Toth J6zsef Alapszolgéltatdsi Kozpont Szervezeti €s Miikodési szabdlyzatdnak melléklete

MUNKAKORI LERAS
Intézményvezetd

Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: Alapszolgaltatasi Kozpont

5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.
Foglalkozas médja: kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: intézményvezetd
Munkavallal6 végzettsége:
Munkavégzés helye: Toth Jézsef Alapszolgaltatési Kozpont

5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.
Munkaideje: heti 40 6ra

/naponta 08.00-16.00 6raig/
Munkaltatoéi jogokat gyakorlé: Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete egyéb

munkaltat6i jogokat a Nagykozségi Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

Helyettesités rendje:

Feladatai:

Mint az Alapszolgéaltatdsi Kozpont vezetdje képviseli az int€zményt, vezeti az intézmény munkdjét.
Elokésziti az intézmény miikddéséhez sziikséges szakmai szabdlyzatokat, €s az intézmény
miikodésérél sz6lé éves beszdmoldt. Meghivdsa esetén részt vesz a KépviselO-testiilet, és a
Képviselo-testiilet bizottsdgainak munkdjdban. Részt vesz tovdbbd szakmai férumokon és
értekezleteken.

Munkaltatéi jogkorében gondoskodik az intézmény dolgozdéi személyi anyagdnak jogszerii
nyilvantartasarodl és kezelésérdl az abbdl valé adatszolgéltatasrdl. Elkésziti a dolgozék munkarend;jét
sziikség szerint rendelkezik a tdvollévd munkatarsak helyettesitésérol. Elkésziti a dolgozok
munkakori lefrdsat, litemezi az éves tovdbbképzéseket. Javaslatot tesz a dolgozdk jutalmazdsdra,
esetlegesen a fegyelmi feleldsség megéllapitdsdra. Gondoskodik az intézmény dolgozdinak
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsdnak megszervezésérol €s a dolgozdk egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatdnak meglétérdl. Vezeti a kapcsolédd nyilvantartasokat.

Gondoskodik a dolgozék tdvolléti dijanak, véltozobérének megéllapitdsardl, a nem rendszeres
kifizetések teljesitésérol késziilt jelentések tovabbitadsardl a Magyar dllamkincstar felé.

Téajékoztatdst ad az intézményi ellatds feltételeirdl és a férdhelyrél. Az intézménybe beérkezett
kérelmek alapjan elvégzi a jogszabalyokban eloirt feladatokat. Megkoti a bentlakésos ellatast igénybe
vevokkel a sziikséges megéllapodast, tdjékoztatast ad az intézmény hdazirendjérdl, képviseli az
intézmény ellatottjainak érdekeit.

Gondoskodik a téritési dij beszedésérol €s utaldsardl. Naprakészen vezeti a szlikséges
nyilvantartdsokat. Tdjékoztatja a hozzétartozdkat az intézmény lakéinak helyzetérdl. Szervezi az

1



Téth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzatanak melléklete

intézményben laké elldtott haldldnak esetén sziikséges teenddket és képviselteti az intézményt a
temetési szertartason.

Felligyeli az alapszolgéltatdsi feladatok ellatdsat, a dolgozék munk4djéat. Ennek keretében ellendrzi a
dokumentécid vezetését.

Szakmai feladatait beosztottjai ttjan, egyes feladatokat pedig kdzvetleniil 14t el.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal és a gazddlkoddsi feladatokat ellaté Ocsodi
Kozséggondnoksag €s Konyvtarral, a hdziorvosokkal €s az egészségiigyi elldtdsban dolgozé més
szervekkel. Mds a telepiilésen 1évd intézményekkel, tovdbbd egyéb szocidlis intézményekkel,
modszertani intézettel, az elldtott jogi képviselovel, a Kunszentmdrtoni Gyambhivatallal és a
Rendorséggel.

Munkéja a toébbszordsen mddositott a szocidlis igazgatdsrol a szocidlis ellatasrél sz616 1993.évi I11.
torvény, a személyes gondoskodast nyujt6 szociélis int€ézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l szo6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az 6nkormdnyzat helyi rendeleteiben és az
intézmény SZMSZ-ben és Szakmai Programban megfogalmazott feladatokra épiil.

Munkéjat a szocidlis igazgatassal 0sszhangban, az ligyfelek érdekeit képviselve végzi.

Munkéja sordn koteles figyelemmel lenni a hatlyos jogszabalyokra és a fenntarté Onkormanyzat
dontéseire, az intézmény szabdlyzataiban foglaltakra.

Mindenkor koteles betartani mitkddési teriiletén az Etikai Kodex szabdlyait. Titoktartdsi kotelezettség
koti minden olyan miikddési €s személyi adatra, informdciéra, mely a munkavégzés sordn tudomasara
jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a jogszabdly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

Tevékenységével kiteles emberi, tdrsadalmi értékeket kozvetiteni, magatartdsdval példdt mutatni.

Az eredményes szakmai munka €rdekében koteles tapasztalatait, gondolatait, ismereteit kicserélni
munkatarsaival.

Koteles az eloirt helyen és idoben munkdra képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldtottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, elldtottdl, illetve hozzdtartozoitdl
pénzt, kolcsont nem kérhet, ajindékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyiijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzdtartozdja [a Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtdsban részesiild személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési
szerzodést az elldtds idotartama alatt — illetve annak megsziinésétél szdamitott egy évig — nem kothet.
- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A fentieken til végzi mindazon feladatokat, amelyeket a fenntart6 a hatdskorébe utal, vagy megbizza.

A munkakori leirds az aldirds napjén 1€p hatdlyba €s visszavonésig érvényes.
A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, megértettem, €s elfogadom.

Ocsod,

Munkaltat6 Munkaviéllalé
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Idések Otthonédban
Munkavallal6 neve:
Munkahely neve, cime: Toth Jozsef Alapszolgéltatasi Kozpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkakor megnevezése: gondoz6
Munkavallal6 végzettsége:
Munkavégzés helye: T6th Jézsef Alapszolgaltatdsi Kozpont
Idoések Otthona
5451 Ocsodd, Hunyadi u.57.
Munkaideje: havi 174 6ra, folyamatos munkarendben
/nappalos miszak 06.00-18.00
éjszakds miiszak 18.00-06.00 /
Munkaltatéi jogokat gyakorlé: az intézmény vezetdje
Helyettesités rendje: helyettesitését belsd helyettesitéssel kell ellatni,
hosszabb tavollét esetén kiils6 helyettest kell
alkalmazni
Feladatai:

A T6th Jézsef Alapszolgéltatdsi Kozpont vezetdje szakmai irdnyitdsdval dolgozik, munkdja a
tobbszorosen mdédositott a szocidlis igazgatasrdl a szocidlis ellatdsrdl szélé 1993.évi IIL
torvény, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl é€s
miikodéstik feltételeirél sz6lé 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az ©Onkormdnyzat helyi
rendeleteiben €s az intézmény SZMSZ-ben és Szakmai Programban megfogalmazott
feladatokra épiil.

Munkdjat a szocidlis igazgatdssal 8sszhangban, annak munk4jat segitve, az ellatottak érdekeit
képviselve végzi.

Az Idések Otthonaban szociilis gondozéi feladat ellatasa esetén a munkakorébe tartozé
feladatok:

- Az Idések Otthona dolgozdéinak munkamenete folyamatos, a gondozottak elldtdsa dllando.
Ebbél kovetkezik, hogy a gondozd személyzet a gondozés kozvetlen feladatait folyamatosan,
két miiszakban létja el.

- A miiszakos gondozék havi 174 6réat kotelesek dolgozni, a Téth Jézsef Alapszolgaltatasi
Ko6zpont vezetdje 4ltal elkészitett beosztés szerint.

- Ennek keretében figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitdsat,
betegségtiinetek  kialakuldsat, tapasztalatait feljegyzi, minden jelentds eseményrdl,
tapasztalatrél beszamol a vezetdnek, orvosnak.

- Feljegyzi: - a latogatOk érkezését €s tdvozasat
- agondozottak napirendjét, foglalkozéason valé részvételét
- agondozottak eltdvozasat €s visszaérkezését
- abeteg allapotét, az orvos utasit4sait
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- Ellendrzési feladatai: Ellendrzi a lakdszobak és kozosségi helyiségek tisztasdgét €s rendjét.
Orvosi és gyOgydszati segédeszkdzok miiszaki é&llapotat, tisztasdgdt / sziikség szerint
intézkedik /.

- Adminisztrativ feladatai:. A gondozottakrdl elkésziti €s folyamatosan vezeti a sziikséges
egészségligyi, dpolasi, gondozési dokumentdciét. Gondozdési tervet az ellatottal, illetve a tobbi
gondozéval €s a mentdlhigiénés feladatokat ellitd6 munkatdrssal, valamint az
intézményvezetovel kozosen késziti el, az elldtott bekoltdzését kovetd 30 napon beliil, €s
évente, vagy sziikség szerint feliilvizsgdlja. Folyamatosan vezeti az dtadé konyvet, illetve a
HACCP el6irds szerinti dokumentédciét. Rendkiviili eseményekrdl jegyzOkonyvet készit,
sziikség szerint leltdrt készit.

- Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, programokon, lakdgytilésen.
Kapcsolatot tart vezetdvel, orvossal, mentédlhigiénés feladatokat elldt6 munkatédrssal, a
gondozottak hozzatartozdival, kérhdzzal és mds szocidlis intézményekkel.

- Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozédsi tevékenység korszerlisitésére, szabdlyzatok
modositasdra. Intézmény szakmai munkdjanak hatékonysdgdt, gazdasdgossdgat javitd uj
szervezési modszerek, technikdk bevezetésére.

- Onélléan donthet: Siirgds esetekben a sajat vagy masok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozédsardl, 1atogatd kitiltasarol.

- A nappalos miiszak munkarendje 6- 18 érdig:

- A miszak &tadas-dtvétellel kezdodik. Ilyenkor meg kell beszélni az el6z6 miszakban
esedékes feladatok ellatdsat, a miszak jelentosebb torténéseit. A megbesz€élésen til az
dtadékonyvben {rasban kell rogziteni az el6z6 miiszakban el nem l4tott feladatokat, valamint
az el6z6 miiszak alatt tortént minden fontos eseményt. Atvétel utén siirgdsségi sorrendben
els6dlegesen az el6z6 miiszakrdl elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazas, annak kapcsin a fekvohelyek rendbetétele. A munkamenet sordn ellenérizni kell
az agynemi tisztasdgit is, €s azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fentjard, testi
tisztasdgukra vigyazni tudé gondozottakndl az 4gynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a
nappalos miiszakban. Agyazdssal egyidejiileg ellenérizni kell a fentjaré elltottak alvé
felszereléseit, s azok cseréjérdl a nappalos miiszakban sziikség szerint, de legkésobb 2
hetenként az dgynemicserével egyiitt gondoskodni kell.

- Az ellatottak személyi higiénidjaért a gondozé felelds, €s amennyiben az ellatott segitséget
igényel, koteles 6t megfiirdetni.

Az elldtottak heti rendszeres fiirdetése a hét legalkalmasabb napjdn torténik, fiirdetési
beosztds alapjan. A gondozé személyzet koteles a ruha cseréjérdl gondoskodni.

- Az elszennyez6dott ruha mosését, €s az ehhez megfelel6 segitségnyujtast biztositani kell.

- A gondozottak reggeliztetése, gydgyszereik adagoldsa 7 Ordtél 8 orédig torténjen meg,
cukorbetegek esetében délel6tt 10 érakor pedig a tizéraiztatds. Akinél sziikséges, a gondoz6énd
feladata az ennival6 szobdba télaldsa, illetve sziikség szerint az ellatott etetése is.

- A fekvébetegek ellatdsa folyamatos.

- Az intézmény rendbetétele, megfeleld tisztasdga, az ebédld és a talald helyiség rendbetétele
a nappalos miiszak feladata.

- 12 6ratdl torténjen meg az ebédeltetés, a gydgyszerek adagoldsa, majd a szennyes edények
mosogatdsa — tdlald, ebédld rendbetétele- a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

- Délutdn segitséget nydjt a mentdlhigiénés feladatokat elldt6 munkatdrsnak a szervezett
foglalkoztatds eredményes megvaldsitdsdhoz.
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- 15 6rakor a diétés ellatottak uzsonndztatdsa torténjen meg.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérol, a lakoknak biztositja kulturdlt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztasat 16.30 6ratél 17.30 ordig.

- Felkésziilés a miiszak dtaddséra, az dtadokonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd a
nappalos muszakban tort€nd események széban €s {rdsban vald dtadésa.

Az éjszakds muszak munkarendje 18-06 érdig:

- Az éjszakds miiszak 4tadds-4tvétellel kezdodik a nappalos miiszaknak megfeleléen. Atvétel
utdn siirgdsségi sorrendben elsOdlegesen az €l6z0 miiszakr6l elmaradt feladatokat kell
elvégezni.

- Atad4s utdn a gondozénd biztositja a gondozottak részére az esti elfoglaltsagot (TV,
radié...)

- Vacsora utdn a szennyes edények mosogatdsa — tdlalé, ebédld rendbetétele- a
kozegészségiigyi eloifrasoknak megfelelden, illetve az ebédlot elokésziti a reggelihez.

- A gondozénd feladata az esti dgyazds, sziikség szerint segitségnyujtds a levetk6zésben, esti
tisztdlkodésban, illetve a lefekvésben.

- Feladata a fiirdetési rendben ekkora el6irt ellatottak megfiirdetése, illetve segitségnyujtas a
fiirdésiikben.

- Ellendrzi, illetve adagolja ez esti, lefekvés eldtti gydgyszereket.

- Sziikség szerint, illetve éjszakai miliszakonként legalabb harom alkalommal a lakdszobdkban
fekvé gondozottakat korbe kell jarni. Az esedékes vagy sziikséges feladatokat el kell l4tni.

- Feladata a nappalos muszak alatt kimosott, illetve megszaradt ruhanemik, dgynemi, stb
vasaldsa.

- Reggel 4.30 6ratél kezd6doen a fekvo elldtottak tisztdzasa, illetve a fentjar6é lakdk reggeli
tisztdlkodasdnak eldsegitése a feladata.

- Felkésziilés a miiszak dtaddsdra, az dtadékdnyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd
az éjszakds miiszakban torténd események széban é€s frdsban vald dtadésa.

A fentieken tuil végzi mindazon feladatokat, amelyeket felettese a hatdskorébe utal, vagy
megbizza

Hataskore, jogkore:

- Munk4jdhoz sziikséges informécidk birtokaba keriiljenek.

— Személyi -targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolydsold
javaslatot tehet.

Felelossége, kotelessége:

Feleldsséggel tartozik:

- munk4jdnak magas szinvonalon torténd ellatasaért.

- a Téth Jézsef Alapszolgaltatdsi Kozpont altal vezetett €s hasznélt dokumentdcidk eldirds
szerinti vezetéséért, az iratkezelési szabdlyzat betartdsaért

- a leltari eszk6zok gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért

- sajat egészségének megdvasdért, a foglalkozds egészségligyi orvosi vizsgédlaton vald
megjelenéséért

- koteles részt venni munka-, baleseti-, €s tlizvédelmi oktatdson

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munk4ja sordn tudomadsara jutott informdacidk szolgélati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintll szabdlyok betartdsdért, a munkafegyelem meg6rzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
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Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani miikodési teriiletén az Etikai Kddex szabdlyait. Titoktartési
kotelezettség koti minden olyan miikodési €s személyi adatra, informéciéra, mely a
munkavégzés sordn tudomdsara jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a
jogszabaly adatkozlési kotelezettséget ir elo.

Tevékenységével koteles emberi, tdrsadalmi értékeket kozvetiteni, magatartdsdval példat
mutatni.

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, gondolatait, ismereteit
kicserélni munkatarsaival.

Koteles az eldirt helyen €s id0ben munkédra képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kézalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldtottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilonosen nem kothet
tartdsi, oroklési, életjdradéki szerzodést, az elldtottdl illetve hozzdtartozditdl pénzt, kolcsont
nem kérhet, ajdandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyijto intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzdtartozdja [a Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtasban részesiil6 személlyel tartdsi,
életjdradéki és oroklési szerzodést az elldtds idotartama alatt — illetve annak megsziinésétdl
szdamitott egy évig — nem kothet.

- Kivételes esetben rendkiviili munkaiddében torténd munkavégzésre is kotelezhetd

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakori lefras az aldirds napjdn 1€p hatdlyba és visszavondsig érvényes, ezzel egy id6ben

az el6z6 munkakori leiras visszavonasra keril.

A munkak®éri lefrdsban foglaltakat megismertem, megértettem, és elfogadom.

Ocsod,

Munkaltatd Munkavallald

A munkakori leirds egy példdnyét atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Mentélhigiénés
Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkakér megnevezése: ‘asszisztens
Munkavallalé végzettsége:
Munkavégzés helye: Toth Jozsef Alapszolgéltatdsi Kdzpont
Idosek Otthona
5451 Ocséd, Hunyadi u.57.
Munkaideje: heti 40 dra
Munkaltatéi jogokat gyakorlé: az intézmény vezetdje
Helyettesités rendje: T4volléte esetén helyettesitését a miiszakos

gondozd, illetve az intézményvezetd latja el,
tartés tavollét esetén kiilsO helyettesitést kell
alkalmazni.

Feladatai:

A Té6th Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetdje szakmai irdnyitdsdval dolgozik, munkdja a
tobbszorosen mddositott a szocidlis igazgatdsrdl a szocidlis ellatdsrél szols 1993.€évi I
torvény, a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél szélé 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az Onkormdnyzat helyi
rendeleteiben €s az intézmény SZMSZ-ben és Szakmai Programban megfogalmazott
feladatokra épiil.

Figyelemmel kiséri : a gondozottak viselkedését, hangulatdt, aktivitdsat, betegségtiinetek
kialakuldsdt, tapasztalatait feljegyzi, minden jelentdés eseményrdl, tapasztalatrdl beszdmol a
vezetOonek, orvosnak.

Feljegyzi:

a latogatdk érkezését €s tdvozasat

- a gondozottak napirendjét, foglalkozason vald részvételét
- agondozottak eltdvozédsat €s visszaérkezését

- abeteg dllapotdt, az orvos utasitdsait

Szakmai feladatai:

Mentdlhigiénés feladatok

- Az ellatottak részére mentdlhigiénés €s foglalkoztatdsi tervet készit heti és havi
bontasban.

- Szérakoztatd, kulturélis, sport €s egyéb programokat, kirdnduldsokat szervez.

- Az elldtottak részére csoportos €s egyéni foglalkoztatdsokat szervez, gondoskodik a
foglalkoztatdshoz sziikséges eszkdzok, kellékek beszerzésérol.

- A hozz4a fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tanicsot ad, segiti az
ellatottak €s csalddjuk kapcsolattartdsdt. Egyéni €s csoportos beszélgetéseket
kezdeményez.
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- Kozremikodik a leend6é gondozottak eldgondozéasaban, valamint az egyéni gondozasi
tervek elkészitésében.

- Végzi az ellatott haldla esetén az eljarasi €s mentélis feladatokat.

- Kozvetlen gondozédsi tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri a gondozottak
dllapotdnak véltozasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket / pl. értesiti az orvost,
intézményvezetot/

- Vezeti a nappali ellatds (idosek klubja) foglalkozasait.

Etkeztetés segitdi feladatok
- Kozremiikodik a felvétellel kapcsolatos feladatok ell4tdsdban,
- Vezeti az el6irt nyilvantartdsokat
- Sziikség szerint részt vesz az étel hazhoz szallitdsaban.
- Adatot szolgaltat a KENYSZI nyilvéntartdsba
- Kiszamolja és beszedi a téritési dfjat
Intézményvezeto helyettesi feladatok

- Tévollétében helyettesiti az intézményvezetdt

Sziikség szerint — az intézményvezeto dltal készitett beosztds alapjdan —helyettes miiszakos
gondozondi feladatokat ldt el. Miiszakos gondozondi beosztds esetén:

A nappalos miiszak munkarendje 6- 18 érdig:

- A muszak 4tadds-dtvétellel kezdddik. Ilyenkor meg kell besz€lni az el6z6 miiszakban
esedékes feladatok elldtdsat, a muszak jelent6sebb torténéseit. A megbeszélésen til az
dtad6konyvben frasban kell rogziteni az el6z6 miszakban el nem latott feladatokat, valamint
az el6z6 miiszak alatt tortént minden fontos eseményt. Atvétel utdn slirgdsségi sorrendben
elsddlegesen az el6z6 miiszakrol elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazas, annak kapcsan a fekvohelyek rendbetétele. A munkamenet sordn ellenérizni kell
az agynemil tisztasdgat is, €s azokat sziiks€g szerint ki kell cserélni. A fentjard, testi
tisztasdgukra vigydzni tudé gondozottakndl az 4gynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a
nappalos miszakban. Agyazdssal egyidejiileg ellenérizni kell a fentjaré ellatottak alvé
felszereléseit, s azok cseréjér6l a nappalos miszakban sziikség szerint, de legkésdbb 2
hetenként az 4gynemtcserével egyiitt gondoskodni kell.

- Az ellatottak személyi higiénidjaért a gondoz¢ felelds, €s amennyiben az ellatott segitséget
igényel, koteles 6t megfiirdetni.

Az ellatottak heti rendszeres fiirdetése a hét legalkalmasabb napjan torténik, fiirdetési
beosztds alapjan. A gondozé személyzet koteles a ruha cseréjérol gondoskodni.

- Az elszennyezddott ruha mosdsét, €s az ehhez megfeleld segitségnyujtast biztositani kell.

- A gondozottak reggeliztetése, gyogyszereik adagoldsa 7 orat6l 8 oOrdig torténjen meg,
cukorbetegek esetében déleldtt 10 Srakor pedig a tizéraiztatds. Akinél sziikséges, a gondozénd
feladata az ennival6 szobdba tdlaldsa, illetve sziikség szerint az ellatott etetése is.

- A fekvobetegek elldtdsa folyamatos.

- Az intézmény rendbetétele, megfeleld tisztasaga, az ebédlo €s a tdlald helyiség rendbetétele
a nappalos miiszak feladata.

- 12 6rétdl torténjen meg az ebédeltetés, a gyogyszerek adagoldsa, majd a szennyes edények
mosogatdsa — tdlald, ebédlo rendbetétele- a kozegészségiigyi eléirdsoknak megfelelden.
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- Délutdan segitséget nynjt a mentdlhigiénés munkatdrsnak a szervezett foglalkoztatés
eredményes megvaldsitdsdhoz.

- 15 érakor a diétés ellatottak uzsonnaztatdsa torténjen meg.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérol, a lakdknak biztositja kulturélt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztasat 16.30 6ratél 17.30 6réig.

- Felkésziilés a miliszak 4taddsara, az dtadékonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd a
nappalos muszakban torténd események széban €s frasban valé dtadésa.

Az éjszakas miiszak munkarendje 18-06 6raig:

- Az éjszakds miiszak 4tadéds-dtvétellel kezdddik a nappalos miiszaknak megfeleléen. Atvétel

utdn siirgdsségi sorrendben elsOdlegesen az el6z0 miiszakrél elmaradt feladatokat kell

elvégezni.

- Atadds utdn a gondozénd biztositja a gondozottak részére az esti elfoglaltsagot (TV,

radio...)

- Vacsora utdn a szennyes edények mosogatdsa — tdlald, ebédld rendbetétele- a

kozegészségiigyi eloirdsoknak megfelelden, illetve az ebédlot el6késziti a reggelihez.

- A gondoz6néi feladata az esti dgyazds, szilikség szerint segitségnyujtds a levetkdzésben, esti

tisztalkodasban, illetve a lefekvésben.

- Feladata a fiirdetési rendben ekkora eldirt elldtottak megfiirdetése, illetve segitségnyujtds a

fiirdésiikben.

- Ellendrzi, illetve adagolja ez esti, lefekvés eldtti gydgyszereket.

- Sziikség szerint, illetve €jszakai muszakonként legaldbb harom alkalommal a lakészobdkban

fekv6 gondozottakat korbe kell jarni. Az esedékes vagy sziikséges feladatokat el kell l4tni.

— Feladata a nappalos miiszak alatt kimosott, illetve megszdradt ruhanemiik, d4gynemt, stb
vasalasa.

- Reggel 4.30 6ratdl kezdodoen a fekvo elldtottak tisztdzdsa, illetve a fentjard lakok reggeli

tisztdlkodasdnak eldsegitése a feladata.

- Felkésziilés a miiszak 4taddsdra, az dtadékdnyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd

az éjszakas muszakban tort€nd események széban €s frasban valé dtadésa.

A fentieken tul végzi mindazon feladatokat, amelyeket felettese a hatdskorébe utal, vagy
megbizza

Adminisztrativ_feladatai: A gondozottakrdl elkésziti €s folyamatosan vezeti a sziikséges
mentélhigiénés gondozési dokumentacidt. Részt vesz az elldtottakrdl késziilt gondozasi tervek
elkészitésében, az elldtott bekoltdzését kovetd 30 napon beliil, évente, vagy sziikség szerinti a
gondozasi tervek fellilvizsgdlatdban. Rendkiviili eseményekrdl jegyzOkonyvet készit, sziikség
szerint leltért készit.

Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovdbbképzéseken, programokon, lakégyiilésen.
Kapcsolatot tart vezetdvel, orvossal, gondozéndkkel, csalddgondozdkkal, a gondozottak
hozzéatartozdival, kérhdzzal és mas szocidlis intézményekkel.

Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozasi tevékenység korszerisitésére, szabdalyzatok
mddositdsdra. Intézmény szakmai munkdjanak hatékonysdgét, gazdasdgossdgat javité j
szervezési modszerek, technikdk bevezetésére.

Ondlléan donthet: Siirgds esetekben a sajat vagy maésok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozédsardl, 1atogato kitiltdsardl.

Tavolléte esetén helyettesiti a nappali ellatds terdpids munkatdrsat.
Felel6ssége, kotelessége:
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Feleldsséggel tartozik:

- munkdjdnak magas szinvonalon torténd ellataséért.

- az Alapszolgaltatdsi Kozpont 4ltal vezetett €s hasznalt dokumenticidk el6irds szerinti
vezetéséért, az iratkezelési szabdlyzat betartasaért

- a leltdri eszkozok gondos kezeléséért, allagmegdvasaért

- sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozds egészségligyi orvosi vizsgalaton vald
megjelenéséért

- koteles részt venni munka-, baleseti-, €s tizvédelmi oktatdson

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munkdja sordn tudomésdéra jutott informdacidk szolgélati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintli szabédlyok betartdséért, a munkafegyelem megOrzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tandsitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Kotelességgel tartozik:

Mindenkor kételes betartani miikodési teriiletén az Etikai Kdédex szabdlyait. Titoktartdsi
kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra, informéciéra, mely a
munkavégzés sordn tudomdsara jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a
jogszabdly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

Tevékenységével koteles emberi, tdrsadalmi értékeket kozvetiteni, magatartdsdval példat
mutatni.

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, gondolatait, ismereteit
kicserélni munkatarsaival.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkdra képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- Elldtottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilonosen tartdsi,
oroklési, életjdradéki szerzodést nem kothet. Az elldtottdl, illetve hozzdtartozditol pénzt,
kolcsont nem kérhet, ajandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyiijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzdtartozdja [a Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtdsban részesiilé személlyel tartdsi,
életjaradéki és oroklési szerzddést az elldtds idotartama alatt — illetve annak megsziinésétél
szdmitott egy évig — nem kothet.

- Kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakori leirds az aldirds napjan l€p hatdlyba és visszavondsig érvényes, ezzel egy id6ben
az el6z6 munkakori leirds visszavonasra kertil.

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, megértettem, €s elfogadom.

Ocsod,

Munkaltatd Munkavallal6
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Id6sek Otthonédban
Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kdzpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: ‘gondozé
Munkavallalé végzettsége:
Munkavégzés helye: Téth J6zsef Alapszolgaltatdsi Kozpont
Id6sek Otthona
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Munkaideje: havi 174 éra, folyamatos munkarendben
/nappalos miiszak 06.00-18.00
€jszakds miszak 18.00-06.00 /
Munkaltatéi jogokat gyakorlo: az intézmény vezetdje
Helyettesités rendje: helyettesitését belsd helyettesitéssel kell ellatni,
hosszabb tavollét esetén kiilso helyettest kell
alkalmazni
Feladatai:

A Téth Jozsef Alapszolgéltatasi Kozpont vezetdje szakmai irdnyitasdval dolgozik, munkdja a
tobbszorosen mddositott a szocidlis igazgatdsrdl a szocidlis ellatdsrél szolo 1993.évi III
torvény, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis int€zmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az Onkormdnyzat helyi
rendeleteiben €s az intézmény SZMSZ-ben €s Szakmai Programban megfogalmazott
feladatokra épiil.

Munkdjét a szocidlis igazgatdssal dsszhangban, annak munkdjat segitve, az elldtottak érdekeit
képviselve végzi.

Az Idosek Otthonaban szocidlis gondozéi feladat ellatasa esetén a munkakorébe tartozo
feladatok:

- Az Idések Otthona dolgozéinak munkamenete folyamatos, a gondozottak elldtdsa dllandé.
Ebbdl kovetkezik, hogy a gondozd személyzet a gondozas kdzvetlen feladatait folyamatosan,
két mlszakban latja el.

- A miszakos gondoz6k havi 174 6rat kotelesek dolgozni, a Téth Jézsef Alapszolgéltatasi
Ko6zpont vezetdje éltal elkészitett beosztas szerint.

- Ennek keretében figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitdsat,
betegségtiinetek  kialakulasat, tapasztalatait feljegyzi, minden jelentds eseményrol,
tapasztalatrél beszdmol a vezetdnek, orvosnak.

- Feljegyzi: - a latogatdk érkezését és tdvozdsat
- agondozottak napirendjét, foglalkozdson val6 részvételét
- a gondozottak eltdvozasat €s visszaérkezését
- abeteg allapotét, az orvos utasitdsait
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- Ellendrzési feladatai: Ellendrzi a lakészobak €s kozosségi helyiségek tisztasagat és rendjét.
Orvosi €s gydgydszati segédeszkdzOk miuszaki 4allapotat, tisztasdgit / sziikség szerint
intézkedik /.

- Adminisztrativ feladatai:. A gondozottakrél elkésziti €s folyamatosan vezeti a sziikséges
egészségligyi, dpoldsi, gondozési dokumentaciét. Gondozési tervet az ellétottal, illetve a tobbi
gondozéval és a mentédlhigiénés feladatokat elldtd6 munkatdrssal, valamint az
intézményvezetével kozosen késziti el, az ellatott bekoltdzését kovetd 30 napon beliil, €s
évente, vagy sziikség szerint fellilvizsgdlja. Folyamatosan vezeti az dtadé konyvet, illetve a
HACCP el6irds szerinti dokumentécit. Rendkiviili eseményekrol jegyzOkonyvet készit,
sziikség szerint leltart készit.

- Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovédbbképzéseken, programokon, lakdgytlésen.
Kapcsolatot tart vezetdvel, orvossal, mentéalhigiénés feladatokat ellatd munkatdrssal, a
gondozottak hozzatartozdival, kérhdzzal €s mds szocidlis intézményekkel.

- Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozdsi tevékenység korszertisitésére, szabdlyzatok
modositdsdra. Intézmény szakmai munkdjdnak hatékonysdgat, gazdasdgossdgit javitd (j
szervezési mdédszerek, technikik bevezetésére.

- Onélléan donthet: Stirgds esetekben a sajdt vagy mésok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korldtozdsardl, latogaté kitiltasarol.

- A nappalos miiszak munkarendje 6- 18 6rdig:

- A miszak 4atadds-atvétellel kezdodik. Illyenkor meg kell beszélni az el6z6 miiszakban
esedékes feladatok elldtdsat, a miiszak jelent6sebb torténéseit. A megbeszélésen til az
dtadékonyvben ifrdsban kell rdgziteni az el6z6 muszakban el nem latott feladatokat, valamint
az el6zé miszak alatt tortént minden fontos eseményt. Atvétel utan siirgdsségi sorrendben
els6dlegesen az el6z6 miszakrél elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazas, annak kapcsén a fekv6helyek rendbetétele. A munkamenet soran ellenérizni kell
az agynemli tisztasdgat is, és azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fentjdrd, testi
tisztasdgukra vigydzni tudd gondozottaknél az dgynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a
nappalos miiszakban. Agyazdssal egyidejiileg ellendrizni kell a fentjaré elldtottak alvé
felszereléseit, s azok cseréjérél a nappalos miiszakban sziikség szerint, de legkés6bb 2
hetenként az 4gynemiicserével egyiitt gondoskodni kell.

- Az ellatottak személyi higiénidjaért a gondozo felelds, €s amennyiben az elldtott segitséget
igényel, koteles 6t megfiirdetni.

Az ellatottak heti rendszeres fiirdetése a hét legalkalmasabb napjan torténik, fiirdetési
beosztds alapjan. A gondoz6 személyzet kételes a ruha cseréjérdl gondoskodni.

- Az elszennyezddott ruha mosését, €s az ehhez megfelelo segitségnyjtést biztositani kell.

- A gondozottak reggeliztetése, gyodgyszereik adagoldsa 7 orat6l 8 oraig torténjen meg,
cukorbetegek esetében déleldtt 10 6rakor pedig a tizéraiztatds. Akinél sziikséges, a gondoz6nd
feladata az ennival6 szobdba tdlalésa, illetve sziikség szerint az ellatott etetése is.

- A fekvibetegek elldtdsa folyamatos.

- Az intézmény rendbetétele, megfeleld tisztasdga, az ebédlo és a tdlald helyiség rendbetétele
a nappalos miiszak feladata.

- 12 o6ratdl torténjen meg az ebédeltetés, a gydgyszerek adagoldsa, majd a szennyes edények
mosogatdsa — tdlald, ebédlo rendbetétele- a kdozegészségiigyi eléirdsoknak megfelelden.

- Délutdn segitséget nyujt a mentilhigiénés feladatokat ellité munkatdrsnak a szervezett
foglalkoztatés eredményes megvaldsitasdhoz.
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- 15 drakor a diéts elldtottak uzsonndztatdsa torténjen meg.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérol, a lakdknak biztositja kulturdlt koriilmények kdzott a
vacsora elfogyasztdsat 16.30 ératdl 17.30 6réig.

- Felkésziilés a miiszak atadéséra, az dtadokonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd a
nappalos miiszakban torténé események széban €s irdsban valé dtadésa.

Az éjszakds muszak munkarendje 18-06 Srdig:

- Az éjszakéds miiszak atadéds-dtvétellel kezdddik a nappalos miiszaknak megfelelden. Atvétel
utdn siirgdsségi sorrendben elsédlegesen az el6z0 miiszakrél elmaradt feladatokat kell
elvégezni.

- Atadds utin a gondozénd biztositja a gondozottak részére az esti elfoglaltsagot (TV,
radio...)

- Vacsora utdn a szennyes edények mosogatdsa — tdlald, ebédld rendbetétele- a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden, illetve az ebédlot elOkésziti a reggelihez.

- A gondozo6nd feladata az esti dgyazds, sziikség szerint segitségnyujtds a levetkdzésben, esti
tisztdlkoddsban, illetve a lefekvésben.

- Feladata a fiirdetési rendben ekkora eldirt ellatottak megfiirdetése, illetve segitségnyujtds a
fiirdésiikben.

- Ellendrzi, illetve adagolja ez esti, lefekvés elotti gyogyszereket.

- Sziikség szerint, illetve éjszakai miliszakonként legaldbb harom alkalommal a lakészobakban
fekv6 gondozottakat korbe kell jarni. Az esedékes vagy sziikséges feladatokat el kell l4tni.

- Feladata a nappalos miiszak alatt kimosott, illetve megszaradt ruhanemik, d4gynemi, stb
vasaldsa.

- Reggel 4.30 6rétdl kezdddden a fekvd elldtottak tisztdzasa, illetve a fentjard lakok reggeli
tisztdlkoddsdnak elésegitése a feladata.

- Felkésziilés a miiszak dtaddsdra, az atad6konyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd
az éjszakas miszakban torténd események széban €s ifrasban val6 dtadésa.

A fentieken tdl végzi mindazon feladatokat, amelyeket felettese a hatdskorébe utal, vagy
megbizza

Hataskore, jogkore:

- Munkdjdhoz sziikséges informécidk birtokdba keriiljenek.

— Személyi -targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolydsold
javaslatot tehet.

Felelossége, kotelessége:

Felelosséggel tartozik:

- munkéjénak magas szinvonalon torténd ellataséért.

- a Téth Jézsef Alapszolgéltatdsi Kozpont 4ltal vezetett és haszndlt dokumentécidk el6irds
szerinti vezetéséért, az iratkezelési szabdlyzat betartdsaért

- a leltdri eszk6zok gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért

- sajit egészségének megdvasdért, a foglalkozds egészségligyi orvosi vizsgélaton vald
megjelenéséért

- koteles részt venni munka-, baleseti-, €s tizvédelmi oktatason

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munk4ja sordn tudomdsara jutott informécidk szolgélati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintll szabdlyok betartdséért, a munkafegyelem megérzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tanusitdsaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
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Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani miikodési teriiletén az Etikai Kédex szabdlyait. Titoktartdsi
kotelezettség koti minden olyan mitkddési €s személyi adatra, informdcidra, mely a
munkavégzés sordn tudomdsdra jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a
jogszabdly adatkdzlési kotelezettséget ir eld.

Tevékenységével koteles emberi, tarsadalmi értékeket kozvetiteni, magatartdsdval példat
mutatni.

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, gondolatait, ismereteit
kicserélni munkatarsaival.

Koteles az el6irt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldtottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilondsen nem kothet
tartdsi, oroklési, életjdradéki szerzddést, az elldtottdl illetve hozzdtartozoitol pénzt, kolcsont
nem kérhet, ajandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyijto intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzdtartozoja [a Polgdri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtdasban részesiilo személlyel tartdsi,
életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatds idotartama alatt — illetve annak megsziinésétdl
szdmitott egy évig — nem kothet.

- Kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezheto

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakori leirds az alairds napjan lép hatdlyba €s visszavonasig érvényes, ezzel egy id6ben

az el6z6 munkakori leirds visszavondsra kerdil.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem, €s elfogadom.

Ocsod,

Munkaltatd Munkavallalé

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Takarito

Munkavaillal6 neve:
Munkahely neve, cime: Toth J6zsef Alapszolgéltatdsi Kézpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.

Foglalkozas médja: kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: takariténo

Munkavallal6 végzettsége:

Munkavégzés helye: Téth J6zsef Alapszolgéltatdsi Kdzpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.

Munkaideje: heti 40 6ra

/naponta 07.00-15.00 6réig/

illetve havi 174 6ra folyamatos munkarendben
/ nappali miszak 06-18 /
/ éjszakds miiszak 18-06/

Munkaltatdi jogokat gyakorlo: az intézmény vezetdje

Helyettesités rendje: helyettesitését bels6 helyettesitéssel kell ell4tni,
feladat 0sszevondssal, illetve az egyes szolgaltatasi
formdk kozotti atjarhatésag alkalmazasaval, hosszabb
tavollét esetén kiils6 helyettest kell alkalmazni

Feladatai:

A Téth Jézsef Alapszolgaltatdsi Kdzpont vezetdje irdnyitdsaval dolgozik, munkdja a tobbszorosen
médositott a szocidlis igazgatdsrél a szocidlis ellatasrdl szolé 1993.évi IIL. torvény, a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szél6
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az dnkormdnyzat helyi rendeleteiben €s az int€ézmény SZMSZ-ben és
Szakmai Programban megfogalmazott feladatokra épiil.

Munk4jit a szocidlis igazgatdssal Osszhangban, annak munkdjit segitve, az ellatottak érdekeit
képviselve végzi.

Feladata:

Az intézmény teriiletén 1év0 valamennyi helyiségnek tisztdn tartdsa, fertOtlenitése.

Koteles betartani a kozegészségiigyi szabdlyokat.

Napi feladatai a helységek portalanitasa és feltorlése, fertdtlenitése /hypo felhaszndldsival.

A nyilaszarék rendszeres tisztitdsa, valamint a vizes helyiségek rendbetétele.

Az épiilethez tartozd jdrda tiszténtartdsa, téli idoszakban a baleset elkeriilés végett homok, s6
felhasznalasa.

A kert rendbetétele.

Sziikség szerint - az intézményvezeto dltal készitett beosztds alapjdin — az idések otthondban a
miiszakos gondozo mellett mdsodik gondozoként, a miiszakos gondozo munkdjdt kiegészitve, segitve
dolgozik. Ebben az esetben munkdja:

A délutidnos muiiszak munkarendje 10- 18 oraig:
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- Délutdan segitséget nyujt a mentdlhigiénés feladatokat elldtd munkatdrsnak a szervezett
foglalkoztatds eredményes megvaldsitdsdhoz.

- 15 6rakor a diétds elldtottak uzsonnaztatasahoz nyujt segitséget.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérol, a lakdknak biztositja kulturdlt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztdsat 16.30 6ratél 17.30 6rdig, majd a szennyes edények mosogatdsa — talald, ebédlo
rendbetétele- a kozegészségiigyi el6irdsoknak megfelelden.

- Az elszennyez6dott ruha mosésat, €s az ehhez megfeleld segitségnyujtast biztositani kell. A tiszta
ruha vasalésat, illetve szétosztasat a segitd gondozo létja el.

- A fekvObetegek ellatdsdban a miiszakos gondozé munk4jat segiti.

Az éjszakds miiszak munkarendje 18-06 6raig:

- Az éjszakds miiszak 4tads-atvétellel kezdddik a nappalos miiszaknak megfeleléen. Atvétel utdn
siirgdsségi sorrendben elsddlegesen az el6z6 miiszakrdl elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazés, annak kapcsan a fekvéhelyek rendbetétele. A munkamenet sordn ellendrizni kell az
dgynemi tisztasagat is, é€s azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fennjaré, testi tisztasdgukra
vigyazni tuddé gondozottakndl az d4gynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a nappalos miiszakban.
Agyazissal egyidejiileg ellenérizni kell a fennjaré elldtottak alvé felszereléseit, s azok cseréjérol
sziikség szerint, de legkés6bb 2 hetenként gondoskodni kell. A gondozd és a segitd feladata az esti
agyazds, sziikség szerint segitségnyuijtas a levetk6zésben, esti tisztdlkodasban, illetve a lefekvésben.

- Sziikség szerint, illetve éjszakai miiszakonként legaldbb harom alkalommal a lakészobdkban fekvd
gondozottakat korbe kell jarni. Az esedékes vagy sziikséges feladatokat el kell latni.

—Feladata a nappalos miiszak alatt kimosott, illetve megszaradt ruhanemiik, 4gynemi, stb vasalasa.

- Reggel 4.30 6rat6l kezdddoen a fekvO elldtottak tisztdzdsa, illetve a fennjard lakok reggeli
tisztalkodasédnak elosegitése a feladata.

A fentieken tdl végzi mindazon feladatokat, amelyeket felettese a hataskorébe utal, vagy megbizza.

Adminisztracios feladatai:

- Abelso eldirdsoknak megfelelden vezeti a jelenléti ivet. Betegsége esetén tdvolmaradasat legkésObb
munkakezdésének idejére koteles jelenteni felettesének.

Hataskore, jogkore:

- Munkéjdhoz  sziikséges informdaciék  birtokdba
keriiljenek.

= Személyi -targyi feltételek, szakmai munka szinvonalét
pozitiv irdnyba befoly4sold javaslatot tehet.

Felelossége, kotelessége:
Feleldsséggel tartozik:

- munkdjanak magas szinvonalon torté€no ellataséaért.

- a Téth Jézsef Alapszolgaltatasi Kozpont altal vezetett €s hasznalt dokumentacidk el6irds
szerinti vezetéséért

- a leltari eszk6zok gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért
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- sajat egészségének megdvasaért, a foglalkozds egészségligyi orvosi vizsgdlaton vald
megjelenéséért

- koteles részt venni munka-, baleseti-, és tlizvédelmi oktatason

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munkdja sordn tudomadsara jutott informdcidk szolgélati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintll szabdlyok betartdsdért, a munkafegyelem megdrzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartés tandsitaséért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani mitkodési teriiletén az Etikai Kédex szabdlyait. Titoktartdsi kotelezettség
k6ti minden olyan miikodési €s személyi adatra, informéacioéra, mely a munkavégzés sordn tudomdséra
jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a jogszabdly adatkozlési kotelezettséget ir elo.

Tevékenységével koteles emberi, tarsadalmi értékeket kozvetiteni, magatartdsdval példat mutatni.

Az eredményes szakmai munka érdekében koteles tapasztalatait, gondolatait, ismereteit kicserélni
munkatdrsaival.

Koteles az eloirt helyen é€s idoben munkdra képes dllapotban megjelenni €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldtottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilondsen nem kothet tartdsi,
oroklési, életjdradéki szerzodést, az elldtottdl illetve hozzdtartozoitdl pénzt, kélcsont nen kérhet,
ajandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyijto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzdtartozoja [a Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtdsban részesiilé személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési
szerzodést az elldtds id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig — nem kothet.
- Kivételes esetben rendkiviili munkaidbben torténd munkavégzésre is kotelezhetd

- Koételes a szolgdlati utat betartani.

A munkakori leirds az aléirds napjan 1ép hatdlyba €s visszavondsig érvényes, ezzel egy idében az
el6z6 munkakori leirds visszavonasra keriil. A munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem,
megértettem, és elfogadom.

Ocsod,

Munkiltatd Munkavillal6
A munkakori leirds egy példanyét atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé



