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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mtkodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szer-
vezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miiks-
dési szabdlyait.

L.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

I.2.1. Alapité OKkirat

Az intézményt Monor Nagyko6zségi Tandcs alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozé legfontosabb adato-
kat, melyet Monor Varos Képvisel6-testiilete készitett el.

1.2.2. Eves munkatery

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkater-
vet készit. ’

Az éves munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intéz-
ményben miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és

a feltigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
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1.2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatdroz6 dokumentum a Szervezeti és Mikodési Szabély-
zat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segiitd kii-
lonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:
Pénzkezelési szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Bels6 ellendrzési kézikonyv
Elelmezési szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Gépjarmi hasznalati és utazasi koltségtéritési szabalyzat
Telefonhasznalati szabélyzat

Megallapodas- pénziigyi feladatokra a fenntartoval

I.3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Monori Gondozasi Kozpont
Az intézmény székhelye, cime: 2200 Monor, Dozsa Gyérgy u. 1.
Az intézmény telephelye: 2200 Monor, Dozsa Gyérgy u. 1.

Az intézmény telefonja: 06 29 413-767, 06 29 611-230
Mobil:+36/20/ 299-43-26

E-mail: gondozasikozpont@monor.hu

Honlap: http://gondozasikozpont.monor.hu
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Az intézmény jelzészamai:

Azonositd szam:1SZEMK/35791

Miikodési engedély szama:

PEC/001/407-13/2015

Moddositasok:

- PE/SZOC/1781-1/2016, 2016.12.29. joger6s:20107.01. 24. Ok:A hazi segitségnuyuijtas
személyi gondozasra befogadott [étszam feltiintetése (138 £6)

- PE/SZ0C/249-2/2017, 2017. 02. 09. Jogerds 2017.02. 14. Ok:Bejegyzés hatdlya hataro-
zatlan idejii

- PE/SZOC/00657-2/2017, 2017.02. 24. Jogerdés 2017.03.13. Ok:Nappali ellatas ell athatd
féréhely 30 fo, allami finanszirozasra befogadott 30 6

- PE/SZ0OC/804-5/2018, 2018.04. 23. Jogerds Ok:Hazi segitségnyujtas ellatasi teri-
lete kiterjed Pand telepiilésre is

- PE/SZOC/813-2/2019, Ok:Hazi segitségnyujtas ellatasi teriilete kiterjed Monorierdd tele-
piilésre is

-PE/1937/3//2021, Ok. Az idéskortak nappali ellatasaban demens személyek ellatasanak
véllalasa

-PE/SZOC/1564-4/2024, Ok:A hazi segitségnyjtas személyi gondozésra befogadott 1ét-
szam feltiintetése (220 f6)

Az intézmény tevékenysége: szocialis alapszolgaltatas

Az alabbi szolgaltatasokat a Monori Gondozasi Kozpont koltségvetési szerv biztositja:

Nappali ellatas: szakf. 881011 Avr. 102031
Nappali ellatas: szakf. 881012 Avr. 102032
Hazi segitségnyujtas: szakf: 889922  Avr. 107052
Etkezés: szakf: 889921 Avr. 107051
Az intézmény agazati azonositoja: SO029849

Az intézmény gazdasagi szervezetének adatai:

Monori Polgarmesteri Hivatal

Cime: 2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Adohatosagi azonositoszam: 16798533-2-13
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Statisztikai szamjel: 15730648841132113
A szamlat vezetd neve, cime: OTP Bank 2200 Monor, Kossuth L. u. 88/B
Bankszamlaszam: 11742056-156798533
Az alapité megnevezése: Monor Nagykozségi Tanécs
Az alapitas idopontja: 1970. november 1.
Az alapité okirat szdma:27-294-2/2019
Az intézmény mikodési teriilete: Monor Varos kozigazgatasi teriilete, hazi segitség
nyujtas szolgaltatds korben feladat ellatdsi megallapodds alapjan: Bénye, Csévharaszt,
Gomba, Kéva, Monorierds, Nyaregyhaza, Pand, Péteri, Vasad kozségek koziga zgatasi

tertilete.
Az intézmény fenntart6ja: Monor Varos Onkorményzat

Az intézmény feliigyeleti szerve: Monor Varos Képvisel6-testiilete

L.4. Az intézmény jogillasa
Az intézmény 6nallé jogi személy.

Vezetdje a Gondozasi Kozpont vezetd, akit az alapité 6nkorményzat képvisel6-testiilete
nevez ki.

Gazdalkodas formaja: részben 6nalldan mitkodé koltségvetési szerv

L.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szaméra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hatéskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelem-
bevételével kell alkalmazni.

Az S7ZMSZ hatélya kiterjed:

— az intézmény vezetore,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miik6dé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— az intézmény szolgdltatasait igénybe vevokre.
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II. AZ INTEZMENY FELADATAI

I1.1. Az intézmény feladatai és hatiaskore

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatok és hataskorok az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok €s az alapito,
fenntarté 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotele-
zOen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben folyo tevékenységet az alibbi jogszabalyok hatarozziak megs.

1993. évi III. térvény A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmé-
nyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

9/1999.(X1.24.) SZCSM rendelet A személyes gondoskodést nyujté szocidlis
ellatasok igénybevételérol

29/1993.(11.7.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nytijtd szocidlis

ellatasok téritési dijarol

Monor Véros 17/2022. (VII. 21.) 6nkormanyzati rendelete a telepiilési timogatés-
r0l, az egyéb szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol, valamint a személyes gon-
doskodast nyujto ellatasokrol, igénybevétele szabalyairol, és a fizetendd téritési di-
jakrol

36/2007. (XIIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgdlatanak és igazoldsanak részletes sza-
balyairdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egész-
ségligyi elbirasokrol

226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet A szocialis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasarol
68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi szakfel-
adatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

2012. évi I. torvény A Munka Torvénykonyve

1992. évi XXXIII. térvény A kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél sz6ld 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek ada-
tainak miikédési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek to-
vabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
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IL1.1. Az intézmény alapszolgaltatisai

A szakfeladat megnevezése Kormanyzati Szakagazat |A tevékenység forrasa
funkci6 megneve- sZAma
z¢se
Szocialis étkezés 107051 889921 Normativ allami hozzajarulas,
Hazi segitségnyjtas 107052 889922 Sajat beveétel,
Nappali ell4tast nyGjto 102031 881011 Cnkorifinyzatt Gmogatés
intézmény; Iddsek klubja
Demens személyek nappali ella-102032 881011
tasa

II.1.2. Az intézmény kisegit6, kiegészit6 tevékenységet nem folytat

Feladat mutaté: - gondozasi ora, (személyi gondozas esetén)
- igénybe vett étkezési nap, (szocidlis étkez€s esetén)
- ellatasi nap (nappali ellatas, szocialis segités esetén)
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[II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

IIL.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ, 1. szamu melléklete tartalmazza.

II1.2. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal el-
sodleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfelelden intézmé-
nylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

a) Szakmai osztaly (csoport) feladatai:
- szocialis étkezés
- hazi segitségnyujtas
- nappali ellatast nyajté intézmény: idések klubja

Megkotott megéllapodas alapjan a pénziigyi feladatok ellatasara kijelolt szerv Monori
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja.

IIL.2.1. Az intézményhez rendelt részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek-
nél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok
A Monori Gondozasi Kozpont kéltségvetési szervnél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet
az alabbi személyek latnak el:

intézményvezetd és egyben nappali ellatast vezetd

Intézményvezet6 feladatai:
Felel6s a részben onalldan gazdalkodo6 intézmény gazdalkodéasaért,
Felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért,

Felelds az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon nyilvantartasi, vagyon vé-
delmi rendjének kialakitasaért,

Végzi a kotelezettségvallalassal, kapcsolatos feladatokat,

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabélyzatait,
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Szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsd ellendrzését,

Felel6s a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezet6i ellenérzés (FEUVE) mii-
kodtetéséért,

Ellatja a teljesitéssel kapcsolatos feladatokat,

Részt vesz a leltarozasban

Pénzkezeléssel meghatalmazott személy:

Feladata az ellatmannyal kapcsolatos készpénz, kezelése és megbrzése,
Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamoldsokat,
Felméri a készpénz sziikségletet,

Vezeti a szigorti szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat

II1.3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori lefrasok az SZMSZ mellékletét képezik.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:az intézményvezetd ese-
tében a polgarmesteri hivatal személyiigyi eléaddja, beosztott dolgozok esetén az intéz-
ményvezeto.
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II1.4. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

III. 4. 1.

Intézményvezeto feladatai

vezeti az intézményt, felelds az intézmény muikodéséért és gazdalkodasaért,
felelds az intézmény tevékenységének gazdasagossagéaért, eredményesség=éért,

biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltéte leket

b

képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi mii-
kodésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja az intézmény mukodését érinté jogszabalyokban, dnkorményzati rende-
letekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

felelds a folyamatba épitett, el6zetes s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
mitkodtetéséért,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabélyzatait, tovabba az
intézmény mikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szer-
vezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja az intézmény munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékeny-
ségét, munkajat,

felelos az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fe-
gyelem megtartasaért,

a gazdasagi szervezettel egyeztetve elkésziti az intézmény koltségvetését, gaz-
dalkodasardl szolo beszamolo jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrdl,

elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetdé megbizasa alapjan a
megbizott személy ellatja a vezetdi feladatokat. Feladat és hataskoére, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori le-
irasuk tartalmaz.
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ITL.S. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kizosségek

Az intézmény vezet$je a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a
szadmara biztositott forumokon.

IIL 5.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

— dolgoz6i munkaértekezlet.

Az intézményvezet$ a dolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt idszak alatt végzett munkajarol,

|

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

ITL.5.2. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, kiozosségek

Dolgozdi érdek-képviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdek-képviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettsé-
gek gyakorldsanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljards rendjé-
r6l, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a miksdési feltételek biz-
tositasardl, jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek
hianyaban megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megOrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az ilés helyét, idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— atargyalt napirendi pontokat,
— a tandcskozas lényegét,

— a hozott dontéseket.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

IV.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

IV.1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létre-
jotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatdrozatlan ide-

ju kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen fel-
tételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében is foglallkoztat-
hat kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti iddszakra.

IV.1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozdk dijazasa

1V.1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotléka €s mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen is-
métlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasdra vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd hé 05. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betsltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatarozni.

IV.1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allast kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg a
83/2017-es (II. 16.) szamt Monor Varos Képvisel6-testiileti hatdrozata alapjan.
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1V.1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdisok

1V.1.2.2.1. Jutalom

A személyi juttatdsok elSiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavég-
zéshez kapcsolddo juttatasok elbiranyzat-maradvanya hasznélhato fel év kozben, illetve
a kovetkez6 évben a pénzmaradvany jovahagyasat kdvetden jutalom kifizetésére.

1V.1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori
leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotdtt megbizasi szerzédés
alapjan a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

1V.1.2.3. Egyéb juttatdsok

1V.1.2.3.3. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogathatja, akik-
nek munkakoriik betltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités meg-
szerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrol van szo.

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.

Az intézmény a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzul-
tacios napokra és a vizsga napokra.

A tandfjat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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IV.1.2.3.4. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vo-
natkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

1V.1.2.3.5. Munkaruha, védéruha juttatds
Az1/2000. (I.7.) SZCSM. rendelet 6 §. 11 bek. alapjan az intézmény

munka és védoéruhat koteles biztositani a dolgozok részére.

IV.1.2.3.6. Etkezési hozzdjdrulds
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe
venni.
A munkdltat6 a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor médositott 1995. évi CXVII.
tv. 1. sz. melléklet 8.17. pontja alapjan a természetben nyujtott étkezést tamogatja.

A kozalkalmazott részére havi étkezési utalvanyt, vagy cafatéria éves keretdsszegét meg
nem haladé pénzosszeget lehet biztositani, amit évente a koltségvetési rendeletben meg-
allapit a képviselo-testiilet.

A munkahelyi baleset miatt t51t6tt betegszabadsagra adhaté az étkezési utalvany.

Nem jar az étkezési hozzdjarulds:

— agyes id6tartamara,
— a gyed id6tartamara,
— fizetés nélkiili szabadsag idétartamara,

— 30 ~napot meghaladd betegallomany esetében a  tavollét
els6 napjatol kezdve

1V.1.2.3.7. Mobil telefon haszndlat

Az intézményben mobil telefon hasznalatdara munkakoriikkel dsszefiiggésben jogosult:
intézetvezetd, vezeté gondozd, hazi gondozdok, gondozondk.

A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szamla alapjan a be-
sz€lgetések 20 %-a a hasznalot terheli.

Monori Gondozési Kézpont Szervezeti Miikodési Szabalyzata




IV.1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok rmegér-

zése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje éltal kijelolt munkahelyen, az ott ér-
vényben 1év6 szabdlyok és a munkaszerzdésben vagy a kinevezési okményban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elwarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilnnenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével $sz-
szefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben - jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-
stilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
a dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dol-
gozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koz-
lésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

IV.1.3.1. Onkéntes foglalkoztatis

Az intézményben lehet6ség van kozérdekl dnkéntes tevékenységre is, melynek kdvetkez-
tében dnkéntes jogviszony jon létre. A jogviszony nem jar kozvetlen anyagi juttatassal,
melytd] az intézmény vezetSjének engedélyével, figyelemmel az intézmény koltségvetési
helyzetére el lehet térni.
A jogviszony létrejottének feltételei:

e Onkéntes szerz6dés megkotése,

e munkakoéri leiras megléte,

e orvosi igazolas fert6z6 betegségektdl vald mentességrol,

e tliz- és munkavédelmi oktatasban vald részvétel,
Az dnkéntesek 4ltal végzett munka jellegérél és annak idétartamarél nyilvantartast kell ve-
zetni.
IV.1.3.2. Ko6zosségi szolgalatot nyijtok fogadasa
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi rendeletei szerint az
crettségi bizonyitvany kiadasihoz Gtven éra kozdsségi szolgdlat teljesitése sziikséges. A
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hatalyos jogszabély nevesiti azokat a tevékenységi koroket, ahol a kozosségi szolgallat tel-
jesithetd, melyek soraban a szocialis teriilet is szerepel.

Az intézmény az adott kozépfoku oktatasi-nevelési intézményekkel kotott egyiittmiikdé-
si megallapodas keretében fogadhatja a kozosségi szolgalatot végz6 didkokat.

Az intézmény biztositja:

a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) a kozosségi szolgélattal 6sszefiiggd tevékenység ellatasdhoz sziikséges tdjékoztatast és
iranyitast, az ismeretek megszerzését,

¢) a tizennyolcadik életévét be nem t5ltstt tanulo esetén a kozdsségi szolgdlati tevékenység
folyamatos, szakszer( feliigyeletét.

IV.1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatod eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el8segiteniiik:

A televizio, a rddi6 és az frott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyi-
latkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartisra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan itiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdé-
sekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezet$ en-
gedélyével adhato.
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IV.1.5. A munkaidé beosztisa

A heti munkaid6 40 6ra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét tartalmazza a kévetkezé:

hétfétdl-péntekig, illetve munkanapokon
az ellatotti igények figyelembevételével
6 oratol 14 oraig

7 oratol 15 oraig

8 oratol 16 oraig

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétf6t6l péntekig, 6-16 oraig
Munkarendtél eltéré kiilon beosztas szerint dolgozhatnak- sziikség szerint:

e intézményvezetd és egyben nappali ellatds vezetd
e karbantartd

IV.1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadség engedélyezé-
sére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo,
valamint a Munka T6rvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért intézményvezetd felelds.

IV.1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozok idbleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény ve-
zetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének felada-
ta.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
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IV.1.8. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd allasu dolgozoi, valamint az intézményvezetd éltal kijelolt dolgo-
z0k munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzSkony-
vet kell felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakarrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra keriil$ eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.

Az dtadas-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden, de legkésdbb 15 napon beliil
be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarol a munkakor szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

IV.1.9. Egyéb szabalyok

Telefonhaszndlat

Az intézményben 1évo vezetékes telefonokat magancélra csak siirgds esetben, térités el-
lenében lehet hasznalni.

Az ellen6rzés szardprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felels: az intézményvezetd

- Fénymadsolds

Az intézményben a szakmai munkaval sszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmente-
sen torténhet.

Magancélu fénymasolas tilos!

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet- kivétel- hazirend, amit az ellatott az intézmé-
nyi jogviszony létrejottekor megkap.
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IV.2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajét tulajdonu gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat és elszamolasi rends=zerét a
mindenkor érvényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az add jogszabilyok sze-
rint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezet§ elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabédlyzat tar-
talmazza. A szabalyzatban meg kell hatarozni a kovetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga, stb.

IV.3. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kitelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgdltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktar kezeloket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli feleldsség az alta-
la kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszeriien dtadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré
veszteség mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltar felelosségi megéllapodast
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megor-
zésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kar 6ssze-
gének meghatdrozasanal a Kjt, Ktv. valamint a Munka Torvénykdnyve 172-173.§-a az
iranyado.
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IV.4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati térgyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati tirgyakat meghaladd mértéki és értékia hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

IV.5. Az intézmény iigyfél fogadasa

Az intézményvezetd hétfotol-péntekig (munkanapokon): 8*°-12
Adminisztrator hétfotél-péntekig (munkanapokon): 8-13
Téritési dijak befizetése: hétfo és szerda 8-13%

IV.6. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartiasinak rendje
IV.6.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(kodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikdési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres forméi a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

IV.6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, nagycsaladosok egyesiiletével,
egyhdzakkal, voroskereszttel, oktatasi intézményekkel tart kapcsolatot.
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VI.6.2.2. Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymdas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.

IV.7. Az intézmény iigyirat kezelése

Az ligyirat kezelés iranyitasacért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyirat kezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

IV.8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

IV.9. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszeriien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezetd és egyben nappali ellatasat vezetd és az altala megbizott sze-
mély.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzérol, annak lenyomatardl nyilvantartést
kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: intézményvezetd felelds.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzék megdrzéséért.
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IV.10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végre-
hajtasdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositisaval 6sszefliggd felada-
tok, hatdskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelem-
bevételével - az intézmény vezet6jének feladata.

IV.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznosiitasi

rendje

Az intézmény éptiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

IV.12. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogo-
kat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a sze-
mélyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara §szts-
ndzne.

IV.13. Belso ellenorzés
A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és a

— gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

IV.13.1. Szakmai tevékenységek belsé ellenérzésének rendje

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az in-
tézményi munkaterv melléklete.
Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— azellendrzés formajat,
— az ellen6rzési teriileteket,
— azellendrzés fobb szempontjait,

— az ellendrzott id6szak meghatarozasat,
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— az ellendérzést végzd (k) megnevezését,
— az ellenérzés befejezésének idépontjat,
— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és modjat.

A bels6 ellenérzést a Belso ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervez-
ni és elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikdodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzést (FEUVE).

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet$ folyamatosan értékeli €s azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezet koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a
szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illet-
ve tablazatba foglalt és folyamatébrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellenérzési nyomvonalat a belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoz-
tatja.

IV.13.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

A bels6 ellendrzés célja, hogy:

a mlikodés €s gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre

biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfelelé mennyiségli és mindségii in-
formaciét a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdasdgi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltaro-

zas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.
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A bels6 ellendrzés magaba foglalja az:
- eldzetes
- folyamatba épitett

- ésutolagos ellenérzést.
Belso kontrollrendszer miikodtetése az intézményben

A Monori Gondozéasi Kézpont mint koltségvetési szerv iranyitdja Monor Varos On-
kormdanyzatinak Képviselé-testiilete, fenntartoja: Monor Véros Onkormanyzata
(2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80)

Gazdalkodassal 9sszefliggd jogositvanyok: Monor Véaros Onkorméanyzata minden-
kor hatélyos koltségvetésben a Monori Gondozasi Kdzpontot megilletd kdltségveté-
si el6irdnyzat feletti rendelkezési joggal bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Monori Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) latja el (2200 Monor, Kossuth L. u.
78-80.)

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa ,,A Munkamegosztisi &s
Felelosségvallaldsi Megallapodas” alapjan torténik, mely 1étrejott a Monori
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv,
valamint Monori Gondozasi Koézpont, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv kozott.

A Munkamegosztdsi és felelosségvallalasi megallapoddsi munkamegosztas és

feleldsségvallalasi rendjére terjed ki.

A belsé ellenérzés jogkore:
Ellendrzésre jogosult
e Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet)
részérol:

- pénziigyi irodavezetd
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- Monori Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsd cég/vallalkozé Vincent
Auditor Szamviteli Szolgaltato és Tanacsadd Kft. (2373. Dabas, Tavasz utca 3.)
e A Monori Gondozasi Kozpont részérol
- intézményvezetd
- vezeté gondozond
A belso ellendrzést végzo személy /szervezet feladatai
A bels6 ellendrzés feladatait ,,A Munkamegosztasi és Felelosségvallalasi Megéalla-
podas” tartalmazza.
A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,
e intézmény és a Gazdasagi Szervezet egyiittmiikodési megéllapodasa,

e bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.

1V.14. Intézményi 6vo, védé elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata kzé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszé-
lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi sza-
balyzatot és Ttzvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a mene-
kiilés utjat.

I1V.14.1. Kockazatkezelés

Az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelem-
zést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani az intézmény tevékenysé-
gében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitisa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket
¢s megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatot.
IV.14.2. Bombariadé esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.
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Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd-helyettes kdzremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitisa-
ban.

Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bom-
bariadoroél.

Monor, 2024.09.10.
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A Monori Gondozdsi Kézpont szervezeti felépitése
SZMSZ 1. sz. melléklet

Monor Véros Onkormanyzata

Gazdasdgi szervezet

Monor Véros
Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdly
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Monori Gondozasi Kézpont
SZMSZ melléklete
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Munkakéri leiras
Szakmai egységet iranyité vezetd (hazi segitségnyujtas)

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kozpont
- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont és az ellatottak otthona
- kézalkalmazott munkakore:Szakmai egységet iranyité vezetd

- munkaidé: napi 8 6ra, heti 40 6ra. Hétfo-péntek: 7-15 éraig

- munkakor betoltésének kezd6 idépontja:

I1. A munkakor betoltésének kovetelményei
- iskolai végzettség:fels6foki egészségiigyi vagy szocialis végzettség
- szakképzettség:fels6foku egészségiigyi vagy szocidlis végzettség

- a munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi alkalmass ag. Az
orvos altal meghatirozott idopontban kiteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

ITI. A munkakdr betoltdjének
- iskolai végzettsége:

- szakképzettsége:

- munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos altal meghatarozott
idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok
- munkdltatoi jogkor gyakorldja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetéje
- munkairanyitasi jogkor gyakorldja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetoje

- kozvetlen beosztott: gondozék

V. Helyettesités

- helyettesiteni koteles: szocidlis gondozo, szocialis asszisztens, adminisztrator,
intézményvezetd

- helyettesitése: intézményvezetdi intézkedés szerint is megvalosulhat

- helyettesitéje: gondozo, asszisztens, illetve az intézményvezeté  altal kijelolt mas
személy

VI. A kozalkalmazott munkakori feladatai

Kiilonosen
a) a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése,

b) az intézmény dltal biztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok ellatasinak koordinaciéja, a
szakmai munka dsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa,

¢) a szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossiaganak el6segitése,



d) a szolgaltatasokra és a gondozasi munkara vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok érvényre
juttatdsa,

e) kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészségiigyi intézményekkel, szolgaltatékkal,

f) az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének elosegitése,

g) mas tipusu ellitas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

- alapfeladataival kapcsolatosan:

A munkakor altalanos feladata

e Az ellatottakrol naprakész nyilvantartast vezet

e Abejovo kérelmek alapjan kdrnyezettanulmanyt készit,

e agondozasi sziikségletek vizsgalatat elvégzi.

e A gondozasi feladatot kiosztja az esetfelelés gondozdnak

® A gondozdk helyettesitését szervezi. Biztositja, hogy az ellatottak zavartalanul jussanak a hazi
segitségnyjtas szolgaltatasiahoz.

e Elkésziti a szabadsagolasi tervet

e Elkésziti a tovabbképzési tervet

e Ellendrzi a gondozoéndk adminisztracios feladatait (tevékenységnapld)

e Atevékenység naplot a Szoszo programban minden hé 2. munkanapjan lezarja.

® A tevékenységnapld alapjan minden hénap 5. munkanapjaig kiszamolja az elé6z hénap gondozasi
dijait és azt kozli a gondozéndkkel.

e Ellendrzi, hogy a téritési dijakat targyhot kdvetd 10. napjaig szedték be.

e Téritési dij elmaradas esetén 15 napos fizetési felszolitast kiild az ellatottak felé.

e Az elmaradt téritési dijakrol nyilvantartast vezet, azt tovabbitja az intézményvezetd felé.

e Sziikség esetén szakmai tanaccsal ellatja a gondozdndket.

e Az ellatottak érdekében kapcsolatot tart hozzatartozokkal, haziorvosokkal

® Az iigyfelek panaszait kivizsgilja, sziikség esetén a panaszokat orvosolja és tdjékoztatja az
intézményvezetSt

e Atevékenységnapld alapjan a TEVADMIN online rendszerbe adatot szolgalat

® Ahazi segitségnyujtas igénybevételének adatait naprakészen figyelemmel kiséri

e Azigénybevétel adatairdl és a téritési dijakrol a pénziigyi osztaly felé adatokat szolgaltat.

e Sziikség esetén gondozasi tevékenységet végez.

e Biztositja az igénybe vev 6nall6 életvitelének fenntartasat lakasan, lakokornyezetében.

e Biztositja és segiti a gondozott fizioldgias sziikségleteinek kielégitését.

e Ellatja a hazi segitségnyjtas feladatait.

e Egyiittm{ikodik a hazi orvossal, a kérzeti apoldval az apolasi-szakapolasi feladatok ellatasaban.

e Aszocidlis segités és személyi gondozas folyamatat kivitelezi és pontosan dokumentalja.

e Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, segitd és tarsszervezetekkel.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

® Megismeri a hézi segitségnyujtasra vonatkozé szakmai programot, valamint a tevékenységét
meghatarozé dokumentumokat.

e Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgalatira, modositasara.



Munkadjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatirozott szervezeti és
miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembes vételével
végzi.

Betartja a személyes és a kozérdekii adatok védelmérsl szold, valamint az eg&szségiigyi
adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Az eldirt adminisztracids feladatokat naprakészen elkésziti

Az intézményvezeto altal kért adatokat papir/elektronikus Gton rogziti.

Kozremiikodik a téritési dijak beszedésében.

Ismeri az intézményi alapszolgéltatasok (hazi segitségnyjtas, szocidlis étkeztetés, nappali ellatas)
eljarasi rendjét, menetét, a sziikséges dokumentaciot és annak vezetését.

Szakszerlien hasznalja a technikai, elektromos eszkozoket, késziilékeket.

Védbeszkozok hasznalata.

Munkavégzése soran betartja a munka-és tlizvédelmi el6irasokat.

Minden olyan feladat ellatisa, melyet szoban vagy irasban kozvetleniil felettes ad ki.

Tajékoztatast ad az igényelhetd szocialis ellatdsokrol.

Segitséget nyujt a szocidlis ellatasok igénybevételéhez, nyomtatvanyok kitoltéséhez.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok élethelyzetének alakulasat, sziikség esetén jelzéssel él
az intézményvezetd felé.

Sziikség esetén a talalé konyhan torténd segédkezés a megfeleld higiénias viszonyok betartisaval és
védoruha alkalmazasaval.

Gondoskodik:

azokrol az iddskoru személyekrol, akik otthonukban 6nmaguk ellatasra sajat er6bdl nem képesek és
réluk nem gondoskodnak,

azokrol, a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrél, akik
allapotukbol adoddan az 6néllo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatisdban segitséget igényelnek,
de egyébként 6nmaguk ellatasara képesek,

azokrol az egészségiigyi allapotuk miatt raszoruld személyekrdl, akik ezt az ellatési format igénylik,
illetve bentlakéasos intézményi elhelyezésre varakoznak,

azokrol a személyekrdl, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakokornyezetilkben torténd
visszailleszkedés céljabol timogatéast igényelnek 6nallo életviteliik fenntartasahoz.

A hazi segitségnyiijtis keretében végezhetd tevékenységek és résztevékenységek (1/2000. (1.7)
SZCSM rendelet alapjan) els6 sorban az alabbiak:

a) Szocidlis segités keretében:

A lakoékornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodés korében:

takaritds a lakds €letvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban, fiirdészobaban, konyhéban
és illemhelyiségben)

mosas

vasalas

A haztartdsi tevékenységben valo kizremiikidés korében:
bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyodgyszer kivaltasa

segitségnyjtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében



e mosogatas

e ruhajavitas

e  kozkutrol, fartkatrdl vizhordas

e tiizeld behorddsa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel)

e télen ho eltakaritas és sikossag mentesités a lakas bejarata el6tt

e kisérés

e Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasinak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban

e Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése

e ) Személyi gondozds keretében:

o Az ellatdst igénybe vevivel segitd kapesolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:

e informacidnyijtas, tanacsadas és mentdlis tamogatés

e csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartds segitése

e azegészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikodés
e {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

e Gondozdsi és dpoldsi feladatok korében:

° mosdatas

° flirdetés

° oltoztetés

° agyazas, agynemiicsere

o inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

o haj, arcszorzet apolas

o szdj, fog és protézis apolasa

° koromapolas, bérapolas

o folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkiil)

° mozgatas dgyban

o decubitus megel6zés

° feliileti sebkezelés

o sztdmazsak cseréje

° gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa

° vérnyomas és vércukor mérése

° hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

o kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikodés

° kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatinak betanitasa, karbantartdsaban vald segit-
ségnyujtas

° a héaziorvos irasos rendelésén alapulé terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valé kompe-

tencia hataraig)

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e 1993 .¢évi Il torvény

e 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet
e 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet

e 29/1993.Korm. Rendelet



e 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet
e Monor Varos 127/2022.(VI1.21.) Onkormanyzati rendelete

e Szabalyzatok ismerete:

e A Szocidlis Munka Etikai Kodex szabélyainak ismerete, alkalmazasa, betartasa és betartata sa.
e Jogszabalyok ismerete, betartasa.
e Az intézmény hazirendjének ismerete, betartisa/betartatasa.

e  Munka-tlizvédelmi és balesetvédelmi utasitasok ismerete.

- munkatarsaival kapcsolatosan:

e Kollegialis egyiittmiikddés az ellatasban résztvevd tobbi munkatarssal.

e Az emberi tisztelet az élet minden szakaszéaban.

e Cselekedeteiért felel6sséget vallal.

e Akliensektdl szerzett informaciokat megtartja (titoktartas), kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.
e Szakmai utasitdsokat pontosan, szakszeriien végzi.

e A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.

- kapcsolattartas modja:

e személyesen

e telefonon

VII. Gyakorolt jogk6rok

- munkaltatdi jogkore :Csak az intézményvezetd helyettesitése esetén

- dontési jogkore: Az ellatottak otthonaban a praktikus munkaszervezés az ellatottakkal egyeztetve,
illetve, ha az ellatottak allapota miatt azonnali intézkedés sziikséges.

- utasitasi jogkore : gondozondk

- ellendrzési jogkore: a gondozasi naploinak ellendrzése

- kiadvanyozasi jogkore: intézményvezetd helyettesitése esetén

- kotelezettségvallalasi jogkore: intézményvezetd helyettesitése esetén

- utalvanyozasi jogkore : intézményvezetd helyettesitése esetén

- alairdsi jogkore: tevékenység naplok alairasa, intézményvezetd helyettesitése esetén

- képviseleti jogkore: intézményvezetdvel egyeztetve

VIIL. A kézalkalmazott felelossége: a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
szakmai egység vezetd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, 6nallé munkaval a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakéri feladatok ellatasan tal az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozd feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasira, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.



X. Jelen munkakéri leirds a szakmai egység vezet6i kinevezés kapcsan 1ép életbe, hazi segitségnyujtas
apoloi/gondozoi munkakor végzése soran.

XI. Zaré rendelkezések

- Felel6sség: A dolgozot a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terhel i. A
szakmai egység vezetd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, 6nallé munkaval a fel ettes
vezetd irdnyitdsdval latja el. A végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott fegyelmi feleldsségre
vonhatd.

- Hatalya: A munkakdri leiras az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kédexe az
iranyaddak.

Monor,

munkaltatod

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezéen elismerem, a munkakdri leiras
egy példanyat atvettem.

Monor ,

kozalkalmazott



Munkakéri leirdas gondozé/apolé (hazi
segitségnyujtas)

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott neve:
- szervezeti egység: Monori Gondozasi Koézpont

- munkavégzés helye: Monor Varos és a feladatellatiassal rendelkezé hazi
segitségnytjtasi megallapodassal rendelkezo telepiilések ellatottainak ottmona

- kdzalkalmazott munkakore: gondozé/ 4polo
- munkaidd: napi 8 éra, heti 40 6ra. Hétfé6-péntek: 7-15 6raig

- munkakor bet6ltésének kezd6 iddpontja:

II. A munkakér betsltésének kovetelményei

- iskolai végzettség:altalanos iskolai végzettség
- szakképzettség: szocialis gondozo6 és vagy apolo

- a munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi alkalmassig. Az
orvos altal meghatarozott id6pontban kiteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

III. A munkakér betsltjének
- iskolai végzettsége:

- szakképzettsége:

- munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos altal meghatirozott
idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok

- munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetéje

- munkairanyitasi jogkor gyakorloja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetéje és vagy a
vezet6 gondozo

- k6zvetlen beosztott: Nincs

V. Helyettesités
- helyettesiteni kételes: mas gondozét, apolot,
- helyettesitése intézményvezetdi intézkedés szerint is megvaldsulhat, azonban beosztasara, képzettségére

koréra, egészségi dllapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel kell lennie. A megbizés a dolgozéra
nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

- helyettesitdje:mas gondozo, apold
VI. A kézalkalmazott munkakori feladatai
- alapfeladataival kapcsolatosan:

e Ellatja a hazi segitségnyjtas feladatait (1/2000. (1.7) SZCSM rendelet alapjan) :



® q) Szocidlis segités keretében:

® A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodés korében:

® takaritds a lakds életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobdban, konyhaban &s illemhe-
lyiségben)

mosas

vasalas

A hdztartdsi tevékenységben valé kizremiikidés kirében:
bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében), gyodgyszer kivaltasa
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében
mosogatas

ruhajavitas

kozkutrdl, fartkatrol vizhordas

tiizeld behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat
igényel)

télen ho eltakaritas és sikossag mentesités a lakds bejéarata eldtt

kisérés

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasanak megel6z€ésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitis dban
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

b) Személyi gondozds keretében:

Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:
informdacionyujtas, tanacsadas és mentalis timogatas

csaladdal, ismer6sokkel valo kapcsolattartas segitése

az egészség meglbrzésére iranyuld aktiv szabadidos tevékenységben valo kozremiikodés

ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és dpoldsi feladatok korében:

mosdatés

furdetés

oltoztetés

agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszérzet apolas

sz4j, fog és protézis dpolasa

koromapolas, bérapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkodz nélkiil)

mozgatéas agyban

decubitus megel6zés

feliileti sebkezelés

sztdmazsak cseréje

gyogyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozéasa

vérnyomas és vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremiikodés

kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitasa, karbantartasdban vald segitségnyujtas

a haziorvos irasos rendelésén alapulé terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez valé kompetencia ha-
taraig)
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e A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.



Gondoskodik:

azokrol az idéskoru személyekrél, akik otthonukban 6nmaguk ellatisra sajat erébs6l nem
képesek és réluk nem gondoskodnak,

azokrol, a pszichidtriai betegekrdl, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrdl, akik
allapotukbdl adéddan az 6nalld életvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget igényelnek,
de egyébként bnmaguk ellatasara képesek,

azokrol az egészségiigyi allapotuk miatt raszorulé személyekrél, akik ezt az ellatési format igénylik,
illetve bentlakasos intézményi elhelyezésre varakoznak, o

azokrdl a személyekrdl, akik a rehabilitaciot kovetden a sajat lakdkornyezetiikben torténd
visszailleszkedés céljabol tamogatast igényelnek 6nalld életviteliik fenntartasahoz.

Biztositja az igénybe vevé 6nalld életvitelének fenntartasat lakdsan, lakokornyezetében.

Biztositja és segiti a gondozott fizioldgias sziikségleteinek kielégitését.

Egyiittm{ikddik a héziorvossal, a krzeti apoléval az dpolasi-szakapolasi feladatok elltasa kapcséan.
A szocidlis segités és személyi gondozas folyamatat kivitelezi és pontosan dokumentalja.
Kapcsolatot tart a gondozott hozzatartozoival, segitd és tarsszervezetekkel.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.

Megismeri a hazi segitségnytjtisra vonatkozo szakmai programot, valamint a tevékenységét
meghataroz6 dokumentumokat.

Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgalatira, médositasara.

Munkdjét a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és
mitkddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével
végzi.

A kliensekt6l szerzett informaciokat betartja (titoktartas),

Betartja a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Az eldirt adminisztracios feladatokat naprakészen elkésziti.

Az intézményvezetd altal kért adatokat papir/elektronikus Gton rogziti.

Kozremiikodik a téritési dijak beszedésében.

Ismeri az intézményi alapszolgéltatasok (hazi segitségnyuijtas, szocidlis étkeztetés, nappali ellatas)
eljarasi rendjét, menetét, a sziikséges dokumentaciot és annak vezetését.

Szakszeriien hasznalja a technikai, elektromos eszkozoket, késziilékeket.

Sziikség szerint véddeszkozoket hasznal.

Munkavégzése soran betartja a munka-és tiizvédelmi eldirasokat.

‘Téajékoztatast ad az igényelhetd szocialis ellatasokrdl.

Segitséget nyujt a szocialis ellatasok igénybevételéhez, nyomtatvanyok kitoltéséhez.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok élethelyzetének alakulasat, sziikség esetén jelzéssel él
az intézményvezet6 felé.

Sziikség esetén a tilald konyhan torténd segédkezés a higiéniai szabalyok betartdsaval és a
sziikséges véddruha hasznalatéval.

- munkatarsaival kapcsolatosan:

Kollegialis egyiittm{ikddést tanusit az ellatdsban résztvevd tobbi munkatarssal.
Cselekedeteiért felelésséget vallal.
Kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.
Szakmai utasitdsokat pontosan, szakszerlien végzi.
- kapcsolattartas médja:
személyesen

telefonon



VII. Gyakorolt jogkorok
- munkaltatoi jogkdre :nincs

- dontési jogkdre: Az ellatottak otthondban a praktikus munkaszervezés, az ellatottakkal egyezitetve,
illetve, ha az ellatottak allapota miatt azonnali intézkedés sziikséges

- utasitasi jogkore : nincs

- ellendrzési jogkdre: a nevére szignalt gondozottak helyettesitése esetén a gondozasi naploinak
ellenérzése

- kiadményozasi jogkore: nincs

- kotelezettségvallalasi jogkore: nincs

- utalvanyozasi jogkore : nincs

- alairasi jogkore: Tevékenység naplok aldirasa

- képviseleti jogkore: intézményvezetdvel egyeztetve

VIII. A kézalkalmazott feleldssége: a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
szocialis gondoz6 a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatisan tal az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozd feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozéra nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott hazi segitségnyujtas gondozdi/apoldéi munkakori
kinevezés kapcsan lépéletbe. A munkakori leirds tartalmazza az ellatott munkakori feladatokat, a
munkavégzéssel és munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket.

XI. Zar6 rendelkezések

- Felel6sség: A dolgozo a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli. A
szocidlis gondoz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben
felettes vezetok iranyitasaval latja el. A végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott fegyelmi
felelosségre vonhatd.

- Hatdlya: A munkakéri leirds az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kddexe az
iranyadoak. ~

Monor, 2024.

munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat megismertem,
meggértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakéri leiras
egy példanyat atvettem.

Monor, 2024.

kozalkalmazott






Munkakoéri leiras
apolé/gondozo (nappali ellatas)

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott NEVe: «.cviiiveirieeeernrerernernnenneennnnns
- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kézpont
- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont
2200 Monor Dézsa Gyorgy u. 1.
- kozalkalmazott munkakére: apolé
- munkaid6: napi 8 éra, heti 40 6ra. Hétfé-péntek: 8-16 oraig

- munkakor betdltésének kezdd idOpontja: veveecereeceseesecreracnosecnes

II. A munkakor betoltésének kovetelményei

- iskolai végzettség:altalanos iskolai végzettség
- szakképzettség: szocialis gondozé és vagy apolé

- a munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): egészségiigyi alkalmassag.
Az orvos altal meghatarozott id6pontban kételes egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalaton részt venni.

ITI. A munkakér betoltdjének

- 18leolal vEEZOHEIE: . uvnnsnanion sos snessmsnmmmuimsesemes s

- szakképzettsége:.......oviiiiii i

- munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kdvetelmény: Az orvos dltal meghatarozott
idopontban kételes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok
- munkaltatoi jogkdr gyakorloja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetdje
- munkairanyitési jogkdr gyakorloja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetéje
- kdzvetlen beosztott: Nincs

- egyenrangli munkakapcsolat és szoros egyiittmiikddés és az iddsek nappali
ellatasaban részt vevd terapias munkatarssal

V. Helyettesités

- helyettesiteni koteles: a terdpids munkatarsat, mas gondozét, apolét, asszisztenst,
intézményvezetét, szakmai egység vezetot

- helyettesitése intézményvezetdi intézkedés szerint is megvaldsulhat

- helyettesitGje:a terapias munkatars

VI. A kozalkalmazott munkakori feladatai

e Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak testi ¢és lelki allapotat, (vérnyomaés- vércukormérés, testsuly-
méres)



Segiti az igénybe vevo 6nallo életvitelének fenntartasat.

A felmeriild sziikségletek kielégitését segiti. (folyadékpotlas, gyogyszerbevételi emlékeztetSs, friss le-
vegd, megfeleld hdmérséklet biztositasa, higiénés viszonyokra figyel, szténdz annak betartaséra.
Sziikség esetén gondozasi tevékenységet végez.

Megteremti a nappali ellatdsban részesiilok kulturalis, szabadidos életét. Egyéni és tarsas készségek
fejlesztése, illetve fenntartasanak megvaldsitasa.

Koz0sségi programokat és foglalkozasokat szervez, annak lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, tarsintézményekkel, haziorvosokkal, korzeti apoloval szaképo-
lokkal.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok élethelyzetének alakulasat, sziikség esetén tanicsadast
végez, illetve jelzéssel él az intézményvezetd felé.

Tajékoztatast ad az igényelhet szocialis ellatasokrdl.

Segitséget nyujt a szocialis ellatasok igénybevételéhez, nyomtatvanyok kitoltéséhez.

A nappali ellatasban részesiilokrol adatszolgaltatast teljesit a helyi SZSZO programban.

Feladata a MAK KENYSZI Rendszerében az adatszolgaltatas. Uj ellatott rogzitése, nappali ellatast
igényl6k a napi igénybevételi jelentése. A napi jelentés elmulasztisat, mihamarabb potolni kell,
amennyiben az Onellenérzési hataridig nem keriil a rogzités potlasra, vagy nem a tényleges
igénybevételi adat keriil rogzitésre, anyagi felel6sség terheli a dolgozot.

Minden hénap 5-ig a varakozok jelentését kozli a TEVADMIN rendszerben.

A TEVADMIN rendszerben valtozas esetén rogziti az intézményi téritési dijakat.

Vezeti a munkéjahoz kapcsolodo kotelezo ellatotti dokumentaciot, illetve vezetd kérésre statisztikai
vonatkozasu kimutatasokat készit.

A kért adatokat papir/elektronikus Giton rogziti.

Kozremiikodik az étkeztetések eldkészitésében, talalasban.

Sziikség esetén a talalo konyhan torténd segédkezés a megfeleld higiéniés.feladatok betartisa és a
megfelel6 védoéruha alkalmazasa mellett.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien végzi.

[smerje az intézmény szakmai programjat, valamint a tevékenységét meghatarozé dokumentumokat.
Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgélatara, modositasara.

Munkdjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szereveti és
mikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével vég-
Zi.

Betartja a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl szo16, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozd torvényt.

Ismeri az intézményi alapszolgéltatisok (hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, nappali ellatas)
igénybe vételének a menetét, dokumentécios rend;jét.

Szakszertien hasznalja a technikai, elektromos eszkozoket, késziilékeket.

Védoeszkozok hasznalata.

Sziikség esetén a talalokonyha és egyéb helyiségek takaritédsa, konyhai eszkdzok és berendezése tiszti-
tasa a HACCP el6irasoknak megfelelden.

Kézremiikodik a téritési dijak beszedésében, és az ehhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat el-
végzi.

Munkavégzése soran betartja a munka-€s tlizvédelmi eldirasokat.

Egyéni esetkezelés kapcsan

L.

Segitséget nyujt az érintettek szocialis képességek szinten tartdsaban.

2. Segiti az ellatottakat a napi/életritmusuk fenntartasaban.



3. Csaladi és szocialis kapcsolatok elésegitése.
4. Segitd beszélgetések.

Betartja a megfelel6 viselkedési, etikai normakat:

e Kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.

e A munkatarsakkal kollegialis egyiittmiikodést tantsit.

® A massagot elfogadja, az emberi méltdsagot tiszteletben tartja az élet minden szakaszaban.
e Cselekedeteiért felel6sséget vallal.

e  Akliensektdl szerzett informacidkat megtartja. (titoktartas),

e Szakmai utasitidsokat pontosan, szakszeriien végzi.

VII. Gyakorolt jogkorok
- Munkaltatoi jogkore :nincs
- Dontési jogkore: Ha az ellatottak allapota miatt azonnali intézkedés sziikséges.

- Utasitdsi jogkore :A talalokonyha és a klubtagok altal hasznalt helyiségek higiénia
allapotanak fenntartasa érdekében a takaritd felé és a konyhai kisegitd felé utasitast adhat.

- Ellenérzési jogkore: A hazi rend betartasanak ellendrzése, A talalokonyha és a klubtagok 4ltal
hasznalt helyiségek higiénia allapotanak ellendrzése.

- Kiadmanyozasi jogkore: nincs

- Kotelezettségvallalasi jogkore:nincs

- Utalvanyozasi jogkore : nincs

- Alairasi jogkore: Az intézményvezetd helyettesitése esetén

- Képviseleti jogkore: Az intézményvezetdvel egyeztetve.

VIIL A kdzalkalmazott felelossége: a feladatkdrébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
szocidlis gondozd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tul az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozé feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakéri leiras a kinevezés kapcsan 1ép életbe a nappali ellatas apoldi6gondozoéi munkakéor
végzése soran.

XI. Zaro rendelkezések

- Felelosség: A dolgozo a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. Az
apold/gondozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben
felettes vezetSk iranyitasdval latja el. A végrehajtasanak elmulasztésa esetén a kézalkalmazott fegyelmi
feleldsségre vonhato.



- Hatalya: A munkakéri lefras az aldirds napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvémyes.

- Egy€b rendelkezések: A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vo-natkozé
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai lxodexe az
iranyadoak.

Monor, 2024.

munkaltato

Alulirott kijelentem és az alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Monor , 2024.

kozalkalmazott



Munkakaori leiras
Terapids munkatars

I. Alapadatok:

- kézalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kézpont

- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont

- kozalkalmazott munkakore: Terdpias munkatars

- munkaidd: napi 86ra, heti 40 6ra. Hétf6-péntek: 8-16 oraig

- munkakor betsltésének kezd6 id6pontja:

II. A munkakor betoltésének kovetelményei
- iskolai végzettség:felséfoki szocidlis szakképzés
- szakképzettség: Az 1/2000. SZCSM rendelet eléirasai szerinti

- a munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi
alkalmassag. Az orvos altal meghatiarozott idopontban kiteles egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

ITI. A munkakor bet6lt6jének
- iskolai végzettsége:
- szakképzettsége:

- munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos altal
meghatarozott idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgilaton részt
venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok
- munkaltatdi jogkor gyakorldja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetdje
- munkairdnyitdsi jogkor gyakorloja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetdje
- kdzvetlen beosztott: Nincs

- egyenrangu munkakapcsolat és szoros egyiittmiik6dés és az idések nappali
ellatasaban részt vevo apoldval

V. Helyettesités
- helyettesiteni koteles:apolét, asszisztenst

- helyettesitése intézményvezetdi intézkedés szerint is megvaldsulhat

- helyettesitdje:nappali ellitas apoldja



VI. A kozalkalmazott munkakori feladatai

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok élethelyzetének, testi és lelki dllapotanak alaskulasat. A
szocialis problémakat komplex segitségnyujtassal kezeli.
Segitséget nyjt az érintettek szocialis képességének szinten tartasaban.
Segiti az igénybe vevo 6nallé életvitelének fenntartasat.
Segiti az ellatottak beilleszkedését.
A felmeriil6 sziikségletek kielégitését segiti. (folyadékpotlas, gyogyszerbevételi emlékezitetés, friss
levegd, megfelel6 hémérséklet biztositisa, higiénés viszonyokra figyel, ©szton&z annak
betartasara.
Kozremiikodik az étkeztetések eldkészitésében, talaldsban.
Mentalhigiénés tdmogatast nyujt.

Segitd beszélgetések folytat.
Egytittmtkodik pszichiater szakorvossal.
Demens személyek mentalis és fizikai allapotanak felmérését a pszichidter szakemberrel
egyiittmiikodve végzi.
Segiti a demens ellatottak képességeinek megtartdsat, ennek érdekében gondozasi-
foglalkoztatasi tervet készit és aktualizal.
Terapias jellegli foglalkozast szervez, mellyel segiti az egyéni és tarsas készségek fejlesztését,
illetve fenntartasat.
Megteremti a nappali ellatdsban részesiilok kulturélis, szabadidds életét. Egyéni és csoportos
foglalkozasok szervez.
Feliigyeletet biztosit.
Vezeti a szamara el6irt dokumentaciot.
Szervezi az intézmény tradicionalis rendezvényeit.
Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasarol.
Koz0sségi programokat és foglalkozasokat szervez, annak lebonyolitasaban aktivan részt vesz,
Segiti az ellatottakat a csaladi és szocidlis kapcsolatainak alakulasat.
Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal, tarsintézményekkel, haziorvosokkal, korzeti apoldval
szakapoldkkal,
Ismeri az intézményi alapszolgaltatasok (hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, nappali ellatas)
igénybe vételének a menetét, dokumentacios rendjét.
Tajékoztatast ad az igényelhetd szocialis ellatisokrol. Segitséget nyuajt a szocidlis ellatasok
igénybevételéhez, nyomtatvanyok kitoltéséhez.
Vezeti a munkajahoz kapcsolodd kotelezd ellatotti dokumentaciot, illetve vezetd kérésre statisztikai
vonatkozasu kimutatasokat készit.
A nappali ellatdsban részesiilokrél adatszolgaltatast teljesit a helyi SZOSZO programban,
A MAK KENYSZI Rendszerében az adatszolgaltatast teljesit

Uj ellatott rogzitése, nappali ellatast igénylok a napi igénybevételi jelentése. A napi jelentés
elmulasztasat, mihamarabb pétolni kell, amennyiben az onellenérzési hatariddig nem keriil a rogzités
potlasra, vagy nem a tényleges igénybevételi adat keriil rogzitésre, anyagi felelésség terheli a
dolgozét.
Minden hénap 5-ig a varakozok jelentését kozli a TEVADMIN rendszerben.
A TEVADMIN rendszerben véltozas esetén rogziti az intézményi téritési dijakat.
A kért adatokat papir/elektronikus Gton rogziti.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
Ismerje az intézmény szakmai programjat, valamint a tevékenységét meghatarozé dokumentumokat.



XI. Zaro rendelkezések

- Felelosség: A dolgozo a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terhelii. A
terapias munkatars a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval,
részben felettes vezetdk iranyitasaval latja el. A végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kdzalkalmazott
fegyelmi feleldsségre vonhato.

- Hatalya: A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonésig érvémyes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakéri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozéd
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kodexe az
iranyadodak.

Monor, 2024.

munkaltato

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kételezéen elismerem, a munkakéri leiras
egy példanyat atvettem.

Monor , 2024.

kozalkalmazott



¢ Javaslatot tesz a szakmai program feliilvizsgalatara, mddositasara,

¢ Munkdjat a szakmai programban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szereveti és
mikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe vételével
végzi.

* Betartja a személyes és a kozérdekii adatok védelmérdl sz6l6, valamint az egészségiigyi ad atkezelés-
re vonatkozo torvényt.

e Szakszeriien hasznalja a technikai, elektromos eszkzoket, késziilékeket,

e Sziikség esetén védbeszkdzoket hasznal,

¢ Kozremiikodik a téritési dijak beszedésében, és az ehhez kapcsolédd adminisztracios feladatokat el-
végzi.

*  Munkavégzése soran betartja a munka-és tlizvédelmi eldirasokat.

Betartja a megfelel6 viselkedési, etikai normakat:

o Kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.

e A munkatarsakkal kollegialis egyiittmiikddést tantsit.

e A massagot elfogadja, az emberi méltdsagot tiszteletben tartja az élet minden szakaszaban.
o Cselekedeteiért felel6sséget vallal.

e A kliensektdl szerzett informacidkat megtartja. (titoktartas),

e Szakmai utasitasokat pontosan, szakszeriien végzi.

VII. Gyakorolt jogkorok
- Munkaltatoéi jogkore :nincs
- Dontési jogkore: Ha az ellatottak allapota miatt azonnali intézkedés sziikséges.

- Utasitasi jogkore :A talalokonyha és a klubtagok éltal hasznalt helyiségek higiénia
allapotanak fenntartasa érdekében a takarito felé és a konyhai kisegité felé utasitast adhat.

- Ellendrzési jogkore: A hazi rend betartasanak ellendérzése, A talalokonyha és a klubtagok 4ltal
hasznélt helyiségek higiénia allapotanak ellendrzése.

- Kiadmanyozasi jogkore: Az intézmény ellatmanyat kezeli.
- Kotelezettségvallalasi jogkore:nincs

- Utalvanyozasi jogkore : nincs

- Alairasi jogkore: nincs

- Képviseleti jogkore: Az intézményvezetvel egyeztetve.

VIII. A kézalkalmazott feleldssége: a feladatkdrébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
szocialis gondozd a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tal az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozé feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztdsara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozdra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras a kinevezés kapcsan Iép életbe a nappali ellatas terapias munkatars munkakor
végzése soran.



Munkakori leirds
Szocialis asszisztens szocidlis étkezés munkakorben

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kozpont
- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont

- kozalkalmazott munkakore:Szocidlis asszisztens (szocidlis étkeztetés) munkakorben
- munkaidd: napi 8 éra, heti 40 6ra. Hétfé-péntek: 8-16 6raig

- munkakdor betoltésének kezd6 idépontja:

II. A munkakér betoltésének kovetelményei

- iskolai végzettség:fels6fokiui szocidlis szakképzettség

- a munkakdr betSltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi alkalmassg, Az
orvos altal meghatarozott idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

ITI. A munkakdr betsltdjének
- iskolai végzettsége:
- szakképzettsége:

- munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos altal meghatarozott
idopontban kételes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

IV. Fliggelmi viszonyok
- munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetéje
- munkairdnyitdsi jogkor gyakorléja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetéje

- k6zvetlen beosztott: Nincs

V. Helyettesités
- helyettesiteni koteles: konyhai kisegitét
- helyettesitése: intézményvezetdi intézkedés szerint is megvalosulhat

- helyettesitéje:gondozd, apold, konyhai kisegité

VI. A kozalkalmazott munkakori feladatai

® A szocidlis étkezéssel kapcsolatos adminisztracio vezetése. (étkezési naplo, étkezési adagjelentés

étkezés megrendeldlap, talalasi lap, SZOSZO adatrégzités, TEVADMIN jelentés.
e  Segitséget ny(jt a szocialis ellatasok igénybevételéhez, nyomtatvanyok kitoltéséhez.
o Kérelmek fogadasa, megallapodasok el6készitése
e Ujellatottak nyilvantartasba vétele
e Ellatotti dokomentacié elkészitése és napra kész frissitése
e Jovedelem vizsgalat elvégzése és téritési dijakrol valo kiértesités

o Téritési dijak beszedésében vald kozremiikodés

b



Kapcsolattartas iligyfelekkel. Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevék élethelyzetének
alakulasat, sziikség esetén jelzéssel él az intézményvezetd felé.
Ismeri az intézményi alapszolgaltatasok (hazi segitségnyijtas, szocidlis étkeztetés, nappali ellatas)
eljarasi rendjét, menetét, a sziikséges dokumentacidt és annak vezetését.
Feladatait pontosan és szakszer(ien végzi.
Szakmai utasitasokat betartja.
Kapcsolattartds, egyiittmiikodés a KOVAL Monori Varosiizemeltetés élelmezési vezetdjével,
fozokonyha vezetojével.
A talal6 konyhara szallitott étel atvétele mennyiségének, mindségének és héfokanak ellenérzése.
Az étel szabalyszerii tarolasa, kiadagolasa és a higiéniai szabalyok folyamatos betartasa, betartatésa.
A télalokonyha, konyhai eszk6zok és berendezések tisztdn tartasidnak a HACCP elbirds szerinti
ellendrzése.
Betartja a HACCP tervben, kézikonyvben és higiéniai utasitisokban foglaltakat, vezeti a
munkakdréhez el6irt dokumentaciot, valamint a hiitSterek hdmérsékleti ellendrzési lapjat.
Végzi az ételminta kezelését, szakszer(i tarolasat.
Adagolja az étkezok ételét, szabvanynak megfelelt eszkdzokkel.
Kulturalt talalast végez a helyben étkez6k szamara.
Szakszerlien hasznalja a technikai, elektromos eszkdzoket, késziilékeket.
Védbeszkozok hasznalata.
Munkavégzése soran betartja a munka-és tlizvédelmi eléirasokat.
Munkavégzéséhez hasznalt anyagok optimalis felhasznalasra torekszik.
Jelzi az épiilet, munkateriiletén hasznalt targyak, eszkdzok, berendezések esetleges meghibasodasat.
A Klubvezet$ és a gondozondi foglalkozasok ideje alatt sziikség szerint feliigyeletet biztosit az arra
raszoruld klubtagoknak.
Téjékoztatast ad az igényelhetd szocialis ellatasokrol.
Minden olyan feladat ellatasa, melyet szoban vagy irasban kézvetleniil felettese ad ki.
Rendkiviili esetekben, hataskérében meg nem oldhatd esetekben, haladéktalanul értesiti - belatasa
szerint - az intézmény vezet$jét, renddrséget, tlizoltdsagot, mentdszolgalatot.
Munkavégzésének megfeleld kiilsd megjelenés
talalokonyhaban csak munkaruhédban tartozkodik, munkaruhaval nem fedett testfeliileten tilos ékszer
viselése.
Rendkiviili esetekben, hataskérében meg nem, oldhaté esetekben, haladéktalanul értesiti - belatasa
szerint - az intézmény vezetdjét, renddrséget, tlizoltosdgot, mentdszolgalatot.
Részt vesz a dolgozdi értekezleteken.
Részt vesz a sziikséges tovabbképzéseken, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokon.
Kisebb takaritasi feladatok ellatasa.

- munkatarsaival kapcsolatosan:

Kollegidlis egyiittmiikodés az ellatasban résztvevé tobbi munkatérssal.

Cselekedeteiért feleldsséget vallal.

A kliensektdl szerzett informaciokat betartja (titoktartas), kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.
Szakmai utasitdsokat pontosan, szakszertien végzi.

A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.

- kapcsolattartas médja:

személyesen

telefonon



VII. Gyakorolt jogkorok
- munkaltatoi jogkore :nincs
- dontési jogkore: Az ellatottak érdekében azonnali intézkedés sziikségessége esetén.
- utasitasi jogkore : nincs
- ellendrzési jogkore: konyhai kisegité munkdjanak ellen6rzése
- kiadmanyozasi jogkére: nincs
- kotelezettségvallalasi jogkdre:nincs
- utalvanyozasi jogkore : nincs
- alairasi jogkore: nincs

- képviseleti jogkore: intézményvezetdvel egyeztetve

VIII. A kozalkalmazott feleldssége: a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A
szocialis asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld munkaval, részben
felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tal az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozd feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozdra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakdri lefras a kinevezés kapcsan 1ép életbe, szocidlis asszisztens (szocialis étkeztetés)
végzése soran.

XI. Zaré rendelkezések

- FelelOsség: A dolgozo a feladatkdrébe tartozé tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli. A
szocialis gondozo6 a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben
felettes vezetOk irdnyitasaval latja el. A végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott fegyelmi
feleldsségre vonhato.

- Hatalya: A munkakori leirds az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakéri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kddexe az
iranyadoak.

Monor, 2024.

munkaltato

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat megismertem,
megértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezéen elismerem, a munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Monor , 2024

kozalkalmazott



Munkakori leiras
Konyhai kisegito

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kézpont

- munkavégzés helye: Monor Gondozasi Kézpont, 2200 Monor Dézsa Gyérgy u. 1.
- kozalkalmazott munkakore: konyhai kisegité

- munkaidd: napi 8 6ra, heti 40 6ra. Hétfé-péntek: 6-14 6raig

- munkakér betoltésének kezd6 iddpontja:

II. A munkakor betoltésének kovetelményei
- iskolai végzettség:altalanos iskolai végzettség
- szakképzettség: Nem sziikséges

- a munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi alkalmass ag. Az
orvos altal meghatarozott idopontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

ITI. A munkakér bet6ltdjének
- iskolai végzettsége:
- szakképzettsége:

- munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kdvetelmény: Az orvos altal meghatarozott
idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlaton részt venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok
- munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetéje
- munkairanyitasi jogkor gyakorloja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetdje és vagy
az asszisztens

- kbzvetlen beosztott: Nincs

V. Helyettesités
- helyettesiteni koteles: szocialis asszisztenst, takaritot

- helyettesitése: intézményvezetdi intézkedés szerint is megvalosulhat
- helyettesitdje:szocialis asszisztens, takarito, szocialis gondozé

VI. A kézalkalmazott munkakori feladatai

- alapfeladataival kapcsolatosan:

Véddeszkozoket, munkaruhat hasznalja.

Munkavégzése soran betartja a munka-€s tlizvédelmi el6irasokat.

A talalokonyha, konyhai eszk6zok és berendezések, edények tisztan tartisa a HACCP eliras szerint.
Naponta, tisztdn tartja és fert6tleniti a mosogaté kadat, az asztalokat.

Naponta fert6tlenitészer alkalmazasaval felmossa a talalokonyhat, spejzet €s ételadagold helységet.
A csempék, jarolapok tisztasagat naponta figyelemmel kiséri és sziikség esetén takaritast végez.

A konyhaszekrények tisztasagat naponta figyelemmel kiséri és sziikség esetén takaritast végez
Kisebb takaritasi feladatok ellatasa.

Betartja a HACCP tervben, kézikdnyvben és higiéniai utasitasokban foglaltakat, vezeti a
munkakdréhez eldirt dokumentaciot, valamint a hiitdterek hémérsékleti ellenérzési lapjat.



e Atalalo konyhara szallitott étel atvétel, mennyiségének, mindségének és héfokanak ellendrzése és
ennek dokumentalasa.

Az étel szabalyszer(i tarolasa, kiadagolasa és a higiéniai szabalyok folyamatos betartdsa, be-tartatasa.
Végzi az ételminta kezelését, szakszer tarolasat.

Adagolja az étkezok ételét, szabvanynak megfeleld eszkozokkel.

Szakszertien hasznalja a technikai, elektromos eszkdzoket, késziilékeket.

Kapcsolatot tart ellatottakkal

Minden olyan feladat ellatasa, melyet szoban vagy irdsban kzvetleniil felettes ad ki.

Takarékos anyagfelhasznalas.

Jelzi az épiilet, munkateriiletén hasznalt targyak, eszk6zok, berendezések esetleges meghibasodasat.
Feladatait pontosan és szakszerlien végzi.

e Aklubvezetd és a gondozondi foglalkozasok ideje alatt sziikség szerint feliigyeletet biztosit az arra
raszoruld klubtagoknak.

e Segit a foglalkozasi eszkdzok, anyagok elokészitésében, rendezésében.

e Téajékoztatast ad az igényelhetd szocialis ellatasokral.

e Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok élethelyzetének alakuldsat, sziikség esetén jelzéssel él
az intézményvezetd felé.

e Ismeri az intézményi alapszolgaltatasok (hazi segitségnyjtas, szociélis étkeztetés, nappali ell4tas)
eljarasi rendjét, menetét, a igényléshez sziikséges dokumentaciokat.

e Minden olyan feladat ellatasa, melyet szoban vagy irasban kozvetleniil felettese ad ki.

e Munkaja soran, takarékos anyagfelhasznalasra torekszik.

Rendkiviili esetekben, hatask6rében meg nem oldhat6 esetekben, haladéktalanul értesiti - belatasa
szerint - az intézmény vezet6jét, renddrséget, tlizoltdsagot, mentdszolgalatot.

Munkavégzésének megfeleld kiilsé megjelenés.

Részt vesz a dolgozdi értekezleteken.

Részt vesz a sziikséges tovabbképzéseken, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokon.
Szakmai utasitasokat betartja.

- munkatérsaival kapcsolatosan:

Kollegialis egyiittmiikdés az ellatasban résztvevd tobbi munkatarssal.
Cselekedeteiért feleldsséget vallal.

A kliensektdl szerzett informacidkat nem adja tovabb. (titoktartas).
Kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.

Szakmai utasitasokat pontosan, szakszertien végzi.

A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.

- kapcsolattartas maddja:

e személyesen
e telefonon

VII. Gyakorolt jogkorok
- munkaltato6i jogkore : nincs
- dontési jogkore: nincs
- utasitasi jogkore : nincs
- ellendrzési jogkore:Az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése
- kiadmanyozasi jogkdre: nincs

- kotelezettségvallalasi jogkore: nincs



- utalvanyozasi jogkore: nincs
- alairasi jogkoére: nincs
- képviseleti jogkore: nincs
VIIIL. A kézalkalmazott felelossége: a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli. A

konyhai kisegitd a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkéval, részbem felettes
vezetok irdnyitasaval latja el.

IX. Utasitds a munkakéri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tal az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozé feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkak®éri leiras a kinevezés kapcsan 1ép életbe, konyhai kisegité munkakor végzése soran.
XI. Zaro6 rendelkezések

- Felel6sség: A dolgozé a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli. A
konyhai kisegitd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben
felettes vezetSk iranyitasaval latja el. A végrehajtasanak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott fegyelmi
felelosségre vonhato.

- Hatalya: A munkakéri leiras az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakéri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozéd
jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kodexe az
iranyadoak.

Monor, 20................

munkaltatod

2

Alulirott kijelentem és az alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat megismertem
meggértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakéri leiras

egy példanyat atvettem.

Monor ,20...................

kozalkalmazott



Munkakori leiras
Takaritoi munkakorre

I. Alapadatok:

- kozalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kozpont

- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont

- kdzalkalmazott munkakére: takariténé

- munkaid6: napi 8 éra, heti 40 6ra. Hétfé-péntek: 7-15 6raig

- munkakér betdltésének kezdé idépontja:

II. A munkakér betoltésének kvetelményei
- iskolai végzettség: altalanos iskolai végzettség
- szakképzettség: szakképzettséget nem igényel

- a munkakdor betoltéséhez szitkséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi alkalmasssg. Az
orvos altal meghatarozott idopontban kiteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

III. A munkakor betsltéjének
- iskolai végzettsége:

- szakképzettsége:

- munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos altal meghatarozott
idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

IV. Fiiggelmi viszonyok
- munkaltat6i jogkor gyakorldja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetdje

- munkairdnyitasi jogkor gyakorloja:a Monori Gondozasi Kézpont intézményvezetdje és vagy
a vezeté gondozo

- k6zvetlen beosztott: Nincs

V. Helyettesités
- helyettesiteni koteles: konyhai kisegitét, segédmunkast

- helyettesitése: intézményvezetdi intézkedés szerint is megvalésulhat, azonban
beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve ardanytalan sérelemmel nem jarhat.

- helyettesitéje:konyhai kisegitd, szocidlis segité
VI. A kézalkalmazott munkakori feladatai
- alapfeladataival kapcsolatosan:
Napi takaritasi feladatok:

Az irodiakban, teakonyhdban, a folyosokon, a kliensek 4ltal hasznalt helységekben, a
mosékonyhaban és a vizesblokkokban.



Az épiilet bels6 aljzatainak felseprése, porszivozasa,felmosasa, fertdtlenitd tisztitdszeres viz.zel.

Az intézményben 1évé bitorzat és berendezésének tisztan tartisa, Le kell tordlgetni & butorzat
vizszintes feliiletét, asztalok fedolapjat, ablakok, parkanyt, valamint fertétleniteni a kilincseket,
kapaszkododkat, korlatokat. Az elmozdithaté targyakat rendszeresen elmozditja és helyét kitakaritja.
A szemetes edényeket ki kell iiriteni, tisztitani és fertétleniteni.

Az Osszes vizes helyiségekben fertotlenitd szeres tisztitdst kell végezni a mosdokagylokon, We
kagylokban, A csempéket is tisztan tartja és fertStleniti.

Hetente ellenérzi a ragesald csapdakat.

Ismeri és betartja a HACCP tervben, kézikdnyvben és TISZTITASI-FERTOTLENITESI UTASITAS-
ban foglaltakat, vezeti a munkakéréhez eléirt dokumentaciot a higiéniai ellenérzd lapot. ( a
feliileteket fert6tlenit6 oldatba martott, tiszta ruhaval kell lemosni. Naponta kell felmosni,
fertdtleniteni a talald helyiségét, a butorok vizszintes feliiletét. Naponta kétszer kell felmosni,
illetve sziikség szerint a kozos helyiségek teljes padléfelszinét. Takaritas soran a kevésbé
szennyezett teriiletekrél kell haladni a szennyezettebb felé, figyelembe véve az intézményben foly6
munka menetét. Naponta tobbszor kell felmosni, fertStleniteni a fertdzésveszélynek kitett
helyiségeket. Ezek a We-k, fiirdészobak, ebédld )

Minden helységben felel a fizikai rendért.

Kiilon felmosé vodrot és fejet hasznal a kozosségi terekben, a vizes helységekben, az iroddkban és
a talalokonyhakban.

Felel a tisztitoszerek és eszkdzok higiénés €s biztonsagos tarolasaért.

Idoszakonként jelentkezo6 takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fiiggden azok tisztan tartasa,

az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

A vizesblokkban a csempék fertStlenitése

villanykapcsoldk, dug aljak takaritasa,

fliggonyok, teritok, egyéb textilidk mosésa, vasalasa,

flitétestek tisztitdsa,

az intézmény kiilsé kdrnyezetének tisztan tartdsaban segédkezik.

Szoba és balkonviragok 6ntozése, apolasa
Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A konyhai kisegito helyettesitése soran a talalasi utasitasokat ismeri és betartja!

Az udvari segédmunkas helyettesitése soran a kert és az utca rendben tartasaért felel.
Egyéb feladatok:

Az ecllatottak elél el kell zarnia a takaritd szereket, illetve a hasznalatos vegyszereket!
Nyilvantartasba kell vennie hasznalt vegyszereket.

A hasznalt vegyszerek biztonsagi adatlapjat ismeri €s az abban foglalt biztonsagi utasitisokat
betartja.



Vegyszereket, tisztito szereket csak a sajat dobozaban lehet tarolni, Felhasznalas esetém figyel a
tisztitoszer szavatossagara.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos t&rolasaért,
kiillonds figyelemmel arra, hogy a veszélyes szerek illetéktelenek szaméara ne legyenek
hozzaférhetoek. Koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit. Koteles értesiteni az intézményvezetét, ha munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel. Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a
vagyonvédelmi eloirdsokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiségek zarasaért. A
takaritod koteles takaritasi naplot vezetni a napi feladatok elvégzésérol.

- munkatarsaival kapcsolatosan:

e Szakmai utasitasokat pontosan, szakszerlien végzi.

e (Cselekedeteiért feleldsséget vallal.

e Kollegialis egyiittmiikddés az ellatasban résztvevd tobbi munkatarssal.

e Kiilsé megjelenésében kulturalt, izléses.

e A kliensektdl szerzett informacidkat nem adja tovabb (titoktartas),

e A massagot elfogadja, az emberi méltdsagot minden esetben tiszteletben tartja.

e A Kkliensek maganéletébe nem avatkozik be, amennyiben problémat észlel, jelzi a
felettesének.

- kapcsolattartas modja:
e személyesen

e telefonon

VIIL. Gyakorolt jogkorok
- munkaltatoi jogkdre :nincs
- utasitasi jogkore : nincs
- kiadmanyozasi jogkore: nincs
- kotelezettségvallalasi jogkore:nincs
- utalvanyozasi jogkore : nincs
- alairasi jogkore: takaritasi naplok alairasa

- képviseleti jogkore: intézményvezetdvel egyeztetve

VIII. A kozalkalmazott felelssége:

A feladatkorébe tartozé tevékenységekért kozvetlen felel6sség terheli. A takarité a munkakori leirdsaban
foglaltakat személyesen, részben 6nallé munkaval, részben felettes vezetok iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tul az intézményvezets egyéb munkakorbe tartozé feladatokkal is
megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire
tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leirdas a kinevezésben meghatarozott takaritéi munkakér kapcsan 1ép életbe. A

munkakori leirds tartalmazza az ellatott munkakdori feladatokat, a munkavégzéssel és munkaltatoi jogokkal
kapcsolatos tényeket.



XI. Zaro rendelkezések

- Feleldsség: A dolgozé a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felelésség terheli. A
takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nalld munkéaval, részben felettes
vezetdk irdnyitasaval latja el. A végrehajtasanak elmulasztisa esetén a kézalkalmazott fegyelmi
feleldsségre vonhato.

- Hatalya: A munkakdri leirds az alairds napjat kovet6 napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvémyes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé
Jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis Munka Etikai kodexe az
iranyadoak.

Monor,

munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat megismertem,
megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakéri leiras
egy példanyat atvettem.

Monor ,
kozalkalmazott



Munkakdri leiras
Segédmunkas munkakori leiras

I. Alapadatok:

- kbzalkalmazott neve:

- szervezeti egység: Monori Gondozasi Kozpont

- munkavégzés helye: Monori Gondozasi Kézpont

- k6zalkalmazott munkakore: segédmunkas

- munkaidd: napi 4 éra, heti 20 6ra. Hétf6-péntek: 6-10 éraig

- munkakor betoltésének kezd6 id6épontja:

II. A munkakér betoltésének kovetelményei
- iskolai végzettség: altalanos iskolai végzettség

- szakképzettség: nincs szakképzettséghez kotve

- a munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): Egészségiigyi
alkalmassig. Az orvos dltal meghatarozott idépontban kiteles egészségiigyi
alkalmassagi vizsgdlaton részt venni.

III. A munkakor bet6lt6jének
- iskolai végzettsége:
- szakképzettsége:

- munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: Az orvos dltal meghatarozott
idépontban koteles egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

I'V. Fiiggelmi viszonyok
- munkaltat6i jogkor gyakorloja: a Monori Gondozasi Kézpont intézmény vezetdje
- munkairanyitsi jogkor gyakorloja:a Monori Gondozasi Koézpont intézményvezetdje

- k6zvetlen beosztott: Nincs

V. Helyettesités
- helyettesiteni koteles: a takaritéi munkakérben foglalkoztatott munkavallalé

- helyettesitése: intézményvezetéi intézkedés szerint is megvalésulhat
- helyettesitéje: intézményvezetéi intézkedés szerint

VI. A kozalkalmazott munkakori feladatai

- alapfeladataival kapcsolatosan:
A munkakér altalanos feladata:

e Az intézmény teriiletén bekovetkezett meghibasodasok ¢és hibajelentés formajaban
jelentkez6 javitasok elvégzése.

e Az épiiletben az ajtok, ablakok, kilincsek, villanyégok, karnisok, vizcsapok, stb. Folyamatos
ellendrzése, meghibasodasa esetén a kisebb karbantartisi munkak elvégzése

e A technikai eszk6z6k szakszer(i hasznalata, karbantartasa.

e Azintézmény kertjének, utcafrontjanak, szemetes kukaknak a tisztan tartasa.



A kukak kikészitése a szemétszallitas idejére.

Ho eltakaritasa, sziikség esetén sikossag mentesitése, szor6 készlet figyelemmel kisérése.
Sziikség esetén flinyiras, sovénynyiras.

Kert locsolasa, viragdgyasok gyomlaldsa, rendben tartasa.

Szerszamok rendeltetésszer(i hasznalata, sziikség szerinti cseréjének kérése.
Munkavédelmi el6irdasok megtartasa.

Védoeszkozok hasznalata.

Munkavégzése soran betartja a munka-€s tlizvédelmi eldirdsokat.

Minden olyan feladat ellatdsa, melyet szoban vagy irasban kozvetleniil felettes ad ki.
Takarékos anyagfelhasznalas.

Rendkiviili esetekben, hataskorében meg nem oldhato esetekben, haladéktalanul értesiti -
belatdsa szerint - az intézmény vezet6jét, rendérséget, tlizoltosagot, mentdszolgalatot.
Részt vesz a dolgozdi értekezleteken.

Részt vesz a sziikséges tovabbképzéseken, foglalkozatas egészségiigyi vizsgalatokon.
Az intézmény hazirendjének ismeret, betartasa/betartatasa.

Betartja a megfelel6 viselkedési, etikai normakat

Kollegialis egytittmikddés az ellatasban résztvevd tobbi munkatarssal.

Az emberi tisztelet az élet minden szakaszaban.

Cselekedeteiért felelosséget vallal.

A kliensektol szerzett informaciokat betartja (titoktartas).

Szakmai utasitdsokat pontosan, szakszeriien végzi.

A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.

Betartja a megfelel6 viselkedési, etikai normakat

Kollegidlis egytittm(ikodés az ellatisban résztvevé munkatarsakkal

Az emberi tisztelet az élet minden szakaszaban

Cselekedeteiért feleldsséget vallal

A kliensektdl szerzett informaciokat betartja (titoktartas), kiils megjelenésben kulturalt,
izléses.

Szakmai utasitasokat pontosan, szakszerlien végzi.

A massagot elfogadja, tiszteli az embert az élet minden szakaszaban.

- kapcsolattartas modja:

személyesen
telefonon

VII. Gyakorolt jogkorsk

- munkaltatoi jogkore :nincs

- dontési jogkore: nincs

- utasitasi jogkdore : nincs

- ellendrzési jogkore: nincs

- kiadmanyozasi jogkoére: nincs

- kotelezettségvallalasi jogkore: nincs



- utalvanyozasi jogkore : nincs
- alairasi jogkore: nincs
- képviseleti jogkore: intézményvezetdvel egyeztetve
VIII. A kozalkalmazott feleldssége: a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség

terheli. A segédmunkas a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, részben 6nallo munkaval,
részben felettes vezetok iranyitasaval latja el.

IX. Utasitas a munkakori leirdsban nem foglalt feladatok elvégzésére:

A munkakori feladatok ellatasan tul az intézményvezetd egyéb munkakorbe tartozd
feladatokkal is megbizhatja, azonban beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi éllapotara
vagy egyeb koriilményeire tekintettel kell lennie. A megbizas a dolgozora nézve arénytalan
sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leirds a kinevezés kapcsan 1ép életbe, segédmunkas munkakor végzése soran.

XI. Zaré rendelkezések

- Felelésség: A dolgozé a feladatkorébe tartozd tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A segédmunkas a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, részben 6nall6 munkaval,
részben felettes vezetdk iranyitasaval latja el. A végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén a
kozalkalmazott fegyelmi felel6sségre vonhatd.

- Hatdlya: A munkakori leiras az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakéri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozé jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, valamint a Szocialis
Munka Etikai kdédexe az iranyaddak.

Monor, 20................

munkaltatod

Alulirott kijelentem és az alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalméat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kételezéen

elismerem, a munkakari leiras egy példanyéat atvettem.

Monor ,20.............o...

kozalkalmazott






7ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Monori Gondozasi Kézpont Szakmai Program és annak mellékletei:
- Szervezeti Miikodési Szabalyzat,
- Nappali ellatas hazirendje
- Ellatotti megallapodas tervezetek,
- Ellatotti dokumentacids lista hatalyba 1épése a Monor Varos Onkor-
ményzatanak Képvisels-testiilete (feliigyeleti szerv) jovahagyasaval
2024.09.19-én 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen 360/2024. (IX.19.) szam® Szakmai Program hatélybalépéséirel
egyidejiileg hatalyat veszti a 2021.10.21- én életbe lépett, 529/2021.
(X.21.) szama Szakmai Program.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik.

Datum: 2024.09.19.

........ S ITPNE e
Ivanyi Margit
intézményvezetd

-

Jovahagyom:

feliigyeleti szerv






