MUNKAKORI LEIRASOK

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
IV. sz. melléklete
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12. Munkakor betoltéséhez sziikséges

1. Szakképzettséege:

Toth Arpadné
intézmeényvezét

Fizetési osztaly: H fizetési fokozat: 09

A helyi o6nkormanyzatokrél sz6l6, tébbszor
modositott  1990.  évi LXV.  tbrvény
(tovabbiakban: Otv.) 9. § (4) bekezdése alapjan a
Képviseb-testilet nevezi Ki es a
Kdzalkalmazottak jogallasarél szold, tobbszor
modositott  1992.  évi  XXXIIl.  térvény
(tovabbiakban Kjt) 23. §-a bekezdése alapjan
kinevezésekor megallapitia az illetményét. Az
Otv. alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Szocialis Gondozasi Kbzpont
Szocialis Gondozasi Kbzpont dolgozoi
gazdasagi vezet

Szocialis Gondozasi Kézpont
4080 Hajdunanas, Polgéri u. 12.

napi 8 ora, heti 40 6ra

egyetem, szocialis menedzser

diplomas apold, szocialis menedzser, szocialis
szakvizsga (iflsek szocidlis ellatasa)

egyeéb kovetelmények: A
személyes gondoskodast nyujtd  szocidlis
intézmeények szakmai feladatairdl ésikidésik
feltételeill sz6l6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
6. 8-a (6) bekezdése értelmében szocialis
szakvizsgéra kotelezett az allami fenntartdsu
szocialis intézmény magasabb vépet



13. Munkakorének & tartalma:

>
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Vezeti megbizasabol addéddéan és szakmai képzettségénefeletgen feladata a
Szocialis Gondozasi Kozpont szakmai irdnyitdsa.etése, az intézet dolgozoi altal
ellatott feladatok koordinalasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a Szocialis GondoKé=zpont dolgozoi tekintetében
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok koordinalasasaladsegit és Gyermekjoléti
Szolgélat és Varosi Boléde vonatkozasaban is

Feladatai

Ellenérzi a jogszabalyok és bélszabalyzatok betartasat

Megteremti az intézményikdodéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket
Végzi a munkaérszervezeést, a szakember kivalasztast

Kapcsolatot tart az intézmény fenntartojaval, a ksm iranyitdst védgikkel,
egeészségugyi valamint mas tarsintézmeényekkel

Iranyitja és elleérzi az intézményben nydjtott szolgaltatasokat

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos muddzés feltételeit, és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményezraaiddnal

Részt vesz a biztonsagi szemléken

Ellenérzi és biztositia a szakmai és technikai munkafoltok szakszéségét, és
higiénés szabalyok betartasat, gondoskodik a mutami, tizvédelmi oktatasrol, az ott
hallottak betartaséarol

Gondoskodik az intézmeny rendjes tisztasagarol, az elhasznalt felszerelésiyadrg
potlasarél

Elkésziti a dolgozok munkakdri leiraséat, a dolgommkabbképzésére vonatkozéan
Képviseli az intézmeényt a kilonb®rumokon

Sajat feladatkdorében az alabb részletezett feladakat latja el

YVVVYVYYY

* A gondozéi korzetekben dolgozdk munkajanak irasgit&lledrzése

* Az intézmeényi ellatas igénybe vételének lebonyséitaaz egyes ellatasok kozotti
koordinacio biztositasa

» Beszamolo készitése a fenntartd részére

* Szikség esetén mas tipusu ellatds kezdeményepgagmékodés, kapcsolattartas a

terlleten mikodo egészseégi intézményekkel, civil szervezetekkekldtast igénybe

vevé hozzatartozoival

Az intézmény nikodéséhez szikséges személyi és targyi feltétalgositasa a

rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

Felelos

A szolgaltatdsok szinvonalanak emeléséért

A szolgaltatast igénybe vék és a dolgozok biztonsagaért
Hataskorébe utalt munkéltatoi intézkedések megtételszakszéségeert
A jogszabalyok és bdlsszabalyzatok betartasaért

A rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért

A dolgozok munkajaért, és etikai normak betartdsaér



Munkajat a hatalyos jogszabalyok és a SzocidlisdGnasi Kozpont Szervezeti éqikbdesi
Szabélyzata alapjan, valamint a Hajdinanas Varokomanyzat Képviséktestiletének
rendeletei és hatarozatai betartdsaval kotelegniell®& munkakéri leirasban felsorolt
kotelességeinek maradéktalan teljesitéséert satig&nyagi, fegyelmi és blnéetjogi
felelésseggel tartozik.

V. A munkakorre vonatkozé munkavédelmi ebirasok

A munkahelyén koteles munkéara képes allapotbanetesyji

Munkahelyén a fegyelmet, rendet és tisztasagot amggtés azt beosztottjaitdl is
megkoveteli

A munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jélerendellenességet megszinteti, vagy
felettesédl erre intézkedést kér

Balesetet, sériilést, rosszullétet felettesénekretdidteles jelenteni

Az intézmeény teriletén kivili munkavégzés esetéiel&d az adott tertletre vonatkozo
kozlekedési, balesetvédelmi égrendészeti szabalyokat betartani és betartatni

YV VYV VYV

A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozel
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélzepliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki es oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megaesédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalé kozott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

Hajdunanas, 2004. marcius 01.
Dr. Eles Andréas polgarmester

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakéri
leirasban dlirtak betartasaért feledseéggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatek a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdunanas, 2004. marcius 01.

Toth Arpadné
intézményvezét



Munkakori leirdsa

Munkaltatoé neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont

Hajdunanas, Polgari u. 12.

Munkakdr megnevezéseészlegvezét

Munkakdrt betblw neve:

Szuletési helye, ideje:

Iskolai végzettseg, szakképzettség:

Munkakor betdltéséhez szikséges kdvetelményak:1/2000. SZCSM 3. sz. melléklete

szerint

Tovabbkepzési kotelezettsegkulon jogszabalyban meghatarozottak szerint
Munkaltatoi jogkoért gyakorl6:Toth Arpadné
BérezésKjt szerint

|. Altalanos rendelkezések:

1.) A munkavallal6 kételes:

a részlegvezétmunkajat a munkaltatoi jogkort gyakorlo iranyiéa elleiérzi
szolgalatbdl valé tavolmaradasat koteles jelentemmunkaltaténak, arrdl igazolast
munkaba allaskor leadni

koteles az intézet hazirendjét az intézetre vormtkmunkavédelmi, iizvédelmi,
tovabba iatrogen infekcio megeksére vonatkozé szabalyokat betartani, szabadsagat
megtervezni, szakmai tudasat fejleszteni

az altala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetslséggel
tartozik

munkavégzés étt koteles az intézet altal biztositott wédhaba o6ltbzni sziikség
szerint védkesztyit hasznalni

munkahelyét munkaitben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: H—CS 70— 16%ig
P 7° - 13%ig

Létszamhiany illetve munkatorlédas esetén kotelégvétlen apolasi munkat is
végezni. Az intézmény kis létszamu dolgozoira vedkintettel nem flggetlenitett
vezeb, béréhez agymelletti potlék is kapcsolodik. Pérapon végzett munkaért
szabadnap illeti meg.

Il. Munkakorébe tartozd szakmai feladatok:

Koordinalja az apoldfk, takaritétk, moséd, gondozék munkajat ugy, hogy az
intézmeény nikodése zavartalan legyen, valamint ellatja a klabée feladatokat is.
Targyhonapot megété hd 25-ig elkésziti a beosztasokat, (szabadnapgiéneé
kérések figyelembe vételével) gy, hogy az intéaméikodéese zavartalan legyen. A
beosztast bemutatja elfogadasra az intézmény djémek, az abban bekdvetkez
valtozasokat (indokolt esetben) a véxel egyeztetve engedélyezi.

Elkésziti a kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 dofijoszabadsagolasi Utemtervét
tekintettel a dolgozok igényeire, valamint a Kjtbieasaira. Az egyéni kivansagokat
agy kell teljesiteni, hogy az méltanytalanul toltalenet nem jelenthet masokra és az
intézmeény nikodése a szabadsagolastadtama alatt is zavartalan legyen.



- Szakmailag iranyitja és ellérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozoket,
esetleg tovabblépést igéfdylhianyossagokat fedve fel tovabbitja az intézmény
vezebjének.

- Gondozottak allapotanak folyamatos észlelése @lidk mentélis) a gondozottakkal
kapcsolatos torténések nyomon kovetése. Hetertwallsziikség szerint RR és VC
mérés pénteki napokon. Szilkség esetén orvos Hwazsultacid, contr. vizsgalatok
figyelemmel kisérése, méisizallitas rendelése, korhazzal kapcsolatterendgéast A
feladatokat a szakdolgozokkal kézdsen latja eladek megtorténtéért kdzvetlendl
felel.

- Felugyeli az apolasi, gondozasi munkafolyamatofgahdozottak gydgyszerelését az
intézményben hasznalt dokumentacio pontos, folyasnatzetéset.

- Gondoskodik a hianyzé gyogyszerek feliratasarézéisasarol, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

- Részt vesz az orvosi viziten, segédkezik az orvitel &égzett vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal az orvosi utasitdsok vegrehajtdasgszervezi.

- Uj felvételeknél a kdrnyezettanulmanyt az intézméesedjével kozosen végzi.

- Szakmai tudaséaval, tapasztalataval segiti a hamdagmbk munkajat az egyes
gondozottaknal felmerdl feladatok végzésében. Lezarja a naplokatkésziti,
kiszamitja a letoltott 6rakat.

- Takaritas teriletén felligyeli a fétfenits takaritasok meglétét, tervezi és lUtemezi a
nagytakaritdsokat, egyeztetve a mds@his.

Ill. Tovabbi feladata, kotelessége:

- Kapcsolattartas intézeti orvossal, esetleg hazgsalp gazdasagi vesdetl, élelmezés
irdnyitojaval.

- Elelmezéssel kapcsolatos gondozotti kéréseket egjiyaz élelmezésvezatel.

- Koteles a munkajat legmagasabb szakmai tudasanafifeleiéen végezni, a
tudomasara jutott kliensekre illetve intézményrenat@ozé adatokat szolgéalati
titokként megrizni.

- A gondozott hozzatartozéinak csak az intézet gyatdmak megfelél az
intézetvezet altal megszabott hatason belll adhat (allapotrenkérhazba kertlés,
elhalalozas esetén a hozzatartozo értesitése)

- Teendi elvégzésénél tartsa szemdtelaz etikai szabalyokat és az egészsegugyi
térvény ebirasait, magatartasaval ésftse a dolgozo-kliens, dolgozo-hozzatartozé
kapcsolat szinvonalat.

A személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foggdhtott személy, valamint kozel
hozzatartozoja a Ptk. 685. 8§ b. pontja értelmélmerllatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szédest az ellatas édartama alatt — illetve annak me¢sgsébl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorld



Atvételi zaradék:

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaeért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a

hogy a munkakari leirasban és a munkakori leiréed Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdunanas,

munkavallalé



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont
Hajdunanas, Polgari u. 12.
Munkakdr megnevezés&polo
Munkakdrt betoly neve:
Sziletési helye, ideje:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkakdr betbltéséhez szikséges kovetelméngekt/2000. SZCSM 3. sz. melléklete
szerint
Tovabbképzési kotelezettségkulon jogszabalyban meghatarozottak szerint
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Toth Arpadné
BérezésKijt szerint

I. Altalanos rendelkezések:

2.) A munkavallalo kételes:

- az apolé munkéjat kozvetlenll a részlegvéietnyitja és elledrzi

- szolgélatbdl valé tavolmaradasat koteles jelensemmunkaltatonak, arrél igazolast
munkaba allaskor leadni

- Miszakcserét (betegsépt eltekintve) indokolt esetben az intézményvézet
engedélyével eszkdzoblhet a részleguenévér

- koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorzdtkmunkavédelmi, tizvédelmi,
tovabba iatrogén infekcid megeksére vonatkozé szabalyokat betartani, szabadségat
megtervezni, szakmai tudasat fejleszteni

- az Aaltala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetsiséggel
tartozik

- munkaba Iépés &t koteles az intézet altal biztositott véghaba atoltozni, sziikség
szerint védkesztyit hasznalni

- munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: folyamatos munkarend szerint 2iszak (napi 12 6ra)
Tuloréra kotelezhét

Il. Munkakorébe tartoz6 szakmai feladatok:

- Kotelessége az intézetbe felvett kliensek szomstikiszichés apolasa, gondozasa,
gyogyszerelése, szilkségleteinek kielégitése.
(Higiénés, pihenés, taplalkozas, biztonsagos kaetymozgas, lelki gondozas, Uritési
szikséglet kielégitése)

- Noévéri munka kompetencia kérébe (feladatkdr) tartozallo feladatok elvégzése

- Az intézetben hasznalt dokumentacié pontos vezeté@sgondozott érkezésekor,
elhalalozasakor leltar készitése

- A gondozottak egészségi allapotdban tapasztaltoagdbkat, tlneteket koételes
jelenteni a részlegveZensvernek vagy az intézmeny veéginek

- Hétkéznapokon 18 utan, hétvégeken illetve tavollétilk esetén o6nalldaljes
felelésséggel dont az intézmeény orvosanak illetve Uggelairvos értesitesidy
hivasardl



Orvosi vizsgalatok soran segitséget nyujt a gontlakz @lt6zkodésében, a vizsgalatok

Kivitelezésében

- Koteles tovabba a szolgalati ideje alatt az elhaingtlatni, az e tertletre vonatkozo
jogszabalyokat messzentem betartani

- Az apoldérd koteles minden szolgalat megkezdésekor a részézgdian agytol-agyig
atadni, illetve atvenni

- Vasarnapi napon, nappali iszakban elvégzi a gondozottak gyogyszereinek
kiadagolasat, névre sz0l6 heti gydgyszeradagoldziudd

- Az apolérd a hozzatartozoknak csak az intézet gyakorlatanagfeteb az
intézetvezet altal megszabott hataron belll adhat (allapotremkéirhazba kertlés,
elhalalozas esetén hozzatartoz6 értesitése)

- Kotelessége a gondozott pszichés tdmogatasa (Esetk@nfliktusok megoldasanak
segitése, szorongas oldasa, megfeldlangnem és banasmod, csaladdal a
kapcsolattartas segitése, foglalkoztatas, szab&disznos eltoltéséneloskgitése)

- Az apolord koteles munkajat legmagasabb szakmai tudasanalel@iégn végezni

- Koteles a tudomaséra jutott gondozottakra illetwaményre vonatkozé adatokat
szolgalati titokként meigizni

- Teendi elvégzésénél tartsa szembtelaz etikai szabalyokat és az egészseglgyi
térvény ebirasait

- Magatartasaval ésitse a dolgozo6-kliens, dolgozé-hozzatartoz6 kdptsainvonalat

A személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foggdhtott személy, valamint kozel
hozzatartozoja a Ptk. 685. 8 b. pontja értelmélmerllatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szédest az ellatas édartama alatt — illetve annak me¢sgsébl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorlé

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakéri
leirasban dlirtak betartasaért feledseéggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatek a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ..........c.ccoviiiiiiiiiiiie e e

munkavallalé



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont

Hajdunanas, Polgari u. 12.

Munkakdr megnevezésenosord

Munkakdrt betoly neve:

Sziletési helye, ideje:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Munkakdr betoltéséhez szikséges kovetelménggkszsegugyi alkalmassagi
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Toth Arpadné

BérezésKijt szerint

I. Altalanos rendelkezések:

3.) A munkavallalo kételes:

a mosoB munkajat kozvetlendl a részlegvezetvér iranyitja és ellefrzi

munkahelyél valo tdvolmaradasat koteles jelenteni a munkéiak, arrol igazolast
munkaba allaskor leadni

koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorzgtkmunkavédelmi, iizvédelmi,
tovabba iatrogén infekcid megeksére vonatkozé szabalyokat betartani, szabadségat
megtervezni

az altala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetslséggel
tartozik

koteles munkéra képes A&llapotban megjelenni, manlsgirdn az intézet altal
biztositott munka és véduhat szikség szerint wékksztyit hasznalni

munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: napi 8 6ra Hétitsl — Péntekig: 9*-15%°

Tualéréra kotelezhét

Il. Munkakorébe tartozd szakmai feladatok:

Gondozottak also és félsuhazatanak moséasa, vasalasa HEREDD-SZERDA
Szemeélyzeti ruha, térélkézamosasa, vasalasa KEDD-PENTEK

A gondozottak agynetipgtnek mosasa, vasalasa kéthetenként, illetve adzoagyotott
betegek 4gynefijenek szikség szerinti mosasa, vasalasa

Nagytakaritas utan fluggonyok, téki sotétié fluggonyok mosasat, vasalasat is
elvégzi

Naponta a tiszta ruha szoba szerinti elosztasarazkalakitott polcokon a vasalo
helyiségben

Feladata kozé tartozik még az elszakadt ruh@neagyneni javitasa, varrasa.
Gombok, cipzéarak varrasa.

A hazi segitségnyujtasban részésjibndozottak részére igény szerint mosas, vasalas
CSUTORTOK-PENTEK

A mosoda nagytakaritasa évi két alkalommal (tavasz), illetve a napi takaritast,
fertétlenitést is folyamatosan végzi

Meghatarozott ipontban, az ANTSZ altal jelzett ddontban elvégzi a mosogép
hatasfokanak ellémzéséhez szikséges feladatokat a részledvezaivér
irdnyitasaval, akivel napi kapcsolatban all.



- Az észlelt meghibadsodasokat azonnal jelenteni &stiglettesének

- Koteles a tudomasara jutott gondozottakra illetwéndéézményre vonatkozo adatokat
szolgalati titokként meigizni

- Erkolcsi kotelessége a gondozottakkal tiszteldtéaini, munkdjat tgy végezni, hogy
azok emberi méltosagat ne sértse

- Gondozottakrdl felvilagositast a hozzatartozoknada radhat

- Magatartasaval 6ésitse a dolgozo-gondozott, illetve hozzatartozéd ckafat
szinvonalét

A személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foggahtott személy, valamint kozel
hozzatartozoja a Ptk. 685. 8 b. pontja értelmélmerllatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szédest az ellatas édartama alatt — illetve annak me¢sgsébl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalé kozott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorld

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a
hogy a munkakari leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ..........cocooviiiiiiiiiiie i e

munkavallalé



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont

Hajdunanas, Polgari u. 12.

Munkakdr megnevezéseakaritd

Munkakdrt betoly neve:

Sziletési helye, ideje:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Munkakdr betoltéséhez szikséges kovetelménggkszsegugyi alkalmassagi
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Toth Arpadné

BérezésKijt szerint

I. Altalanos rendelkezések:

4.) A munkavallalo koteles:

a takarit6 munkdjat havi beosztas alapjan vegziyehd&ozvetlenll a részlegvedet
néver iranyit és elledriz

Beosztas alapjan feladatait koteles a Csaladsé&gitGyermekjoléti Szolgélatnal is
ellatni

Munkaideje: folyamatos munkarend 2{razakban, illetve osztottiezakban

Tuloréra kotelezhét

Tavolléte esetén feladatkérét munkatarsanak (makdeitd) adja at

Helyettesiteni koteles takaritd munkatarsat, szjllks&tén mas kisegimunkakdrben
is a dolgozai letszam csokkenése, vagy a munkadash esetén

Il. Munkakorébe tartoz6 szakmai feladatok:

Napi szemetet labbal nyithatd, zart edényben lsdkzégyijteni, kilon a ferdzott (ha
eléfordul) és kulon az egyéb szemetet

A nem fertz6 anyagokat a konténerbe kell Uriteni. A konténdefét minden esetben
le kell zarni

Naponta végzeridfeladatok:

Az intézmény helyiségeinek padldzatat naponta kétsle szikség szerint tobbszor is
az éppen hasznalatos fekenit oldattal kell felmosni

Mosdok, furdszobak, WC-k kagyloit naponta egyszer, de sziukségra tobbszor is,

a zuhanyzokat minden hasznélat utansteiteni kell. Durva szennyédés esetén
sosavat is kell hasznalni

Szonyegeket és dbutorokat naponta kell porszivozni, vegyszeresritda szlikség
szerint térténjen

Irodak, 6ltodk padldzatat naponta egyszer ill. szilkség szeghtfémosni, parketta
felmosasahoz padléapolot kell hasznalni

Hetente végzeridfeladatok:

Ajtok, ablakok kereteit, csempéket, olajazott falakaz agyakat, radiatorokat,
székeket, éjjeli szekrényeket, legalabb hetenkdmtszilkség szerint tdbbszor is az
éppen hasznalatos fellletfitenitovel kell lemosni



- A gondozottak tavozasa esetén, vagy elhalalozasmitédden esetben el kell végezni

- Ajtok, ablakok (veges részeit, vilagito testeketikség szerint, de legaldbb 3
honaponként kell tisztitani

- A felsoroltakon kivill kételes felseperni a bejakat@zvetlen kornyékét, valamint a
dohanyzasra kijelolt helyen elhelyezett hamutartdkgonta tobbszor kitriteni

- Atakarito eszkt6zoket naponta fdlenitsszeres oldattal kell le- illetve kimosni

- Koteles a tudomasara jutott gondozottakra illetwendézmeényre vonatkozo adatokat
szolgalati titokként megizni

- Erkolcsi kotelessége a gondozottakkal tiszteldtégini, munkajat ugy veégezni, hogy
azok emberi méltosagat ne sértse

- Gondozottakrol felvilagositast a hozzatartozokna radhat

- Magatartasaval ésitse a dolgozo-gondozott, illetve hozzéatartozé ckalat
szinvonalat

A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozeli
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélzeplliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki eés oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megaesédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorlé

Atvételi zaradék:

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakéri
leirasban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatek a
hogy a munkakari leirasban és a munkakori leiréed Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ..........coooviiiiiiiiiiiie e e

munkavallal6



Munkakori leiras

Munkaltato neve és cimeSzocialis Gondozasi Kézpont

4080 Hajdunanas
Polgari u. 12.

Munkakdr megnevezésementalhigienés munkatars

Munkakdrt betoly neve:

Sziletési helye, ideje:

Iskolai végzettség, szakképzettség:

Munkakor betbltéséhez szikséges kovetelméngekt/2000. SZCSM 3. sz.

melléklete szerint

Tovabbkepzési kotelezettsegkllon jogszabalyban meghatarozottak szerint
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Toth Arpadné
BérezésKjt. Szerint

l.
1)

2)

Altalanos rendelkezések

A munkavallal6 koteles:

e a mentalhigiénés munkatars munkdjat kozvetleniih#zményvezét iranyitja és
ellersrzi

» szolgalatbdl valé tavolmaradasat koteles jelerdemunkaltatonak, arrdl igazolast
munkaba allaskor leadni

» Kkoteles az intézet hazirendjét az intézetre vor@tkmunkavédelmi,iizvédelmi,
tovabba iatrogén infekci6 megeksére vonatkozd szabalyokat betartani,
szabadsagat megtervezni, szakmai tudasat fejleszten

e az altala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetsséggel
tartozik

* munkaba lépés &t koteles az intézet altal biztositott wéwhaba atoltozni,
szilkség szerint vélesztyit hasznalni

* munkahelyét munkaiiben csak a munkaltatdo engedélyével hagyhatja el

Munkaideje:

napi 8 6ra: Hétf-csutortok: 7216

Péntek: $.130

* helyettesiteni koteles a részlegvéteralamint a munka torlédéasa esetén ap®lon

munkatarsét is.

Munkakorébe tartoz6 szakmai feladatok

Kotelessége az igénybeviv részére mentalis allapotuknak megi@el a napi

életritmust biztositani

Ennek keretében biztositja:

» személyre szabott banasmaédot

* a konfliktushelyzetek kialakulasanak mdisise érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést

* a szabadid kultaralt eltdltésének feltételeit

» szukség szerinti pszichoterapias foglalkozast

» az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolataintbetasanak feltételeit, igyeinek
intézését

* gondozasi, illetve rehabilitacios tervek elkésztémegvaldsitasat

* a hitélet gyakorlasanak feltételeit



* segiti és tamogatja az intézményen bellli kis kéegsk, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és dkodéeseét
» szervezi a testi-lelki aktivitas fenntartasat, Gregsét

a) aktivitast segi fizikai tevékenységeket: séta, sporttevekenysgigiobetegek
levegiztetése, agytorna stb.

b) szellemi és szoOrakoztatd tevékenységekebaddisok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévéenézés, kartya- és tarsasjatélaiklkedk, zenehallgatas,
stb.

c) kulturdlis tevékenységeket: rendezvények, lUnnepségévnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiéllitasik.

Az aktivitast segit tevékenységeket az igénybetik\kozrenikodésével kell tervezni
€s a megvaldsitas folyamatossagat, rendszeressggsitani szikséges

e az igénybevetk allapotaban bekovetkezett valtozasokat koteldsnieni az
Intézmeény Vezéjének

étkezéseknél elléinzi, segiti a kultaralt étkezés feltételeit

* a mentéalhigiénés munkatars koteles a munkdjat lggesdb szakmai tudasanak
megfeleben végezni

koteles a tudomasara jutott gondozottakra, illeaze intézményre vonatkozo
adatokat szolgalati titokként m&igni

teendi elvégzéseénél tartsa szendtelaz etikai szabalyokat és az egészsegugyi
térvény ebirasait

magatartdsaval ésitse a dolgozé-gondozott, dolgozd-hozzatartozocdapt
szinvonalét

Munkaja mellett ellatja a hazi segitségnyujtas lezéin a vezét gondozd feladatait is.
Iranyitja, koordinalja a gondozék munkajat.

A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozel
hozzatartozéja a Ptk. 685 § b. pontja értelméberllatasban részegilszeméllyel tartasi,
életjaradéki es orokosodesi szatest az ellatas édartama alatt, illetve annak megsgséd!
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalé kozott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorlo
Atvételi zaradék:
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a

hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ............ccoviiiiiiiiiiiiee e,
a munkavallal6 altali datum alairasa

munkavallalé



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont
Hajdunanas, Polgari u. 12.
Munkakdr megnevezésazocialis gondozo és apold
Munkakdrt betoly neve:
Sziletési helye, ideje:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkakdr betbltéséhez szikséges kovetelméngekt/2000. SZCSM 3. sz. melléklete
szerint
Tovabbképzési kotelezettségkulon jogszabalyban meghatarozottak szerint
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Toth Arpadné
BérezésKijt szerint

I. Altalanos rendelkezések:

5.) A munkavallalo kételes:

- aszocialis apolé munkdjat kozvetlenll a részlegisaranyitja és ellebrzi

- szolgélatbdl valé tavolmaradasat koteles jelensemmunkaltatonak, arrél igazolast
munkaba allaskor leadni

- Miszakcserét (betegsépt eltekintve) indokolt esetben az intézményvézet
engedélyével eszkdzoblhet a részleguenévér

- koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorzdtkmunkavédelmi, tizvédelmi,
tovabba iatrogén infekcid megeksére vonatkozé szabalyokat betartani, szabadségat
megtervezni, szakmai tudasat fejleszteni

- az Aaltala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetsiséggel
tartozik

- munkaba Iépés &t koteles az intézet altal biztositott véghaba atoltozni, sziikség
szerint védkesztyit hasznalni

- munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: folyamatos munkarend szerint Zigzak
Tualérara kotelezhét

Il. Munkakorébe tartoz6 szakmai feladatok:

Kotelessége az intézetbe felvett kliensek szomstikszichés apolasa (alapapolas),

gondozasa, szikségleteinek kielégitése. (Kompetethctaskorébe/ tartozé 6nallé

feladatokon belll)

(Higiénés, pihenés, taplalkozas, biztonsagos kaetyemozgas, lelki gondozas, Uritési

szikseéglet kielégitese)

- Az intézetben hasznalt dokumentacié pontos vezeté@sgondozott érkezésekor,
elhalalozasakor leltar készitése

- A gondozottak egészségi allapotdban tapasztaltoagdbkat, tlneteket koételes
jelenteni a részlegveZensvernek vagy a vele tiszakban |é szakképzett dvérnek

- Orvosi vizsgéalatok soran segitséget nyujt a gonlakz @ltdztetésében, a vizsgalatok
kivitelezésében

- Koteles tovabba a szolgalati ideje alatt az elhaingtlatni, az e tertletre vonatkozé

jogszabalyokat messzentem betartani



- A gondozow koteles minden szolgalat megkezdésekor a részkgdian agytol-
agyig atadni, illetve atvenni

- Onalléan a gydgyszerek kiadagolasat nem végezheti

- A gondozOw a hozzatartozOknak csak az intézet gyakorlatanagfeteb az
intézetvezet altal megszabott hataron belll adhat (allapotremkéirnazba kertlés,
elhalalozas esetén hozzatartoz6 értesitése)

- Kotelessége a gondozott pszichés tamogatasa (eset@nfliktusok megoldasanak
segitése, szorongas oldasa, megdfeldlangnem és banasmod, csaladdal a
kapcsolattartas segitése, foglalkoztatas, szabadisznos eltdltésénelksskgitese)

- A gondozoéi kdteles munkdjat legmagasabb szakmai tudasanalelelégn végezni

- Koteles a tudomaséra jutott gondozottakra illetve2aményre vonatkozo adatokat
szolgalati titokként megizni

- Teendi elvégzésénél tartsa szemdtelaz etikai szabalyokat és az egészsegugyi
torvény ebirasait

- Magatartasaval ésitse a dolgozo-kliens, dolgozo6-hozzéatartozo kdptsainvonalat

Apoldi képesitéshez kotott tevékenységet nem végezh
Gondozohazi feladatkérén kivil kételes adslilubban is tevékenységet végezni.

A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozel
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélzepliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki eés oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megaesédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalé kozott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorld

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ..........coooviiiiiiiiiiiie e e

munkavallal6



Gazdaséagi vezdt munkakori leirasa

Név:

Beosztasagazdasagi vezét

Bértétele: a Kozalkalmazotti Jogviszonyra vonatkozO Torvénersti kdzalkalmazotti
osztaly és fizetési fokozat.

Munkakdrére ebirt iskolai végzettségnérlegképes konyveél képesités
Munkahelye: Szocialis Gondozasi Kézpont Hajdunanas, PolgétRu.

Beosztottjai: - gazdasagi ugyintéz
- élelmezésvezét
- gépkocsivezétkarbantartok

Flggelmi kapcsolata van a Szocialis Gondozasi Kaizpeezebjével, egyittnikodesi
kapcsolata van az intézményvezeiszlegvezéiével.

Jogkdre: vezeti és iranyitja az intézet operativ gazdalkaddsegyelmi feldélsségre vonasra,
kartéritési kotelezettségre a beosztott dolgozdtatkmzasaban kezdeményezési joga van.

Kiadvanyozasi joga van:a gazdalkodassal kapcsolatos levelezések vonatkoads
(szamlarendezések, kifogasolasok, stb...) illetvedaztaldsok, készpénzfelvételek aldiraséra
a bejelentett médon.

Ellenjegyzési joga vamaz atutalasok, és pénztari kifizetésekre vonatkozoa
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet egyimszakban koteles ledolgozni.

Feladatai:

- Szervezi, iranyitja, elléwzi a hozza beosztottak munkajat.

- Kozremikoédik az intézmény Szervezeti és ikbdési Szabalyzataban foglaltak
maradéktalan betartasaban.

- Elékeésziti az intézmény éves koltségvetését, amelyaieesen az intézet veégivel
egyeztet.

- Jelentést, ill. beszamol6t készit havonta, félévd®ev végén a feligyeleti szervnek, az
intézmeényvezét ezen tulmeben szikség szerint szoban informalja a pénzigyi
helyzetéél.

- Az érvényben Iéy szamlarend alapjan vezeti a kstkonyvvitelt.

- Vezeti az intézmény dolgozdéira vonatkozé bérnyitadtdst, kulcsszamonként,
munkakoronkeént alapbér + potlékok, illetve szaldatakra bontva létszam és havibér
bontasban.

- Végzi a hazipénztar és letéti penztarbdl kifizetéleerib bizonylatok érvényesitését, a
pénztar elletirzését.

- Ellenérzi, hogy a gondozottak letétjenek kezelése (tdm&tkonyv + értek) a
szabdlyzatban rogzitettek szerint torténik-e.

- Havonként az ellgirzott jelenléti ivek alapjan elkésziti a HBM-i MA#Ié a valtozd
bérek feladasat, a havi valtozas jelentéseket.



- Reészt vesz az évkozi selejtezések lebonyolitas@azabalyzatban meghatarozottak
alapjan.

- Végzi a leltarozas elkészitését, lUtemtervet késefizt vesz a leltarozasban, majd a
leltarozas eredmény@rjelentést készit.

- Elkésziti a gazdalkodashoz szikséges szabalyzatakaibban foglaltakat betartatja és
ellendrzi.

- Elkésziti az intézet alkalmazasaba kériagy innen tavozé dolgozok okmanyait felettese
utasitasa alapjan.

- Az alkalmazasi okirat elkészitésekor meggdik arrdl, hogy a dolgoz6 alkalmassagi
vizsgélata, balesetvédelmi illizvédelmi oktatdsa megtortént-e.

- Az atutalasi szamlak esetében érvényesités ésantazas utan gondoskodik a pénziigyi
teljesités lebonyolitaséarol.

- A Kkoltségvetési e@lranyzatok keretén belil gondoskodik az intézet araan
miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztosithsaro

- Végzi a gazdasagi-iiszaki ellatasra vonatkozoan a léelsllersrzést, részt vesz a
munkafolyamatokba épitett ellézésekben.

- Az intézmény teriletén Iévingatlanok, gépek, berendezések, eszk6zok kambasaso!
gondoskodik az intézet vedg@vel tortént egyeztetés utan.

- Sajat kivitelezésben tortérkarbantartasokat a felmerdlt igények alapjan adatartokkal
ellatja.

- Gondoskodik az intézmény anyagigényeinek 0ssgtrpe utan azok beszerzé&der

- Az intézmény vagyongazdalkodasat koteles uagy itgmyihogy abban pazarlas,
megalapozatlan koéltekezés ne legyen, de mindezdletmaz intézmeény profiljanak
megfelet szakmai feladatok ellatasara keruljenek.

- Reészt vesz az intézményi szemléken (munkavéddimigtielmi)

- Tartos tavollét esetén helyettesiti a gazdasagntept.

- Tartés tavollét esetén helyettese a gazdasagi tgg§ibeosztasu dolgozo.

Altalanos rendelkezések:

6.) A munkavallalo kételes:

a.) az ebirt helyen és idben munkara képes éallapotban megjelenni és a nugjkai
munkaban toélteni ill. ez alatt munkavégzés céljahdimunkaltaté rendelkezésére
allni.

b.) munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és gondoslsaggaunkajara vonatkozo
szabdlyok, élirdsok és utasitasok szerint végezze.

c.) Munkatarsaival egyutttkddni €és munkajat ugy végezni, valamint altalabgaro
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségésteEpségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelegitélést ne idézzerd el

d.) munkajat személyesen ellatni.

7.) A munkavallal6 koételes:

A munkaja soran tudomasara jutott Uzemi (Uzletkoti valamint a munkaltatora ill. a
tevékenységére vonatkoz6 alagviintossagu informaciokat méggni. Ezen tiimeéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatammely munkakore betoltésével
0sszefliggésben jutott tudomasara, é€s amelynek da&z# munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdovetkezményekkel jarna.



8.) A dolgozé jogosult és koteles:

A rabizott feladatokat, a munkavédelmiiziédelmi ebirdsoknak megfeléen, azok

betartasaval elvégezni.

- a munkakdrének megfetebrvosi vizsgalaton megjelenni.

- a munkakoréhez szikség munkavédeltriyédelmi alapismereteket elsajatitani és azt
a munkaja soran alkalmazni.

- munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalnfeggotilan megjelenni és ugy
munkat végezni.

- munkaterlletén a rendet, fegyelmet tartani.

- a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jélarndellenességet megszintetni vagy
felettesének jelenteni, étrintézkedést kérni &lke elvarhaté modon.

- balesetet, sérllést, rosszullétet, Uzemzavartdskatek bejelenteni koteles.

9.) Erkoélcsi kotelessége:

A gondozottakkal tisztelettel banni, munkajat ugdgezni, hogy azok meéltésagat ne
sertse.

10.) A munkavallal6 elvégzi:
Mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese regh

A személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foggdhtott személy, valamint kozel
hozzatartozoja a Ptk. 685. 8 b. pontja értelmélmerllatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szédest az ellatas édartama alatt — illetve annak me¢sgsébl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalé kozott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorl

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdunanas, 200
a munkavallal6 altali datum alairasa

munkavallalé



Gazdasagi ugyintéd munkakori leirdsa

Név:

Beosztasagazdasagi Ugyintéz

Bértétele: a Kozalkalmazotti Jogviszonyra vonatkozO Torvénersti kdzalkalmazotti
osztaly és fizetési fokozat.

Munkakorére ebirt iskolai végzettség:érettségi és kozépfoku szamviteli Ugyiriez
szakképesités

Munkahelye: Szocialis Gondozasi Kézpont Hajdunanas, PolgétRu.

Kdzvetlen felettesegazdasagi vezét

Munkaltatoi jogokat: a Szocidlis Gondozasi vedgt gyakorolja.

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet egyimezakban koteles ledolgozni.

Feladatai:

- Végzi a hazipénztér és letétek kezelését kulonédyzdn alapjan.

- Végzi az intézmény vagyonanak, az abban bekdvdtkezdtozasoknak analitikus
nyilvantartasat. (Kisértéktargyi eszkdz nyilvantartas, leltarozas)

- Végzi a nagy értéktargyi eszkdz kartonok vezetését. (Allomanyba lyéeékcsokkenés
elszamolasa, ...)

- Az eszkozok bevételezését, konyvelését ill. felhagsaval vagy hasznalatba vételével
kapcsolatos feladatokat a Szamlarendben foglaltgdiéa latja el.

- Végzi az atutalasok teljesitéseét.

- Végzi az OTP szamlak érvényesitéseét.

- Vezeti a munka-véituha, felszerelések nyilvantartasat.

- Elokésziti az évkozi selejtezéseket, részt vesz aletakyolitdsaban.

- A foékobnyvi szamlakhoz kapcsol6dd analitikus nyilvardadkkal egyeztetést végez a
Széamlarend alapjan.

- A kettés konyveléssel, koltségvetéssel, beszamoldval,oz@ltbérekkel, intézményi
kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgéaltatasbar vesz.

- Végzi a Hajdu-Bihar Megyei MAK felé tortén gépi adatfeldolgozasokat és
adatatadasokat.

- Vezeti a dolgozok bérnyilvantartasat.

- Végzi atisztitdszerek megrendelését, kiadasat/anfiartasat.

- Vezeti a postakildemények nyilvantartasat

- Vezeti a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvéasat

- Vezeti a személyes gondoskodast végzemélyek adatainakiikddési nyilvantartasat.

- Reészt vesz az intezményikddésével kapcsolatos tgyviteli teékckllatasaban (gépelés,
fénymasolas, postazas).

- Vezeti az Ugyiratkezelést és irattarozast.

- Tavollét esetén helyettesiti a gazdasagi vzt az élelmezésvedet

- Az intézmény vezéje altal ebirt szakmai tovabbképzéseken koteles részt venni.

- Felebsséggel tartozik minden feladatkorébe tartozé mum&eadéktalan ellatasaban.



Altalanos rendelkezések:

11.) A munkavallalo koételes:

e.) az ebirt helyen és idben munkara képes éallapotban megjelenni és a nuejkai
munkaban toélteni ill. ez alatt munkavégzés céljahdimunkaltaté rendelkezésére
allni.

f.) munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondosisaggaunkajara vonatkozo
szabalyok, dlirasok és utasitasok szerint végezze.

g.) Munkatarsaival egyutttikodni és munkajat ugy végezni, valamint altalabgaro
magatartast tanusitani, hogy az mas egészsegésteepségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelegitélést ne idézzerd el

h.) munkajat személyesen ellatni.

12.) A munkavallalo koételes:

A munkaja soran tudomasara jutott tzemi (UzletRotj valamint a munkaltatora ill. a
tevékenységére vonatkozé alagviintossagu informaciokat médgni. Ezen tiimeéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatamely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek da&z# munkaltatora vagy mas
szemeélyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

13.) A dolgozé jogosult és kételes:

A rabizott feladatokat, a munkavédelmiiziédelmi ebirdsoknak megfeléen, azok
betartasaval elvégezni.

- a munkakdrének megfetebrvosi vizsgalaton megjelenni.

- a munkakoréhez szikség munkavédeltimyédelmi alapismereteket elsajatitani és azt
a munkdja soran alkalmazni.

- munkahelyén a biztonsadgos munkavégzeésre alkalnfegzotilan megjelenni és ugy
munkat végezni.

- munkateriletén a rendet, fegyelmet tartani.

- a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jélarndellenességet megszintetni vagy
felettesének jelenteni, étrintézkedést kérni &lke elvarhaté modon.

- balesetet, sérllést, rosszullétet, Uzemzavartdskatek bejelenteni koteles.

14.) Erkoélcsi kotelessége:

A gondozottakkal tisztelettel banni, munkajat ugdgezni, hogy azok méltésagat ne
sertse.

15.) A munkavallal6 elvégzi:

Mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese regh



A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozel
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélzepliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki eés oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megagsédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatéi jogkort gyakorl

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakéri
leirasban dlirtak betartasaért feledseéggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatek a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdunanas, 200
a munkavallal6 altali datum alairasa

munkavallalé



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont
Hajdunanas, Polgari u. 12.
Munkakdrt betoly neve:
Sziletési helye, ideje:
Munkakor megnevezéselelmezésvezét HACCP vezet
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Téth Arpadné
Kdzvetlen felettesea Hajdunanasi Szocialis Gondozasi Kézpont intézwerebje
Kdzvetlen beosztottjaszakacs, konyhai dolgozok
Helyettesiéje: tartds tavollétében az intézményvézéital kijelolt dolgozé
A munkakor célja:a Hajdunanasi Szocialis Gondozasi Kozpéabkonyhajanak élelmiszer
biztonsagi rendszerénekikbdtetése.

Iskolai végzettség, szakképzettsérettségi, élelmezésvetietanfolyam
Munkakor betdltéséhez szikséges kbvetelmények:

- szakmai szakiranyu kdzépfoku végzettség,

- élelmezésvezét képesités,

- 3 év, Bzoékonyhan eltéltott gyakorlati i

- kommunikativ készség,

- munkaszervezésben megnyilvanulo iranyitokészség,

- egészsegugyi alkalmassag.

BérezésKijt szerint

|. Altalanos rendelkezések:

16.) A munkavallalo kételes:

- az élelmezésvezetmunkajat kozvetlenul a gazdasagi vézednyitja és ellebrzi

- munkahelyél valé tavolmaradasat koteles jelenteni a munkédiak, arrél igazolast
munkaba allaskor leadni

- koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorztkmunkavédelmi, tizvédelmi,
tovabba iatrogeén infekcio megeksére vonatkozd szabalyokat betartani, szabadsagat
megtervezni, kdzlekedésben a szabalyokat betartani

- az Aaltala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetsiséggel
tartozik

- koteles munkara képes allapotban megjelenni, manisgran az intézet A&ltal
biztositott munka és véduhat szikség szerint wékksztyit hasznalni

- munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: H-CS 7°-16%
P 7013%°

Tulorara kotelezhét



Il. Munkakorébe tartoz6 szakmai feladatok:

1.) Feladata

Feladata, mint munkat iranyito:

Ugyeli a j6 higiéniai és takaritasi szabalyzatawaint a j6 nikddési gyakorlatban &lrtak
betartasat mind @46konyha, mind a talalékonyhak teriletén

Rendszeres higiéniai szemlék megtartasa

A fézékonyha és étteremiikodesét érirdt jogszabalyokbol szarmazo feladatokat a HACCP
élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaeréatv

Uj dolgoz6 betanitasa, a vonatkozo6 egészséguggbl@sok meglétének feliigyelete,
Ugyeli a konyha tisztasagi és higiénés szabalydeskrtasara.

Gondoskodik a nyersanyagolélien torté beszerzesél, a beszallitott aruk szakster
atvételél és biztonsagos tarolasaral,

Gondoskodik a nyersanyag kiszabashiehi rendelkezésre allasarol

Ismernie, betartani és betartatnia kell a szUksggszabalyokat, rendelkezéseket és
ebirasokat

Gépek rendben tartasénak felligyelete

Az élelmiszerbiztonsagi rendszerdokumentacio egydbrilet nikddésére vonatkozo
ebirasainak betartasa

Meghatarozni a CCP-k leirasainak jegyzékét émyiadb eljarasokat,

Meghatarozni a HACCP folyamatiranyitasi rendsearalkalmazando feljegyzések
forméatumait;

Meghatarozni a nem megfalesEgek okainak megsziintetéséért ésléket;
Meghatarozni a nem megfalsEgek okainak megszintetésének hatarnapjat;

- Iréanyitja és elleérzi a konyhai dolgozék munkajat.

A muiszakbeosztast — a valtozo6 munkarend miattireedgy honapra elkésziti, melyet
az intézmeényvezéthagy jova.

- Ellenérzi a konyha és a hozza tartoz6 egységek rendgatasagat, a munka-és
balesetvédelmi kovetelmények betartasat, a vagytmem biztositasat, a higiénés
kovetelmények betartasat.

- Ellenérzi az elkészitett ételek migégét, mennyiségét, az ételek kiosztasat, talalasat

- Osszedllita a heti étlaptervet a részleguezeipolord és a szakacén
kozremikddésével az életkori sajatossagok figyelembe éédél

- Megallapitja naponta az étkezésben résdkvédtszamat.

- A létszamadatok figyelembe vételével 6sszeallitjaapi anyagfelhasznalast, a Kiirt
anyagot pontosan leméri, a megfélelében kiadja a Szocialis Gondozasi Kbzpont és
a Varosi Bolcéde konyhajara feldolgozasra.

- Kezeli az élelmiszer raktart, az ott éeanyagok mennyiségi és nisegi atvéeteléeért,
megirzeséért feléls. Az intézmeényben 1 élelmiszer raktar és 2 komgtileddik.

- Az étel ebéllitasat, annak anyagfelhasznalasat, valamint degaast ellebrzi a
Szocialis Gondozasi Kézpont és a Varosi Bédeskonyhajan is, utdbbiban legalabb
heti egy alkalommal szurépréba skem illetve sziikség szerint, medifeljegyzést
készit.

- A raktarakat biztonsagi zéarral kell ellatni, illetélen személyek ott nem
tartézkodhatnak. A raktari aru megromlasardl jégyimyvet kell felvenni. Ugyelni
kell arra, hogy annyi anyag legyen megrendelve lyakeaarolasa biztonsagos.

- A konyhan keletkezett ételhulladékot naponta nyilMé&ll tartani, hénap végen
gondoskodik az ételhulladék értékének beszedesér



- Végzi az élelmezési anyagok analitikus konyvelésétMAK program alapjan
mennyiségben és értékben annak adatait havorgt/eilhegyedévenként egyezteti a
fokonyvi kényveléssel.

- Végzi a raktari fejlapok vezetését, ahol a napi gdszyomon kovethét

- Kimutatast készit havonként, ellatasi formankénfebnasznalhatd és felhasznalt
élelmezési nyersanyagnormarol, a megtakaritadrétye tullépéssl tajékoztatja az
élelmezésvezét.

- Vezeti az értékforgalmi gtot.

- A dolgozok és a vendeégétkide havi téritési dijainak elszamolasarol gondoskodik
azokat beszedi, majd befizeti az intézmény szamalaja

- Munkéja soran betartja az Elelmezési szabalyzdtiglaltakat.

- Kapcsolt munkakérben végzi a gondozasi dijak nyilaégasat ellatasi formanként.
Havonként az intézmeényvedeek kimutatast készit a hatralékosokrol és
tulfizetésekél, negyedévenként pedig ékbnyvi kdnyvelésnek.

Hajdunanasi Szocialis Gondozasi Kozpont intézmérnggenek kell jelezni:
- kdltség vonzati nem megfalsEgek keletkezését,

- jelzi a munkaeszkdz6k meghibasodasat, vagy egyahkujeleit,

- jelzi a szdndékos karokozast,

- jelzi, ha munkatarsai k6zott beteg lesz valagiddlgozik,

- jelzi a tAvolmaradast, valamint a munka kézbéavezast,

- jelzi a munkaképtelen allapotban megjelenésofadkos allapot).

2.) Hataskore

Hataskore, mint munkat iranyito:

- A HACCP rendszer élrasainak megfelélmédon meghatarozza azokat a folyamatokat,
eljarasokat, munkautasitasokat és bizonylat-formakat, amelyek segitségével a
kovetelmény teljesul.

- Jogosult a nem megfetalégek zarolasat elrendelni.

- Jogosult a nem megfetalég okainak megszintetésére alkalmi team-t [étréhoz

- Jogosult az elleirzé hatésagokkal valé kapcsolattartasra

Hataskore, mint munkét vegiz

Jogosult az érintett alkalmazottak szamara képagsii;

Jogosult a nem megfetalég okainak megsziintetésére vonatkozoan a kozvatkezkedést
bevezetni

Jogosult a HACCP terlletén az Intézetet a szakagodsfelé képviselni.

3.) Hataskadre, mint munkat ellefrzg, igazolo:
Jogosult az élelmiszer biztonsagi rendszerrel l@ptss valamennyi tevékenység végzését és
bizonylatolasat ellefrizni;

- Az intézmény vezéje altal ebirt szakmai tovabbképzéseken és az évente kételez
alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni.

- Felebsséggel tartozik minden feladatkorébe tartozé muméeadéktalan ellatasaért.
- Koteles munkaja soran tudomasara jutott intézetauésével dsszefuggvalamint a
gondozottakra vonatkozé adatokat szolgélati titokkaegrizni



- Erkolcsi kotelessége a gondozottakkal tiszteldtégini, munkajat ugy végezni, hogy
azok emberi méltosagat ne sértse
- Magatartasaval ésitse a dolgozo-gondozott, illetve hozzatartozé ckalatanak
szinvonalét
A fenti tevékenységek mellett a diétasveari feladatokat is ellatja.

Eletmindség megrzése, javitasa érdekében:

- Szlkseég szerint diétas étrend 6sszeallitasa

- Tapanyag 6sszetétel szamitasa (kaloria, fehégehgirat, zsir, rosttartalom, stb...)

- Rendszeres kapcsolattartas a betegekkel, hozzaikked, apolokkal

- Legmagasabb szakmai szinvonal nyUjtasa a dietetiweskenység folyaman, sziikség
esetén konzultacid, tanacs kérés orvostdl, dieistiit, szakmai szervezéit
tudomanyos tarsasagtol, egyéb szakeribert

- Segitségnyujtas a szakacsnak diétas étel elkésdzétes

- Elelmezési, dietetikai szaktudasat folyamatosdedejeni koteles

A dietetikus felabsséget vallal az 6nalldban végzett szakmai munkajaér

A személyes gondoskodast nyuqjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozeli
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélmeplliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki eés oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megaesédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorlé

Atvételi zaradék:

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leiréed Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ..........coooviiiiiiiiiiiie e e

munkavallal6



Munkakori leiras

Munkaltatd neve, cime:Szocialis Gondozasi Kézpont
Hajdunan@slgari u. 12.
Munkakdr megnevezéseszakacs
Munkakdrt betdlt 6 neve:
Szuletési helye, ideje:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkakdr betbltéséhez sziikséges kbvetelményekgészséglgyi alkalmassag,
szakacs kepssit
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Toth Arpadné
BérezésKit szerint

| .Altalanos rendelkezések:

A munkavallalé koteles:

- aszakacs munkajat havi beosztas alapjan végzetiabygvetlenil az élelmezésvezet
iranyit és ellefriz

- miszakcserét (betegségeltekintve) indokolt esetben az intézményvézaigedélyével
eszkozolhet az élelmezésvdret

- munkahelyél val6 tavolmaradasat koteles jelenteni a munikédiak, arrol igazolast
munkaba allaskor leadni

- koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorzadtkounkavédelmijizvédelmi, tovdbba a
iatrogén infekcio megékésére vonatkozo szabalyokat betartani, szabadseghervezni

- az altala hasznalt az intézet tulajdonat képemyyontargyakért anyagi fetelséggel
tartozik

- koteles munkéra képes allapotban megjelenni, munk&i@s €itt védsruhaba atoltézni,
szUkseég szerint védesztyit hasznalni

- munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: két miszakos munkarend
deB14%°
du.$%19%°

- tavolléte esetén feladatkdrét munkatarsanak(nszsikacs) adja at

- helyettesiteni kdteles munkatarsat sziikség esedérkisegit munkakorben is a dogozoi
létszam csOkkenése, vagy a munka torlodasa esetén

- koteles a tudomaséara jutott gondozottakra illevengzményre vonatkoz6 adatokat
szolgalati titokként meggizni

- erkolcsi kotelessége a gondozottakkal tisztele@ehi, munkajat agy végezni, hogy azok
emberi méltdsagat ne sértse

- gondozottakrdl felvilagositast a hozzatartozokna radhat

- magatartasdval &sitse a dolgozo-gondozott, illetve dolgoz6-hozzérdr kapcsolat
szinvonalat



[I. Munkakdrébe tartozo szakmai feladatok:

- kotelessége a reggeli, ebéd és a vacsora elkésiégiobb tudasanak és az érvényben
lévé higiénés szabalyok betartasanak medfelel

- feladata a kész étel kiadagolasa, @remennyiség pontos betartasa

- felelos a raktarbdl kiadott élelmiszerek tarolasaért fetdmlgozasaért

- agyorsan romlé élelmi anyagok (hus, tej, tejterekgiitésésl, tarolasardl gondoskodni
koteles

- felelés az ételmintak szakstevételéért, taroldsaért

- akészételt adagolassdl minéségileg elledrizni koteles

- az altala elkészitett étel ndiségéért és mennyisegéért féssléggel tartozik

- kiadagolas utan az esetlegesen kimaradt készeteitézetldl kivinni szigordan tilos

- akonyhai gépek meghibasodaséat azonnal jelentegliclsd

- vezetnie kell a térési naplot

- koteles a mosogatési, a takaritasi és a higiérdsgokat betartani

- ahitészekrényeket hetente 1x, a fagyasztoladat 3 haverwbtleniteni kell leolvasztas
utén

- akonyha, a mosogato, a zoldsétkekzit és a foldesaru raktar takaritasat minden nap
illetve sziikség szerint el kell végezni

- heti rendszerességgel kell a csempéket, ajtokakésyhaszekrényeket lefétteniteni

- havonta ablaktisztitast, csovek lenito takaritasat illetve a tAnyérok, poharak, csészék
vizkémentesitéset kell elvégezni

- aferttlenitt mosogatas TRAX-al torténik a mosogaté medencekifiliggesztett leiras
alapjan

- minden esetben el kell végezni a tojasienitést is MEDICARINE tablettaval, melynek

a hasznalati élrasa szintén ki van fliggesztve a zoldségedzitben

gondoskodnia kell az ételhulladék elkilonitettekézéél

A személyes gondoskodast nyujté intézményben fioggahtott személy, valamint kdzeli
hozzatartozoja a Ptk. 685.8 b. pontja értelmébeelEtasban részegiszeméllyel tartasi,
életjaradéki és oroklési szédest az ellatas ddartama alatt- illetve annak megsgséb!
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltato és a munkavallalé kdzo6tt kialakuléeitigyekben a Munka Torvenykonyve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorlo
Atvételi zaradék:
A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakari
leirdsban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatak a

hogy a munkakari leirasban és a munkakori leiréed Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdlnanas, ............ccoviiiiiiiiiieee e
A munkavallal6 altali datum iaésa

munkavédla



Munkakori leirdsa

Munkaltato neve, cimeSzocialis Gondozasi Kézpont
Hajdunanas, Polgari u. 12.
Munkakdr megnevezésdarbantartd-gépkocsivezet
Munkakdrt betoly neve:
Sziletési helye, ideje:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkakor betoltéséhez szikséges kovetelménggkszsegugyi alkalmassag, szakmunkas
bizonyitvany, jogositvany
Munkaltat6i jogkort gyakorld: Téth Arpadné
BérezésKit szerint

|. Altalanos rendelkezések:

17.) A munkavallalo kételes:

- a karbantarto-gépkocsivegemunkajat kozvetlenil a gazdasagi vézetnyitja és
ellendrzi

- munkahelyédl valé tavolmaradasat koteles jelenteni a munkadiak, arrdl igazolast
munkaba allaskor leadni

- Miszakcserét (betegsépt eltekintve) indokolt esetben az intézményvézet
engedélyével eszkdzoblhet a gazdasagi vezet

- koteles az intézet hazirendjét az intézetre vorz@tkmunkavédelmi, tizvédelmi,
tovabba iatrogén infekcid megeksére vonatkozé szabalyokat betartani, szabadségat
megtervezni, kdzlekedésben a szabalyokat betartani

- az Aaltala hasznalt intézet tulajdonat képeagyontargyakért anyagi fetsiséggel
tartozik

- koteles munkara képes allapotban megjelenni, manisgran az intézet A&ltal
biztositott munka és véduhat szikség szerint wékksztyit hasznalni

- munkahelyét munkaiiben csak a munkaltaté engedélyével hagyhatja el

Munkaideje: H-P  6°-14%
- Gépkocsivezéi és ehhez kapcsoldodo feladatait heti valtasbamivégnkatarsaval

Munkaideje: H-CS 7°-16%
P 7913

- Helyettesiteni kdteles gépkocsivez&arbantartd munkatarsat
Tualérara kotelezhét

Il. Munkakorébe tartozd szakmai feladatok:

- Kotelessége a Szocidlis Gondozéasi Kozpont, valansintVarosi Bolcéde és
Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat épuleteit azok bereésiezfelszerelési
targyait karban tartani, a i(kodés kapcsan felmefill éplletgépészeti
meghibasodasokat kijavitani, amennyiben sajatdeizesben nem megoldhato jelenti
a kozvetlen felettesének vagy az intézmény etk

- Koteles karbantartasi naplét vezetni, abban a $eifid@t, beépitett anyagokat rogziteni



- Az intézet udvarat, parkjat az évszaknak megdieleltisztan és rendben tartja, s
gondoskodik az ott keletkészemét, ill. hulladék eltakaritasardirgiras, gallyazas,
lomtalanitas)

- Végzi a jardék, utcafront jardak, arok tisztitasépreését, ideértve télen a ho seprését
is

- Megfeleb szakmai kapcsolatot tart az intézmeénigkidéséhez szikséges kdzuzemi
szolgéltatasokkal (pl.: aram- gazszolgaltatas ggizsatornativek, telefon, stb...)

- Koteles egyuttrikddni munkatarsaval, és az élelmezésvamit

- Megrendeb alapjan végzi az intézmeény tkbdéséhez szikséges aruféleségek,
karbantartasi anyagok beszerzését, szallitasat

- Részt vesz a postazasban, s mas hivatali szerviskegér a munkaltatd megbizasa
alapjan

- Szakszdfen Uzemelteti az intézmény gépkocsijat, gondoskod@nnak
tisztantartasardl, karbantartasarol

- Koteles munkaja soran tudomasara jutott intézettuésével dsszefuggvalamint a
gondozottakra vonatkozé adatokat szolgélati titokkéegrizni

- Erkolcsi kotelessége a gondozottakkal tiszteldtégini, munkajat ugy végezni, hogy
azok emberi méltosagat ne sértse

- Magatartasaval ésitse a dolgozo-gondozott, illetve hozzatartozé ckalatanak
szinvonalét

- Heti valtasban, amikor gépkocsivediefeladatot lat el, szombaton $113°° az ebéd
kiszdallithsanak idejére koteles rendelkezésre ,ahmelyért szabadid illeti meg,
melyet kovetke& hét hétéi munkanapon vehet igénybe.

A személyes gondoskodast nyuQjtdé intézményben foggdhtott szemely, valamint kozel
hozzatartozdja a Ptk. 685. § b. pontja értelmélzeplliatasban részesiszeméllyel tartasi,
életjaradéki es oroklési szédeést az ellatas édartama alatt — illetve annak megaesédl
szamitott egy évig nem kothet.

A munkaltatd és a munkavallalo k6zott kialakultagitigyekben a Munka Torvénykoényve
mérvado.

munkaltatoi jogkort gyakorld

Atvételi zaradék:

A munkakoéri leirast atvettem, tartalmat megismertéodomasul vettem, hogy a munkakéri
leirasban dlirtak betartasaért feledséggel tartozom. Joghatalyosan nem hivatkozhatek a
hogy a munkakdri leirasban és a munkakori leirée Blvatkozott jogszabalyokat és egyéb
szabalyokat nem ismerem.

Hajdinanas, 200.............cocoi i iiiiieiceeee,
a munkavallal6 altali datum alairasa

munkavallal6



