Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat
Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpontjanak
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat a Téth J6zsef Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatat az alabbiak szerint 4llapitja meg:

L

Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve: Téth J6zsef Alapszolgaltatdsi Kozpont
Az intézmény roviditett neve: T6th Jézsef AK
Székhelye: Ocsod, Hunyadi it 57.
Az intézmény alapitdsanak ideje: 2005. 07. 01.
Az intézmény alapit6 okiratdnak szdma, kelte: 400-2/2024.
Torzskonyvi azonositd szdma: 577335
Statisztikai szdmjele: 15577331-8730-322-16
Az intézményben székhelyen miikodik: Id6sek Otthona

Hazi segitségnyjtas
Szocialis étkeztetés

2. Székhelyen kiviil miikdd6 ellatottak szamadra nyitva allé helyiség
Ocsod, Kossuth tér 1.
- Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat

3.Székhelyen kiviil miikddd Telephely:
Ocsod, Bacsé Béla tit 4.
Idéskordak nappali ellatdsa

4. Miikodési teriilete: Ocsod Nagykozség kozigazgatasi teriilete

5. Besoroldsa - elldtdsi forma szerint: alapszolgéltatast, 4poldst-gondozast, csalad €s gyermekjélét
alapszolgéltatast nyujt6 intézmény
- tipus szerint: szocialis étkeztetés, hazi segitségnyijtds,idéskoriak nappali
ellatdsa ( idOsek klubja), idések otthona, csalad €s
gyermekjoléti szolgalat

5. Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyit6 szervének neve, székhelye:

Ocsod Nagykozségi Onkorményzat
5451 Ocsdd, Kossuth tér 1.

6. Az intézmény szdmlaszdma, dltaldnos forgalmi add alanyisiga:
Az intézmény szdmlaszdma: 69800061-11020095

Az intézmény az 4ltaldnos forgalmi adé alanya, adészdma: 15577331-2-16



Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpontjanak
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata
(hatdlyos: 2024 februdr...)

7. Tipus szerinti besorolésa:

Feladatellatasahoz kapcsolddé funkcidja szerint: dnalléan mikodo koltségvetési szerv — miiszaki,
gondnoki feladatai elldtdsdra kijelolt szerv az Ocsodi Kozséggondnoksag €s Konyvtar, pénziigyi
feladata munkamegosztdsi megdllapodds alapjén az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal létja el.

8. Az intézmény jogéllasa:

Az intézmény 0ndllé jogi személy, élén felelds vezetoként int€zményvezeto 4ll. Az intézményvezetot
a Képviselotestiilet nevezi ki hatdrozott idére. A magasabb vezetd kinevezésének rendjére a
kozalkalmazottak jogédllasardl sz616 1992.évi XXXIII. torvény, €s a torvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtdsara kiadott 257/2000. /XI1.26./
Korm. rendelet, tovdbbé a személyes gondoskoddst nytijté szociélis intézmények szakmai feladatairdl
és mukodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet rendelkezései az irdnyadok.

9. Adatszolgaltatasok formai:

- jelentés a szocidlis szolgaltatasokrol
- kdzponti igénybe vevoi nyilvantartés

10. Az intézmény miikodését meghatdrozd dokumentum az SZMSZ, valamint a kapcsolodd, a
miitkodést €s a szakmai munka vitelét segito kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok, hazirendek.

IL
Az intézmény feladata

1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény a szocidlis igazgatdsrdl €s szocidlis elldtdsokrdl szold 1993. évi IIIL tdrvény €s
végrehajtasi rendeletei, valamint a gyermekek védeimérol és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény és végrehajtdsi rendeletei, tovabbd a helyi dnkorményzat vonatkozé rendeletei alapjan
végzi:

- a szocidlisan raszorultak napi egyszeri meleg étellel vald ellatasat, hazi segitségnyujtast, a szocialis
és mentalis tdmogatésra szoruld, onmaguk ellatdsara részben képes személyek nappali ellatdsit,

- a gondozottak teljes kori elldtasat, dllandé feliigyeletét, gondozasat, dpolésat,

- a csalddsegités és gyermekjdléti szolgaltatast.

Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
873000 Idések fogyatékosok bentlakésos ellatdsa
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

102023 Idéskoriak, tartds bentlakdsos elldtdsa
102024 Demens betegek tartds bentlakdsos ellatdsa
102031 Id6ések nappali szocidlis ell4tdsa

104042 Csaléddsegités

107051 Szociélis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtés
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2. Az intézmény a feladatait
- 4pold gondoz6 otthonban székhelyen 21 férdhellyel,
- hazi segitségnyujtassal székhelyrol 24 {6 ellatdsdval
- szocidlis étkeztetéssel székhelyrol
- idések nappali elldtassal telephelyen 6 férOhellyel
latja el.

Ell4tja tovdbba telephelyrdl a csalddsegitd €s gyermekjoléti szolgaltatds feladatait.

3. Az intézmény feladat ellatasat szolgdlé vagyon:

az 6cs6di 1677 hrsz-t 1309 m? teriiletti Hunyadi it 57. szdm alatti ingatlan, az 6csodi 1664 hrsz-i
961 m? teriiletii Bacsé Béla ut 4. szdm alatti ingatlan, tovdbbd az intézmény feladat elldtasahoz
sziikséges — az analitikus nyilvéntartdsok szerinti — a To6th Jézsef Alapszolgéltatdsi Kozpont
rendelkezése alatt 4116 alléeszkoz és ingdvagyon.

A vagyon feletti rendelkezési jog tartalmat és mértékét az Onkorményzat vagyondrél sz6lé
onkormdnyzati rendelet hatdrozza meg.

Miikodésének forrdsa az intézmény sajat bevétele, a koltségvetési tdmogatds, amelyekrdl az éves
koltségvetés rendelkezik.

III.

A miikodés rendje

1. Id6sek nappali ellatasa (Idések Klubja)
Telephelyen 6 féréhellyel €s heti 5 napos elldtdssal, naponta 8 6rdtdl 16 6rdig miikodik.

Az id6sek nappali elldtdsa biztositja a gondozottak fizikai ellatdsat, kulturdlis igényeinek kielégitését,
érdekképviseletét, tovabbd hetente egészségiigyi ellatast, amelynek korébe tartozik a felvildgositd
el6addsok szervezése, tandcsadés az egészséges életmédhoz, valamint a mentdlis gondozas.

Az iddsek nappali elldtdsa a szocidlis €s mentélis tdmogatasra szoruld, 6Snmaguk elldtdsara részben
képes idoskortiak napkozbeni ellatdséat szolgalja. Felvehet6 az a 18. életévét betoltdtt személy is, aki
egészségi allapotéra tekintettel szocidlis €s mentalis tAmogatdsra szorul.

2. Hazi segitségnyiijtas
Székhelyrdl heti 5 napos ellatést biztosit, 24 f6 ellatasaval.

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgdltatast igénybe vevd személy sajéat lakokornyezetében kell
biztositani az ©ndllé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges elldtdst. A hazi segitségnyujtds
keretében szocidlis segitést vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magédba foglald - személyi
gondozdst kell nyujtani.

Szocidlis segités keretében biztositani kell
a) a lakékornyezeti higiénia megtartdsdban vald kézremitkodeést,
b) a hdztartasi tevékenységben vald kdzremitkodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében €s a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban
torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
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Személyi gondozdas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitdsat €s fenntartasat,
b) a gondozdsi és 4polasi feladatok elvégzését,

c) a szocidlis segitésben meghatarozott feladatokat.

3.Szocidlis Etkeztetés
Székhelyrdl heti 5 napos elldtassal miikodik.

A szocialisan rdszorultaknak legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetést biztosit. Azok vehetik igénybe,
akik ©6nmaguk, illetve eltartottjaik szdmdra ezt tartdsan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek
biztositani.

4. Iddsek otthona
Székhelyen 6nallo szervezeti egységként 21 férbhellyel és folyamatos nyitva tartassal mikodik.

Az id6sek otthona biztositja a bentlakoék fizikai €s egészségligyi ellatdsat, mentdlis és egészségiigyi
gondozésat €s a megfelel életteret. Az idések otthondban a gondozason feliil, a jogszabélyban el6irt
esetekben, az int€zmény, a sajat koltségvetésének terhére biztositja a gydgyszerellatast és a megfeleld
ruhzatot.

5. Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
A Csalad- és Gyermekjoléti szolgdlat iroddjdnak ligyfélfogaddsi ideje: hétf6, kedd, szerda és

csiitortoki munkanapokon 9-12 6ra. Az ligyfélfogaddsi idot, valamint a telefonos elérhetdséget az
irodanal a lakossdg részére lathaté helyen kell elhelyezni.

A csalddsegité szolgdltatds személyes szocidlis szolgaltatds nyijtdsa, amely a szocidlis munka
eszkozeinek és moddszereinek felhaszndldsdval hozzdjarul az egyének, a csalddok, valamint a
kiilonboz6 kozdsségi csoportok jolétéhez €s fejlddéséhez, tovabba a szocialis kdrnyezetiikhoz vald
alkalmazkoddshoz.

A gyermekjoléti szolgaltatds a gyermek érdekeit védo specidlis személyes szocidlis szolgdltatas,
amely a szocidlis munka mddszereinek és eszkozeinek felhasznaldsaval szolgdlja a gyermek testi s
lelki egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, illetve a csalddjabél kiemelt gyermek
visszahelyezését.
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A TII. fejezet 1-4. pontja alatti ellatdsi formdk igénybevételének elbirdldsdra és a téritési dij
megéllapitdsdra a kiilon jogszabdlyokban foglaltak az irdnyaddk.

IV.
Az intézmény szervezeti felépitése
I. Az intézmény vezetése
Intézményvezetd
- A kiilon jogszabalyok alapjan a Fenntarté nevezi ki.

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelos az intézmény jogszabaly szerinti miik6déséért,
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a feladatok zavartalan ellatdsaért, a tevékenység szakszertiségéért. Ellatja az intézmény képviseletét.

- Irdnyitja, szervezi, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény munkdjit, az dpolési, gondozdsi,
rehabilitdcids é€s szocidlis munkat, a gondozasi egységek kozotti kapcsolatokat és munkamegosztast,
a hdzirend betartdsat, vezeti az intézmény szakmai egységeit.

- Irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az intézmény dolgozdinak munkdjét, elkésziti a munkakori
leirdsokat, az idGsek otthona dolgozéinak heti, havi munkabeosztasat.

- Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja.

- Felelds az intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos feladatokért, az elégondozasért, valamint az
ellatottak érdekvédelméért, szervezi tovabba, illetve kozremlikodik a temetések lebonyolitdsdban.

- Részt vesz az éves koltségvetési terv elokészitésében €s részt vesz az intézmény koltségvetésének
végrehajtasaban. Felel0sségvallaldsa rendjére az Ocsddi Kozséggondnoksdg €s Konyvtar Szervezeti
és Miikodési Szabélyzata az irdnyadd.

- Elkésziti a feladatkorébe tartozd szabdlyzatokat, igy kiilondsen a szervezeti és mulkodési
szabdlyzatot, a szakmai programot, az intézmény hézirendjét, az iratkezelési szabdlyzatot. Felelds a
gazddlkodds, vagyonvédelem, tiizvédelem €és munkavédelem szabdlyainak, szabdlyzatainak
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betartdsaért s betartatasaért.

- Elkésziti az éves ellenOrzési tervet, amely tartalmazza az ellenérzés teriileteit, médszerét €s
ttemezését. A tervet a dolgozokkal ismerteti. Az ellen6rz0 munka tapasztalatait évente egyszer
értékelni kell

- Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, a haziorvossal, a Polgdrmesteri Hivatallal, az Ocsodi
Kozséggondnoksdg és Konyvtdrral a gondozottakkal €s hozzdtartozdikkal, a JNSZ Virmegyei
Kormdényhivatal Szocialis és Gydmiigyi Osztallyal, INSZ Megyei Kormdnyhivatal Mezdturi Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztdly szervezetével, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, sziikség
szerint az egyhdzak képviseldivel, a tarsadalmi és tdmegszervezetekkel.

- Helyettesitését a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlat munkakori leirdsdban meghatdrozott
munkatdrsa l4tja el.

1. A szervezeti egységek munkakorei

a/ Etkeztetés
Asszisztens /szocidlis segités €s mentdlhigiénés feladatok osztott munkakorben/
- Feladatait az intézményvezetd, irdnyitasaval latja el.

- Etkeztetésre vonatkozéan kozremiikodik a felvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsdban, vezeti az
eléirt nyilvantartdsokat.

- Sziikség szerint részt vesz az étel hazhoz széllitasaban.

- Koézremikddik a felvétellel, elégondozéssal kapcsolatos feladatok elldtdsdban, a gondozési tervek
elkészitésében.

Ellatja az tigyviteli feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a munkakori leirdsban a hatdskorébe
utal.

Tavollét esetén a nappali ellatds terdpids munkatédrs helyettesiti, tartés tdvollét esetén kiilsd
helyettesitést kell alkalmazni.
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b/ Hézi segitségnytijtds
Gondoz6

- Munkadjét az intézményvezetd, kozvetleniil a nappali elldtas terdpids munkatérs irdnyitja.

- Feladata a hazi segitségnyjtdsban, személyi gondozas és szocidlis segitésben részesiilok igény
szerinti ellatdsa, pld. bevésarlds, ebédkihordds a hdzi segitségnyijtdsban részesiilékhoz, mosas,
takaritds, orvoshoz kisérés, gydgyszerkivaltds, személyes higiénia biztositasa, egészségligyi 4llapot
figyelemmel kisérése.

Tavollét esetén elsddlegesen a belsd helyettesitést kell alkalmazni, feladat Gsszevonds, illetve az
egyes szolgéltatdsi formdk kozotti atjarhatésdg alkalmazdsdval, tartés tdvollét esetén kiilsé
helyettesitést kell alkalmazni.

c/ Csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds
Csaléddsegito
Feladatét az intézményvezetd, irdnyitdsdval végzi az aldbbiak szerint:

- csaladi, szocidlis fesziiltségek okainak feltdrdsa, megolddsi javaslatok készitése, segitségnyujtds,
életvezetési tandcsadds nyujtdsa,

- az egyének, csalddok kapcsolatkészségének javitdsa,

- egyéni, par- €s csalddterdpids tevékenység végzése, ennek megszervezése,

- krizishelyzetben segitd beavatkozais,

- hivatalos ligyek intézésének segitése,

- természetbeni, anyagi €s személyes tdmogatdsok kozvetitése,

- specidlis tdmogatd, Onsegitd csoportok szervezésének, mikodtetésének segitése,
- pszicholdgiai, jogi €s egyéb tandcsadds szervezése,

- egylittmiikodés mas intézményekkel, tdrsadalmi szervezetekkel, csoportokkal.

- a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének eldsegitése,
- szocidlis ellatdsokhoz, szolgéltatdsokhoz €s gyermekjoléti elladtdsokhoz torténd hozzédjutds segitése
- a gyermek veszélyeztetettsége megelézésének eldsegitése,

- a kialakult veszélyhelyzet megsziintetésének elésegitése,

- a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése.

- Ellatja a munkakori lefrasdban eléirt, intézményvezetd helyettesi feladatokat: alapelldtasok
ellenérzése, kozvetlen szakmai irdnyitasa, felvétellel, sziikség esetén elégondozdssal kapcsolatos
feladatok elldtdsa, az intézmény vezetdjének tavolléte esetén annak helyettesitése.

Tavollét esetén a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat csalddsegitd dolgozdi egymast helyettesitik.
d/ Nappali ellatas (Id6sek Klubja)

Asszisztens
- Feladatat az intézményvezeto irdnyitdsdval végzi, vezeti a rabizott adminisztraciot.

- Elvégzi a nappali elldtds felvétellel, eldgondozéssal kapcsolatos feladatainak ellatasat, elkésziti a
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gondozasi terveket
- Végzi a hazi segitségnyujtdst €s étkeztetést igénylok elldtasba vételével kapcsolatos feladatokat

- Az ellatottak egészségi allapotat figyelemmel kiséri, segiti gondozasukat és rehabiliticidjukat.

- Részt vesz a kulturdlis, egészségnevelési, szérakoztaté programok szervezésében €s
lebonyolitasaban.

Tévolléte esetén helyettesitését az asszisztens. a szocidlis segit€s €s mentalhigiénés feladatokat
ellatd dolgozd latja el, tartds tavollét esetén kiilsé helyettesitést kell alkalmazni.

e/ Idosek Otthona
Terapids munkatars /mentdlhigiénés feladatokat elldt6 munkatdrs osztott munkakorben/
- Feladatait kdzvetleniil az int€ézményvezetd irdnyitdsdval, az idosek otthondban latja el.

- Kozremukodik a felvétellel, elégondozassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a gondozési tervek
elkészitésében.

- Mentalhigiénés és foglalkoztatdsi tervet készit éves, havi és heti bontasban.
- Ellatottak részére egyéni €s csoportos foglalkoztatdsokat szervez.

- Figyelemmel kiséri a gondozottak szocidlis kapcsolatait, mentdlis helyzetét, kapcsolatot tart a
gondozottakkal, hozz4dtartozékkal.

- Végzi a rendezvények, kirdnduldsok szervezésével kapcsolatos feladatokat,
- Ellatja az egyéni €s csoportos foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat.
- Munkdja sordn kapcsolatot tart a gondozottakkal, hozzatartozékkal.

- Kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, a gondozottakkal és hozzatartozéikkal, az intézmény
orvosdval, a hdziorvossal, az egészségligyi intézményekkel, sziikség szerint az egyhazakkal.

Tévolléte esetén helyettesitését, a nappali elldtdst végzé munkatdrs, vagy a kijelolt apolé-gondozé
latja el, tartds tdvollét esetén kiils6 helyettesitést kell alkalmazni.

Gondoz6 és Apol
- Feladatait kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval latja el.

- Kdzremiikddik az idosek otthondban az egyénre szabott tervek — dpolasi, gondozasi, rehabilitacids,
fejlesztési — elkészitésében, felelds a gydgyszerrendelési feladatokért, az egészségligyi ellatdsért.

- Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat.

- A gondozottak egészségi dllapotét folyamatosan figyelemmel kiséri, dllapotvaltozas esetén azonnali
intézkedést kezdeményez, ellatja az egészségiigyi dpoldsi feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak étkezését, a diétdk betartdsat, az élelmiszerek taroldsat.

- Feladata a higiénés rendszabalyok betartdsa, a gondozasi lapok és egyéb szakmai dokumentdcié
pontos vezetése, a munkafegyelem betartésa.

- Az intézmény orvosdnak irdnyitasdval és utasitdsai alapjan ellatja az dpolési feladatokat.

- Ellatja az ligyviteli feladatokat, amelyeket az intézményvezeté a munkakari leirdsban a hatdskorébe
utal.

- Kapcsolatot tart az int€ézményvezetdvel, a gondozottakkal €s hozzdtartozoéikkal, az intézmény
orvoséval, a haziorvossal, az egészségiigyi intézményekkel, €s més int€ézményekkel.
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Toéth Jozsef Alapszolgéltatasi Kézpontjanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(hatdlyos: 2024.februdr...)

Tévollét esetén a helyettesitést az dlland6 helyettes gondozd, vagy mésik gondozé ldtja el.

Az intézmény feladatainak elldtasat tdvollévoé dolgozok esetén elsdsorban belsé helyettesitéssel
feladat 4tcsoportositdssal kell megoldani, amennyiben nem lehetséges kiilsé helyettesrél kell
gondoskodni.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetbje ltal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évd
szabdlyok a kinevezési okményban, vagy munkaszerzédésben, a munkakori leirdsokban foglaltak
szerint torténik. A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhat6 pontossdggal és szakértelemmel végezni a hivatali titkot megtartani.

f/ Intézményi orvos /nem foallasi/

- Rendszeresen ellendrzi az intézmény lakéinak egészségligyi dllapotdt, végzi, illetve irdnyitja a
rehabilitdciot és az egészségiigyi gondozast.

- Biztositja az el6irt egészségiigyi dokumentacidk szakszerii vezetését.
- Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gydgyszerfelhasznalasat.
- Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét, diétds étkezését
Tévolléte esetén a helyettesitésrdl a helyettes orvos ttjan gondoskodik, illetve orvosi iigyelet vehet
igénybe.
V.

Z4aré rendelkezések

I. A szabdlyzat hatdlyba 1épésének napja 2024. februar .....

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete 113/2021.
/X11.9./ szdmu hatdrozatdval jévdhagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat.

2. A Szervezeti és Miuikddési Szabélyzat fiiggelékei:
- szakmai program és mellékletei
- hdzirendek
- munkakori leirdsok
- szervezeti dbra
- szabalyzatok jegyzéke

A szabdlyzatok karbantartdsarél az intézményvezetd gondoskodik.

Ocsod, 2024, februdr ...

Bozsikné Kovécs Hajnalka

intézményvezetd
Zaradék:
A T6th Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatat Ocsod Nagykozségi
Onkormanyzat Képvisel6testiilete ...../2024./...../ szdmu hatdrozatdval jévahagyta.
Soha Attila
polgdrmester



Ocsod Nagykozségi Onkorményzat
Toth Jézsef Alapszolgéltatdsi Kdzpont
Idések Otthona

HAZIRENDIJE

A Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont székhelyén miikddik a 21 féréhelyes id6sek otthona,
amelynek épiiletében kozds hasznélatban van egy tarsalgd, egy pihendszoba, egy ebédld, egy
mentdlhigiénés €s foglalkoztatd helys€g, 4 fiirdoszoba, 6 WC, orvosi- és ndvér szoba, illetve
egy | dgyas betegszoba.

Egy 4 dgyas, egy 3 dgyas, hat 2 dgyas és kettd | dgyas szoba 4ll az iddsek rendelkezésére,
amelyekben mindenhol biztositva van a jogszabdly altal eloirt egy fore esé minimum 6 m2
teriilet.

A melegitd konyhdban torténik a talalds, illetve egy kiilondlld épiiletben taldlhaték még
kiszolgdld helyiségek /mosékonyha, vasalé helyiség, raktdrak, vizes helyiségek, valamint a
személyzeti 61t6z6/.

Az intézmény belso €letének rendjét jelen hazirend szabélyozza.

Az intézményi jogviszony az elldtast igényl0 €s az intézményvezetd kozotti megdllapodassal
jon létre.

A gondozottak egyiittélési szabalyai:

A gondozottak kotelessége az otthonban laké tarsaik megbecsiilése egymads irdnti szeretetre €s
tiirelemre valé torekvése.

A lakok és a dolgozok kapcsolata:

Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak €s lakdjanak egymdshoz vald viszonya a személyis€g
tiszteletére €piil. Elvérja a kdlcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést €s €sszerii hatdrokig a
toleranciét. Az intézmény dolgozdja, valamint a kdzds hdztartdsban €16 kozeli hozzétartozdja a
lakéval tartdsi, életjdradéki és oroklési szerz6dést a gondozds idétartama alatt, illetve annak
megsziinésétd] szamitott egy €vig nem kothet. A dolgozd a lakétdl sem pénzbeli, sem
természetbeni ellenszolgéltatdst nem fogadhat el. Az intézmény vezet6je koteles gondoskodni
a dolgozék foglalkozasbeli titoktartdsi kotelezettségének éErvényesitésérél €s a lakok
személyiségi jogainak tiszteletben tartdsarol.

Napi idébeosztas:

4.30-7 6ra ébresztd, tisztalkodds
8-12 6ra szabadfoglalkozds
13-14 éra csendes pihend /ez id0 alatt a hangos beszéd, ldtogatéd
fogadds €s minden zaj kertilend6/
14-17 6ra klubfoglalkozds, szabadfoglalkoz4s, kimend
18-22 éra kozos TV-nézés, kulturalis foglalkozas
Etkezés rendje: reggeli 7-8
ebéd 12-13

vacsora 16-17



Villanyoltas a szobdkban legkésébb 22 éra.
A szobatarsak kozos megegyezéssel 21 6ratdl csokkentett hangerével lizemeltethetnek radi6t,
TV-t, stb.

Etkezés: A kozos ebédl6ben torténik - kivétel a gyengélkedok. Ebéd az ebédidon kiviil elézetes
bejelentés alapjdn 14 6rdig, rendkiviili esetben sziikség szerint szolgélhaté ki.

Bejelentés nélkiil tdvollévok részére élelem nem Orizhetd meg.

Etkezésnél tisztan, rendesen kell megjelenni, a kézosség nyugalmdra tekintettel kell lenni.

Az ebédlo targyainak tdroldsardl, tisztdntartdsdrdl az e cé€lra kijelolt helyen az intézmény
gondoskodik.

Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit az intézmény teriiletérol kivinni nem szabad.

A konyhéban, talaléban csak az oda beosztott dolgozo6k tartézkodhatnak.

A lakészobdkban fott, romlando ételt, élelmiszert tarolni tilos!

A konyha melletti kamrdban €s a folyosén 1€vo hiitdszekrény a gondozottak rendelkezésére 4ll.

Személyi higiénia

Az intézmény a miiszakos gondozdk altal téritésmentesen biztositja, a lakék megfeleld személyi
higiénidja fenntartdsat. Példdul hajmosds, borotvdlkozds, koromvdgds, a mifogsor és a
hallokésziilék tisztdn tartdsa. Az ehhez sziikséges eszkozoket, kozmetikumokat, amennyiben
jovedelmi helyzete engedi, elsésorban a bentlakd szerzi be, de sziikség esetén az intézmény is
biztositja a higiénéhez sziikséges kellékeket.

Igény szerint fodraszat és teljes korli pedikiir szolgéltatds is kérhetd, amelyet az intézmény
szervez meg, de a szolgéltatdsok igénybevételéért a lakdk téritik a koltségeket.

Ruhazattal, textilidval vald ellatds, valamint tisztitdsdnak s javitdsdnak rendje.

Az ellatast igénybe vevé a bentlakdsos intézményben sajat ruhdzatat és textilidjat haszndlja.
Ha az ellatast igénybe vevé megfelel6 mennyiségli €s mindségli ruhazattal nem rendelkezik, a
teljes korl elldtds részeként az intézmény adlltal nydjtott ruhdzat legaldbb hdrom véltas
fehérnemdtit €s haloruhdt, valamint az évszaknak megfeleld legalabb két viltas felsé ruhdzatot
€s utcai cip6t — sziikség szerinti mas labbelit — tartalmaz.

A felsorolt ruhdzat Osszetételérdl, mennyiségérél az intézmény vezetdje dont, és az elldtast
igénybe vevé sziikségletei, valamint a ruhdzat elhasznaléddsdnak figyelembevételével
gondoskodik annak beszerzésérdl, illetve cseréjérol.

Az ellatést igénybe vevé az intézmeény altal nyjtott ruhazatot nem koteles haszndlni, azonban
sajat ruhdzaténak elhasznél6ddsa esetén is csak a felsorolt ruhazati ellatdst igényelheti.

A személyes haszndlatra kiadott ruhdzat az intézmény tulajdonét képezi és azt egyéni
nyilvéantart6 lapon kell az ellatést igénybe vevo részére kiadni. A cselekv6képtelen, valamint a
cselekvoképességében részben korldtozott személyek részére kiadott ruhdzatrdl leltart kell
vezetni.

A textilidval val6 ellatds keretében hdrom véltas dgynemiit, tisztdlkodést segit6 hdrom véltds
textilidt sziikség szerint kell biztositani. A tisztdlkoddshoz, valamint az inkontinens betegek
ellatdsdhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket az intézmény sziikség szerint biztositja. Mos4s,
vasalés a gondozd, és egyéb dolgozé 4ltal, az erre kijelolt helyen torténik.

A fennjar6 lakok idékorlatozds nélkiil vehetik igénybe a fiirdészoba helyiségeket. Fiirdésnél,
mosakodasndl igény szerint a gondozd segitséget nyujt. Az dgyban fekvo, illetve segitségre



szoruld ellatottak fiirdetését a gondozdk végzik, heti fiirdetési beosztds szerint. Minden laké €s
dolgoz6 kotelessége az intézmény rendjének €s tisztasdganak megorzése.

A lakdszobék és az udvar rendbetételében minden lakd egészségiigyi dllapotdnak megfelelden
vehet részt.

Egészségiigyi ellatas:

Az id6sek otthona biztositja az ellatdst igénybe vevO egészségiigyi ellatasat. Az egészségligyi
ellatds keretében az intézmény gondoskodik az igénybe vevo egészségmegirzését szolgald
felvilagositasardl, rendszeres orvosi felligyeletrol, sziiks€g szerinti alapapoldsardl, ennek
korében kiilondsen a személyi higiéné biziositdsardl, gydgyszerezésrol, étkezésben,
folyadékpétlasban, a hely- és helyzetvéltoztatdsban, valamint a kontinencidban valé
segitségnytjtasrol, szakorvosi ellatdsdhoz valdé hozzdjutdséardl, kérhdzi kezeléséhez vald
hozzajutdsardl, rendeletben meghatarozott gyégyszerellatasarol, gydgyaszati segédeszkozeink
biztositasardl.

Az 1. szami korzet haziorvosa megallapodds alapjan heti 5 drdban latja el a héziorvosi
feladatokat.

Az intézmény az 1/2000. /L1.7./ SzCsM. rendelet 52. §-a alapjan biztositja az alapvetd
gyogyszereket. Az intézménynek készleten kell tartania a (2) bekezdés szerinti
gyogyszercsoportokbdl az elldtdsban részesiilék eseti gydgyszersziikségletéhez igazoddé
megfelelé gydgyszermennyiséget (a tovabbiakban: eseti gyogyszerkészlet). Az intézmény az
elldtasban részesiilok rendszeres gydgyszersziikségletének megfeleld, a (3) bekezdés szerinti
gybgyszercsoportokba tartozé gyégyszerekhez (a tovabbiakban: rendszeres gydgyszerkészlet)
val6 hozzdjutdst biztositja, ennek keretében gondoskodik kiilondsen a gydgyszerek
beszerzésérol €s tarolasardl. A rendszeres gydgyszerkészletet havonta az intézmény orvosa
allitja 0ssze az int€zmény dolgozdi koziil ezzel megbizott személy, illetve ennek hidnydban az
intézményvezetd, vagy az ltala kijelolt személy javaslata alapjan, ennek sordn figyelemmel
kell lenni az ellatast igénybe vevok egészségi dllapotara is. A (2) és a (3) bekezdés szerinti
gydgyszercsoportokba tartozd gydgyszereket, tovdbba az injekcidval, infizidval torté€nd
ellatdshoz sziikséges anyagokat, az akut sebelldtdshoz sziikséges kotszereket, valamint a
sziirovizsgélatokhoz  sziikséges reagenseket, indikdtorcsikokat (a  tovdbbiakban:
alapgyogyszerkészlet) az elldtottaknak téritésmentesen (a személyi téritési dij terhére) - kell
biztositani.

(2)Az eseti gydgyszerkészlet az aldbbi gydgyszercsoportokbdl all (ATC kéd szerint):
a) szintetikus gorcsolddk (A03 A),
b) propulsiv szerek (AO3 F),
c¢) bélmozgatést csokkentd szerek (A07 D),
d) heveny vérnyomds-emelkedés csokkentésére szolgals szerek (C 08 C),
e) fajdalom €s lazcsillapiték (M02, N 02),
f) anxioliticumok (NOS B),
g) altatdk, nyugtaték (NOS C),
h) hashajték (A06 A),
i) szisztémads antihisztaminok (R06 A),
Jj) antiarritmids szerek (CO1 B).

(3) A rendszeres gydgyszerkészlet az alabbi gydgyszercsoportokbdl 4ll (ATC kéd szerint):
a) tdpcsatorna €s anyagcsere




aa) antacidok (A02 A),

ab) peptikus fekély kezelésének gydgyszerei (A02 B),

c¢) az epebetegségek egyéb terdpids készitményei (A0S A),
ad) bélfertdtlenitdk, gyulladasgatidk (A07A, A0O7 E),

ae) digesztivumok (AQ9 A),

af) ordlis antidiabetikumok (A10 B);

b) vér és vérképz6 szerek

ba) antikoaguldnsok (BOI A),

bb) vérzéscsillapiték (BO2 A, BO2 B),

bc) vérszegénység elleni készitmények (B03 A);

¢) kardiovaszkularis rendszer

ca) szivglikozidok (CO1 A),

cb) szivbetegségben hasznlt értagiték (CO1 D),

cc) vérnyomascsokkentk (C02),

cd) vizelethajték (C03),

ce) periférids értdgitdk (C04),

cf) kapilléris-stabilizal6 szerek (CO0S),

cg) béta-blokkoldk (CO7),

ch) ACE-gatlok (C09 A);

d) antibiotikumok (JO1);

e) vaz- és izomrendszer

ea) gyulladdsgatlok és reumaellenes készitmények (MO1),
eb) iziileti és izomfédjdalmak kezelésének készitményei (M02),
ec) izomrelaxdnsok (M03 B);

f) idegrendszer

fa) antiepileptikumok (NO3),

fb) antikolinerg antiparkinson szerek (N04 A),

fc) dopaminerg antiparkinson szerek (NO4 B),

fd) antipszichotikumok (NOS A).

A bentlakdsos int€ézmény az alapgydgyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti egyéni
gyogyszersziikséglet korébe tartozd gydgyszerek, tovabbd a gydgydszati segédeszkodzok koziil
elsdsorban a kodzgydgyellatdsi igazolvdnyra felirhatd, illetve a tirsadalombiztositds 4altal
tdmogatott gyogyszert €s gydgydszati segédeszkdzt biztositja. Az alapgydgyszerkészlet korébe
tartozd gyogyszereken tilmenden felmeriilé egyéni gydgyszersziikséglet koltségét, az ellatast
igénybe vevé viseli legfeljebb olyan mértékben, hogy az el6irt minimélis koltdpénz Osszege
megmaradjon.

A lakok altal szedni, illetve haszndlni kivant gyégyszer-, és gygyhatdsi készitmények csak az
intézmény orvosanak engedélyével, illetve a gondozd tudtdval alkalmazhatok.

Intézményben elldtottak jogai:

1. A szolgiltatast igénybe vevonek joga van szocidlis helyzetére tekintettel a teljes kord
szolgéltatasra, valamint egyéni sziikségletei alapjdn az egyéni elldtdsra és bandsmaddra.
2. A szolgaltatds biztositdsa sordn tilos a szolgéltatast igé€nybe vevé megkiilonboztetése.

3. Az ellatast igénybe vevOnek joga van az intézmény mikodésével, gazdilkodasaval
kapcsolatos adatok megismeréséhez.



4. A szolgaltatds nytjtdsa sordn biztositani kell a szolgiltatast igénybe vevot megilletd
alkotményos alapjogok maradéktalan €s teljes kori tiszteletben tartasat.

5.A szolgéltatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme.

6.Az intézmény nem korldtozhatja az ellatottat személyes tulajdonét képezd tdrgyai, illetve
hasznalati tdrgyai haszndlatdban, kivéve, ha azok veszélyt jelentenek az intézményben él6k testi
épségére.

7. Az intézményvezetdének gondoskodnia kell az intézménybe bevitt vagyontdrgyaknak,
személyes targyaknak és értékeknek, megfeleld €s biztonsdgos elhelyezésérdl.

8. Az intézmény koteles az igénybe vevé megdrzés szempontjabdl specidlis feltételeket igényld
vagyon €s értéktargyainak elhelyezésérdl gondoskodni.

9. Az elldtott igényldnek joga van az intézményen beliili és kiviili szabad mozgdsra,
figyelemmel sajat €s tarsai nyugalmadra, biztonsagéra.

10. Az ellatast igénybe vevOnek joga van csalddi kapcsolatainak fenntartdsara, rokonok,
latogatdk fogadésdra.

11. Az intézményvezet6 a hdzirendben szabalyozott médon és esetekben intézkedhet a l4togatés
rendjét megzavard személyekkel szemben.

12. Ha az ellatott személy betegsége miatt dpoldsra, gygykezelésre szorul az elldtds sordn
figyelemmel kell lenni az egészségiigyr6l sz6lé torvény, betegek jogait szabélyozd
rendelkezéseire.

13. Az intézményvezetd segitséget nyujt az illetékes szervek, ellatottjogi képviseld
megkeresésében.

14. A szolgéltatdst igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme.

15. Az ellatasra jogosultak érdekvédelmét az Erdekképviseleti Férum lagja el.

A személyes gondoskoddst nytjté szakositott elldtdst biztositd int€zményi elhelyezést igénybe
vevo, illetve szolgdltatdsban részesiild részére elldtottjogi képviseld nyijt segitséget jogai
gyakorldsdban. Feladata: tdjékoztatdst nyujthat a legfontosabb alapjogokrdl, segiti az
ellatottakat az elldtassal kapcsolatos problémak megoldasdban, panaszaik megfogalmazésdban,
eljarhat az intézményi elldtdssal kapcsolatban az intézmény vezet6jénél, fenntartjandl,
tdjékoztatja az intézményben foglalkoztatottakat az ellatottak jogairdl, észrevételi joga van az
ellatasokkal kapcsolatban, megvizsgalhatja a dokumentumokat.

Az intézményi elldtés feltételeirdl az elhelyezési kérelem benyujtasakor, illetve felvételkor a
kérelmezot €s hozz4tartozdjét tdjékoztatni kell

. az intézményi elldtds tartalmardl €s feltételeirdl,

. az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrdl,

. gondozott és hozz4tartozdja kapcsolattartdsanak médjardl,

. panaszjog gyakorldsdnak médjardl,

. intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl,

. az intézmény hdazirendjérol,

. téritési dijrél,

. a gondozott jogait és érdekeit képviseld tdrsadalmi szervezetekrol.
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Az int€ézményvezetd az elldtds igénybevételekor a fenntartd 4altal jévahagyott intézményi
hazirend egy példdnyét dtadja a jogosultnak. Egyébként a hazirendet az intézményben jél
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

Ha jogosult és hozzitartozdja az intézménybe vald felvételkor koteles nyilatkozni, illetve
adatokat szolgéltatni a torvény alapjdn vezetett nyilvantartasokhoz.



Az ellatast igénybe vevo koteles tiszteletben tartani a hatdlyos jogszabdlyokat, ha egészségiigyi
€s pszichés dllapota lehetdvé teszi egyiittmiikodik a szolgaltatdst nydjtéval, tdjékoztatja az
adataiban €s koriilményeiben bekovetkezett valtozasokrdl.

Erdekképviseleti Férum:

Az intézményi jogviszonyban 4ll6k az elldtdsra jogosultak érdekvédelmét az Erdekképviseleti
Férum latja el.

Az Erdekképviseleti Férum

- elozetesen véleményezi az intézmény vezetdje ltal készitett, valamint az intézmény belsd
életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a
hézirendet, ellatottak részére késziilt tdjékoztatdkat,

- megtargyalja az intézményben €16k panaszait, ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével €s az dthelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

- tdjékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az elldtds
szervezésével kapcsolatos feladatokban,

- intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté fel€, valamint mas illetékes hatdsdgok,
szervek felé, amennyiben az intézmény mikodésével kapcsolatos jogszabdlysértésre utald
jeleket észlel.

Az érdekképviseleti Férum tagjai:

- vdlasztds alapjdn az int€ézményi ellatast igénybe vevok koziil 2 6,

- vdlasztds alapjén az intézmény dolgozdinak képviseletében 1 {0,

- vdlasztds alapjén az elldtottak hozzétartozdi kozil 1 {6,

- kijeldl€s alapjdn az intézményt fenntartd helyi 6nkorményzat képviseletében 1 f6.

Az FErdekképviseleti Férum tagjait az intézményvezetd 4ltal sszehivott lakégytilésen kell
megvélasztani, amelyre meg kell hivni az elldtottakat, az elldtottak hozzatartozdit és az
intézmény dolgozdit.

Mind az elldtottak, mind az elldtottak hozzatartozéi, mind pedig az intézmény dolgoz6i maguk
koziil nyilt szavazassal valasztjdk meg a képviseldjiiket/képviseldiket.

A vilasztasrél jegyzOkonyv késziil, amelynek melléklete a jelenléti iv. A fenntartd
dnkorményzat a kijelolésrél hatdrozatban értesiti az intézményvezetét. Az Erdekképviseleti
Férum tagjait sziikség szerint, de legaldbb négy évente kell megvalasztani. Az Erdekképviseleti
Férum tagjainak névsordt az intézmény hirdet6tabldjan nyilvanossagra kell hozni.

Az Erdekképviseleti Férum alakulé iilését az intézményvezetd hivja Ossze a lakogyiilés
id6pontjatdl, vagy a fenntarté dnkormdnyzat hatdrozatdnak kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil.

Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de legalabb €vente egy alkalommal iilésezik,
amelynek 6sszehivadsardl az intézményvezetd gondoskodik. Az iilésrdl a tandcskozés lényegét
tartalmazé jegyzokonyv €s jelenléti {v késziil.

A laké és hozzétartozéja panasszal fordulhat az Erdekképviseleti Férumhoz, ha intézményi
jogviszonyit, személyes jogait, kapcsolattartasdt sérelem €ri, tovabba ha az intézmény dolgozéi
megszegik szakmai titoktartdsi €s vagyonvédelmi kotelezettségiiket, vagy az elldtds
koriilményeit €rint6 kifogdsa van. A panasz, észrevétel megtehet6 széban és irasban, az frasba



foglaldsrél az intézményvezetd gondoskodik. Az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil
értesiti a panasztevot a panasz kivizsgéldsdnak eredményérol.

A jogosult és hozzatartoz6ja panaszdval a fenntartéhoz, vagy a milkodést engedélyez6hoz
fordulhat, ha a panasz kivizsgdldsdra jogosult 30 napon beliil nem intézkedik, vagy az

intézkedéssel nem ért egyet.

Korlatozd intézkedés:

Alkalmazdsara csak az elldtott pszichés megnyugtatdsanak megkisérlését kovetden keriilhet
sor. A korlatozé intézkedés, eljards — a szabad mozgdsban korlatozas, illetve farmakoterépia,
az intézményen beliili elkiilonités, vagy ezen eszk6z komplex alkalmazdsa — nem lehet biintets
jellegli, és csak addig tarthat, illetve az adott helyiséghez igazoddan csak olyan mértékii és
jellegii lehet, amely a veszély elharitdsdhoz feltétleniil sziikséges.

Minden ilyen jellegli intézkedést a jogszabdlyban eléirtan dokumentalni kell és értesiteni az
ellatottjogi képviselot.

Az intézménybe bevihetd hasznalati targvak:

A laké az intézménybe elhelyezési, raktdrozdsi nehézségek miatt csak korldtozott
mennyiségben hozhatja magdval személyes hasznélati targyait. A személyes haszndlatban 1év6
targyakért elsdsorban tulajdonosuk felel. Kériink minden lakét, hogy csak a személyes
sziikségletnek megfeleld tdrgyakat tartsanak magukndl. A behozott targyakrél egyéni leltart
készitiink.

Az érték- €s vagyonmegorzésre dtvett targyak atvételének és kiaddsdnak szabalyai

Az idések otthondban elldtottak nyugdijdnak atvételét, gondozdsi dij szdmfejtését és a
gondozottak zsebpénzének kezelését, valamint az dnkéntes felajanlasok befizetésének maédjat
a pénz- és értékkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Az érték és vagyonmegdrzésre dtvett és kiadott targyakrdl az intézmény vezetOje tételes
felsorolds alapjén atvételi elismervényt készit €s annak egy példanyat dtadja az elldtast igénybe
vevonek illetve torvényes képviseldjének

Az ellatdsban részesiilo zsebpénzének kezelésével megbizhatja az intézményvezet6t, ilyenkor
a zsebpénz kezelése egyénileg névre sz6l6 fiizetben térténik. Amennyiben az ellatott nem tudja
aldirni, a pénz ataddsat két tanu igazolja. A fiizetben naprakészen kell vezetni a vasarolt cikkek
nevét €s Osszegét. Az igy elhelyezett készpénz elsésorban az ellatott személyes sziikségleteinek
kielégitését szolgdlja.

Amennyiben az elldtott az ezen feliili megtakaritott nagyobb pénzosszeg meglOrzésével is
megbizza az intézményvezetdt, ligy a megbizott koteles a pénzt takarékkonyvbe az tvételtsl
szamitott négy munkanapon beliil elhelyezni.

Ha az ellatdsban részesiilé ugy rendelkezik, hogy haldla esetén az intézmény temettesse

takarékbetétje terhére, Ggy a betét kezelésével megbizott személy koteles a betétkonyvben
elhelyezett 0sszegbdl 1116 médon eltemettetni.

Az otthonbdl valé eltdvozds €s visszatérés rendje:




Az otthonban lakék a beosztott gondozéndnek torténd bejelentés utén, az étkezési idépontokat
figyelembe véve, az intézménybdl eltdvozhatnak. Sotétedés eldtt kotelesek visszatérni.

Huzamosabb tdvollét esetén az eltdvozdst és visszatérést az intézményvezetének Kkell
bejelenteni, szabadsdgra bocsatasrél az int€zmény vezetdje igazolast allit ki.

Latogatds €s kapcsolattartds:

A gondozottak a latogatdikat a gondozdnak torténd bejelentés utdn a vendégszobdban, illetve a
gyengélkedOk a szobdikban fogadhatjak.

Lakoink leveleiket az int€zmény cimére, sajat neviikre kérjék. Levelek felad4sardl az intézmény
gondoskodik. Telefonélds a gondozé segitségével torténik.

Dohdnyzas és alkoholfogyasztds szabélvai:

Az intézményben alkoholos 4llapotban tart6zkodni és szeszes italt behozni és behozatni tilos!
Dohdnyozni csak az arra kijelolt helyen lehet!

Az egyéni €s a k6zOss€gi vallds gyakorldsdra vonatkozd szabdly:

Istentisztelet heti egy alkalommal. Lelki tdmaszt nyijt a reformatus rend lelki pasztora.

Kulturdlis elldtas:

A tarsalg6ban 1év6 TV, rddid, vided, tarsasjatékok, djsagok korldtozis nélkiil a gondozottak
rendelkezésére dllnak, ezeket a targyakat az intézmény teriiletérél kivinni nem lehet.
Megévasuk minden gondozott és gondozé részére kotelezd. Az intézmény szervezi a
munkavégzésre képes elldtottak foglalkoztatdsat, valamint meglévd képességiik fejlesztését,
szinten tartdsat. Az intézményben munkavégzés célii foglalkoztatds nincs.

Kozos foglalkozdsok alkalmdval, amelyre rendelkezésre 4ll a kiilon foglalkoztaté &s
mentalhigiénés gondozd szoba, koOlesonds figyelemmel kell lenni egymds irdnt. A
foglalkozasokon val6 részvétel senkire sem kotelezo.

Az intézmény altal szervezett kirdnduldsok, szinhazldtogatasok egyéb kozos programok
koltségeit az intézmény biztositja. A kozos foglalkozdsok és kirdnduldsok alkalmdval,
kolcsonds figyelemmel kell lenni egymas irant.

Téritési dij:

Id6sek otthoni ellatdsért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési dij a személyes
gondoskodas korébe tartozd szocidlis ellatdsok ellenértékeként megdllapitott Osszeg (a
tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi téritési dijat a fenntarté targyév dprilis 1-
jéig dllapitja meg. Az intézményi téritési dij Osszege nem haladhatja meg a szolgéltatasi
Onkoltséget. Az int€zményi téritési dij év kozben egy alkalommal korrigélhat6. Az intézményi
téritési dijat integralt intézmény esetében is szolgéltatdsonként kell meghatérozni, ilyen esetben
az Onkolts€g szamitdsa sordn a kozos koltségelemeket a szolgdltatdsonkénti kdzvetlen
koltségek ardnydban kell megosztani. Az intézményi téritési dijat a képvisel§-testiilet hatdrozza
meg.



9

Az intézmény vezet6je az intézményi ellatds nyijtdsdnak megkezdését megel6zden
megvizsgilja az elldtdst igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonit és jelentds
ingatlanvagyondt 4poldst, gondozast nyijtd intézmény esetén.

Az intézmény vezetdje a téritési dij feliilvizsgdlatakor megvizsgalja az elldtott

b) havi jovedelmét €s pénzvagyonat tartds bentlakasos intézmény esetén,

¢) havi jovedelmét €s ingatlanvagyondt a Sztv.117. § (5) bekezdése szerinti esetben.

Tart6s bentlakasos intézményi elldtds esetén az intézményi ellatdsért fizetendé személyi téritési
dij meghatdrozasa sordn meg kell dllapitani az ellatast igényl6re vonatkozé
jovedelemhanyadot. A jovedelemhdnyad nem haladhatja meg az elldtott havi jovedelmének
80%-4at.

Tart6s bentlakédsos intézményi ellatds esetén a személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal
megegyez0 Osszeg, ha a jovedelemhédnyad eléri vagy meghaladja az intézményi téritési dij
Osszegét. Ha tartds bentlakdsos intézményi ellatds esetén a jovedelemhdnyad nem éri el az
intézményi téritési dij 6sszegét, és az ellatott jelentds pénzvagyonnal rendelkezik, a személyi
téritési dij az intézményi téritési dijjal megegyezd Osszeg azzal, hogy a jovedelemhényad és az
intézményi téritési dij kozotti kiilonbozetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni.

Ha tart6s bentlakdsos intézményi elldtds esetén a jovedelemhédnyad nem éri el az intézményi
téritési dij Osszegét, €s az ellatott nem rendelkezik jelentés pénzvagyonnal, - rehabiliticids
intézmény €s rehabilitdcids céll lakdotthon kivételével - a személyi téritési dij a jelentds
ingatlanvagyon kilencvenhatod részének €s a jovedelemhanyadnak az 6sszege, de legfeljebb az
intézményi téritési dijjal megegyezd Gsszeg.

A havi személyi téritési dij Osszegét a napi személyi téritési dij €s az igénybe vett gondozési
napok szdma alapjdn kell meghatdrozni, Ggy, hogy személyi téritési dij megfizetését kovetden
az ellatdst igénybe vevd szdmdra maradé koltépénz havi Osszege nem lehet kevesebb a
jogszabdlyok dltal meghatdrozott minimum 0sszegnél /a targyév janudr 1-én érvényes Gregségi
nyugdijminimum 20 %-4ndl, ha a téritési dijat dgy allapitottdk meg, hogy vagyont is terhel,
30%-4nal /.

A személyi téritési dijat konkrét Osszegben, a kerekités szabalyairdl sz616 2008.évi IILtv.2.§-
anak megfelel6 médon kell megéllapitani.

A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézmény téritési dij mértékét.

Azon személy részére, aki sajat jovedelemmel nem rendelkezik, az intézmény koteles
koltépénzt biztositani, a Sztv. 117/A §-a szerint.

Az ellatast igényl6 vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalhatja a mindenkori
intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az esetben a Sztv.
117. §-ban foglaltakat nem kell alkalmazni, tovdbbd nem kell elvégezni a Sztv.119/C. §-a
szerinti jovedelemvizsgalatot, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen médon igényl6
érintett ne keriiljon elénydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast 6 vagy a téritési dijat megfizetd
mds személy nem tenné meg.

Az ellatott két hénapot meg nem haladé tdvolléte idejére, a tdvollét minden napjira a
megallapitott személyi téritési dij 20 %-at fizeti. A tdvolléti napok naptari szinten 6sszesithetdk.
Az ellatott két hénapot meghaladé tdvolléte idejére egészségiigyi intézményben torténd
kezelésének tartalmara a megéllapitott személyi téritési dij 40 %-at, egyéb esetben a személyi
téritési dij 60 %-at fizeti.

Az ellatottdl, térvényes képviseldjétdl, hozzatartozjatdl [Ptk. 685. § b) pontja], az ellatott
tartsdra jogszabadly, szerz6dés vagy birésagi hatdrozat alapjan koteles személytdl, valamint a
téritési dijat vagy az egyszeri hozzdjaruldst megfizetd személyt6l a téritési dijon és az egyszeri
hozzdjéaruldson kiviil mas jogcimen a szocidlis szolgéltatdsért, illetve az intézményben torténd
elhelyezésért a szolgaltatd, az intézmény, a fenntarté vagy egy harmadik személy szdmara
pénzbefizetés, vagy mds vagyoni eldny nyujtdsa — az aldbbiakban foglaltak kivételével - nem
kérhetd.



A tart6s bentlakdsos int€zményi elldtdsban részesiilé személy irasbeli kezdeményezésére az
ellatott, illetve az el6z6 bekezdésben megjelolt személy az intézménnyel e célbdl kotott
szerzodésben vallalhatja, hogy a jogszabdlyban eldirt feltételeket meghaladd ellatotti igény
kielégitésének koltségeit viseli. A koltségek megtéritésének teljes Gsszege kizardlag a
szerzodésben meghatdrozott célokra fordithat6. Ha az intézményi jogviszony a szerz6dés
megkotésétdl szamitott 6t éven beliil - haldleset kivételével - megsziinik, a koltségeknek a
fennmarad¢ idore jutd ardnyos részét az intézmény koteles visszafizetni.

A személyi téritési dijat

a) a kiskoru €s a gondnoksdg alatt 4116 jogosult esetén a torvényes képviselo;

b) a gondnoksdag alatt nem 4116, magasabb Osszegii csaladi pétlékban részesiilé jogosult esetén
a csalddi p6tlékra vagy a csalddi potl€k felvételére jogosult;

c) az a)-b) pontban nem szabélyozott esetekben a téritési dij fizetésére kotelezett jogosult vagy
tartisara koteles €s képes személy fizeti meg az intézménynek, a bekoltozés napjatdl,
havonként, a tdrgyhénapot kovetd hénap 10. napjdig személyesen az intézményvezetdnél, vagy
atutaldssal az intézmény szdmldjdra.

Ha a személyi téritési dijat nem fizetik meg, illetve ha a kolt6pénzt az int€zmény biztositja, a
kovetelést tartés bentlakdsos intézményi ellatds esetében a kotelezett ingatlanvagyondan fenndllé
jelzéalogjog biztositja.

A jelzalogjogot a kiilon jogszabdly szerint nyilvantartott folyé évi hatralék erejéig lehet
bejegyezni. A jelzdlog bejegyzésének kezdeményezésérdl a szociélis hatsdg a jogszabdlyi
feltételek fennélldsa esetén - a fenntarté kérelme alapjan - hatdrozatot hoz. A hatdrozatot az
ingatlaniigyi hat6sdggal kozolni kell.

Amennyiben az ellatast igénybe vevd tartdsi vagy oroklési szerzodést kotott, az ellatist igényld
tartdsdt €s gondozasat szerzodésben vdllalé személy koteles megfizetni az intézményi téritési
dij 6sszegével azonos személyi téritési dijat.

Amennyiben az elldtast igénybe vevd bekeriiléskor elmulasztja tdjékoztatni az intézmény
vezetOjét tartdsi vagy Oroklési szerzodés meglétérdl, az igénybe vevd vallalja, hogy az
int€zménybe keriilés napjdig visszamendleg megfizeti az intézményi téritési dij és a személyi
téritési dija kozotti kiilonbozet 6sszegét.

Az otthon lakéi egymassal szemben elkotelezettséget nem vallalhatnak /pl. kolesonkérés, egyéb
juttatdsok/.

Intézményi jogviszony megsziinése

Az intézményi jogviszony megsziinik az int€zmény jogutdd nélkiili megsziinésével, a jogosult
halaldval, a hatdrozott idejli intézeti elhelyezés esetén a megjelolt idétartam lejartaval, kivéve,
ha az elhelyezés idOtartama meghosszabbithatd.

Az intézményi jogviszony megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje
kezdeményezheti. A jogosult, illetve toérvényes képviseldje kezdeményezése alapjdn az
intézmény vezetdje az intézményi jogviszonyt megsziinteti. Allami fenntartdsi intézmény
(szolgéltato) vezetdje az int€zményi jogviszonyt megsziinteti, ha a jogosult madsik intézménybe
torténd elhelyezése indokolt, a hdzirendet silyosan megsérti, intézményi elhelyezése nem
indokolt.

Allami fenntart4si intézmény (szolgéltatd ) esetén az intézményvezetd (szolgéltat6 vezetdje)
az intézményi jogviszonyt irdsban, a megallapoddsban szereplé (30nap) felmonddsi id6
figyelembevételével felmondhatja abban az esetben, ha az ellatott, a torvényes képviselbje vagy
a téritési dijat megfizetdé személy téritési dij fizetési kotelezettségének, hat hénapon At
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folyamatosan nem tesz eleget €s az a hatodik hénap utolsé napjén a tartozas a kéthavi személyi
téritési dij Osszegét meghaladja, €s vagyoni jovedelmi viszonyai lehetové teszik a téritési dij
megfizetését.

Az intézmény (szolgéltatd) vezetdje az ellatds megsziinteté€sérdl, valamint a megsziintetés ellen
tehetd panaszrdl frdsban értesiti a jogosultat. Ha a megsziintetéssel a jogosult, illetve torvényes
képviseloje nem ért egyet, az értesités kézhezvételétdl szdmitott nyolc napon beliil az
intézmény fenntartéjdhoz fordulhat

Az intézményi jogviszony megszlinése esetén az intézmény (szolgaltatd) vezetbje értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képvisel6jét a személyes haszndlati tdrgyak és a megorzésre tvett
értékek, vagyontdrgyak elvitelének hataridejérdl, rendjérél és feltételeirdl, az esedékes, illetve

hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérdl, az intézménnyel, illetve a jogosulttal
szembeni kovetelésrol, karigényrdl, azok esetleges eléterjesztési €s rendezési médjardl.

Ocsod, 2024. februar 22.
Bozsikné Kovécs Hajnalka
intézményvezetd
Zaradék:

Ocsod Nagykozségi Onkorményzat Képviselétestiilete a T6th Jézsef Alapszolgéltatasi Kozpont
Id6sek Otthona Hazirendjét a /2024. . / szamu hatdrozataval jévahagyta.

Ocsod, 2024. februar

Soha Attila
polgdrmester



Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat
Téth Jozsef Alapszolgéltatdsi Kozpontja
Id6sek nappali ellatdsa

HAZIRENDIJE

A Téth Jozsef Alapszolgéltatdsi Kozpont telephelyén, miikodd IdGsek nappali elldtdsa
(tovabbiakban: Idések klubja) Ocsod, Bacsé Bila it 4.sz. az iddsek otthondval egy udvarban
taldlhatd.

Ko6z06s hasznaélatban van egy tarsalgo, egy ebédlo, egy mentalhigiénés €s foglalkoztatd helység,
4 fiirdészoba, 6 WC, orvosi- és ndvér szoba, illetve a klubtagoknak lehetdségiik van a
pihendszobaban pihenni, vagy kiilon beszélgetni.

Nyitvatartas: Telephelyen: 8-16 oOra a hétfotol-péntekig

Az Idések Klubjéba felvehetd 1étszam 25 6.
Az intézményi jogviszony az intézményvezetd intézkedésével jon létre. A klubban a gondozés
allandé és folyamatos.

I. Az Iddsek Klubja szolgaltatasai:

- a szemé€lyi tisztdlkodds, valamint a személyes ruhdzat tisztitdsa,

- szabadids programok szervezése,

- egészségligyi ellétés,

- hivatalos ligyek intézésének segitése,

- életvitelre vonatkozé tandcsadds, életvezetés segitése,

- munkavégzés lehetdségének szervezése,

- Onszervezodo csoportok tdmogatdsa, mikoddésének, szervezésének segitése.

Etkezés

Az 1ddsek Klubjdban lehet6ség van napi egyszeri meleg étkezésre is, melyet a szocidlis
étkeztetés keretében kell biztositani, a szolgéltatdst igényld kiilon kérelmére, az €tkeztetésre
vonatkozd megdllapoddsnak megfelel6en.

Csak ebéd van, melyet 12-13 6ra kozott lehet elfogyasztani. Ha valaki valamilyen okbél nem
tart igényt az étkezésre, azt legkésobb az €l6z0 nap délelott 10 ordig kell bejelenteni. Ha sajat
hib4jabdl elmulasztja az étkezést, az igénybe nem vett ebédet is meg kell fizetni.

Fiirdési €s mosési lehetséget lehet igénybe venni szerdai €s csiitortoki napokon. /Sziikség
szerint a gondozdnd segitséget nyujt./

Fiirdési €s mosasi lehetosé€g mellett lehetdsé€g van fodrasz, pedikiirds igénybe vételére, melynek
koltségei az ellétottat terhelik.

Kulturdlis foglalkozds az intézményben: A rddid, TV, vided, Gjsagok, tarsasjatékok korldtozas
nélkiil igénybe vehetdk.

Ezeket a tdrgyakat az intézmény teriiletérol kivinni nem lehet. Megdvésuk minden gondozottra
és dolgozéra nézve kotelezo.

Minden évben megemlékeziink nagyobb linnepekrdl, megilinnepeljiik a hdsvétot, kardcsonyt,
névnapokat.

Az intézmény altal szervezett kirdnduldsok, szinhazlatogatdsok koltségei az elldtottat terhelik.




Egészségiigyi ellatds

Az id6sek klubja segitséget nyuijt az egészségligyi alap- €s szakelldtdshoz valé hozzajutdshoz —
sziikség szerinti gyogyszeriratdssal, gydgyszer kivdltdssal, orvos hivdsaval, szakrendel6be
széllit4ssal.

Az intézmény biztositja a felvildgositd eléadasok szervezését, az egészséges életmddrol szo16
tandcsadést, gydgytorna lehetdségét.

Az idések klubja segitséget nyujt az ellatottaknak a_hivatalos ligyeik intézésében, postan,
onkormdnyzatndl stb.

Mentélis gondozds keretében sziiks€g szerint biztositott az egyéni €s csoportos beszélgetés, az
gletvitelre vonatkozd tandcsadds, €letvezetés segitése.

Az 1d0sek klubja igény szerint biztositja az elldtottak foglalkoztatdsat, elsésorban
bedolgozassal. Az ebb0l szarmazg, koltségekkel csokkentett bevétel 50 %-at az ellatott részére
fizeti ki, a tobbit k6zosségi célra haszndlja fel, igy az intézmény 4ltal szervezett kirdnduldsokra,
szinhazlatogatasra.

Az id6sek klubja segiti az 6nszervezddd csoportok létrejottét, mikodésének szervezEsét.

I1. Magatartasi szabalyok az intézményben:

Az intézmény valamennyi dolgozéjdnak é€s elldtottjdnak egymdshoz valé viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Az elldtottak kotelessége az idsek klubjaba jaro, illetve az idések
otthondban lakd tarsaik megbecsiilése, egymas irdnti szeretetre és tiirelemre vald torekvése.
Az intézménybe a testi épséget veszélyeztetd tdrgyak, eszkozok (pl. szird, vigd eszkoz,
l6fegyver, stb.) tliz- €s robbandsveszélyes anyagok behozatala szigordan tilos!

Szeszes italt az intézmény teriiletére behozni €s italt fogyasztani tilos! Ittas ember az
intézményben nem tartézkodhat.

Dohdnyozni csak az épiileten kiviil, az erre a célra kijeldlt helyen szabad.

Ellatottak jogai

A szolgaltatds nyujtdsa sordn biztositani kell a szolgaltatdst igénybe vevot megilleto
alkotményos alapjogok maradéktalan €s teljes korii tiszteletben tart4sat.

A szolgéltatas biztositdsa sordn tilos a szolgdltatdst igénybe vevd megkiilonboztetése.

Az ellatast igénybe vevonek joga van az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
adatok megismeréséhez.

A szolgéltatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme.

Az intézményi ellatds feltételeirdl a kérelem benyujtdsakor, illetve felvételkor a kérelmezot
tdjékoztatni kell

- az intézményi ellatds tartalmaro! és feltételeirdl,

- az intézmény 4ltal vezetett nyilvantartasokrol,

- panaszjog gyakorldsdnak médjardl,

- intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl,

- az intézmény hazirendjérdl,

- téritési dijrdl,

- a gondozott jogairdl.



Az ellatéast igénybe vevonek panasztételi joga van, az int€ézményvezetd 15 napon beliil koteles
a panasztevOt értesiteni a panasz kivizsgéldsanak eredményérol. Ez ellen a kézhezvételto]
szamitott 8 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat jogorvoslattal.

Az ellatast igénybe vevo panasszal élhet kiilondsen az intézmény vezetdjénél:

- az intézményi jogviszony megsértése,

- kiilondsen személyiségi jogainak, kapcsolattartdsdnak sérelmekor,

- a gondozond szakmai, titoktartdsi €s vagyonvédelmi kotelezettségei megsértése esetén, vagy
- az elldtds koriilményeit €rintd kifogdsok orvosldsa érdekében.

Az ellatast igénybe vevo koteles tiszteletben tartani a hatdlyos jogszabalyokat, ha egészségiigyi
€s pszichés dllapota lehetdvé teszi, egylittmiikodik a szolgéltatdst nydjtéval, tdjékoztatja az
adataiban €s koriilményeiben bekdvetkezett valtozasokrdl.

III. Téritési dij

Nappali ellatds esetében téritési dijat kell fizetni. Az int€zményi téritési dijat a Képvisel6-
testiilet hatdrozza meg.

A nappali ellatasért fizetend6 személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott jovedelmének
15%-at, ha nappali ellatas, illetve 30%-4t, ha a nappali elldtds és ott étkezést biztositanak
szamdra.

Emellett eseti téritési dij kérhetd a jogszabdly szerinti alapfeladatok korébe nem tartozé
szocidlis szolgaltatdsokért, valamint az intézmény altal szervezett szabadidés programokért.
Eseti téritési dij fizeté€sének esetei: - kirdndulas, szinhdz koltsége, pedikiir, manikiir, fodrdsz.
A téritési dij befizetési idopontja a tdrgyhdnapot kdvetd hé 10. napjdig az intézményvezetdnél
torténik.

IV. Az intézményi jogviszony megsziinése

Az ellatast igénybe vevo jogviszonya megsziinik:

- hatdrozott idejii ellatds esetén, a megjelolt idétartam lejartaval,

- az ellatast igénybe vevd haldldval,

- az ellatast igénybe vev6 vagy torvényes képviseldje megsziintetésre vonatkozd bejelentését
kovetd 15 napon beliil.

Az intézményi jogviszony megsziinésekor a felek egymaéssal elszdmolnak, amely kiterjed a
fizetendo személyi téritési dijakra, ezek esetleges hatralékaira.

Ocsdd, 2024. februdr 22.
Bozsikné Kovacs Hajnalka
intézményvezetd
Zaradék:

Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a T6th J6zsef Alapszolgaltatasi Kozpont
Hazirendjéta  /2024./ ./szamd hatdrozatdval jévahagyta.

Ocsod, 2024, februar

Soha Attila
polgarmester
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MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd

Munkavallal6 neve:
Munkahely neve, cime: Alapszolgaltatasi Kozpont

5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Foglalkozas médja: kozalkalmazott
Munkakor megnevezése: intézményvezetod
Munkavallal6 végzettsége:
Munkavégzés helye: Toth Jézsef Alapszolgaltatdsi Kozpont

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

/naponta 08.00-16.00 6raig/
Munkaltatéi jogokat gyakorlé: Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete egyéb

munkaltatéi jogokat a Nagykozségi Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

Helyettesités rendje:

Feladatai:

Mint az Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetdje képviseli az int€zményt, vezeti az intézmény munk4jat.
Elékésziti az int€zmény miikodéséhez sziikséges szakmai szabdlyzatokat, és az intézmény
miikodésérol sz6ld éves beszdmolSt. Meghivdsa esetén részt vesz a Képvisel6-testiilet, €s a
Képviselo-testiilet bizottsdgainak munkdjdban. Részt vesz tovabba szakmai férumokon és
értekezleteken.

Munkaltatéi jogkorében gondoskodik az intézmény dolgozéi személyi anyaganak jogszeril
nyilvéantartasardl és kezelésérél az abbol valé adatszolgaltatasrél. Elkésziti a dolgozék munkarendjét
sziikség szerint rendelkezik a tdvollévé munkatdrsak helyettesitésérdl. Elkésziti a dolgozék
munkakori leirdsét, litemezi az éves tovdbbképzéseket. Javaslatot tesz a dolgozék jutalmazdséra,
esetlegesen a fegyelmi feleloss€g megéllapitdsdra. Gondoskodik az intézmény dolgozdinak
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsdnak megszervezésérol ¢és a dolgozdk egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatdnak meglétérél. Vezeti a kapcsolédd nyilvéntartdsokat.

Gondoskodik a dolgozdk tadvolléti dijénak, véaltozébérének megallapitasarél, a nem rendszeres
kifizetések teljesitésérol késziilt jelentések tovabbitasar6l a Magyar dllamkincstér felé.

Té4jékoztatast ad az intézményi elldtds feltételeirdl és a féréhelyrél. Az intézménybe beérkezett
kérelmek alapjdn elvégzi a jogszabdlyokban eldirt feladatokat. Megkoti a bentlakésos ell4tdst igénybe
vevokkel a sziikséges megallapoddst, tdjékoztatdst ad az intézmény hdazirendjérél, képviseli az
intézmény ellatottjainak érdekeit.

Gondoskodik a téritési dij beszedésérél €s utaldsar6l. Naprakészen vezeti a sziikséges
nyilvantartdsokat. Tdjékoztatja a hozzétartozdkat az intézmény lakdinak helyzetérél. Szervezi az
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intézményben laké elldtott haldldnak esetén sziikséges teenddket €s képviselteti az intézményt a
temetési szertartdson.

Felligyeli az alapszolgaltatasi feladatok elldtdsat, a dolgozék munkajat. Ennek keretében ellenérzi a
dokumentécid vezetését.

Szakmai feladatait beosztottjai dtjan, egyes feladatokat pedig kozvetleniil lat el.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormdnyzattal és a gazdalkod4si feladatokat ellaté Ocsodi
Ko6zséggondnoksdg €s Konyvtdrral, a hiziorvosokkal €s az egészségiigyi ellatdsban dolgozé mds
szervekkel. Mas a telepiilésen 1évé intézményekkel, tovdbba egyéb szocidlis intézményekkel,
modszertani intézettel, az ellatott jogi képviselével, a Kunszentmdrtoni Gydmbhivatallal és a
Rend6rséggel.

Munkdja a tobbszorosen moédositott a szocidlis igazgatdsrdl a szocidlis ellatdsrol sz6l6 1993.évi I11.
torvény, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az onkormdnyzat helyi rendeleteiben és az
intézmény SZMSZ-ben €s Szakmai Programban megfogalmazott feladatokra €piil.

Munkdjét a szocidlis igazgatdssal 6sszhangban, az iigyfelek érdekeit képviselve végzi.

Munkdja sordn koteles figyelemmel lenni a hatdlyos jogszabdlyokra €s a fenntarté Onkormanyzat
dontéseire, az intézmény szabdlyzataiban foglaltakra.

Mindenkor koteles betartani miikodési teriiletén az Etikai Kédex szabalyait. Titoktartési kotelezettség
koti minden olyan mitkodési €s személyi adatra, informaciéra, mely a munkavégzés sordn tudomasara
jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a jogszabaly adatkozlési kitelezettséget ir el6.

Tevékenységével koteles emberi, tdrsadalmi €rtékeket kdzvetiteni, magatartdsaval példat mutatni.

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

Koteles az eldirt helyen €s iddben munkdra képes éllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

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

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

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

A munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba €s visszavondsig érvényes.
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem, és elfogadom.

Ocsad,

Munkaltaté Munkavéllalé
A munkakori leiras egy példanyét atvettem:

Ocsod,

.....................................

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Idések Otthondban
Munkavaillalé neve:
Munkahely neve, cime: Toth J6zsef Alapszolgaltatdsi Kozpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.
Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkakor megnevezése: ~gondozd
Munkavallalé végzettsége:
Munkavégzés helye: Téth Jo6zsef Alapszolgaltatasi Kozpont
Idosek Otthona
5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.
Munkaideje: havi 174 6ra, folyamatos munkarendben
/nappalos miiszak 06.00-18.00
éjszakds miszak 18.00-06.00 /
Munkaltatoéi jogokat gyakorlo: az intézmény vezetdje
Helyettesités rendje: helyettesitését belso helyettesitéssel kell ellatni,
hosszabb tdvollét esetén kiilsoé helyettest kell
alkalmazni
Feladatai:

A Téth Jézsef Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetdje szakmai irdnyitdsdval dolgozik, munkdja a
tobbszordsen mddositott a szocidlis igazgatdsrdl a szociélis elldtasrdl sz6lé 1993.évi 11
torvény, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésiik felt€teleir8l sz6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az Onkormdnyzat helyi
rendeleteiben €s az int€zmény SZMSZ-ben és Szakmai Programban megfogalmazott
feladatokra épiil.

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

Az Idések Otthondban szocialis gondozéi feladat elldtdsa esetén a munkakorébe tartozé
feladatok:

- Az Id6sek Otthona dolgozéinak munkamenete folyamatos, a gondozottak elldtdsa dllandé.
Ebbdl kovetkezik, hogy a gondozé személyzet a gondozés kozvetlen feladatait folyamatosan,
két miliszakban latja el.

- A miiszakos gondoz6k havi 174 6rat kotelesek dolgozni, a T6th Jézsef Alapszolgéltatasi
Kozpont vezetdje altal elkészitett beosztds szerint.

- Ennek keretében figyelemmel kiséri a gondozottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat,
betegségtiinetek  kialakuldsédt, tapasztalatait feljegyzi, minden jelentés eseményrdl,
tapasztalatrél beszdmol a vezetdnek, orvosnak.

- Feljegyzi: - a latogatdk érkezését €s tdvozasat
- a gondozottak napirendjét, foglalkozason valo részvételét
- agondozottak eltdvozdsat €s visszaérkezését
- abeteg allapotét, az orvos utasitisait
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- Ellendrzési feladatai: Ellen6rzi a lakészobdk és kozosségi helyiségek tisztasdgdt és rendjét.
Orvosi és gydgydszati segédeszk6zok miszaki 4llapotdt, tisztasdgat / sziikség szerint
intézkedik /.

- Adminisztratfv_feladatai:. A gondozottakrdl elkésziti €s folyamatosan vezeti a sziikséges
egészségligyi, dpoldsi, gondozasi dokumentéaciét. Gondozasi tervet az ellatottal, illetve a tSbbi
gondozdéval ¢és a mentdlhigiénés feladatokat ellditd munkatdrssal, valamint az
intézményvezetdvel kdzdsen késziti el, az ellatott bekoltozését koveté 30 napon beliil, és
€vente, vagy szlikség szerint feliilvizsgélja. Folyamatosan vezeti az dtad6 konyvet, illetve a
HACCP elbiras szerinti dokumentdciét. Rendkiviili eseményekrél jegyzOkonyvet készit,
sziikség szerint leltart készit.

- Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovdbbképzéseken, programokon, lakégytilésen.
Kapcsolatot tart vezetdvel, orvossal, mentalhigiénés feladatokat ellit6 munkatdrssal, a
gondozottak hozzétartozdival, kérhdzzal €s mas szocidlis intézményekkel.

- Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozdsi tevékenység korszerisitésére, szabdlyzatok
moédositasdra. Int€ézmény szakmai munkdjdnak hatékonysdgat, gazdasdgossdgat javité uj
szervezési mddszerek, technikik bevezetésére.

- Ondlléan donthet: Siirgés esetekben a sajat vagy mdsok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozasardl, latogatd kitiltasardl.

- A nappalos muszak munkarendje 6- 18 drdig:

- A miszak 4tadds-atvétellel kezdédik. Ilyenkor meg kell beszélni az el6zé miszakban
esedékes feladatok elldtdsdt, a miiszak jelentdsebb torténéseit. A megbeszélésen til az
dtadokonyvben irasban kell rogziteni az el6z6 miszakban el nem latott feladatokat, valamint
az el6z8 miiszak alatt tortént minden fontos eseményt. Atvétel utdn stirgdsségi sorrendben
elsddlegesen az el6z6 miiszakrdl elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazds, annak kapcsén a fekvohelyek rendbetétele. A munkamenet sordn ellenérizni kell
az agynemil tisztasdgat is, €s azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fentjdrd, testi
tisztasdgukra vigydzni tudd gondozottakndl az dgynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a
nappalos miiszakban. Agyazassal egyidejiileg ellenérizni kell a fentjaré elldtottak alvo
felszereléseit, s azok cseréjérél a nappalos miiszakban sziikség szerint, de legkésébb 2
hetenként az 4gynemiicserével egyiitt gondoskodni kell.

- Az ellétottak szemé€lyi higiénidjaért a gondozé felelds, és amennyiben az elldtott segitséget
igényel, koteles 6t megfiirdetni.

Az ellatottak heti rendszeres flirdetése a hét legalkalmasabb napjdn torténik, fiirdetési
beosztas alapjdn. A gondozé személyzet koteles a ruha cseréjérél gondoskodni.

- Az elszennyez6dott ruha mosdsdt, €s az ehhez megfelel segitségnydijtést biztositani kell.

- A gondozottak reggeliztetése, gyogyszereik adagolasa 7 orat6l 8 6rdig torténjen meg,
cukorbetegek esetében délelott 10 orakor pedig a tizdraiztatds. Akinél sziikséges, a gondozdné
feladata az ennival6 szobdba tdlalésa, illetve sziikség szerint az elldtott etetése is.

- A fekvébetegek elldtasa folyamatos.

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

- 12 ¢6ritdl torténjen meg az ebédeltetés, a gydgyszerek adagoldsa, majd a szennyes edények
mosogatdsa — talald, ebédlo rendbetétele- a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen.

- Délutdn segitséget nyidjt a mentdlhigiénés feladatokat elldté munkatdrsnak a szervezett
foglalkoztatds eredményes megvaldsitasahoz.
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- 15 6rakor a diétés elldtottak uzsonndztatdsa tort€njen meg.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérol, a lakdknak biztositja kulturdlt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztasat 16.30 6rat6] 17.30 éréig.

- Felkésziilés a miiszak 4taddsdra, az dtad6konyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd a
nappalos muszakban torténd események szoban €s irasban valé dtadésa.

Az €jszakds miiszak munkarendje 18-06 6réig:

- Az éjszakés miiszak dtadds-atvétellel kezdédik a nappalos miiszaknak megfeleléen. Atvétel
utdn siirgdsségi sorrendben elsddlegesen az el6z0 miszakrél elmaradt feladatokat kell
elvégezni.

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

- Vacsora utdn a szennyes edények mosogatdsa — tdlald, ebédld rendbetétele- a
kozegészségligyi eloirdsoknak megfeleloen, illetve az ebédldt elokésziti a reggelihez.

- A gondozo6nd feladata az esti dgyazds, sziikség szerint segitségnyuijtds a levetkGzésben, esti
tisztalkoddsban, illetve a lefekvésben.

- Feladata a fiirdetési rendben ekkora elirt ellatottak megfiirdetése, illetve segitségnyuijtas a
fiirdésiikben.

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

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

- Feladata a nappalos muszak alatt kimosott, illetve megszdradt ruhanemiik, 4gynem, stb
vasaldsa.

- Reggel 4.30 o6ratdl kezdodoen a fekvd elldtottak tisztdzasa, illetve a fentjard lakdk reggeli
tisztalkodadsdnak eldsegitése a feladata.

- Felkésziilés a miiszak 4taddsdra, az dtadokonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd
az €jszakds miiszakban torténé események széban €s irdsban valé atadésa.

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

Hataskore, jogkore:

- Munkdjahoz sziikséges informdacidk birtokaba keriiljenek.

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

Felelossége, kotelessége:

Feleldsséggel tartozik:

- munkdjdnak magas szinvonalon torténé ellatasaért.

- a Téth Jozsef Alapszolgéaltatdsi Kozpont altal vezetett és hasznélt dokumentacidk el6iras
szerinti vezetéséért, az iratkezelési szabdlyzat betartdsaért

- a leltéri eszk6zok gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért

- sajat egészségének megdvdsaért, a foglalkozds egészségiigyi orvosi vizsgalaton valé
megjelenéséért

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

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munkdja sordn tudomdsdra jutott informdcidk szolgdlati titokként vald kezeléséért

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

Mindenkor kételes betartani miikddési teriiletén az Etikai Kddex szabdlyait. Titoktartdsi
kotelezettség koti minden olyan miikodési és személyi adatra, informaécidra, mely a
munkavégzés sordn tudomdsdra jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a
jogszabaly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

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

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

Koteles az eloirt helyen €s id6ben munkdra képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldarottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilonésen nem kéthet
tartdsi, droklési, életjdradéki szerzddést, az elldtottdl illetve hozzdtartozditdl pénzt, kélcsént
nem kérhet, ajdandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyiijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzdtartozdja [a Polgdri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban:
Ptk.) 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtasban részesiild személlyel tartdsi,
életjdradéki és oroklési szerzddést az elldtds idétartama alatt — illetve annak megsziinésétdl
szamitott egy évig — nem kothet.

= Kivételes esetben rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakdri leirds az aldirds napjdn 1ép hatdlyba €s visszavondsig érvényes, ezzel egy idében

az el6z6 munkakori leiras visszavondsra keriil.

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem, és elfogadom.

Ocsod,

Munkaltatd Munkavallalé

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Hazi segitség nyujtas

Munkavallalé neve:

Munkahely neve, cime: Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont
5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.

Foglalkozas médja: kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: gondoz6

Munkavallalé végzettsége:

Munkavégzés helye: Téth Jézsef Alapszolgéltatdsi Kozpont

5451 Ocsod, Hunyadi u.57.

Munkaideje: heti 40 6ra
/naponta 08.00-16.00 éraig/
illetve havi 174 6ra folyamatos munkarendben
/ nappali miiszak 06-18 /
/ éjszakas muszak 18-06 /( helyettesités esetén)

Munkaltatéi jogokat gyakorlo: az intézmény vezetdje

Helyettesités rendje: helyettesitését belsdé helyettesitéssel kell ellatni,
feladat Osszevondssal, illetve az egyes szolgaltatasi
formak kozotti tjarhatdsag alkalmazédsaval, hosszabb
tavollét esetén kiilsd helyettest kell alkalmazni

Feladatai:

A Téth Jézsef Alapszolgéltatdsi Kozpont vezetdje, hazi segitségnyujtds esetén az intézményvezeto,
illetve az dltala megbizott személy irdnyitdsdval dolgozik, munkdja a tobbszorosen médositott a
szocidlis igazgatdsrol a szocidlis elldtasrdl sz616 1993.évi IIL. torvény, a személyes gondoskodast
nyudjté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl sz6lé 1/2000. (1.7.)
SZCSM rendelet, az O6nkormanyzat helyi rendeleteiben €s az int€ézmény SZMSZ-ben és Szakmai
Programban megfogalmazott feladatokra épiil.

Munkdjat a szocidlis igazgatdssal Osszhangban, annak munkdjit segitve, a gondozottak érdekeit
képviselve végzi.

A hazi segitségnyijtasban végzendé feladatok:

A hazi segitségnyujtadsban részesiilok igé€ny szerinti elldtdsa, a szocidlis segités és a személyi
gondozds keretébe tartoz6 feladatok elvégzése.

Feltérképezi a kliensek, ellatottak természetes tdmogatd rendszereit, kiilsé eréforrasait.

A szocidlis probléma megolddsat a klienssel, elldtottal egyiittmiikodve folytatja, elismerve é€s
tdmogatva annak Onéllésdgat, feleldsségérzetét, aktivizalva belsd er6forrasait.

Ennek keretében feladata:

— A részére kijeldlt teriileten €l6 idoskoru lakossdg helyzetének figyelemmel kisérése, a
segitségre szorulok és az egészségi éllapotuktdl filiggben sajat kornyezetiikkben maradé
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ellatottak szocidlis segités korébe tartozo ellatisa.

Az ellatasba vétel sordn — vezetdjével kozosen - latogatdst végez az idés ember lakdsan,
megismerkedik az ellatdst kérdvel és koriilményeivel, megbesz€élik az elldtasi feladatokat.

Téjékozdédik az ellatast kérd, illetve ellatott személy anyagi helyzetérdl, indokolt esetben
rendszeres vagy rendkiviili segély folydsitdsat inditvdnyozza.

A hézi segitségnyujtds keretébe tartozé szocidlis segités, személyi gondozds tevékenység:
Szocidlis segités keretében:

A lakokornyezeti higiénia megtartdsdban  vald kozremUkodés: takaritds a lakés
életvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (hdlészobdban, fiirddszobdban, konyhdban,
illemhelyiségben), mosés, vasalds.

A héztartdsi tevékenységben vald kozremiikodés: bevdsarlds (személyes sziikséglet
mértékében), gydgyszer kivéltdsa, segitségnyujtds ételkészitésben, étkezés eldkészitésében,
mosogatds, ruhajavitas, kozkutrdl, fartkdtrdl vizhordas, tiizeld behorddsa kédlyhdhoz, egyedi
futés beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyeéb szakmai kompetenciat igényel), télen
héeltakaritds €s sikossdg mentesités a lakas bejérata elott, kisérés.

Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében €s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.

Sziikség esetén a bentlakdsos intézménybe torténd bekoltdzés segitése.

Személyi gondozds keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:
informécidnyujtés, csaladdal ismerdstkkel vald kapcsolattartds segitése.
Az egészség megodrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikodés,

Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozadsi apolasi feladatok korében:

Mosdatés, filirdetés, oltoztetés, dgyazds, 4gynemucsere, inkontinens beteg elldtédsa, testfeliilet
tisztitasa, kezelése.

Haj, arcszorzet dpolds, szdj, fog, és protézis dpolds, koromapolas, bérdpolds, folyadékpdtlds,
étkeztetés (segédeszkoz nélkiil), mozgatas dgyban.

Decubitus megel0zés, feliileti sebkezelés, sztdmazsdk cseréje, gyogyszer adagolésa,
gybégyszerelés monitorozdsa, vérnyomds €s vércukor mérése.

Hely és helyzetvéltoztatds segitése lakdson beliil és kiviil. Kényelmi és gydgyaszati
segédeszkozok beszerzésében vald kozremiikodés.

Kényelmi és gydgydszati segédeszkozok haszndlatdnak betanitdsa, karbantartisban valé
segitségnyujtés.

A hazioros irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzésében vald
kompetencia hatariig).

A hézi segitségnyijtas madjat, formdjat és gyakorisdgat az intézményvezetd, illetve a hiziorvos a
gondozasi sziikségletben foglaltak figyelembe vételével hatdrozza meg. A hdzi gondoz6 napi
tevékenys€gérol a kiilon jogszabaly szerint tevékenységi naplot vezet.

Adminisztracios feladatai:

- Naprakészen vezeti a tevékenységi napldban a tevékenységét érintd részt,
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- minden hénap lezdrasatkovetden felettesének atadja..

- Részt vesz a KENYSZI nyilvéntartdsba torténd adatszolgéltatdsban.

- Az ellatottaktdl a téritési dijat az eldirdsnak megfelelden beszedi, illetve a beszedés napjan befizeti
az intézményvezetonek, illetve az altala megbizott személynek.

- Abels6 eléirdsoknak megfelelden vezeti a jelenléti {vet. Betegsége esetén tdvolmaradésat legkésébb
munkakezdésének idejére koteles jelenteni felettesének.

Az Idések Otthonéaban szocidlis gondozast segito feladat ellatasa esetén a munkakorébe tartozé
feladatok:

Az intézmény tevékenységébol adodo

A miiszakos gondozé mellett, a miszakos gondozé munkajat kiegészitve, segitve végzi a
feladatait

Sziikség esetén részt vesz az intézmény helyiségeinek tisztan tartdsdban a takaritoi feladatok
ellatdsdban.

Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, programokon, lakégyiilésen.
Kapcsolatot tart vezetdvel, orvossal, mentdlhigiénés feladatokat ellitd munkatirssal, a
gondozottak hozzdtartozdéival, kérhdzzal és mas szocidlis intézményekkel.

Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozdsi tevékenység korszeriisitésére, szabdlyzatok
moédositdsara. Intézmény szakmai munkdjdnak hatékonysdgat, gazdasdgossdgét javitd uj
szervezési mddszerek, technikdk bevezetésére.

Ondlléan donthet: Siirgés esetekben a sajét vagy masok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatozdsarél, latogatd kitiltdsardl.

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

Hataskore, jogkore:
- Munkdjdhoz sziikséges informdcidk birtokaba keriiljenek.
- Személyi - targyi feltételek, szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolyédsold javaslatot

tehet.

Felel6ssége, kotelessége:

Felelosséggel tartozik:

- munkdjénak magas szinvonalon torté€n0 ellatasaért.

- AToth Jézsef Alapszolgdltatasi Kozpont éltal vezetett €s hasznélt dokumentacidk elbirds szerinti
vezetéséért

- a leltdri eszkdzok gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért.
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- sajat egészségének megdvasdért, a foglalkozds egészségiigyi orvosi vizsgélaton vald
megjelenéséért

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

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munkdja sordn tudomadsdra jutott informécidk szolgélati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintlii szabdlyok betartdsdért, a munkafegyelem megOrzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartas tandsitasaért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.
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Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani mitkodési teriiletén az Etikai Kédex szabdlyait. Titoktartdsi kotelezettség
ko6ti minden olyan mitkodési €s személyi adatra, inform4cidra, mely a munkavégzés sordn tudomaséra
jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a jogszabdly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

Tevékenységével koteles emberi, tdrsadalmi értékeket kdzvetiteni, magatartadsaval példat mutatni.

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

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

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

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

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

- Kivételes esetben rendkiviili munkaidbben torténd munkavégzésre is kotelezhetd.

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakori leirds az alairds napjan lép hatdlyba és visszavondsig érvényes, ezzel egy idében az
el6z6 munkakori lefrds visszavondsra keriil.

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

Ocsod,

Munkaltatd Munkavallalé

A munkakori leiras egy példanyét dtvettem:

Ocsod,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Mentélhigiénés
Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: Toth J6zsef Alapszolgaltatasi Kozpont
5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.
Foglalkoztatas moédja: kozalkalmazott
Munkakér megnevezése: _asszisztens
Munkavallalé végzettsége:
Munkavégzés helye: Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kézpont
Iddsek Otthona
5451 Ocsdd, Hunyadi u.57.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogokat gyakorlé: az intézmény vezetdje
Helyettesités rendje: Tavolléte esetén helyettesitését a muszakos
gondozd, illetve az intézményvezetd latja el,
tartds tdvollét esetén kiilsé helyettesitést kell
alkalmazni.
Feladatai:

A Téth Jozsef Alapszolgéltatdsi Kdzpont vezetdje szakmai irdnyitdsdval dolgozik, munkéja a
tobbszordsen mddositott a szocidlis igazgatdsrél a szocidlis ellatasrél szo6lé 1993.évi III
torvény, a személyes gondoskoddast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
milkodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az Onkormanyzat helyi
rendeleteiben €s az intézmény SZMSZ-ben és Szakmai Programban megfogalmazott
feladatokra épiil.

Figyelemmel kiséri : a gondozottak viselkedését, hangulatdt, aktivitdsat, betegségtiinetek
kialakulasat, tapasztalatait feljegyzi, minden jelentds eseményrdl, tapasztalatrél beszdmol a
vezetOnek, orvosnak.

Feljegyzi: a latogatdk érkezését €s tdvozasat
- a gondozottak napirendjét, foglalkozdson vald részvételét
- agondozottak eltdvozdasat és visszaérkezését

- abeteg allapotat, az orvos utasftasait

Szakmai feladatai:

Mentdlhigiénés feladatok

- Az ellatottak részére mentélhigiénés és foglalkoztatdsi tervet készit heti €s havi
bontdsban.

- Szoérakoztatd, kulturdlis, sport és egyéb programokat, kirdnduldsokat szervez.

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

- A hozza fordulé gondozottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad, segiti az
ellatottak €és csalddjuk kapcsolattartdsdt. Egyéni és csoportos beszélgetéseket
kezdeményez.
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- Kozremiikodik a leend6 gondozottak el6gondozdsaban, valamint az egyéni gondozasi
tervek elkészitésében.

- Végzi az ellétott haléla esetén az eljarasi €s mentdlis feladatokat.

- Kozvetlen gondozdsi tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri a gondozottak
allapotdnak valtozdsat, megteszi a sziikséges intézkedéseket / pl. értesiti az orvost,
intézményvezetot/

- Vezeti a nappali ellatés (id6sek klubja) foglalkoz4sait.

Etkeztetés segitGi feladatok
- Kozremukddik a felvétellel kapcsolatos feladatok elldtdsaban,
- Vezeti az el6irt nyilvantartdsokat
- Sziikség szerint részt vesz az étel hazhoz szallitasaban.
- Adatot szolgaltat a KENYSZI nyilvantartdsba
- Kiszdmolja és beszedi a téritési dijat
Intézményvezetd helyettesi feladatok

- Tavollétében helyettesiti az intézményvezetot

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

A nappalos muszak munkarendje 6- 18 ordig:

- A muszak atadéds-dtvétellel kezdddik. Ilyenkor meg kell beszélni az el6z6 miszakban
esedékes feladatok ellatdsdt, a miiszak jelent6sebb torténéseit. A megbeszélésen til az
dtadokonyvben irdsban kell rogziteni az el6z6 miszakban el nem latott feladatokat, valamint
az el6z6 miiszak alatt tortént minden fontos eseményt. Atvétel utan siirgésségi sorrendben
els6dlegesen az el6z6 miiszakrdl elmaradt feladatokat kell elvégezni.

- Agyazds, annak kapcsdn a fekvohelyek rendbetétele. A munkamenet soran ellenérizni kell
az adgynemu tisztasagat is, €s azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fentjard, testi
tisztasdgukra vigyazni tud6é gondozottakndl az d4gynemiicsere 2 hetenként torténik, mindig a
nappalos miiszakban. Agyazassal egyidejiileg ellendrizni kell a fentjaré elldtottak alvé
felszereléseit, s azok cseréjér6l a nappalos muszakban sziikség szerint, de legkésébb 2
hetenként az 4gynemiicserével egyiitt gondoskodni kell.

- Az ellatottak személyi higiénidjaért a gondozd felelds, és amennyiben az elldtott segitséget
igényel, koteles 6t megfiirdetni.

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

- Az elszennyez6dott ruha mosdsét, €s az ehhez megfeleld segitségnyijtast biztositani kell.

- A gondozottak reggeliztetése, gydgyszereik adagoldsa 7 Orat6l 8 ordig torténjen meg,
cukorbetegek esetében déleldtt 10 6rakor pedig a tizdraiztatds. Akinél sziikséges, a gondozénd
feladata az ennivald szobdba tdlaldsa, illetve sziikség szerint az ellatott etetése is.

- A fekvibetegek ell4tdsa folyamatos.

- Az intézmény rendbetétele, megfeleld tisztasaga, az ebédld és a tdlald helyiség rendbetétele
a nappalos miiszak feladata.

- 12 6ratdl torténjen meg az ebédeltetés, a gydgyszerek adagoldsa, majd a szennyes edények
mosogatdsa — tlald, ebédld rendbetétele- a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.
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- Délutdn segitséget nyudjt a mentdlhigiénés munkatdrsnak a szervezett foglalkoztatés
eredményes megvaldsitdsdhoz.

- 15 drakor a diétés elldtottak uzsonndztatdsa torténjen meg.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérdl, a lakéknak biztositja kulturdlt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztdsat 16.30 6ratél 17.30 éraig.

- Felkésziilés a miiszak 4taddsdra, az dtadokonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd a
nappalos muszakban tort€nd események széban €s frasban valo dtadédsa.

Az éjszakas muiszak munkarendje 18-06 6riig:

- Az éjszakds miiszak 4tadés-atvétellel kezdédik a nappalos miiszaknak megfeleléen. Atvétel

utdn siirgdsségi sorrendben elsddlegesen az el0z6 miiszakrél elmaradt feladatokat kell

elvégezni.

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

radio. ..)

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

kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleloen, illetve az ebédlot el6késziti a reggelihez.

- A gondozdndi feladata az esti dgyazds, sziikség szerint segitségnyijtds a levetkdzésben, esti

tisztalkodasban, illetve a lefekvésben.

- Feladata a fiirdetési rendben ekkora el6irt elldtottak megfiirdetése, illetve segitségnyiijtds a

fiirdésiikben.

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

- Sziikség szerint, illetve éjszakai miiszakonként legaldbb harom alkalommal a lakészobdkban

fekvo gondozottakat korbe kell jarni. Az esedékes vagy sziikséges feladatokat el kell 14tni.

— Feladata a nappalos miuszak alatt kimosott, illetve megszédradt ruhanemik, dgynemti, stb
vasalésa.

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

tisztalkoddsanak eldsegitése a feladata.

- Felkésziilés a miiszak 4taddséra, az dtadokonyvben sziikséges bejegyzések elvégzése, majd

az €jszakds muszakban torténd események széban €s irdsban vald ataddsa.

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

Adminisztrativ_feladatai: A gondozottakrdl elkésziti €s folyamatosan vezeti a sziikséges
mentdlhigiénés gondozasi dokumentéciot. Részt vesz az ellatottakrdl késziilt gondozasi tervek
elkészitésében, az ellatott bekoltozését kovetd 30 napon beliil, évente, vagy sziikség szerinti a
gondozdsi tervek feliilvizsgélatdban. Rendkiviili eseményekrdl jegyz6konyvet készit, sziikség
szerint leltart készit.

Részt vesz: Munkaértekezleteken, szakmai tovdbbképzéseken, programokon, lakégyiilésen.
Kapcsolatot tart vezetOvel, orvossal, gondozéndkkel, csalddgondozdkkal, a gondozottak
hozzétartozdival, kérhdzzal €s més szocidlis intézményekkel.

Javaslattételi joga: Apoldsi, gondozdsi tevékenység korszerisitésére, szabdlyzatok
modositasdra. Intézmény szakmai munkdjadnak hatékonysdgat, gazdasdgossdgat javité uj
szervezési mdodszerek, technikdk bevezetésére.

Ondlléan donthet: Siirgds esetekben a sajat vagy mésok testi épségét, életét veszélyeztetd
gondozott fizikai korlatoz4sarol, latogaté kitiltasardl.

Tavolléte esetén helyettesiti a nappali ellatds terdpids munkatarsat.
Felelossége, kotelessége:
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Felelosséggel tartozik:

- munkdjdnak magas szinvonalon torté€nd ellataséaért.

- az Alapszolgéltatasi Kozpont altal vezetett €s haszndlt dokumenticidk el6irds szerinti
vezetéséért, az iratkezelési szabélyzat betartdsaért

- a leltari eszk6z0k gondos kezeléséért, dllagmegdvasaért

- sajat egészségének megdvasdért, a foglalkozds egészségiigyi orvosi vizsgdlaton vald
megjelenéséért

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

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munkéja sordn tudomdsdra jutott informacidk szolgdlati titokként vald kezeléséért

- az intézményi szintli szabdlyok betartdsdért, a munkafegyelem megdOrzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélt6 magatartds tandsitdsdért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani miikodési teriiletén az Etikai Kédex szabdlyait. Titoktartasi
kotelezettség koti minden olyan mitkddési és személyi adatra, informéciéra, mely a
munkavégzés sordn tudomdsdra jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a
jogszabaly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

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

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

Koteles az eloirt helyen €s iddben munkdra képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

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

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

- Kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezheté

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakdri leirds az aldirds napjan l1ép hatdlyba €s visszavondsig érvényes, ezzel egy idében
az el6z6 munkakori leirds visszavondsra keriil.

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

Ocsod,

Munkaltaté Munkavallal6
A munkakéri lefrés egy példanyét atvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Takarit6

Munkavallalé neve:
Munkahely neve, cime: T6th Jézsef Alapszolgéltatasi Kozpont
5451 Ocsod, Hunyadi u.57.

Foglalkozis médja: kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: takariténo

Munkavallalé végzettsége:

Munkavégzés helye: Téth Jozsef Alapszolgaltatdsi Kozpont
5451 Ocs6d, Hunyadi u.57.

Munkaideje: heti 40 6ra

/naponta 07.00-15.00 6raig/

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

/ éjszakds muszak 18-06 /

Munkaltatéi jogokat gyakorlé: az intézmény vezetdje

Helyettesités rendje: helyettesitését belsé helyettesitéssel kell ellatni,
feladat Osszevondssal, illetve az egyes szolgaltatasi
formdk kozotti atjarhatésdg alkalmazdsdval, hosszabb
tavollét esetén kiils6 helyettest kell alkalmazni

Feladatai:

A Téth Jozsef Alapszolgaltatdst Kozpont vezetfje irdnyitdsdval dolgozik, munkéja a tobbszordsen
modositott a szocidlis igazgatdsrdl a szocidlis ell4tdsrél sz6ld 1993.€vi III. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl sz616
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, az 6nkormdnyzat helyi rendeleteiben €s az int€ézmény SZMSZ-ben és
Szakmai Programban megfogalmazott feladatokra épiil.

Munkéjat a szocidlis igazgatdssal Osszhangban, annak munkdjat segitve, az elldtottak érdekeit
képviselve végzi.

Feladata:

Az intézmény teriiletén 1évo valamennyi helyiségnek tisztdn tartdsa, ferttlenitése.

Koteles betartani a kdzegészségligyi szabdlyokat.

Napi feladatai a helységek portalanitdsa €s feltorlése, fertétlenitése /hypo felhaszndlasaval.

A nyilaszarok rendszeres tisztitdsa, valamint a vizes helyiségek rendbetétele.

Az épiilethez tartozd jarda tisztantartdsa, téli idoszakban a baleset elkeriilés végett homok, s6
felhasznélasa.

A kert rendbetétele.

Sziikség szerint - az intézményvezetd dltal készitett beosztds alapjdn — az iddsek otthondban a
miiszakos gondozo mellett mdsodik gondozoként, a miiszakos gondozd munkdjdt kiegészitve, segitve
dolgozik. Ebben az esetben munkdja:

A délutdnos miszak munkarendje 10- 18 drdig:
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- Délutdn segitséget nydjt a mentédlhigiénés feladatokat elldit6 munkatdrsnak a szervezett
foglalkoztatds eredményes megval6sitdsdhoz.

- 15 érakor a diétds ellatottak uzsonnaztatdsdhoz nyujt segitséget.

- Gondoskodik a vacsora elokészitésérdl, a lakdknak biztositja kulturdlt koriilmények kozott a
vacsora elfogyasztdsat 16.30 6ratdl 17.30 6rdig, majd a szennyes edények mosogatdsa — talald, ebédld
rendbetétele- a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

- Az elszennyezddott ruha mosaséat, és az ehhez megfeleld segitségnytjtast biztositani kell. A tiszta
ruha vasalasat, illetve szétosztasat a segitdé gondozd létja el.

- A fekvdbetegek elldtdsdban a miiszakos gondozd munkdjat segiti.

Az éiszakds miszak munkarendje 18-06 oraig:

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

- Agyazés, annak kapcsdn a fekvohelyek rendbetétele. A munkamenet soran ellendrizni kell az
dgynem tisztasdgét is, €s azokat sziikség szerint ki kell cserélni. A fennjaré, testi tisztasdgukra
vigyédzni tudd gondozottakndl az 4gynemtcsere 2 hetenként torténik, mindig a nappalos muszakban.
Agyazissal egyidejiileg ellendrizni kell a fennjaré ellatottak alvé felszereléseit, s azok cseréjérél
sziikség szerint, de legk€sobb 2 hetenként gondoskodni kell. A gondoz6 és a segitod feladata az esti
agyazas, sziikség szerint segits€gnyjtas a levetkdzésben, esti tisztdlkoddsban, illetve a lefekvésben.

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

—Feladata a nappalos muszak alatt kimosott, illetve megszdradt ruhanemiik, 4gynemii, stb vasaldsa.

- Reggel 4.30 6ratdl kezdodoen a fekvd ellatottak tisztdzasa, illetve a fennjard lakék reggeli
tisztalkoddsdnak eldsegitése a feladata.

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

Adminisztracios feladatai:

- A belso eldirdsoknak megfelelGen vezeti a jelenléti {vet. Betegsége esetén tdvolmaradasat legkés6bb
munkakezdésének idejére koteles jelenteni felettesének.

Hataskore, jogkore:
- Munkdjdhoz  sziikkséges informécidk  birtokdba
keriiljenek.

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

Felelossége, kotelessége:
Felel6sséggel tartozik:

- munkdjdnak magas szinvonalon torténd ellatasaért.
- a Toth Jozsef Alapszolgéltatdasi Kozpont 4ltal vezetett és haszndlt dokumentacidk el6iréds

s 22

szerinti vezetéséért
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- a leltari eszk6z6k gondos kezeléséért, dllagmegovasaért

- sajat egészségének megovasaért, a foglalkozds egészségligyi orvosi vizsgilaton valé
megjelenéséért

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

- koteles részt venni munkaértekezleteken

- munk4ja sordn tudomdsdra jutott informécidk szolgalati titokként valé kezeléséért

£ L2

- az intézményi szintli szabédlyok betartdsdért, a munkafegyelem megdrzésért, valamint
kozalkalmazotthoz mélté magatartds tanisitaséért, mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

Kotelességgel tartozik:

Mindenkor koteles betartani miikodési teriiletén az Etikai Kodex szabalyait. Titoktartési kitelezettség
koti minden olyan miikodési €s személyi adatra, informéciéra, mely a munkavégzés sordn tudomadsara
jutott. Nem koti titoktartds abban az esetben, amikor a jogszabaly adatkozlési kotelezettséget ir eld.

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

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

Koteles az eldirt helyen és idében munkdra képes éllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A kozalkalmazott tudomdsul veszi, hogy

- elldatottal (klienssel) semmilyen jogviszonyt nem létesithet, igy kiilondsen nem kothet tartdsi,
oroklési, életjdradéki szerzddést, az elldtottol illetve hozzdtartozditol pénzt, kdlesont nem kérhet,
ajandékot nem fogadhat el.

- A személyes gondoskoddst nyiijto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli
hozzdtartozoja [a Polgdri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az elldtdasban részesiil6 személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési
szerzodést az elldrds idotartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
- Kivételes esetben rendkiviili munkaidoben torténd munkavégzésre is kotelezhetd

- Koteles a szolgdlati utat betartani.

A munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba €s visszavondsig érvényes, ezzel egy id6ben az
el6z6 munkakdri leirds visszavondsra keriil. A munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem,
megértettem, €s elfogadom.

Ocsod,

..........................................................................

Munkéltaté Munkavéllalé
A munkakori leirds egy példanyét dtvettem:

Ocsod,

Munkavallalé
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Szabalyzatok jegyzéke

. Iratkezelési Szabdlyzat

. Erdekképviseleti férum mitkodési szabélyzat

. Munkavédelmi szabdlyzat

. Tzvédelmi szabalyzat

. Pénzkezelési szabélyzat

. Szamviteli szabélyzat

. Anyaggazdalkodasi, leltar €s selejtezési szabalyzat
. Vagyonvédelmi szabdlyzat



