Dorogi Szocialis Szolgaltaté Kdézpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. Altalanos és bevezets rész

Intézmény neve: Dorogi Szocidlis Szolgaltaté Kézpont
Székhelye: 2510 Dorog, Otthon tér 4.

Intézményi tipus: integralt intézmény

Szakositott ellatas Id6sek otthona “A” épiilete:

Kormanyzai funkcié szerinti besorolas: 102023 id6skortak tartds bentlakasos ellatasa

Létrehozas éve: 1997

Alapitas datuma; 1995.05.01.

Engedélyezett féréhely: 50

Cim: 2510 Dorog, Otthon tér 4.

Telephely: Idések Otthona ,B” épiilet
2510 Dorog, Schmidt villa kert 2.

Alapitas datuma; 2010.10.07.

Engedélyezett féréhely: 25
TEAOR szakagazat szama és megnevezése
8730 Id6sek bentlakasos ellatasa
Kormanyzati funkcio szerinti besorolas: 102024 demens betegek tartés bentlakasos ellatasa

Agazati azonositdja: S0006466

Alapit6 okirat szama, kelte: 166/2010. (X11.16.), 2010.12.16.

Alapitas idGpontja: 1995.06.15.

Adoszama: 16761285-1-11

Ellatasi tertilete: Dorog és Esztergom kistérség telepiilésinek kézigazgatasi teriilete
Alaptevékenysége: - ldések Otthona ,A” épiilete  és B” éplilete - az atlagos gondozasi

szikséglettel rendelkezé idések ellatasa , @ demencia korkép sulyos
fokozatéval rendelkezd betegek ellatasa

Felligyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

Alapvetd szakfeladat, korményzati funkcié szam: Apolé-gondozé intézményi ellatas,

Feladatmutato: 75 16 részére tartés elhelyezést biztositd idések otthona ellatas



Telephely: Dorog és Térsége Csaladsegit és Gyermekjoléti Szolgalat
2510 Dorog, Bécsi 0t 79-81
Ellatasi terilete: az alapitd dnkormanyzatok kbzigazgatasi teriilete (Annavolgy, Bajna, Csolnok,
Dag, Dorog, Epdl, Kesztolc, Leanyvar, Mariahalom, Piliscsév, Sarisap, Tokod,
Tokodaltare, Uny)
Alapitas datuma: 1987.03.01.
Alaptevékenysege: Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas

Kormanyzati funkcid szerinti besorolas: 104042 csalas és gyermekjoléti szolgaltatasok

Feliligyeleti szerve: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

Fenntarto: Dorog Véros Onkormanyzata

Székhelye: 2510 Dorog, Bécsi t 79-81.

Képviselbje: Dorog Varos Polgarmestere

Az intézmény vezetdje: Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd, akit a

Dorog Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete nevez ki.
Vezetdi kinevezés rendje: 1990. évi LXV. torvény 9.§ (4) és 10. § b.) pontja alapjan
Gazdalkodasi jogkor: az intézmeny részben ondlldan gazdalkodo szervezet, a gazdalkodoi
jogkér  gyakorloja  Dorog  Varos Onkormanyzat ~ Pénzlgyi,
Varosfejlesztési Osztaly.
A feladatellatast szolgélo vagyon:
Dorog Varos Onkormanyzata tulajdonaban levé ingd és ingatlan vagyon.
A vagyon feletti rendelkezési jog:
Dorog Varos Onkorményzata

A feladatellatas forrasai:

Finanszirozas

- Allami normativa

- Szocialis dolgozok tovabbképzésére adott kiegészitd tamogatas
Sajat bevétel

Alaptevékenység bevételer:

- Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszer( miikodésbdl szarmaz0 bevétel, igénybevett
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szolgéaltatasért jogszabalyban meghatarozott mértékben.
Vallalkozasi tevékenységek:

az intézmény nem végez vallalkozasi tevékenységet.

Feladatok:

Az iddsek otthonaban azoknak a személyeknek az apolasa, gondozasa térténik, akiknek az
egészsegi allapota rendszeres fekvibeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényel, és a ra iranyadé
oregségi nyugdijkorhatart betoltottek.

Az idosek otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Snmagarol
gondoskodni nem képes, a 68/A. § (3) bekezdése szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezé személy
is ellathato, ha ellatasa mas tipust, apolast-gondozast nydijtd intézményben nem biztosithato.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgéltatas feladatait tajékoztatas nyljtasaval, szocidlis
segitbmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nydijtott szolgaltatasok, ellatasok
kozvetitésével latja el..

Fontos feladata a csaladgondozas, amely meghatarozott idétartamra sz016 segité kapesolat kialakitasat
es fenntartasat jelenti, nem hatéségi jellegli munka, hanem tamasznyujtast jelent.

A Szolgalat javaslatokkal élhet és fordulhat a hatosagokhoz. A Kliens érdekében hatdsagi eljarast
kezdemenyezhet segélyezés, természetbeni juttatdsok, a munkanélkilliség enyhitését szolgald
intézkedések, deviancia elleni intézkedések megtételéhez.

Az alaptevékenységet meghatarozd —f6bb- jogszabalyok:

1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocidlis intézmények szakmai
feladatairél és mikodési feltételeirsl

9/1999. (X1.24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté szocialis ellatasok igénybevételérsl
29/1993. (1.17) Korméany rendelet a személyes gondoskodast nyuijto szocialis ellatasok téritési dijarol
36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé
szocialis raszorultsag vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

151998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi



intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

Intézmény fenntarto, iranyitd és felligyeleti szerve:

Dorog Varos Onkormanyzata. A fenntarto iranyitasaban atruhazott hataskorként részt vesz Dorog Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Emberi Er6forras Bizottsaga, a pénzligyi iranyitast a Pénziigyi
Varosfejlesztési Bizottsag és a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztélya, a

torvényességi felligyeletet a jegyzd6 latja el.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nalld jogi személy, szakmailag 6nall6 intézmény, gazdalkodéasat tekintve részben onallo.

Az intézmény bélyegzdje:

Korbélyegz6:  Dorogi Szociélis Szolgéltatd Kbézpont- felirat kbrben, kizépen a Magyar Kbztarsasag
cimerével. Dorogi Szocialis Szolgaltatd Kézpont felirat, a belsé kbriven a szakmai
egységek neve talélhato:

Id6sek Otthona ,A” éplilet

Idések Otthona ,B” épiilete

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Kozépen a Magyar Kbztarsasag cimere.

Hosszlbélyegzé tartalmazza az egységek neve mellett, a cimet és telefonszamot.

Il. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetésének tagozodasa

1.1. Intézményvezetd

1.2. Az intézményvezetd szakmai helyettese
1.3. Telephelyek szakmai vezetdi

1.4. Gazdasagi igyintéz6

2. A székhely és a telephelyek szervezeti tagozodasa
Id6sek Otthona, Demens betegek Otthona

2.1. Gondozasi csoport

2.1.1. Vezet6 apold

2.1.2. Szocialis gondozok és apolok

2.2. Mentalhigiénés csoport



2.2.1. Mentalhigiénés asszisztens

2.3. Gazdasagi csoport
2.3.1. Gazdasagi ligyintéz6

2.4. Technikai csoport
2.4.1. Karbantarto
2.4.2. Takaritok

Csaladseqité és Gyermekioléti Szolgalat
3.1. Csaladsegit6k
3.2. Gazdasagi ligyintéz6

lil. A Szocialis Szolgaltaté Kézpont vezetése

A Kdzpont élén az intézményvezets All.

Az intézmenyvezetdt nyilvanos palyazat atjan, Dorog Varos Képviseld - testiilete nevezi ki, felmentése a
képviseld - testiilet hataskdre, munkaltatoi jogkér gyakorldja a polgarmester.

A Szolgéltatd Kdzpont integralt intézmény.

A szakositott ellatasi feladatat egy kézponti és két telephelyen harom szakmai egység keretein belil latja
el.

A harom szakmai egység feladatainak koordinalasa a harom egység vezetésének megbizasaval ellatott
dolgozo feladata.

Az apold, gondozo szakdolgozok és csaladsegiték feladataik végzesével a harom egység vezetésével
megbizott munkatarsak iranyitasa ala tartoznak.

A Kozpont szervezi felépitése (1. szami melléklet)

Az intézményvezetdi hataskordk gyakorlasanak média:

Feladatat, a fenntart6 szerv altal meghatarozott munkakéri leiras alapjan végzi.

Figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriild gondozasi igényeket, tapasztalatairél folyamatosan
informalja a fenntartét. Biztositja a szolgaltatasokon beliili koordinacict.

Megteremti a Kézpont és a kiilonb6z8 huméan szolgaltatok (egészségligyi intézmények, civil szervezetek)
kozotti egylittmikodés feltételeit.

Gondoskodik a szakdolgozok regisztraciojardl, és a szakmai munka fejlesztése érdekében biztositia a
munkatarsak tovabbképzését. Elkésziti a tovabbképzési tervezetet.

Biztositja a korszert, szinvonalas ellatas megvalésitasat, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az
ellatottak kozGsségbe vald beilleszkedését, iranyitja és ellenérzi ellatasukat.

Gondoskodik az eldgondozasok megszervezésérdl, a tevékenységet végzok megbizasarol.
Ugyfelszolgalati tevékenység keretén beliil tajékoztatast ad, az ellatast igényldknek a telepiilésen
m(ik6d6 szocidlis ellatasokrol és a szolgaltatasok igénybevételérdl.

Elvégzi az Id6sek Otthonaba ellatast igénylé kérelmezok nyilvantartasba vételét, valamint eleget tesz az
ehhez kapcsolodo — hatélyos jogszabalyban eldirt - tajékoztatasi kotelezettségének.

Elvégzi az intézményi jogviszony keletkezésével kapcsolatos intézkedéseket, megkoti az Idések Otthona
ellatottaival, vagy a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat Klienseivel a szocialis szolgaltatas
biztositasarol sz6l6 megallapodast, egyiittmikodési szerzGdést
Aktivan kdzrem(ikddik a Polgarmester altal felkért Szakértsi Bizottsdg munkajaban.

Elkesziti, s folyamatosan karban tartja az intézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzatat, a dolgozok
munkakdri leirasat, Szakmai Programjat, a szakositott ellatasok Hazirendjét, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban el§irt szabalyzatokat.




Ellatia a hatalyos jogszabalyokban eldirt, valamint a fenntartd &ltal meghatarozott feladatokat. A
hataskorébe utalt dolgozok felett munkaltatoi jogokat, fegyelmi jogkért gyakorol.

Ellendrzi az SZMSZ-ben foglaltak megtartasét, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.
Szervezi a munkavédelmi és tiizvédelmi eléadasokat, tovabbképzéseket.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasét és ennek alapjan intézkedik. Megtervezi az
intézmény koltségvetését, munkaerd és bérgazdalkodast végez. Elvégzi az éves jelentéseket (statisztikal,
ANTSZ, munka és tiizvédelmi).

Szakmai tevékenységérél, az intézmény munkéjérol rendszeresen beszamol a fenntartonak.

Az intézmény vezetSje tartos tavolléte esetén, az altalanos szakmai helyettes el. (kilon kiadvanyozasi
jog megbizaséaval)

A helyettesités rendje
Az intézmény vezetdjét az intézményvezetd helyettes vagy az arra kijelolt személy helyettesiti.

Az intézmény dolgozoinak esetében a helyettesitésrol a kozvetlen felettes koteles gondoskodni.
Helyettesités esetén kdvetendd eljaras:

e A helyettes a helyettesités id6tartama alatt vezet6i és lgyintéz6i teenddit a legjobb tudasanak
megfelelden, a helyettesitett személytol kapott Utmutatés, valamint az adott iigyre vonatkozo elképzelése
szerint kdteles végezni, a sajat onallo elképzeléseinek érvényre juttatasa mellett.

e A helyettesités alkalmaval a munkakor atadas - atvételt - minden esetben - irasba kell foglalni.

e A helyettes koteles részletesen beszamolni a kdzvetlen szakmai vezetének és a helyettesitettnek a
megtett intézkedésrél, eseményekrdl és a folyamatban levd gyekrol.

A szakmai egységek vezet6i feladatok, hataskorok gyakorlasanak modja:

|dések Otthona ,A” épiiletének vezets apoloja az intézményvezetd szakmai helyettese

Az intézményvezetd helyettese a Kozpont [dések Otthona ,A” és ,B" épliletében.

Yy

Elvégzi a Gondozasi Kézpont szakdolgozoi regisztraciojaval kapcsolatos adminisztraciot. Elkésziti az
Az intézményvezetd tartos tavolléte idején ellatja az intézményvezetési feladatokat.

Az 4polasi- gondozasi munkacsoport vezet6jeként elsédleges feladata a lakok egeszsegi dllapotanak
megfeleld ellatasok sszehangolasa, és az &polési tevékenységek ellendrzése. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a haziorvossal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel. Evenként megszervezi a
szlirdvizsgalatokat, folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak gyogyaszati segedeszkoz igenyeét.
Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasba vételérl, karbantartasarol. A szakmai team tagjaként reszt
vesz az egyéni gondozasi tervek készitésében, esetenként az elégondozésban. Kozrem(ikodik a szakmai
dokumentaciok (SZMSZ, szakmai program) és a kiilénbdz8 jelentések elkészitesében.
(kornyezetvédelmi, ANTSZ, statisztikai)



Id8sek Otthona ,B” épiiletének apold, gondozd munkatarsa, a telephely koordinatora

Feladatkdrében felelds az egység szakmai munkaért, a kéltségvetésért ezen beliil az ésszer( racionalis
gazdalkodasért és a jogszabalyok betartasaért. Utasitasi és ellendrzési joga van, az alarendelt
munkakordkben dolgozé szocialis gondozok kérében, tovabba:

Figyelemmel kiséri az ellatottak — valtozo - sziikségleteit, és a gondozasi modszer hatékonysagat.
Reszt vesz az egyéni gondozasi tervek készitésében, kivitelezésében.

Javaslatot tesz a gondozési mddszerek a szakmai és a szakmakdzi kapesolatok fejlesztésére.

Elvégzi az ellatottakkal kapcsolatos — jogszabalyban, szabalyzatokban el8irt adminisztrativ teendéket.
Reészt vesz az intézményi szakmai tovabbképzéseken, munkaértekezleteteken.

Koordinalja a rendszeresen tartott esetmegbeszéléseket, melyré| feliegyzést készit.

Havonta irasban tajékoztatast nylijt az egység szakmai munkajardl, programjairdl.

Evente 6sszefoglalot készit a szolgaltatasok eseményeird|, statisztikai mutatoirdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jogszabalyvaltozasokat, ez alapjan javaslatot tesz szakmai

szabalyok, hazirend mddositasara.

Gazdasagi lgyintézé feladatk6rében a hataskor gyakorlasanak modia:

A Gondozési Kézpont vezetSjének gazdasagi helyettese.

Biztositja az intézmény ésszer(i, hatékony gazdalkodasat. Végzi a Gondozasi Kézpont gazdasagi,
penzlgyi, munkaligyi feladatait. Gondoskodik az intézmény zavartalan miszaki, technikai ellatasaért.
Elkesziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi és miszaki ellatasi szabalyzatait.
Iranyitja a készletbeszerzési és raktarozasi feladatokat. Ellatia a leltarozasi és selejtezési feladatokat,
védé és munkaruha beszerzést és nyilvantartast. Napi kapcsolatot tart az étkeztetést biztositd konyhaval,
valamint a Penziigyi, Varosfejlesztési Osztaly munkatarsaival. Kézremikodik a személyi téritési dijak
megallapitasanal. Ellendrzi az ellatottak készpénzkezelésének szabalyszeriiségét. Vezeti és iranyitja az

alarendelt munkakérokben tevékenykeddk munkajat.

IV. Csoportok feladatai

Gondozasi csoport

Feladatai:

- a lakok személyre szabott &polasa-gondozasa, a szocialis és mentalhigiénés ellatas biztositasa az
egyeni gondozasi, illetve sziikség szerint egyéni apolasi terv alapjan;

- az ellatottak kézvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia, kdzsziikségleti cikkek, kdrnyezeti és

személyi higiéné);



- rendszeres orvosi és folyamatos szakdolgozoi feliigyelet biztositasa, gydgyszer és gyodgyaszati
segédeszkoz ellatas megszervezése, biztositasa;

- az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozétti kapcsolatai kialakitasanak, fenntartasanak
elésegitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatasban valé részvétel szervezese

- az el6irt dokumentacié naprakész vezetése

Mentalhigiénés csoport

Feladatai:

- az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatai kialakitaséanak, fenntartasanak
elésegitése;

- egyéni és csoportos foglalkoztatas megszervezése,

- az el6irt dokumentéaci6 naprakész vezetése;

- a lakok beilleszkedésének elésegitése, kozGsségépitd tevékenyseg vegzese,

- az éves munkaterv alapjan havi és heti foglalkoztatési tervek készitése a folyamatos foglalkoztatas
biztositasa érdekében,

- az igénybevételi eljaras soran az elégondozés elvégzese.

Gazdasagi csoport

Feladatai:

- az éves koltségvetés megtervezése, a Fenntarté jovahagyéasaval,

- el6z6 évi és az adott évi gazdalkodas folyamatos értékelése;

- az el6iranyzatok alapjan a déntések elékeszitése;

- pénz- és értékkezelés, kifizetések, atutalasok, bevételezések, lebonyolitasa;

- téritési dij tigyek, gondozottak letételeinek kezelése és vezetese;

- pénzligyi és koltséginformaciok készitese;

- munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatok;

- bizonylati rend kidolgozéasa;

- beszerzés, készletezés, raktarozas, ellatas, textilgazdélkodas (beszerzes);

- javitas, csere, selejtezés;

- eszkOzbeszerzés, gazdalkodas, nagy értéki targyi eszkdzok, fogydeszkozok raktari kezelése,
nyilvantartasa;

- kbzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok el6készitése és kivitelezése az érvényes jogszabalyi elGirasok

szerint, a vezetés jovahagyasaval,



- a lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett kéltpénz kezelése.

Technikai csoport

Feladatai:

- az intézmény zavartalan mlikddésének biztositasa, kiemelten a lakok veszélymentes ellatasara
torekves, miikddési zavarok azonnali elhéaritasa;

- kisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése;

- 4ltalanos hibaelharitas;

- az eplileten bellli festési, kémlives munkak elvégzése;

- beszerzési feladatok, eseti megbizas alapjan;

- szallitas;

- kertészet, parkgondozas;

- a lakok ruhanemijének, agynemdijének tisztitasa, moséasa.

Csaladseqité és Gyermekjoléti szolgalat szakmai vezettie hataskor gyakorlasanak maodia:

Feladatkorében felelds az egység szakmai munkaért, a koltségvetésért ezen beliil az ésszerli
raciondlis gazdalkodésért és a jogszabalyok betartasaért. Utasitasi és ellenérzési joga van,
az alarendelt munkakérdkben dolgozd csaladsegitok korében. Munkajat kozvetlenil a

Szolgélat intézményvezet6jének iranyitasaval végzi. Tovabba feladata:
A szakmai munka iranyitasa, ellenérzése.

A folyamatos csaladgondozas, szocialis és mentalhigiénés segitségnylijtas feltételeinek
megteremtése, a csaladsegitéi munka koordinalasa, 6sszehangolasa, on- és tarssegitd erck
mozgositasa, gyermekcsoportok miikddtetése, a szakmai iranyelvek, programok

meghatérozasa.

Folyamatos munkakapcsolat tartasa a terlleten mikodé intézményekkel és egyéb

szervekkel.

Jelzbrendszer kialakitasa és miikddtetése. Kezdeményezheti egyiittm(ikodési megallapodas
megkotéseét  meghatérozott  feladatok  elvégzésére, szolgéltatasok  nyujtasara,

igénybevételére.

Feladata az esetek elosztasa a csalddgondozok kozott, két hetente egy alkalommal
esetmegbeszélések megszervezése, a csaladgondozok rendszeres tovabbképzésének és

szakmai tapasztalatcseréjének megszervezése.

Team-megbeszéléseken értékeli, elemzi a csaladgondozok munkéjat, a segitséget kérdk

korilményeit, a segitségadas formajat és modijat.

Gondoskodik az atadott pénzeszkdzok rendeltetésszerii felhasznalasarol, bizonylatolasarol

és elszamolasarol.

Az intézmény dolgozéinak a munkakori leirasa részletesen szabalyozza az egyes munkakorok hataskor

gyakorlasanak médijat.



V. Az intézmény szervezeti egységeinek belso kapcsolattartasanak modja:

A Kozpont vezetbje, egyben az Id6sek Otthona ,A” és B’ részlegének és a Csaladseqitd és Gyermekjoléti
Szolgélat intézményvezetdje, a munkaltato jogkdr gyakorldja. Helyettese az altalanos szakmai helyettes,
aki a Csaladsegité Szolgalat szakmai vezetdije.

Az |dBsek Otthona ,B” épliletének szakmai egységének vezetSje a telephely megbizott koordinatora.

A kozpont és a telephelyek szakmai egységei és azok felelds vezetdi egyméassal mellérendelt viszonyban
alinak.

A kozpont szakfeladatai intézményi 6nélld koltségvetessel rendelkezik.

Az egységek vezet6i felelosek az intézményi részleg zavartalan miikddeséért, gazdalkodasaert, a
szakmai munké&ért, munkaltatdi jogkérrel nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd jogosult az alarendelt vezetdk hataskérébdl a dontési jogot sajat hataskorbe venni.

A Kozpont szervezeti felépitése és az egységekhez tartozdé munkakérok az 1. szami mellékletben

lathato.

Kiils6 kapcsolatok, mas intézményekkel valé egyiittmiikodés médja

Idések Otthona

Az intézmény kapcsolatban all:

a. Szocialis alapszolgéaltatast biztosité szervezetekkel

— Hazi segitségnyijtas (Baptista Szeretetszolgalat fenntartaséban) — a szolgaltatas jelzi a latokoriikben
felmeriilé problémakat (bentlakast nyGjté szolgéltatési szikségleteket), informaciot nyujt a
szolgaltatasat igénybe vevd ellatottak sz&marol, korilmeényeirdl, segiti az ldések Otthonaba
jelentkezés és bekdltdzés kivitelezéset.

— ld&sek klubja — nappali ellatast nyljté szolgaltatas Dorogi Kistérségi Tarsulas fenntartasaban — részt
vesz atagjaival az Id6sek Otthona altal szervezett nyilt programokon, az altala szervezett programokra
meghivja az Otthon lakoit és dolgozoit, jelz6rendszerként miikodik a szakellatas sziikségessége
esetén.

— Csaladseqité Szolgalat — jelzi az otthonukban el6 raszorultak intézmenyi elhelyezest igenyl6
szlikségleteit, segitséget nyujt a bentlakasos elhelyezés igénybevételehez.

b. Szakellatast nyljtd szociélis intezményekkel

A megyében miikodd apolast, gondozast nyujté intézményekkel, modszertani feladatok ellatasara kijelolt

intézménnyel - igazgatéi és szakdolgozoi értekezletek szervezésében, szakmai forumok, informacio

atadas/kozvetités.

c. [Egészséqiigyi intézményekkel

- hazi orvosok, szakorvosok — jelzés az intézményi elhelyezés sziikségességérdl, informacionyujtas az Uj

jogszabalyokrol, melyek a gyogyszerfeliras, szakorvosi javaslat kiadasa, gyogyaszati segédeszkoz

felirasa, egészségligyi tamogatéasok (FOT, gyogyszertamogatas) jogosultsaganak valtozasat jelenthetik.

- korhazak — Szent Borbala Szakkoérhaz és Rendeldintézet Dorog - napi munkakapcsolatban allunk az
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intézménnyel az intézményi elhelyezésre varo, apolast igényl§ ellatottak esetében, akik a bekeriilésig
igenybe veszik az egészségligyi intézmény szolgéaltatasat. Ezekben az esetekben, az ldések Otthonaba
beadott kerelem alapjan az elégondozés lefolytatasa a korhazban torténik. Egyiittmikodés alapjan a
kérhaz elvégzi az intézményi bekeriléshez sziikséges vizsgalatokat (tiid6sziirés, széklet vizsgalat),
valamint biztositia a betegek szakorvosi véleményhez sziikséges vizsgalatat. Szakellatast igénylé
feladatok kivitelezéséhez helyet biztosit a gondozott szamara és elvégzi azt (infuzids kezelés). Szakmai
programokat, tovabbképzéseket szervez egészségiigyi témakban és arra meghivét kiild az Iddsek
Otthona dolgozoi részére.
- Vaszary Kolos Kérhdz Esztergom — akut ellatast igényl6 esetekben a kérhaz osztalyain betegeink
szakszer(i ellatasban részesiiinek. A kezeld orvosok telefonon és beteglatogatas alkalmaval
személyesen is felvilagositast és tajékoztatast adnak a gondozottaink &llapotardl. A kérhaz szocialis
munkasa intézménylnk irant érdeki6d6 személyekkel kapcsolat kialakitasat szervezi és segiti az
Ugyintézés lebonyolitésat (kérelem adatlap kitoltése, intézménybe juttatasa, elégondozasban aktivan
részt vesz).
- Szent Kozma és Damjan Rehabilitacios Szakkorhaz Visegrad — lakdink rehabilitaciot igényld egészségi
problémaja esetén, 3-4 hetes kezelést ny(ijtd intervallumban fizioterapias és egyéb terapias modszer
alkalmazasaval, biztositja a betegek gydgyulasanak elésegitését.
d. Hatésagokkal és szakhatosagokkal
- Komarom- Esztergom Megyei Kormanyhivatal — az intézmény mikédésének ellenérzésével biztositja a
jogszabalyok altal elirtak betartasat, felszolitja az intézményt a hianyossagok megsziintetésére, kérésre
allasfoglalast és tanacsot nyujt a szabalyos mikédés kivitelezéséhez.
- Varosi Gyamhivatalok — Dorog és Esztergom — a gondozottakkal kapcsolatos gondnoksag ala helyezési
perekben segitséget nydjt, koordinalla a gondnoksagi perben szerepld alanyok tajekoztatasat,
inditvanyozza az intézményvezetd jelzésére a gondnoksdg ala helyezések elinditasat. Evente
vélemenyezést kér az intézményben €16, gondnoksag alatt Iév8 ellatottak és gondnokaik kapcsolatarol.
Jelzés esetén kivizsgalast kezdeményez a gondok munkajaval kapcsolatban.
- ANTSZ Dorogi, Esztergomi Kistérségi Intézete Dorog — ellendrzést végez az intézményben végzett
egeszseéglgyi tevékenységgel kapcsolatban, nem dohanyzok védelmének érdekében az eldirt szabalyok
betartasét figyelemmel kiséri. A higiénias el6irasokat betartatja (talaldkonyha ellendrzése, ételmintak
vizsgalata, az épiilet helyiségeinek tisztasagi meszelését, fertétlenitését, veszélyes hulladék kezelését
ellendrzi). Probléma esetén azonnal intézkedik a fertézések elkerillése érdekében. Szezonalisan
tajekoztatja az intézményt az idGjarassal kapcsolatos tennivalkrél (hdségriadd, fagyas, kintilés veszély).
- Varosi Birosag Esztergom — gondnoksag ala helyezési perekben, kapcsolatban all az intézménnyel
(targyalasokra idézés, az intézményben lefolytatott perekhez segitséget kér).
e. Oktatési intézmények
- helyi 6vodak, &ltalanos iskolak — Gnnepek alkalmaval misort adnak az otthon lakoinak, meghivot
kildenek az idéseknek az Anyak napi misorukra, a varosi rendezvényeken fellépnek (Iddsek Napja,
Varosi Karacsonyi Unnepség), ezzel erdsitve a generéaciok kozotti kapcsolat elésegitését.
- kozépiskolak — Zsigmondy Vilmos Gimnézium Dorog, Kolping Szakiskola Esztergom — a tanulok
szamara elGirt kbtelezé munkagyakorlatot a kdrnyékbeli kbzépiskolak tanuléi jelentds szamban és oraban
toltik intézménylinkben.
- felnéttképzes, szakképzés, felsGoktatas — intézményiink tébb oktatasi intézmény hallgatoja szamara is
terepintézményként funkcional, tereptanarok és diplomas szakdolgozok koordinaljgk a szakmai
gyakorlatok kivitelezését. Intézményiink dolgozdi a kreditpontok megszerzése érdekében jelentds
szamban vesznek részt kiilonb6z8 képzést ajanlo és biztositd intézmények altal szervezett
tanfolyamokon, szakmai konzultacion.
f. Civil szervezetekkel
- Nyugdijas Egyesillet - varosi rendezvények szervezéséhez kézos segitségnytijtas, Idések Vilagnapja
szervezese
- Mozgasseriiltek Egyesiilet — az intézmény mozgassériilt lakéival kapcsolattartas,




- Nap ut alapitvany - Idések Otthonaba fellépések, eléadasok szervezése,

- Méltai Szeretetszolgalat — az Idések Otthona az intézményben hagyott textiliakat, agynemdiket atadja a
raszorultaknak, a Maltai Szeretetszolgéalat helyi vezet6jével egylttimiikodve

- Véroskereszt Dorog — egyittmikodés a varosi rendezvényeken az egészséguigyi hatter biztositasaban.
Hagyomanyérz6 rendezvényeket szervezése a civil szervezetekkel.

Intézményiink segiti a telepiilésen a kdzosségi és Onsegité csoportok szervezését.

g. Dorog Varos Onkorméanyzata Emberi Eréforrés Bizottsagaval

Id6sek varosi karacsonyi (innepségét kdzdsen szervezzuk.

h. Kdzmiiveldési Kht. Dorog

Kulturalis tevékenységek gazdagitasa érdekében egylittmikodés.

i. Munkaligyi szervezetekkel

- Munkaligyi Kézpont Dorog — munkaerd kdzvetités, egyittmiikodés.

Més intézményekkel val6 egyiittmikodés modja
Csaladsegité Es Gyermekjoléti Szolgalat

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai tamogatasat igenyli,
vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont feladatkdrébe tartozd szolgéltatas, intézkedés sziikségessége
meriil fel, esetmegbeszélést kezdeményez.

A gyermeket fenyegetG kozvetlen és sulyos veszély esetén a csalad- eés gyermekjoléti szolgalat
haladéktalanul, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett, kdzvetleniil tesz javaslatot a
hatosag intézkedésere.

Jelz6rendszer miikodtetése

A csaladok segitése érdekében az intézménynél veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6
jelzérendszer mikodik, az intézmény kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal. A munkatérsak feladataik
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak fenn valamennyi a gyermekek és csaladok jolétében
érdekelt intézménnyel, érdekképviseleti szervvel, dnkéntes segitokkel, jogsegely szolgalatokkal,
modszertani intézményekkel, a személyes gondoskodast nyUjtd szocialis intézmenyekkel, a szakositott
ellatast nyljtd intézményekkel, az egyéb szolgaltatést biztositdo szolgéltatokkal, valamint a civil
szervezetekkel.

A kapcsolattartas forméja, modja:
o a beérkezett jelzésekrél és az azok alapjan megtett intézkedésekr6l heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak
szakmakozi megbeszélések
évente beszamold az dnkormanyzati képviselbtestilet el6tt
esetmegbeszélések
szakmai eléadasokon, képzéseken valo részveétel
hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.
egylittmikodési megallapodas (Magyar Maltai Szeretetszolgalat teriileti szervezetei, ANTSZ,
Munkatigyi Kézpont, Onkorméanyzatok stb.)

A civil szervezetekkel valo egyiittmiikodés célja, a hatékony informéacidaramlas egymas tevékenysegi
korérdl, kozos programok szervezése, lebonyolitasa.
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VI. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa, az intézmény gazdalkodasa

A Gondozasi Kdzpont, részben énalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Dorog Varos Onkormanyzat Pénziigyi, Varosfejlesztési
Osztalya latja el. A munkamegosztas, és feleldsségvallalas rendjét a két szervezet kozétti megéllapodas
tartalmazza. Az intézményvezetdnek koltségvetési és gazdalkodasi ligyekben dontési jogkore van,
onallo létszam és bérgazdalkodast folytat. Feladata tovabba a koltségvetés tervezése, évkozben
javaslattétel a fenntarto felé koltségvetési modositasra vonatkozéan.

Az intezmény szakfeladatai kiilon koltségvetéssel rendelkeznek. Az intézmény koltségvetése az 4llami
hozzajarulasbol, az 5nkormanyzati tamogatéasbol és az intézmény sajat bevételébdl tevidik 6ssze.

A koltsegvetesi szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam: 1174002316761285

VII. Intézmény célja, tevékenysége, feladata, feladatmutatok megnevezése, kére

A Kézpont miikddésének célja, hogy intézményében egységes szakmai értékek és iranyelvek szerint, a
szolgaltatasokat igénybe vevék egyéni sziikségleteire épiilé gondozast valositson meg.

A Kozpont szakmai munkajat az 1993. évi lll. torvény és a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletek,
valamint a mindenkor érvényben lévé helyi rendeletben szabalyozott elGirasok szerint végzi.

Az intezmény feladata, az ellatasi teriiletén jelentkezé gondozasi igények felmérése, a szakmai egységek
tevékenysegének Osszehangolasa, a személyes gondoskodas megszervezése, az ellatast igényld

szocidlisan részorulok részére a megfelel szolgaltatas biztositsa.

A Kozpont ltal nydjtott ellatasi formak:

Szakositott ellatas keretében:

Apolast, gondozast ny(ijto intézmény:
|dések Otthona ,A” éplilete
|d6sek Otthona ,B” éplilete

Gyermekjoléti alapellatas keretében:

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat:

Az intézmény alaptevékenysége:
Idések Otthona ,A” épiilete:

Az otthonban lakok teljes kord ellatasa. Ez magaban foglalja a lakhatast, az étkezést, mentalis gondozast,



egészségligyi ellatast, apolast. Szlkség szerint ruhazattal és textiliaval valo ellatast, valamint a
foglalkoztatast. Az ellatast egyéni sziikségletek figyelembe vételével, személyre sz6l6 gondozasi terv
alapjan- biztositja, kiilonds tekintettel az ellatottak emberi jogainak tiszteletben tartésara, és onallosaguk
megtartasara.

Idések Otthona ,B” épiilete:

Fokozott biztonsagot nyuijtd, védett kdrnyezetben lakd, demencia korképében szenvedd iddsek teljes korii
specialis sziikségletiiknek megfeleld ellatésa. Ez magaban foglalja a lakhatast, az étkezest, mentélis
gondozast, egészségugyi ellatast, &polast. Sziikség szerint ruhazattal és textiliaval valo ellatast, valamint
a foglalkoztatast. Az ellatast személyre sz6l6 gondozési terv alapjan- biztositja, kiilonos tekintettel az
ellatottak emberi jogainak tiszteletben tartasara, és Onallésdguk mind hosszabb ideig torténd

megtartasara.

Feladatmutatok allomanya

Szakfeladatok megnevezése, széma Megnevezeés
ferhelyek szama

Apolast, gondozast ny(ijtd intézményi ellatas 75

A" éplilet 873011 50

,B" épulet 873013 25

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat:

A csalad és gyermekjoléti alapellatasnak hozza kell jérulnia a gyermek egészseges fejlédésehez,
joletéhez, a csaladban torténd nevelkedésének elbsegitéséhez, a veszélyeztetettség megel6zéséhez és
a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladbol torténd
kiemelésének megelbzéséhez.

Csaladsegités keretében:

kozosségfejlesztdé programokat kell szervezni, kriziskezelést vegezni nehéz élethelyzetben levd
csaladokat segité szolgaltatasokhoz juttatni.

A Kdzpont tovabbi feladatai:

Tajékoztatast nyljt az ellatési teriiletén él6knek a teleptlésen miikodd szocidlis intézményekr6l es
ellatasokrol.
Tanacsadas és sziikség esetén kdzvetités révén segitséget nydjt a szakositott ellatast nydjté szolgéltatési

formak igenybevételéhez.
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Segiti a teleplilésen az 6nsegitd és kozosségi segitd csoportok szervezését és mikodeését.
Javaslatot tesz a szocialis ellatasok fejlesztésére, Uj ellatasi formak bevezetésére, valamint ij gondozasi

modszerek alkalmazasara.

VIII. Vezetést, szakmai miikodést segitd, tanacsado szervek

Az intézmény a magas szint(i szakmai munkavégzés és a szolgaltatasok hatékonyabba tetele érdekeben.
szoros munkakapcsolatban all a megyében miikodé szakositott ellatast ny(jtd intézményekkel.

A Kdzpont miikddésének fontos feltétele az ellatottak kliensek és dolgozok rendszeres tajékoztatasa az
intézmény mikadésérsl, eredményeirdl, hianyossagairdl, etikai helyzetérol, célkitlizéseirél, innovacios
tevekenységérdl.

Az intézmény vezetdje a dolgozok és az ellatottak, bevonasaval, véleményezésével dont az intézmény
mikodéseét érintd fontosabb kérdésekrdl.

Ennek érdekében a vezetd:

Evente 2 alkalommal munkaértekezletet tart, melyen téjékoztatia a dolgozokat az intézmeny
mikodeésérdl, koltségvetés tervezetérdl. A munkaértekezletre meghivja, az intézmény valamennyi
dolgozoéjat és a fenntarto szerv képviselbjét.

Tovabbképzési iitemterv szerint biztositja a szakdolgozok tovabbképzését. Hetente biztositia az
esetmegbeszéld csoport ilését, (kiilon szakmai részlegenként) ahol az aktudlis problémak megoldasahoz
ny(ijt koordinacios és szakmai segitséget. Evente két alkalommal és sziikség szerint dsszehivja az lddsek
Otthona lakogy(ilését, melyen ismerteti az intézményi téritési dijvaltozasokat, szabalyokat, tajekoztatast
ad az Otthon eseményeirdl és egyéb aktualitasokrol. Véleménynyilvanitasi lehetdséget biztosit az
ellatottak részére. Biztositja a lakogy(ilésen elhangzottak feljiegyzését. Az elltottak altal feltett kerdésekre
nyolc napon beliil vélaszolnia kell. Biztositia az Erdekkeépviseleti Forumok 8sszehivéasat, melyek

mikodésérdl kilon szabalyzat rendelkeznek.

A miikodést szabalyoz6 dokumentumok:

1. Szakmai program

Az intézmény vezetGije:

- szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, melyben meghatarozza
az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti



felépitést

- a szakmai programot rendszeresen feliilvizsgalja, értékeli a megvaldsitast és gondoskodik a
szukséges modositasokrol.

A szakmai programot a Koméarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala,
illetve a Fenntart6 hagyja jova.

2. Eves munkaterv

Az intézmény szakmai programjahoz igazodoan az intézmény vezetSje éves munkatervet készit, mely
tartalmazza az adott évi aktualis feladatokat, elérendd célokat.

3. Hazirend

A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartaimazza, az ellatas zavartalan biztositasa és az
otthonban a nyugodt, harmonikus 1égkér kialakitasa érdekében.

A hazirendet az Erdekképviseleti Forum véleményezi, és a Fenntarto hagyja jova.
IX. Az intézmény munkarendje

Idések Otthona ,A” épiilete, Idések Otthona ,B” épiilete:

A folyamatosan m(ikddd intézmények munkarendjét a helyi sajatossagok figyelembe vételével az
intézményvezetd és a vezetéssel megbizott apold késziti el.

Munkaid8, munkarend:

Intézményvezetd: heti 40 6ra, kétetlen munkaid6
Gazdaséagi és mentalhigiénés dolgozok:
Hétfé-péntek 7-15 ora
Apol6, gondozéi munkacsoport dolgozoi:
- folyamatos miiszakban, 12 6ras munkarend, 6-18 illetve 18-6 6ra
Technikai munkacsoport:
A munkaltatoi jogkorrel a technikai személyzet felett az intézmény vezetdje rendelkezik, a munkaidd
beosztast s a szabadséag kiadasat az intézményvezeté koordinalja.
- A technikai dolgozok munkarendje folyamatos. Napi 12 6ras beosztassal, 6-18 ora.
Az intézmeny karbantartési feladatait Dorog Varos Kincstari Szervezete végzi.
A Kdzpont ligyfélszolgélata:

Hétfé —cslitortok 8-15 ora
Péntek — 8-12 ora.

Csaladsegit6 és Gyermekijoléti Szolgalat:
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A segitséget kér§ egyének, csaladok, csoportok, kézosségek vagy kozvetlenil keresik fel az intézményt,
vagy a terlleten mikddo jelzérendszer, mas intézmények javasoljak a kapcsolatfelvételt.
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas térténhet iigyfélfogadasi idében a szolgalat megfeleld helyiségében,
szemelyesen, telefonon az elére megbeszéltek szerint, irasban, levélben, csaladlatogatas soran. A
szocialis torvény, illetve a gyermekvédelmi torvény altal eldirt kotelezé feladatok és szolgaltatasok
ingyenesek.
A szolgélat munkatérsai az Etikai Kodex-ben megfogalmazott elvek szerint kételesek eljarni.
Az intezmény nyitva tartasa:  Hétf6, Kedd, Szerda,  Csiitdrtok:7,30 ératol - 16,00 oréig

Pénteken :7,30 6ratol - 13,30 oraig.

X. Altalanos miikédési szabélyok

Az intézmény a hatélyos jogszabalyok, fenntartéi rendeletek és a felligyeleti szervek utasitasainak
megfeleléen végzi munkajat.

Az intezmeny vezetdje feligyel arra, hogy az intézmény a szolgalati Ut betartasaval tegye meg
felterjesztéseit.

A dolgozok az intézményvezett és a szakmai helyettese utasitasa mellett végzik feladatukat.

A dolgozok kételesek a tudomasukra jutott orvosi titkot meg6rizni, és a személyiségi jogokat érvényre
juttatni, nem kézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, esemenyeket, amelyek kdzlésébdl az
intézményre, ellatottaira és dolgozdira nézve hatrany szarmazhat,

A Gondozéasi Kdzpont dolgozdi kdtelesek a szakmai jogszabalyokban, intézményi szabalyzatokban
foglaltakat és Szocialis Munka Etikai Kodexének iranyelveit betartani.

A személyes gondoskodast nytijto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozdja
(a Polgéri Torvénykonyvrl szold 2013. évi V. torvény8:1.§ (1) bekezdés 1. pontja) és élettarsa az
ellatasban részesild személlyel tartasi, életiaradéki és 6rokiési szerzédést az ellatas idétartama alatt —
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kéthet.

A dolgozok kotelesek munkajuk végzése soran egymast segiteni. Az intézményen beliili kapcsolat
lehetdleg az irasbeliség elkeriilésével, kozvetlen megbeszéléssel, tajekoztatassal torténjen.

A dolgozoknak térekedniiik kell szakmai ismereteik, készségeik allandé bévitésére.



XI. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi a dolgozok munkakdréhez tartozé feladatok

leirasa (2. sz. melléklet).

Készitette:

intézményvezetd

Ellenérizte:
Dr. Tittmann Réka

Emberi Eréforras és Hatosagi Osztalyvezetd

Dorog, 2023. 08. 31.

A fenntarto szamu hatarozata szerint 1ép hatélyba.
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1.sz. melléklet

Dorogi Szocialis Szolgéltaté Kozpont Szervezeti felépités
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Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont
2510. Dorog, Otthon tér 4. Tel.: 33/441-721 E-mail: drmosonyia@dorog.hu

MUNKAKORI LEIRAS
APOLO, GONDOZO
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Munkakor:  apolo-gondozd

Koédszam, FEOR szam: 3311

Munkavégzés helye: Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont Idések Otthona ,,A” épiilete
(Dorog, Otthon tér 4.)
Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont Idések Otthona ,,B” épiilete
(Dorog, Schmidt villa kert 2.)

Munkaidé:  havi munkaid6keretben foglalkoztatva

Foglalkoztatas médja: kdzalkalmazott

Munkdltaté: Gondozasi K6zpont vezetdje

Munkahelyi vezetéi jogkor gyakorl6ja: Gondozasi Kozpont vezetdje

Miiszakbeosztas: folyamatos 2 miiszak, napi 12 6ra, 06-18 6ra és 18-06 6ra

Felettes vezetd munkakére: szakmai egység vezetdje

Helyettesitd: apold, gondozd

Munkakapcsolatok:

- Intézményvezetd

- mentalhigiénés munkatars

- szakmai egység vezettje

- orvos, szakorvos

- élelmezés (konyha)

- takaritok

Alairasi jog: sajat tevékenységének dokumentacidja

Képzettség: apold, gondozd

Ismeretek:

- intézményi szabalyzatok
- kotelezd tovabbképzés

Tovabbi kdtelezettségek: az apolo-gondozo személyzet magatartasi szabalyainak és a

titoktartasi kotelezettség betartdsa

Munkakoéri feladatok és felelésségek

Munkakor célja:

Munkéjéval részt vesz a folyamatos apolé-gondozd ellatisban és a rehabilitacids cél
foglalkoztatdsban. Gondoskodik a specidlis szakmai ¢&s kozegészségligyi elbirdsok
betartasarol.




Munkakorének részletes feladatai:

Személyesen, aktivan részt vesz az apolo-gondozd munkaban.
Feladatkorébe tartozik:

az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos és a vezetd 4apold irdnymutatdsa
alapjan /meghatarozott, illetve aktualisan sziikséges gondozasi szinten/.

az ellatottak fizikai ellatdsanak segitése, sziikség esetén a teljes korii apolas

a névre széloan kiadagolt gyogyszer beadasa

az orvos altal eldirt kezelések maradéktalan végrehajtisa

részvétel az orvosi vizsgalatokon, asszisztensi teendok ellatasa

egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentacid, eseménynapl6 targyilagos vezetése
sziikség esetén az ellatottak vizsgalatra, korhazba, egyéb programokra kisérése

részt vesz az ellatottak étkeztetésében, az étkeztetés teljes ideje alatt felligyel az eldirt
rendszabélyok betartasara, tisztasagra, kultiraltsagra

a rend és nyugalom biztositasa, Hazirend, Napirend betartasa és betartatisa

végzi és ellendrzi a lakok tisztalkodasaval, apoltsagaval kapcsolatos feladatokat

/fiirdés, tisztalkodas, szajapolas, kéromapolas, hajapolas stb./

gondoskodik az 4gynemt, fehérnemii rendszeres valtasarol, tisztitasarol, ha sziikséges
részt vesz a mosasban

gondoskodik a leltari targyak, eszkdzok, miszerek rendeltetésszerti hasznalatarol,
tisztantartasarol, fertétlenitésérol

az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatésa, a sziikséges intézkedés megtétele

a hozza fordulé lakok részére sziikség szerint segitségnyujtds, tandcsadas,
kompetenciajaba tartozo tigyekben felvilagositas

a lakok allapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartds a foglalkoztato
személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérdl, hangulatarol

az 4polashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok gazdasagos és cé€lszerll
felhasznalasa

az éjszakai szolgalat ideje alatt figyelemmel kiséri az intézmény teriiletét, rendkiviili
esetben megteszi a szikkséges intézkedést

a foglalkoztatas szervez§ iranyitasaval végzi a rabizott munkacsoport/ok/ foglalkoztatasat
a mentalhigiénés és foglalkoztatas szervez6é munkatérs irdnyitdsaval részt vesz a szabadidd
hasznos eltoltésében, kulturalis, szérakoztatdé programok, kirandulasok, linnepségek és
egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban

az intézménybe ¢érkezd U ellatottat fogadja, beilleszkedését segiti, munkatarsainak
tajékoztatdst ad az érkez6rdl, elvégzi a felvétel adminisztracidit

ha az 0j laké nagyobb Osszegli pénzt is hoz magaval, azt egyéni letét elhelyezésére 4tadja a
letétkezelonek

{j ellatott érkezésekor és tdvozasakor személyi leltart készit

az ellatottak személyi leltarat naprakészen vezeti, szikség szerint aktualizdlja, a
selejtezéseket az ide vonatkozd szabalyok betartasdval végzi

a lakokkal kedvesen, nem bizalmaskodva tart kapcsolatot, kérésiiket meghallgatja,
lehet6éség szerint teljesiti azokat

a latogatokkal szemben kedvesen és udvariasan viselkedik

tigyel arra, hogy tiltott étel, ital, gyogyszer, eszkoz ne keriilhessen az intézménybe
gondoskodik az élelmiszerek higiénikus tarolasarol

sziikség esetén tevékenyen részt vesz az ellatottak ruhataranak feltjitdsaban

az elhunyt ellatottakkal kapcsolatos feladatokat ellatja

Felelbs:

az orvosi utasitasok betartasaért



- az ellatottak tulajdondban 1év8 ruhdk kiadaséért, személyre sz616 hasznalataért
- alakok ruhanemiijének megOrzéséért
- az ellatottak szallaskorzetének /lakoszobéak, szekrények, agyak, é&jjeliszekrények /
rendjéért, tisztasagaért
- az ellatottak gondos apolasaért
- a szakmai feladatok maradéktalan elvégzéséért
- gyogyszerek, injekcidk el6iras szerinti hasznalataért
- mosatasra keriilé ruhanemik, textilidk mennyiségi nyilvantartasaért
- az intézményi tulajdont képez6 eszkdzok, anyagok megdrzéséért
- fokozottan felelGs a csoportjaba tartozé ellatottakért
- aféndvér 4ltal rabizott egyéb feladatok végrehajtasaért
- ah4zirend és napirend betartdsaért, betartatasaért
- az eseménynaplo targyilagos és folyamatos vezetéséért
- erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik munkaja sordn elkovetett karokért
Figyelemmel kiséri:
- az ellatottak kiils6 megjelenését, ruhazatat
- az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinetek alakuldsat, tapasztalatait
feljegyzi, minden jelentds eseményrdl, tapasztalatrol beszamol a fénévérnek, orvosnak
- latogatok érkezését és tavozasat eseménynaploba, ill. a latogatasi fiizetbe feljegyzi
- ellatottak eltdvozasat és visszaérkezését
- a beteg allapotat az orvos utasitisa szerint
Ellendrzési feladatai:
- ellendrzi a lakoszobdk ¢és kozosségi helyiségek tisztasagat, rendjét
- ellendrzi a takaritas rendjét
- orvosi €s gydgyészati segédeszkozok miszaki allapotat, tisztasagat /sziikség szerint
intézkedik/
Adminisztrativ feladatai:
- az ellatottakrol vezeti a sziikséges egészségiigyi, 4poldsi-gondozasi dokumentéciot,
eseménynaplot
- rendkiviili eseményekrdl jegyzOkonyvet készit
- sziikség esetén leltart készit /0j lako érkezése, tavozasa, vasarlas, selejtezés./
- felettese utasitasara tevékenységérdl irdsban beszamol
Részt vesz:
- az egészségligyi csoport megbeszélésein
- szakmai tovabbképzéseken, programokon
- az intézmény éltal szervezett rendezvényeken és egyéb programokon
- lakogytilésen
Kapcsolatot tart:
- intézményvezet§vel
- szakmai egység vezet6jével
- orvossal, szakorvossal
- mentalhigiénés munkatarssal
Onallé szakmai feladatai keretében az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival, kérhazzal,
mas szocidlis intézményekkel
Jogai:
Javaslattételi joga:
- apolasi - gondozasi tevékenység korszerlsitésére, szabalyzatok modositisara
- az intézmény szakmai munkéjanak hatékonysagat, gazdasdgossagat javitd 0j szervezési
modszerek, technikdk bevezetésére
Onalléan donthet:



siirgds esetben: a sajat, vagy masok testi épségét, életét veszélyeztetd lako
megfékezésérol, latogatd kitiltasarol

Kotelessége:

a tudomadsara jutott rendellenességekrol a vezetd apoldt, intézményvezetdt, orvost,
szakorvost tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a sziikséges ovintézkedéseket

megtenni

eléirt helyen és id6ben munkdra képes dallapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

kivételes esetben rendkiviili munkaidében térténd munkavégzésre is kotelezhetd
barmilyen okbdl torténd tavolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 24 o6ran beliil
felettesének jelezni

szabadsagtervezetét, valamint szabadsagigényét az eldirt iddpontig leadni,

a jelenléti ivet pontosan vezetni

a tudomasara jutott orvosetikai és hivatali titkot megorizni

az intézmény szabdlyzatait /SZMSZ, hazirend, tlizvédelmi szab., munkavédelmi szab./ és
miikddési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek érdekében végezni, az elodirdsokat
betartani és betartatni

mindaddig munkahelyén tartozkodni, mig valtétarsa meg nem érkezik, s annak széban €s
irasban a szolgalatot at nem adja

Pénzt, értéktargyat az ellatottdl, vagy hozzatartoz6tdl nem fogadhat el, kolesonképpen sem.
Tilos az ellatottdl vasarolni, részére barmit eladni és sajat célra foglalkoztatni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitdsok el6irnak szdmadara, mellyel a munkahelyi
felettese megbizza.

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum:

Az intézmény szabdlyzatait megismertem, a munkakori leirdsban foglaltakat kotelezéen
elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

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

munkaltato munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Csaladsegité

INTEZMENY MEGNEVEZESE: Dorogi Szocialis Szolgaltaté Kozpont
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.

SZEMELYI RESZ:

Amunkakért betdltd neve: L,
A sziikséges iskolai végzettség

és szakképesités: fels6foku szocialis szakképesités

Tovéabbi kdvetelmények: rendszeres szakmai tovabbképzés a 8/2001. SZCSM
rendelet szerint

Vegzettsége: e,

SZERVEZESI’

RENDELKEZESEK:

A munkatertilet megnevezése: Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgéalat
...................................... telepiilésen

A munkakdr megnevezése: csaladsegité

A beosztas megnevezése: csaladsegitd

Munkaidé: heti 40 6ra

Megbizéja: intézményvezetd

Munkéltatéi jogkér gyakorloja: intézményvezetd

Tavolléte esetén helyettese: intézmeényvezetd altal kijelolt személy

FELADATAI:

Ugyeleti idejeben Ggyfeleket fogad, ill. egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet az

intézményen bellil és a csaladok otthonaban.

Aktiv résztvevéje a szakmai napoknak.

Kéthetente egy alkalommal részt vesz az esetmegbeszélé csoporton, azokra felkészl.

Reszt vesz szuperviziés csoporton.

Meghatérozott szempontok szerint folyamatosan és naprakészen végzi a munka Aaltal
megkovetelt adminisztraciot (Id.:Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat statisztikai és nyilvantartasi
Ugyrendje), és az Adatvédelmi torvény, valamint a 235/1997.(XIl.17.) Kormanyrendelet
betartasanak figyelembevételével nyilvantartast vezet.

Munkaja ellatasa érdekében kapcsolatot tart és egyittmikodik az intézmény gazdasagi
Ugyintéz6jével, a hajléktalan ellatd szolgalattal, Csalad és Gyemekjoléti Kézponttal, ill. egyéb
segitd szakemberekkel (orvos, pszichologus, jogasz).

Az lUgyfelek segitése céljabol egyittm(ikodik mas intézmények, szervezetek, egyesiiletek
szakembereivel. Bels6 és kiils6 tovabbképzéseken vesz részt.



5. SZAKMAI FELADATAL

A telepiilési dnkormanyzat mlkodési teriiletén él6 szocidlis és mentalhigiénés problemak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok eletvezetési kepessegenek
meg6rzése, az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, valamint a krizishelyzet megsziintetésenek
elésegitése. Felderits, megel6z6 és segité tevékenységet végez, informaciét szolgaltat, tanacsadast
végez:

> Szocidlis segité munkat végez a gyermek csaladban t6rténd nevelkedesenek elosegitése,
érdekében.

> A szocidlis segité munka az érintettek altal megkétott szerzédésen alapulod, tervszeriien végzett
munka, melynek soran a csaladsegitd: tajékoztatast ad a gyermek — sziild azon jogaird,
gyermekvédelmi és szocidlis tamogatéasokrél és ellatasokrél, egyéb gyermeket - csaladot erintd
szolgaltatasokrol, melyek segitik a csalédban tortén6 nevelkedest.

> Hozzésegiti tamogatasokhoz, ellatdsokhoz, tanacsadasokban vald részvételhez, a gyermeki
jogok érvényre juttatdsahoz.

> Segit hivatalos igyek intézésében, jogi képviselet elérhetdségében. Személyes segitd
kapcsolat keretében segiti a csaladban jelentkezé miikddési zavarok rendezését, a gyermek
személyiségeének fejlodését, sziileivel vald kapcsolatanak rendezéset, a sziilé gondozasi,
nevelési tevékenységének javitasat, a hozza fordulokat szocialis kepessegeik,
problémamegold6 készségeik megerdsitésében.

> Csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségligyi és mentélhigienes szolgaltatasokat
kdzvetit, és sziikség szerint segiti a gyermeket és csaladjat ezen szolgéltatasokhoz vald
hozzajutasban.

> A csaladban jelentkezé nevelési problémak és hianyosségok karos hatéasainak, valamint a
rossz szocialis helyzet hatranyainak enyhitése érdekében a gyermekek szamara szabadid6s
programokat szervez, ill. kezdeményezi a telepiilésen talalhato gyermekkel eés ifjusaggal
foglalkozo intézmények, szervezetek szdméra ezen programok szervezéset.

> A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése érdekeben az észlelé és jelz0 rendszer
mikddtetésével, segitségével figyelemmel kiséri a teleptilésen él6 gyermekek életkdriiményeit,
szocidlis helyzetét, a gyermekjoléti és szociélis ellatasok iranti szikségletét, valamint segiti a
gyermekeket veszélyeztetd okok feltarasat, és javaslatot tesz azok megsziinteteésére.

> Munkéja sordn az egyittmikodések és a gyermeket — csaladot segito tevékenység
Osszehangolasa érdekében az érintettek bevonaséval rendszeres esetmegbeszelést tart.

> Felkérés esetén kdmyezettanulmanyt készit

> Munkéja soran Onsegitd, problémamegbeszélé, szabadidés csoportok —szervezését,
tamogatasat és vezetését végzi.

> |Ismereteit folyamatosan rendszerezi és béviti, lépést tartva a szakma fejlédésével.
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A segitd munkahoz sziikséges készségeit fejleszti, rendszeres dnismereti munkat végez

tajekoztatast ad a szociélis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok formairdl,
az ellatdshoz val6 hozzajutas modjardl;

szocialis, eletvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nydjt.

segitseget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ligyek vitelében;
meghallgatja az egyén, csalad panaszat, és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekeben;

csaladgondozassal elésegiti a csaladban jelentkezé krizis, mlkodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat;

Részt vesz a feltard munkaban, informaciogydjtésben, segiti a diagndzis kialakitasat a
kornyezeti allapot feltarasat célzo csaladlatogatassal.

Felméri a veszélyeztetett csaladtagok helyzetét a csaladban, képet alkot a csalad belsé
szervezeterdl, a csaladtagok egymas kozotti viszonyarol.

A csaladsegité a rabizott csaladokkal szoros kapcsolatot, partneri viszonyt kell kialakitania.
Egyeni esetkezeléssel az egyéni életfeltételek javitasa a csaladban és a tarsas kapcsolatokban.
A probléma természetétdl fiiggéen 6nalldan vagy a kdzpont esetmenedzserével egyiittmikodve
végzi a munkéjat.

Segiti a csaladtagokat, hogy realisan lassak helyzetiiket, megfogalmazza a konfliktusok okat,
kidolgozza a megoldasi javaslatot.

Er6siti a csaladban a helyes térekvéseket, tamogatast nyuijt a csalad kiszolgéltatott, raszorult
tagjainak, ehhez partnereket keres.

Eljar a csalad érdekében, segiti a tajékozatlan, hatarozatlan csaladokat jogaik
érvényesitésében.

Egyuttm(ikddik a csaladra hatast gyakorlo szervekkel, intézményekkel.

Egyittmikédik az észleld- és jelz6rendszer keretében meghatarozott intézményekkel,
személyekkel, 6sszehangolja tevékenységiiket a jelzett probléma megoldasa érdekében.

Ennek keretében el6segiti kiilondsen az egészségligyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és
maganszemélyek részvételét a megelézésben.

Krizishelyzet okainak feltarasa, megoldasaban segitségnyujtas (természetbeni, anyagi
eszkozokkel, elhelyezések kezdeményezésével, stb.)

Gondoz6 tevékenységét és eredményeit irasban rogziti. Errél nyilvantartast vezet.

Javaslatot tesz gondozottjainak esetleges szakmai tovabbiranyitasra, parhuzamos gondozés
esetén konzultél az illetékes szakemberekkel, szlikség esetén egyiitt dolgozik azokkal.

Devians fiatalkorliak, életviteli nehézségekkel kiizdék, gyermekek, felnGttek szaméra
megszervezi a gondozas melletti tanacsadasi lehetéséget.

A csaladtagok problémait mindenkor a szakmai titoktartas szem-el6tt tartasaval, emberi —
szakmai péeldamutatéséval, tudasénak legjavat nyuijtva igyekezzen megoldani.

Felelés a sajat gondozottjaért, annak csaladjaért, sorsukrol az esetmegbeszélések alkalméaval
beszamol, tajékoztatja az intézményvezetdjét.

Javaslatot tesz a hatosagi intézkedés kezdeményezésére.

Reszt vesz a miikodési teriileten €6 Kliensek életkoriilményeinek feltarasaban, veliik
kapcsolatos kutatasi munkakban.

Reszt vesz a ferlileti igényeket figyelembe vev6 Onsegité csoportok szervezésében,
mUikodésében.

Munkajat a szocialis munka alapelvei, modszerei, értékei betartasaval, illetve a Szocialis
Munkésok Etikai Kédexében foglaltak szerint végzi, a hivatali titkot megtartja.



6. SPECIALIS FELADATAL

>  Vallalja a térségi telepliléseken a csaladsegito tevekenység ellatasat és a szikség
szerinti helyettesitést.
A csaladgondozo helyettesitésérdl az intézmenyvezeté gondoskodik.

A fent felsoroltakon tal koteles mindazokat a munkakérével kapcsolatos plusz
feladatokat elvégezni, mellyel felettesei megbizzak.

Munkakoréhez jogositvany, gépkocsi hasznélata szlikséges.

Megismeri az intézmény szabalyzatait, melyek betartaséért felelésséggel tartozik

YV V 'V

1. HATALYBA LEPES:

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan lép hatélyba és megvéltoztatasaig érvényes.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kételezOnek elismerem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakéri leirasban rogzitettek betartaséert erkolcsi, anyagi és fegyelmi
felelésséggel tartozom.

Aktualizalva:



Dr. Mosonyi Albert Gondozési K6zpont
2510 Dorog, Otthon tér 4. Tel: 06 33 441 721 E-mail: drmosonyia@invitel.hu

MUNKA’K(")RI LEiRéS ]
GAZDASAGI UGYINTEZO

Név:
Munkahely: Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont Idések Otthona ,,A” épiilete
Dorog, Otthon tér 4.

Dr. Mosonyi Albert Gondozési Kdzpont Id6sek Otthona ,,B” épiilete
Dorog, Schmidt-villa kert 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Gondozasi Kézpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Gondozasi Kézpont intézményvezetdje

Helyettesit6: gazdasagi ligyintézd “A” épiilet/”B” épiilet

Munkakér: gazdasagi iigyintézd
Képzettség: érettségi

Munkaidé keret: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Miiszakbeosztas: 7°° —15%

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkakapcsolatok:

- intézményvezetd

- gazdasagi ligyintéz6

Alairasi jog: sajat tevékenységének dokumentacioja

Ismeretek: intézményi szabéalyzatok

Munkakaér célja:

Az allamhdaztartds szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény gazdéalkodasi,

ligyintéz6i feladatainak ellatasa.

A gazdasagi ligyintéz6 a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd

utasitdsainak megfelelden latja el.

Feladata:
- Feladatét a hatalyos jogszabalyok betartisa alapjan végzi,
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,
- Gondoskodik az utalvanyrendelet pontos, szabalyszerl hasznalatarél

- Ellatja a hazipénztar kezelését, a Hazipénztar kezelési Szabélyzatban el6irtaknak

megfelelden



Gondoskodik a megfelel6 mennyiségli €s cimletezésti pénzeszkéz folyamatos
rendelkezésre allasarol

Készpénzt igényel a kiilonboz6 féleségek fizetésére — gyogyszer, vasarlasi eldleg,
ellatméany.

A Szabdlyzatban leirtaknak megfelelden idokozonként pénztarzarlatot végez.

Elvégzi a készpénzszallitast.

Nem fogadhat el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az
eseteket, amikor azok teljes értékben bevalthatoak.

Kozremiikodik a kiilonb6zd eszkozféleségek beszerzésében. Vezeti a pénzforgalomhoz
kozvetlentil kapcsolddé analitikus nyilvantartast.

Részt vesz a raktarozasi feladatok ellatasaban — tisztitdeszk6z, ruha, egyéb eszkdzok-

A technikai személyzet részére rendszerességgel kiadja a heti tisztitoszereket, azokrdl
pontos nyilvantartast vezet.

Havi rendszerességgel beszedi a gondozottak téritési dijat, napra kész pontos
nyilvantartas vezet az esetleges hatralékokrol. Figyelemmel kiséri a csekkes feladasokat,
azokrol nyilvantartas vezet.

Az ellatottak készpénzét megbizas alapjan kezeli, bizonylatolja.

Szakmai ismereteit, tud4sat tovabbképzésen, értekezleten vald részvétel utjan gyarapitja.
Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a pénzatadés szabalyszeriiségérol.

Sziikség szerint kapcsolatban all a gydgyszertarral a folyamatos gydgyszerszallitast
elvégzi.

Folyamatosan és napra kész vezeti az intézmény ellatottair6l az étkezési nyilvantartast.
Az ELAMEN Rt. felé az ételrendeléseket pontosan, egyeztetve végzi.

Az intézmény dolgozdi részére heti rendszerességgel elkésziti az ételrendelést, beszedi az
azzal kapcsolatos téritési dijat, és tovabbitja az ELAMEN Rt. konyhaja felé.

A napi postai kiildeményeket atveszi, illetve tovabbitja a postara, a postai bélyeg-
nyilvantartast napra kész, pontosan vezeti.

Evente elvégzi a leltarozasi munkalatokat, egyeztetve a Kincstari Szervezettel. Pontosan,
napra kész nyilvéntartast vezet az értékcsokkenési leirdsokrdl. A selejtezésre keriild
targyakrol, elkésziti a jegyzokonyvet, melyet tovabbit a Kincstari Szervezet felé.

Részt vesz az intézmény rendezvényein.

Az intézmény hazirendjét, a szocialis munka etikai kédexét, az intézményi szabalyzatokat ismeri,
azokat magara nézve kotelezonek tartja.
Fenti feladatokon kiviil elvégzi a vezetd altal rabizott feladatokat.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes.

Dorog,

intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom.

munkavallalo



Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont
2510. Dorog, Otthon tér 4. Tel.: 33/441-721 E-mail: drmosonyia@jinvitel.hu

MUNKAK()RI LEIRAS
MENTALHIGIENES ASSZISZTENS

Név:

Munkakdr: mentalhigiénés asszisztens

Koédszam, FEOR szam:

Munkahely: Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont Idések Otthona
Munkaidé: havi munkaidé- keret, napi 8 6ra

Foglalkoztatas mddja: kdzalkalmazott

Munkaltatéi jogkor gyakorlsja: Gondozasi Kozpont vezetdje
Miiszakbeosztas: 8.00 — 16.00

Felettes vezetd munkakdre: intézményvezetd

Helyettesitd: 4polo, gondozo
Munkakapcsolatok:

- Intézményvezetd
- Apolé, gondozo szakdolgozok
- Szakmai egység vezetdje

- téarsintézmények

Aldirési jog: sajat tevékenységének dokumentécioja
Képzettség: felséfoku szocidlis alapvégzettség

Ismeretek: intézményi szabalyzatok

Munkakoéri feladatok és felel6sségek
Munkakoér célja:

A szakma irdnyelveinek €s a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi és irdnyitja az
intézményben €16 ellatottak mentalhigiénés ellatasat. Figyelemmel kiséri az intézmény életét,
a lakok mentalis életvezetését érint6 kérdésekben technikai, szervezési javaslatokat tesz.

Az alapelvek, és a médszertan ismeretében munkajat ugy kell végeznie, hogy a bentlakok
szellemi és testi fejlodését eldsegitse, munkaképességét, meglévd képességeit, készségeit
fejlessze.



Feladatkorét érinté programokon képviseli az intézményt.

Szakmai feladatok:
Szervezési feladatai:
- az intézményen beliili, illetve kiviili foglalkoztatas szervezésébe vald besegités,
- az ellatottak részére havi, heti litemterv szerint mentalhigiénés programot készit
- gondoskodik arr6l, hogy a mentalhigiénés ellatas mindenkire kiterjedjen
- részt vesz a szdrakoztatd, kulturdlis, sport és egyéb programok, kiranduldsok
szervezésében, lebonyolitasaban.

Onall6 szakmai feladatai:

- gondoskodik a mentalhigiénés ellatashoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésérol

- szakmai problémak megoldasa érdekében és rendkiviili események kapcsan megbeszélést
tart, tajékoztatja az illetékest, illetve az intézmény vezetdjét

- az apolasi-gondozasi egység beszamoloi €s kozvetlen tapasztalatai alapjan figyelemmel
kiséri az ellatottak Aallapotanak valtozasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket (pl.:
értesiti az illetékes gondozot, vezetd apoldt,....)

- a hozza forduld elldtottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad, segiti az
ellatottak és csaladjuk kapcsolattartasat

- az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart az apolo-
gondozo személyzettel, tdjékozodik egészségi allapotukrol

- részt vesz az egyéni gondozasi terv 9sszeallitdsaban

- munkadja soran szerzett tapasztalatair6l beszamol az intézményvezetének

- figyelemmel kiséri az ellatottak pénziigyi helyzetét, vasarlasaikat, egyéni sziikségleteik
¢ésszerl kielégitését

Adminisztrativ feladatai:
- az ellatottakrol vezeti a sziikséges dokumentécidkat
- rendkiviili eseményekrol jegyzokonyvet vesz fel

Tervezési feladatok:
Részt vesz az intézmény éves szakmai programjanak tervezésében, a szakmai beszdmold
elkészitésében.

- vezet6i értekezleten

- szakdolgozo6i megbeszélésein

- szakmai tovabbképzéseken, programokon

- lakogytiléseken

Kapcsolatot tart:
- intézményvezetdvel
- szakmai egység vezetovel
- gazdasagi dolgozokkal
- 6nall szakmai feladatai keretében az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival
- mas szocialis intézményekkel

Jogai:
Javaslattételi joga:
- foglalkoztatast érint6 feltételek korszer(isitésére
- az intézmény szakmai munkéjanak hatékonysdgat, gazdasagossagat javitd 0j szervezési
modszerek, technikak bevezetésére



Kotelessége:

- a tudomadsara jutott rendellenességekrol a csoportvezetdt, intézményvezetdt tdjékoztatni,
lehetdség szerint sajat hataskdrben megsziintetésérol intézkedni, kozvetlen veszély esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni

- elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

- kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre is kotelezhetd

- barmilyen okbol valé tdvolmaradésat eldzetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni

- ajelenléti ivet pontosan vezetni

- ahivatali titkot megb6rizni

- az intézmény szabalyzatait (SZMSZ, Hazirend, Munkavédelmi szab., Ttizvédelmi szab.)
¢s muikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az
elbirasokat betartani és betartatni

Az ellatottaktol vagy hozzatartozoiktol pénzt, vagy természetbeni ajandékot nem fogadhat el,

kolesonképpen sem.
Erkolcesi €s anyagi feleldsséggel tartozik munkaja soran elkovetett karokért.

Jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitasok elGirnak szamara, mellyel a munkahelyi
felettese megbizza.

A munkakdri leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Kelt:

Az intézmény szabdlyzatait megismertem, a munkakori leirasban foglaltakat kotelezéen
elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

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

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

szakmai vezetd

INTEZMENY MEGNEVEZESE:

SZEMELY| RESZ:

A munkakért betdlté neve:

A sziikséges iskolai végzettség
és szakképesités:

Tovabbi kévetelmények:

Végzettsége:
SZERVEZESI

RENDELKEZESEK:
A munkaterllet megnevezése:

A munkakér megnevezése:

A beosztas megnevezése:
Munkaidé:

Megbizéja:

Munkaltatdi jogkér gyakorldja:
Tévolléte esetén helyettese:

VEZETO! FELADATAI

Dorogi Szocialis Szolgaltaté Kézpont
Csaladseqit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
szakmai vezetd

2510. Dorog, Bécsi Gt 79-81.

felséfoku szociélis szakképesités
rendszeres szakmai tovabbképzés a
8/2001. SZCSM rendelet szerint
szocialpedagogus

Csaladseqitd és Gyermekjoléti Szolgélat

szakmai vezetd

szakmai vezet0, intézményvezet6 helyettes
heti 40 6ra

intézményvezetd

intézményvezetd

intézményvezetd altal kijelolt személy

> Munkéjat kdzvetlenil a Szolgalat intézményvezetdjének iranyitaséval végzi.
> A szakmai munka iranyitasa, ellenérzése.

> A folyamatos csaladgondozas, szocialis és mentalhigiénés segitségnyuijtas feltételeinek

megteremtése, a csaladsegitéi munka koordinalasa, ésszehangolésa, 6n- és tarssegitd
erbk mozgositasa, gyermekcsoportok miikodtetése, a szakmai iranyelvek, programok
meghatérozasa.

Folyamatos munkakapcsolat tartasa a terlileten miikédd intézményekkel és egyéeb
szervekkel.

Jelzbrendszer kialakitasa és mikédtetése. Kezdeményezheti egyuttmiikodési
megéllapodas megkétését meghatarozott feladatok elvégzésére, szolgaltatasok
nyUjtaséra, igénybevételére.

Feladata az esetek elosztasa a csaladgondozok kdzott, két hetente egy alkalommal
esetmegbeszélések megszervezése, a csaladgondozdk rendszeres tovabbképzésének
és szakmai tapasztalatcseréjének megszervezése.

Team-megbeszéléseken értékeli, elemzi a csaladgondozok munkajat, a segitséget
kér6k kdrilményeit, a segitségadas formajat és modjat.
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Gondoskodik az atadott pénzeszk6zok rendeltetésszerii  felhasznalasarol,
bizonylatolasarol és elszamolasarol.

Biztositja a vagyonvédelmet.

Atruhazott hataskérben engedélyezi az iranyitasa ala tartozé dolgozoknal a szabadsag
kiadaséat, szabadnap kivetelét, a tavollétet.

Gondoskodik a bels6 helyettesitésrél.

Kezdeményezheti a kdzpont dolgozoinak anyagi és erkélcsi megbecslilését szolgald
jutalmazaséat, béremelését, egyéb juttatdsok adasét, valamint felelésségre vonas
alkalmazésat.

Kézrem(ikddik a Szolgalat miikodését meghatarozd szabélyzatok kidolgozasaban
(SZMSZ, leltarozési, selejtezési stb. szabalyzat).

> A leirtakon tulmenden végzi mindazon feladatokat, amelyeket a Szolgalat

intézményvezetdje feladatkorébe utal.
Koteles az allami, szakmai titkot megtartani, a fenti etikai kdvetelményeket koteles
betartani és betartatni.

5, FELELOS: ,
> a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozoknak a feladataik ellatasahoz

>
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>

szilkséges informaciok biztositasaért

a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és
mas bels6 szabalyzatok, utasitasok betartasaért, betartatasaért

az irényitasa ald tartoz6 szervezet munkarendjének betartasaért, a dolgozok
munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért

iranyitasa alé tartozo terilleten a feladatok ellatasahoz szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

az iranyitasa ala tartozd szervezet dolgozoi munkajanak szakmai segitéseéért,
tovabbképzésUk biztositasaért

a bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért

a szolgalati titok, a személyes adatvédelem és informaciévédelem biztositasaért

a vezet6 allasu dolgozd kételes a rendelkezésre all6 minden térvényes eszkozzel
megvédeni az intézmény érdekeit.

Az intézményvezetbt tavollétében helyettesiti.

A helyettesités rendjének alkalmazésa mellett, az intézményvezetd tavolléte esetén is
biztositja az intézmény z6kken6mentes miikodését.

Az intézményvezetd tavollétében kiadvanyozasi jog illeti meg, a fentiek szerint.
Utalvanyozasi jog a felmerllt koltségek és a mikddéshez sziikséges Osszegek,
valamint a hazipénztar altal kifizetendé 6sszegek engedélyezesére vald jogosultsagot
jelenteni.

Az elére lathatd egy hdnapnal hosszabb idGtartamu helyettesités esetén utalvanyozasi
jog illeti meg a fentiek szerint.

6. Szakmai Feladatai

A teleplilési dnkormanyzat miikodesi tertiletén éI6 szocialis és mentalhigiénés problémak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kertilt személyek, csaladok életvezetési képességének
meglrzése, az ilyen helyzethez vezet6é okok megel6zése, valamint a krizishelyzet
megsziintetésének elésegitése. Felderitd, megel6z6 és segitd tevékenységet vegez, informéaciot
szolgaltat, tanacsadast végez:

> Ugyeleti idejében (igyfeleket fogad, ill. egyéni és csoportos foglalkozasokat vezet az

intézményen bellil és a csaladok otthonaban.

> Aktiv résztvevije a szakmai napoknak.
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Kéthetente egy alkalommal részt vesz az esetmegbeszéld csoporton, azokra felkésziil.

Részt vesz szuperviziés csoporton.

Meghatarozott szempontok szerint folyamatosan és naprakészen végzi a munka Aaltal
megkovetelt adminisztraciot (Id.:Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat statisztikai és nyilvantartési
tigyrendje), és az Adatvédelmi torvény, valamint a 235/1997.(XIl.17.) Kormanyrendelet
betartasanak figyelembevételével nyilvantartast vezet.

Munkgja ellatasa érdekében kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmény gazdasagi
tgyintézGjével, a hajléktalan ellatd szolgalattal, Csalad és Gyemekjoléti Kézponttal, ill. egyéb
segité szakemberekkel (orvos, pszichologus, jogasz).

Az Ugyfelek segitése céljabdl egyiittmikodik mas intézmények, szervezetek, egyesiiletek
szakembereivel. Bels6 és kiils6 tovabbképzéseken vesz részt.

Szocidlis segité munkat végez a gyermek csaladban térténd nevelkedésének elbsegitése,
érdekében.

A szocialis segitd munka az érintettek altal megkotott szerzédésen alapulo, tervszeriien végzett
munka, melynek soran a csaladsegitd: tajékoztatast ad a gyermek — sziil6 azon jogairdl,
gyermekvédelmi és szocialis tamogatasokrol és ellatasokrol, egyéb gyermeket — csaladot érintd
szolgaltatasokrol, melyek segitik a csaladban torténd nevelkedést.

Hozzésegiti tdmogatasokhoz, ellatasokhoz, tanacsadasokban vald részvételhez, a gyermeki
jogok érvényre juttatasahoz.

Segit hivatalos tigyek intézésében, jogi képviselet elérhetdségében. Személyes segité kapesolat
keretében segiti a csaladban jelentkezé miikddési zavarok rendezéseét, a gyermek
személyiségének fejlédését, sziileivel valé kapcsolatanak rendezését, a sziild gondozasi,
nevelési tevékenységének javitasat, a hozza forduldkat szocialis képességeik,
problémamegoldé készségeik megerdsitésében.

Csaladtervezési, pszichologiai, nevelési, egészségiigyi és mentalhigiénés szolgaltatasokat
kozvetit, és szlikség szerint segiti a gyermeket és csaladjat ezen szolgaltatasokhoz val6
hozzéjutasban.

A csaladban jelentkez nevelési problémak és hianyossagok karos hatasainak, valamint a rossz
szocialis helyzet hétranyainak enyhitése érdekében a gyermekek szédmara szabadidés
programokat szervez, ill. kezdeményezi a telepiilésen talalhaté gyermekkel és ifjisaggal
foglalkozo intézmények, szervezetek szamara ezen programok szervezését.

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében az észlelé és jelz6 rendszer
miikodtetésével, segitségével figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek életkdriiiményeit,
szocidlis helyzetét, a gyermekjoléti és szociélis ellatasok iranti szlikségletét, valamint segiti a
gyermekeket veszelyeztetd okok feltarasat, és javaslatot tesz azok megsz(intetésére.

Munkéja soran az egyiittmikodések és a gyermeket — csaladot segité tevékenység
0sszehangolasa érdekében az érintettek bevonasaval rendszeres esetmegbeszélést tart.

Felkérés esetén kdrnyezettanulméanyt készit

Munkaja sorén énsegitd, problémamegbeszéld, szabadidds csoportok szervezését, tamogataséat
és vezetését végzi.

Ismereteit folyamatosan rendszerezi és boviti, Iépést tartva a szakma fejlédésével.

A segité munkahoz sziikséges készségeit fejleszti, rendszeres dnismereti munkat végez
thjekoztatast ad a szociélis, a csaladtamogatasi és a tarsadalombiztositasi ellatasok formairdl,
az ellatashoz valé hozzajutas modjardl;

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyuit.
segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi ligyek vitelében;
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> meghallgatia az egyén, csalad panaszét, és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslésa
érdekében;

> csaladgondozassal el6segiti a csaladban jelentkezd krizis, mikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat;

> Részt vesz a feltard munkaban, informaciogyiijtésben, segiti a diagnozis kialakitasat a
kornyezeti allapot feltarasat célzo csaladlatogatassal.

> Felméri a veszélyeztetett csaladtagok helyzetét a csaladban, képet alkot a csalad belsé
szervezetérdl, a csaladtagok egymas kozotti viszonyardl.

> A csaladsegitd a rabizott csaladokkal szoros kapcsolatot, partneri viszonyt kell kialakitania.

> Egyéni esetkezeléssel az egyéni életfeltételek javitdsa a csaladban és a tarsas kapcsolatokban.

> A probléma természetétdl fliggéen dnalldan vagy a kdzpont esetmenedzserével egyiittmiikddve
végzi a munkéjat.

> Segiti a csaladtagokat, hogy realisan lassak helyzetiiket, megfogalmazza a konfliktusok okat,
kidolgozza a megoldasi javaslatot.

> Er6siti a csaladban a helyes torekvéseket, tamogatast nyljt a csalad kiszolgaltatott, raszorult
tagjainak, ehhez partnereket keres.

> Eljar a csalad érdekében, segiti a tajékozatlan, hatérozatlan csaladokat jogaik
érvényesitésében.

> Egyiittmiikodik a csaladra hatast gyakorld szervekkel, intézményekkel.

» Egyittmikodik az észlelo- és jelzérendszer keretében meghatarozott intézményekkel,
személyekkel, dsszehangolja tevékenyseglket a jelzett probléma megoldasa érdekében.

> Ennek keretében elGsegiti killondsen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak és
maganszemélyek részvételét a megelGzésben.

> Krizishelyzet okainak feltarasa, megoldasaban segitségnyujtas (természetbeni, anyagi
eszkozokkel, elhelyezések kezdeményezésével, stb.)

> Gondozo tevékenységét és eredményeit irasban rogziti. Errdl nyilvantartast vezet.

> Javaslatot tesz gondozottjainak esetleges szakmai tovabbiranyitasra, parhuzamos gondozas
esetén konzultél az illetékes szakemberekkel, szlikség esetén egyiitt dolgozik azokkal.

> Devians fiatalkorlak, életviteli nehézségekkel kiizdék, gyermekek, felndttek szamara
megszervezi a gondozas melletti tanacsadasi lehetbséget.

> A csaladtagok problémait mindenkor a szakmai titoktartds szem-eltt tartasaval, emberi —
szakmai példamutatasaval, tudasanak legjavat nyujtva igyekezzen megoldani.

> Felelés a sajat gondozottjaért, annak csaladjéert, sorsukrol az esetmegbeszélések alkalméaval
beszamol, tajékoztatja az intézményvezetdjét.

> Javaslatot tesz a hatdsagi intézkedés kezdeményezéseére.

> Részt vesz a miikodési teriileten él0 kliensek életkériiiményeinek feltarasaban, veliik
kapcsolatos kutatasi munkakban.

> Részt vesz a teriileti igényeket figyelembe vevé Onsegité csoportok szervezésében,
mikddésében.
Munkajat a szocialis munka alapelvei, mddszerei, értékei betartasaval, illetve a Szocialis
Munkasok Etikai Kodexében foglaltak szerint végzi, a hivatali titkot megtartja

SPECIALIS FELADATAI:

> A gyermekvédelmi munka 6sszehangolasa érdekében folyamatosan és rendszeresen

kapcsolatot tart a rendérséggel, birosaggal es az tgyészséggel.

> A torvény altal meghatérozott szolgéltatas feladatait a csaladsegitd a szamara kijelélt

kdzségekben latja el.



> Munkajat a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet alapjan a szocidlis munka alapelvei,
modszerei, értekei betartasaval, ill. a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak
szerint végzi, a hivatali titkot megtartja.

> Minden egyéb konkrét tartésan végzendd feladatra a munkahelyi vezetsje kiildn
irasbeli megbizast adhat, amelyet a munkakaéri leirashoz tiizve kell tartani.

> Vallalja a térségi telepliléseken a helyettesitést.

» Megismeri az intézmény szabalyzatait, melyek betartasaért feleldsséggel tartozik

8. HATALYBA LEPES:

Ezen munkakdri leirés az alairas napjan |ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Dorog, 20

A munkaltatéi jogkér gyakorloja

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kételezdnek elismerem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakari leirasban régzitettek betartasaért erkélcsi, anyagi és fegyelmi
felelésséggel tartozom.

Kézalkalmazott
Intézményvezet6 alairasa:
Aktualizalva:
............... eV........hénap ............nap






Dorogi Szocialis Szolgdltaté Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS
Szervezeti egység megnevezése: Dorogi Szocialis Szolgaltaté Kozpont ,,A” épiilet
Munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése: takaritd, mosond
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolgaltaté Kozpont vezetdje
Kozvetlen felettese: technikai csoportvezetd
Utasitési jogkor gyakorldja: feladatellatasi hely intézményvezetdje
Helyettesei:
Munkavégzés helye: Dorogi Szocidlis Szolgaltaté Kozpont ,,A” épiilet
2510. Dorog, Otthon tér 4.
Munkakér tipusa: egyéb technikai
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkarendje: munkaiddkeret

A munkakoér célja:

Az Iddsek Otthona rendjének, kornyezeti higiénidjanak, a lakok étkezésével Osszefiiggd
feladatok elvégzése az intézmény mikodésének zavardsa nélkiil. A munkavallalé 50%-ban
mosodai, 50%-ban takaritasi feladatokat 14t el.

Munkakori feladatok és felelosségek:

e munkdjat a gazdasagi ligyintéz6 iranyitasaval végzi,

o munkajat az elvarhat6é gondossaggal végzi,

e tudomasdra jutott informacidkat az intézményben lakokrdl titokként koteles kezelni,

e szolgalati titokként koteles kezelni az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos adatokat és informaciokat.

Mosodai feladatok:

e agynemiihuzatok, leped6k aztatasa, mosasa,

o fliggdnyok, asztalteritdk mosasa,

tor6lk6z6k mosasa,

lakok ruhdinak mosésa, kisebb javitasi feladatok elvégzése,

vasalas (elektromos fiitésii vasal6 kalander)

mosodai gépek idészakos takaritasa, a mikodésiikh6z sziikséges feladatok elvégzése
(szlir6takaritas, elektromos fiitésii vasalé kalander 2 havi rendszerességgel valé apolasa)

Napi takaritdsi tevékenység:

butorok portalanitasa,

szamitdgépek portalanitasa,

ablakparkanyok, korlatok portalanitasa,

vegyes burkolatu teriiletek tisztitdsa, fert6tlenitése,
gondozottak szobdinak, folyosdk takaritasa,
mellékhelységek tisztitasa, fert6tlenitése,

szeméttarol6 edények kiiiritése, tisztitasa, fertotlenitése,



Heti takaritds

falak, tapéték portalanitésa,

lampatestek tisztitasa,

csOvezetékek, radiatorok tisztitasa,

ajtok teljes feliiletének tisztitasa, fertétlenitése,
teljes csempefeliilet tisztasa, fertotlenitése,

Negyedévi takaritds:

e ablaktisztitas,
o Kkarpittisztitas,
o fliggbnyok mosdasa,

Egyéb feladatok:

koteles elére jelezni a mosasi, vasalasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

koteles az elektromos flitésti vasald kalanderhez tartozo véd6eszkoz viselésére,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, a hasznalt gépekért, felszerelésekért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiségek zarasarol.

Altalanos és munkakori feladatai és felelossége:

a takarito a részére kijelolt teriileteket naponta koteles kitakaritani (portdrlés, porszivozas,
seprés, hulladékgytijtok uritése, felmosas, pokhdlozas, mellékhelyiségek felmosasa,
tisztitasa, fertdtlenitése, egészségiigyi papir, vegyszerek feltoltése). Munkajat ugy kell
ellatnia, hogy a munkateriiletén dolgozokat a tevékenységiikben ne akadalyozza.

kiilonos gondot fordit a mellékhelyiségek takaritasara fertdtlenitésére és szagtalanitasara

a szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartasa.
folyamatosan végzi a munkateriiletén az ablakok, ajtok tisztitdsat, a butorok és
berendezések portalanitasat, sziiks€g szerint lemosédsat. A munkateriiletén elhelyezett
virdgokat sziikség szerint portalanitja.

kiilon elrendelésre nagytakaritast koteles végezni (fliggdnydk leszedése, mosasa, ablakok,
ajtok, berendezési targyak lemosdsa, portalanitasa, fali és aljazat burkolatok alapos
lemosésa).

a személyes feleldsségére kiadott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, tarolni,
meghibasodds, rongaldodds esetén a karbantartonak jelenteni. Fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik a kezelésébe bizott leltari targyakért, anyagokért, munkaruhakért,
melyeket koteles gondosan kezelni.

az épiletben €s a munkateriiletén észlelt meghibasodast, rongalodast, esetleges
szabalytalansagokat koteles a csoportvezetdjének jelenteni.

a munkakor betoltoje a vonatkozd jogszabalyok eloirasaira figyelemmel koteles a felettese
utasitdsa alapjan tovéabbi olyan feladatokat is elvégezni, melyek jellegiiknél fogva
tevékenységi korébe tartoznak, de azokat jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

Takarité



Dorogi Szocidlis Szolgadltato Kozpont

e a technikai csoportvezetd utasitasara alkalomszeriien, sziikkség esetén id6szakos
munkavégzésre mas, a Kincstari Szervezet {izemeltetési korébe tartozd Onkormanyzati
tulajdonu intézmény, objektum teriiletén is koteles a munkakorébe tartozd feladatokat
elvégezni.

a munkarend, a munkafegyelem betartasa.

e a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eloirasok betartasa, id6szakos
oktatasokon és vizsgakon vald részvétel.

e amunkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartasa.

Munkakapcsolatot tart:

a Szolgéltaté Kozpont vezetdjével,

a technikai csoportvezetdvel

a karbantartoval

az épiiletben dolgozd mas takaritokkal
feladatellatasi hely intézményvezetdjével.

Munkakér és a Bels6é Kontroll.
1. Ellenérzést végez, melynek tartalma:

e intézményi tulajdon rongaldodasanak, meghibasodasanak észlelése és jelentési
kotelezettsége

2. Ellendrzott, melynek tartalma:

e a munkateriiletének tulajdonosi védelme, mely kiterjed az objektum fizikai
allagdnak megovasara és esetleges karokozas védelmére

Az alkalmazas idépontjanak kezdete: 20

A munkakéri leirast atvettem €s az abban foglaltakat magamra tekintve kotelezdnek ismerem el.

Dorog, 20

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

intézményvezetd takarito






Dr. Mosonyi Albert Gondozasi Kézpont
2510. Dorog, Otthon tér 4. Tel.: 33/441-721 E-mail: drmosonyia@invitel.hu

MUNKAKORI LEIRAS
VEZETO APOLO

Név:

Munkakdr:  &pold, gondozd
Kodszam, FEOR szam:

Munkahely: Dr. Mosonyi Albert Gondozési Kézpont Id6sek Otthona ,,A” épiilete
2510 Dorog, Otthon tér 4.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Gondozasi K6zpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Gondozasi Kozpont intézményvezetdje
Helyettesitd: apolo-gondozé munkatars

Munkaid6 keret: heti 40 6ra
Miiszakbeosztas: 800 _16%

Foglalkoztatas médjaz: kozalkalmazott
Munkakapcsolatok:

- Intézményvezetd

- 4polo-gondozo6 személyzet

- tarsintézmények

Alairasi jog: sajat tevékenységének dokumentacioja
Képzettség: diplomas apold
Ismeretek: intézményi szabalyzatok

Munkakoéri feladatok és felelosségek

Munkakér célja:

Munkgjaval részt vesz a folyamatos &polo-gondozd ellatasban és a rehabilitacids célu

foglalkoztatdsban. Gondoskodik a specidlis szakmai és kozegészségligyi
betartasarol.

Munkakdrének részletes feladatai:
Személyesen, aktivan részt vesz az apolo-gondozd munkéban.

Feladatkorébe tartozik:

eléirasok

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos irdnymutatasa alapjan/meghatarozott,

illetve aktualisan sziikséges gondozasi szinten/.
- az ellatottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén a teljes korii apolas



a névre szoloan kiadagolt gyogyszer beadasa

az orvos altal eloirt kezelések maradéktalan végrehajtasa

részvétel az orvosi vizsgalatokon, asszisztensi teenddk ellatasa

egészségligyi, apolasi-gondozasi dokumentacid, eseménynaplo targyilagos vezetése
sziikség esetén az ellatottak vizsgalatra, korhazba, egyéb programokra kisérése

részt vesz az ellatottak étkeztetésében, az étkeztetés teljes ideje alatt feliigyel az elbirt
rendszabalyok betartasara, tisztasagra, kulturaltsagara

a rend és nyugalom biztositdsa, Hazirend, Napirend betartasa és betartatasa

végzi és ellendrzi a lakok tisztalkodasaval, apoltsagaval kapcsolatos feladatokat

/fuirdés, tisztalkodas, szajapolas, koromapolas, hajapolas stb./

gondoskodik az 4gynemt, fehérmemti rendszeres valtasarol, tisztitasarol, ha sziikséges
részt vesz a mosasban

gondoskodik a leltari targyak, eszk6zok, miiszerek rendeltetésszerii hasznalatarol,
tisztantartasarol, ferttlenitésérol

az ellatottak kérésének, panaszanak meghallgatasa, a sziikséges intézkedés megtétele

a hozzd forduld6 lakok részére szikség szerint segitségnyujtas, tanacsadas,
kompetencidjaba tartozo ligyekben felvilagositas

a lakok éllapotanak nyomon kovetése céljabol napi kapcsolattartds a mentalhigiénés
személyzettel, tajékozodas az ellatottak teljesitményérdl, hangulatardl

az 4apolashoz-gondozashoz sziikséges anyagok, eszkozok gazdasagos és célszerl
felhaszndlasa

az éjszakai szolgdlat ideje alatt figyelemmel kiséri az intézmény teriiletét, rendkiviili
esetben megteszi a sziikséges intézkedést

a mentalhigiénés munkatars iranyitdsaval részt vesz a szabadidé hasznos eltdltésében,
kulturalis, szérakoztaté programok, kiranduldsok, iinnepségek és egyéb rendezvények
szervezésében, lebonyolitdsaban

az intézménybe érkez6 Uj ellatottat fogadja, beilleszkedését segiti, munkatarsainak
tajékoztatast ad az érkezorol, elvégzi a felvétel adminisztracidit

ha az 01j laké nagyobb 6sszegili pénzt is hoz magaval, azt egyéni letét elhelyezésére atadja a
letétkezeldnek

4j ellatott érkezésekor €s tdvozasakor személyi leltart készit

az ellatottak személyi leltdrat naprakészen vezeti, szilkség szerint aktualizalja, a
selejtezéseket az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi

a lakokkal kedvesen, nem bizalmaskodva tart kapcsolatot, kérésiiket meghallgatja,
lehet6ség szerint teljesiti azokat

a latogatokkal szemben kedvesen és udvariasan viselkedik

tigyel arra, hogy tiltott étel, ital, gydgyszer, eszkoz ne kertilhessen az intézménybe
gondoskodik az élelmiszerek higiénikus tarolaséardl

sziikség esetén tevékenyen részt vesz az ellatottak ruhataranak felajitdsdban

az elhunyt ellatottakkal kapcsolatos feladatokat ellatja

FelelGs:

az orvosi utasitasok betartasaért

az ellatottak tulajdonaban 1év6 ruhak kiadasaért, személyre sz6l6 hasznalataért

a lakék ruhanemiijének megoérzéséért

az ellatottak szallaskorzetének /lakoszobak, szekrények, agyak, éjjeliszekrények /
rendjéért, tisztasagaért

az ellatottak gondos apolasaért

a szakmai feladatok maradéktalan elvégzéséért

gyogyszerek, injekciok elbiras szerinti hasznalataért



- mosatasra keriil6 ruhanemiik, textilidk mennyiségi nyilvantartasaért

- az intézményi tulajdont képez6 eszk6z6k, anyagok megdrzéséért

- fokozottan felelGs a csoportjaba tartozoé ellatottakért

- ahdézirend és napirend betartasaért, betartatasaért

- az eseménynaplo targyilagos €s folyamatos vezetéséért

- erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartozik munkaja soran elkovetett karokért

Figyelemmel kiséri:
- az ellatottak kiils6 megjelenését, ruhazatat
- az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat, betegségtiinetek alakulasat, tapasztalatait
feljegyzi, minden jelentds eseményr6l, tapasztalatrél beszamol az orvosnak
- latogatok érkezését €s tavozasat eseménynaploba, ill. a latogatasi fiizetbe feljegyzi
- ellatottak eltavozasat és visszaérkezését
- a beteg allapotat az orvos utasitdsa szerint

Ellenérzési feladatai:
- ellendrzi a lakoszobak és kozosségi helyiségek tisztasagat, rendjét
- ellendrzi a takaritas rendjét
- orvosi és gyogyaszati segédeszk6z6k miiszaki allapotat, tisztasagat /sziikség szerint
intézkedik/

Adminisztrativ feladatai:
- az ellatottakrol vezeti a sziikséges egészségiigyi, apolasi-gondozasi dokumentaciot,
eseménynaplot
- rendkiviili eseményekrdl jegyz6konyvet készit
- sziikség esetén leltart készit /0 lakd érkezése, tdvozasa, vasarlas, selejtezés...../
- felettese utasitasara tevékenységérol irasban beszamol

Részt vesz:
- az egészségligyi csoport megbeszélésein
- szakmai tovabbképzéseken, programokon
- az intézmény 4altal szervezett rendezvényeken €s egyéb programokon
- lakogytlésen

Kapcsolatot tart:

- orvossal, szakorvossal

- mentalhigiénés munkatarssal

- 0nall6 szakmai feladatai keretében az ellatottak hozzatartozodival, gondnokaival,
korhazzal, més szocialis intézményekkel

Jogai:
Javaslattételi joga:
- 4polasi - gondozasi tevékenység korszertisitésére, szabalyzatok mddositasara
- az intézmény szakmai munkéjanak hatékonysagat, gazdasigossagat javitd 0j szervezési
modszerek, technikdk bevezetésére
Onalléan dénthet:
- slirgds esetben: a sajat, vagy madsok testi épségét, éEletét veszélyeztetd lakod
megfékezésérol, latogatd kitiltasardl



Kotelessége:

- a tudomasdra jutott rendellenességekrdl az intézményvezett, orvost, szakorvost
tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a sziikkséges dvintézkedéseket megtenni

- eléirt helyen és idoben munkédra képes dallapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni

- kivételes esetben rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kételezhetd

- barmilyen okbdl torténd tadvolmaradasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oOran beliil
felettesének jelezni

- szabadsagtervezetét, valamint szabadsagigényét az eldirt idépontig leadni,

- ajelenléti ivet pontosan vezetni

- atudomasara jutott orvosetikai és hivatali titkot megdrizni

- az intézmény szabalyzatait /SZMSZ, hazirend, tiizvédelmi szab., munkavédelmi szab./ és
miik6dési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek érdekében végezni, az eldirasokat
betartani és betartatni

- mindaddig munkahelyén tartézkodni, mig valtétarsa meg nem érkezik, s annak szoban és
irasban a szolgalatot 4t nem adja

Pénzt, értéktargyat az ellatottol, vagy hozzatartozotdl nem fogadhat el, kdlcsénképpen sem.
Tilos az ellatottol vasarolni, részére barmit eladni és sajat célra foglalkoztatni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitasok eldirnak szamara, mellyel a munkahelyi
felettese megbizza.

Kiegészités:

Az intézményvezet6t tavollétében helyettesiti, altalanos szakmai helyettesi feladatot lat
el.

Az Iddések Otthona ,,A” épiilete szakmai egység vezetdje. Intézményvezetéi megbizas
alapjan felelds az apolési-gondozasi részleg munkéjanak koordinalasaval.

Irdnyitja és ellendrzi a gondozési részlegen belill mikodd &polasi-gondozési csoportot.
Feladatait személyesen, részben 06ndlld6 munkaval, részben az intézményvezetd és az
intézmény haziorvosanak iranyitasa mellett latja el.

Feladata:

A gondozottak fizikai, egészségligyi és pszichés gondozasat irdnyitja és ellendrzi.
Gondoskodik arr6l, hogy a lakok koruknak, fizikai és mentalis 4llapotuknak megfelel
ellatasban részesiiljenek.

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Déatum,

Az intézmény szabalyzatait megismertem, a munkakori leirdsban foglaltakat kotelezoen
elfogadom, azt maradéktalanul végrehajtom.

munkaltatd munkavallalo



