondozo
Munkakoéri leirasa

Jelen munkakori leiras hatalybalépésével az elozéleg .......... kiadott ......... szamu
munkakori leiras hatalyat veszti.
Jelen munkakori leiras hatalyos .........cccccoeuveenee. napjatol.

Személyi adatok:
Név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Beosztas:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
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Szervezeti rendelkezések
A munkakor megnevezése: csaladgondozé
Kinevez6, munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetoje.
Az adott szakfeladat elvégzésére vonatkoz6 munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles elvégezni
a meghatarozott feladatokat.
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, tavollétében a klubvezetd, akinek koteles munkdjarol
beszamolni.
Munkaideje: heti munkaid6 keretben, napi 4 ora.
Munkakore betoltésének feltételeit: az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet és modositasai, valamint a
257/2000.(X11.26.) korm. rendelet és annak mddositasai alapjan.
Munkateriilete: Remény Szocialis Alapszolgaltato Kozpont Csanytelek, Felgy6 illetve Tomorkény
kozség kozigazgatasi teriilete
Munkaviszonya: hatarozatlan idejii.
Munkaideje alatt koteles a részére eldirt munkaruhat viselni.

A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont integralt szervezeti formaban mikddik. Az integracio
lehetdvé teszi az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény munkavallaloi kozott a
feladatok atcsoportositasat, a munkavallalok beleegyezésével.

Fent nevezett munkavallald a havi munkabeosztds szerint jelen munkakori leirasban foglaltak
alapjan koteles elvégezni a munkajat.

Feladat, hataskor, felelosség

Felel6s

- A Remény Szocidlis Alapszolgaltatd Kozpont Gyermekjoléti Szolgaltatd zavartalan
miukodeéséért, az ott jelentkezd feladatok elvégzéséért.

- Az intézmény szabalyzatai, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért, a
védoruha, védoeszkozok munkakodzben torténo hasznalataért.

- A munkakori leirdsdban foglaltak betartasaért, betartatasaért.

- Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a Munka Torvénykonyve €s az intézmény
Vagyonvédelmi Szabalyzata idevonatkozé szabalya szerint felelni.

Koteles

- Munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

- Munkajat az elvarhatod szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni, munkaltatdja utasitasait haladéktalanul végrehajtani.

- Figyelembe venni, hogy a munkaltatonak illetve helyettesének jogéban 4all vezetdi
utasitasokat kibocsatani, melyet haladéktalanul és folyamatosan végre kell hajtani.

- Munkatarsaival egyiittmiikddni, munkéjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tantsitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast, vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

- Munkahelyi vezet6jével, munkatarsaival illetbleg az intézmény szolgaltatasait, az ellatasat
igénybe vevOkkel a mindenkor elvarhaté és emberhez mélto, tiszteletteljes hangnemet
hasznalni.

- Koteles munkdjat személyesen ellatni, a munkakorhoz és feladatkorhéz kapesolodo
elokészitd és befejezd munkat elvégezni.
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- A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembe vételével ellatni munkateriiletén belil a
tevékenységében felmeriilé alland6 és iddszakos feladatokat.

crer

ellendrzésre kijelolt idépontra bemutatni. Az intézmény vezetdjének jogaban all munkdjat barmikor
ellendrizni.

Feladata

A gyermekjoléti szolgaltatas csaladgondozasi feladatainak ellatasa a szocidlis munka eszkozeivel.
Segiteni a raszorul6 csaladokat a gyermek veszélyeztetetté valasanak megeldzésében.

A veszélyeztetett gyermekek és csalddok részére tamogatast nyujtani annak érdekében, hogy a
gyermek sajat csaladi kornyezetében megtarthato legyen.

A csaladbol atmenetileg vagy tartdsan kiemelt gyermek visszahelyezését eldsegiteni.

Feladata meghallgatni a kliensek panaszait, megfeleld tajékoztatds adasa a fogaddora keretében.

Az ellatottak részére ligyintézést, tanadcsadast nyujtani egyéni igények, illetve sziikségletek szerint.
Csaladlatogatast, csaladgondozast végezni.

Sziikség esetén az ellatottak szakellatasra, szakértohdz valo iranyitasa.

Hatosagi dontéshozatal eldkészitése: véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése.

A védelembe vett gyermek egyéni, nevelési gondozasi tervének elkészitése.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

Beszamol6 készitése a végzett tevékenységrol.

Az ellatottakrol és a gondozasi tevékenységrol nyilvantartds vezetése: forgalmi naploban, a hatalyos
jogszabaly alapjan meghatarozott adatlapon, haladasi naploban, statisztikai jelentésben, ellatottak
egyéni gylijtd dossziéjaban.

Az ellatottakrol eldiras szerint sziikséges dokumentacid hataridén beliili tovabbitasa az illetékes
hatosagnak, gondozé intézménynek, valamint iktatasi feladatok végrehajtésa.

Részt venni a jelzOrendszer iilésein, szakmai tovabbképzéseken, és felkérésre az egészségligyi €s
szocialis bizottsag iilésein.

Osszehangolni munk4jat a csaladsegitd szolgaltatas csalddgondozdjaval.

Minden honap els6 csiitortokjén esetmegbeszélést tartani a csaladsegitd csalddgondozdjaval és az
intézmény vezetdjével.

Kapcsolatot tartani az elldtdsban részesiild csaladokkal, a szolgaltatds szakmai munkdjat segitd
szakemberekkel, mas segité szakmak képviseldivel, gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, az
onkormanyzat képviseldivel, a hivatal jegyzdjével.

Megbeszéléseket kezdeményezni az ellatott gyermekek €s csaladok iigyében.

Szakmai tevékenységének és adminisztraciés munkajanak korszerlisitésére torekedni.

Naprakészen rogziti a KENYSZI-TAJ alapt nyilvantartasban az ellatdsokban részestilo ellatottak
adatait.

,JAdok-veszek, cserélek program” —ban, illetve Csanytelek Ko6zség szocidlis térképében
megfogalmazott célok, feladatok megvalositasaban vald kozremiikodés.

A csaladgondozo6 gondozo ala-, folé- és mellérendeltségi viszonya
A csaladgondoz6 munkakor aldrendeltségi viszonyban all:
> Az intézményvezetovel.
A csaladgondoz6 munkakor mellérendeltségi viszonyban all:
» az intézmény tobbi dolgozdival.
A csalddgondoz6 munkakdr kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriiletek:
» Nincs a munkakornek kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriilet.
A csaladgondoz6 munkakornek alarendelt munkakorok:
» Nincs a munkakornek alarendelt munkakor.
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Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: A munkakor helyettesiti a csaladsegitd
csaladgondozdjat.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: A munkakort a csaladsegitd csalddgondozdja
helyettesitheti.

Zaro rendelkezések

A dolgozokkal, az ellatottakkal megfeleld magatartast koteles tanusitani, az ellatottol pénzt, vagy
ajandékot nem fogadhat el. A személyes gondoskodast nyuajtdé intézményben foglalkoztatott
személy, valamint kozeli hozzatartozoja [a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és
oroklési szerzodést az ellatas id6tartama alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig -
nem kdthet.

Az ellatasban részesiild személyrél vagy csaladtagjaikrol tudomasara jutott személyes jellegii
informaciokat, munkajaval kapcsolatos adatokat hivatali titokként kételes kezelni.

A munkahelyen, munkaiddben, ittas allapotban megjelenni, szeszesitalt a munkahelyére behozni €s
ott elfogyasztani fegyelmi biintetés terhe mellett szigortian tilos!

A munkakdzi sziinettel kapcsolatos kérdéseket az SZMSZ és vezetdi utasitas szabalyozza.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden feladatot, amivel munkaltatéja megbizza. A munkakori
leirasban nem szabalyozott a munkdval kapcsolatos kérdésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos,
vagy a személyes gondoskodas biztositdsara alkotott torvények és jogszabalyok rendelkezései
érvényesek. Uj munkakori leiras kiadasaval az addig érvényben 1évé munkakori leiras hatalyat
veszti.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, értelmeztem, tudomasul vettem, elfogadom és
magamra nézve, kotelezd érvénylinek tartom. Jelen munkakori leirds egy eredeti példanyat
atvettem. Tovabba tudomasul veszem, hogy a munkaltat6 az intézmény tevékenységi korébe tartozo
egyéb feladatok végrehajtasa érdekében a dolgozdk egyetértésével, a munkakori leiras
modositasadval feladat atcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori
leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredendden kar kovetkezik be, kartéritési
feleldsséggel tartozom.

Jelen munkakori leiras 4 (négy) szamozott lapoldalbdl all.

Jelen munkakori leirdsban nem szabdlyozott kérdésekben a szocidlis ellatasokra vonatkozo,
mindenkori hatdlyos torvények és jogszabalyok rendelkezései az irdnyadoak. Munkakorének
maradéktalan ellatasaért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Csanytelek 20....

Intézményvezetd

Munkavaualo
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Az SZMSZ fiiggelékei

1. Erdekképviseleti Forum Szabélyzata Iddsek Otthona
2. Vagyonvédelmi Szabalyzat

3. Gépjarmii hasznalati Szabalyzat

4. Tratkezelési Szabalyzat

5. Munkaruha Szabalyzat

6. Leltarozasi és selejtezési Szabalyzat

7. Munkahelyi étkezési szabalyzat

8. Adatvédelmi szabalyzat

9. Vezeto1 utasitas munkakozi sziinet igénybevételére
10.0Onkéltség szamitasi szabalyzat
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A Remény Szocialis Alapszolgaltatd Kozpont 20................ napjatoél hatalyos Szervezeti
Miikddési Szabalyzatat alairdsommal igazolom, hogy megismertem, értelmeztem és magamra
nézve kotelezOnek tartom. Azokat az intézmény miikddésével szolgaltatasaival kapcsolatos
feladatokat, teendéket, amelyeket az SZMSZ nem szabalyozott, azokra az intézmény mitkodésével
kapcsolatos torvényeket €s jogszabalyokat kell alkalmazni.

Név Datum Alairas

Beregszaszi Zoltanné

Makai Kis Laszloné

Samu-Patai Edina

Tyukész Marianna

To6th Kalmanné

Zs6térné Kallai Erika

Papp I1diko

Lantos Erzsébet
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Dedk Sandorné

Kovacs Jozsetné

Gyongyi Julianna

Mucsiné Mészaros Timea

Magyarné Mészaros Anna

Kovacsné Habling Teréz

Batkiné Kecskeméti Aranka

Kopasz Imréné

Sz0Oke Tiborné

Tapai Tiborné

Torkoly Janosné

Zsirmik Beéata

Boda Anita

Vargané Ordég Aniko




