58/2021.(111.22.) RendKkiviili polgarmesteri hatarozat

Halasztelek Varos Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérol szolé 27/2021 (1.29.) Korm.
rendeletben foglaltakra tekintettel, a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcesolodd egyes torvények

modositasardl szold 2011, évi CXXVIIL térvény 46. §. (4) bekezdésében megallapitott hataskdrében

eljarva a kovetkez6 dontést hozza:

Halasztelek Varos Onkorményzatanak Polgarmestere ugy dont, hogy a Halasztelki

Humanszolgaltato Kézpont Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a melléklet szerint elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelds: Tar-Barczy Szilvia intézményvezetod

K.m.f.

Dr. Mészaros Zoltan -§7abo Tibor
jegyzd polgarmester
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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
(tovabbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, a vezeték és az alkalmazottak
feladatainak, az intézmény miikédési szabalyainak meghatarozasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel megbizasi szerzédéses jogviszonyban éallokra terjed ki 2021. 4prilis 01.
napjatol.

II. INTEZMENYI ADATOK

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Neve: Halésztelki Humanszolgaltato Kézpont
Székhelye: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.

2.2. Telephelyek

- 2314 Halasztelek, Posta kéz 3. (Védénéi Szolgalat 1)

- 2314 Halasztelek, Posta k6z 13. (Véd6ndi Szolgalat I1.)

- 2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca 49. (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
és Iddsek Klubja)

2.3. Az intézmény feliigyeleti és fenntarto szerve

Halésztelek Varos Onkorményzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4. Belso ellendrzési feladatok elldtdsa

Az intézmény belsé ellendrzését a Haldsztelki Polgarmester Hivatal altal megbizott
kiils6 szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatalyos

belso ellendrzési kézikdnyv alapjan.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze, és
eredményességét ndvelje.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a
vizsgalatara.

A bels6 ellenérzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendérzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.




Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellenorzések céljat;
— az ellenérizend6 idészakot;
— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— azellen6rzések tervezett litemezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— azegyéb tevékenységeket.

A belsé ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

2.5. Az intézmény miikodési, illetékességi teriilete

Halésztelek varos kozigazgatési teriilete

2.6. Az intézmény fobb adatai

Megnevezes: Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Telefonszam: +36 (24) 451-582

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Térzskonyvi azonositod szam: 825955

Adészadm: 15825957-2-13

Bankszamlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamjel: 15825957-8899-322-13

Az alapitas datuma: 2014.05.01.

Az alapité okirat kelte: 2014.04.24. — Hatarozat szama: 37/2014. (IV.24.)

Tipus szerinti besorolasa: Gazdalkodasi  jogkoér  alapjdn:  Onalléan
gazdalkodo

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkorrel rendelkez6, Ondlléan miksdo
koltségvetési szerv. Vallalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdasagi tarsasiagban
nem vesz részt. Gazdalkodo szervezetben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az intézményhez mas intézmény nem kapcsoldodik.

Az iranyitd szerv altal kijelolt azon onalléan mlikddod és gazdalkodd koltségvetési
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szerv, amely az o6ndlloan miksds koltségvetési szerv az 4llamhaztartasrél sz6lo
torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése
alapjan meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja:

Halasztelki Polgarmesteri Hivatal (2314 Hal4sztelek, Kastély park 1.)

Az 6nélléan miikodd, valamint az 6nalléan miksds és gazdalkodé koltségvetési szerv
kozotti megallapodést, - amely a munkamegosztés és felelésségvallalas rendjét rogziti
— Haldsztelek Véros Onkormaényzaténak Képviselé-testiilete hatdrozattal hagyja jova.
A tervezés, gazdalkodas és beszamolés, valamint az intézményi vagyonnal t6rténd
felel6s gazdalkodas rendjét rogzitd munkamegosztasi megallapodas az Alapité Okirat
mellékletét képezi.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalinos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
® Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazdsaban
allé mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetdje

* azintézmény vezetd helyettese

e atagintézmény-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
* A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
° a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzben,
° a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkor megsziinését koveté 30 napon beliil,
° a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds,
munka vagy feladatkér fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen,
ha a trvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4116 személy
foglalkoztatasara irdnyul¢ jogviszony athelyezéssel térténé megsziinésekor, feltéve, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezet6 helyettes esetében pedig
a munkaltatdi jogkor gyakoroloja, az intézményvezetd.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi
és vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6
Ot naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell
kit6lteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsdnak, nyilvantartasanak, tirolasianak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazd t4jékoztaté 4atadasarol a munkaltaté
gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus
formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejileg igazolja, hogy
a nyilatkozat atadasdra zart boritékban keriil sor. Az §rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonositd betiljelbdl és
szamsorbdl all.)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelos személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat
kezdeményezéserol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartéonal, a helyettes/tagintézmény-vezeté esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szocidlis intézmény, amely ellatja a telepiilésen €16 gyermekek bolcsddei
ellatasat, védondi ellatasat, a vonatkozd jogszabalyok 4ltal feladatként meghatarozott
csalad- és gyermekjoléti ellatdsi feladatokat, hazi segitségnyujtas keretében a
szolgéltatast igénybe vevs személy részére sajat lakokdrnyezetében biztositja az
onallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast, szocidlis étkeztetés keretében
biztositja a legalabb napi egyszeri meleg étkezést az arra raszoruldknak és az idések
klubja révén tartalmas szabadidé eltoltési lehetoséget kinal az idoskoru lakosok

szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egységei

Csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatasok

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyermekek bolcsddei ellatasa (Tiindérpalanta Bolesdde)

Szocialis szolgaltatasok

Id6sek nappali ellatasa (Idések Klubja)
Haézi segitségnyjtas
Szocidlis étkeztetés




Védoéndi szolgalat
- Csalad- és névédelmi tanacsadas
- Ifjusag-egészségiigyi gondozas

2.11. Az intézmény vezetijének kinevezési, megbizdsi és vilasztdsi rendje

Az intézmény vezetdjének megbizasirol Halasztelek Varos Onkormdanyzat Képvisels-
testiilete dont a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.), a szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
szol6 1993. évi I torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a
személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol sz6l6 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet figyelembe vételével. A
munkaltatoi jogokat Halasztelek Véaros Onkormanyzaténak Polgdrmestere gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldsira az intézményvezet6 jogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi irodavezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kételezettségvallalasra és
utalvanyozasra az intézményvezet6 jogosult.

Az intézményvezetd jelen pont szerinti jogkdre az intézményvezetd helyettesitésére
jogosult, az intézményvezet6 altal megbizott személyt azzal a korlatozassal illeti meg,
hogy kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabél jogosult
alaimi, errél azonban koteles haladéktalanul értesiteni az intézményvezet6t.

Az intézmény képviseletére kizardlag az intézményvezetd, illetve jelen szabalyzatban
a feladatmegosztas rendje szerint és hataskérben annak helyettesei jogosultak.

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként
jarhat el - az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint Halasztelek Varos Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és
az intézmény kozott, a tervezés, gazdalkodds, és beszamolas, valamint az intézményi
vagyonnal tortén6 felelds gazddlkodas rendjét rogzité munkamegosztasi megallapodas
hatarozza meg.

Az intézmény képviseleti joga gyakorldsinak, valamint a helyettesitési rendnek
tovabbi szabélyait az SzMSz hatarozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben magdnak tartja fenn a munkaltatdi jogkorok
gyakorlasat és az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast. A pénzgazdalkodasi
jogkorokben ill. az intézmény Aaltalanos miikddését tekintve lehetséges az
intézményvezetot az intézmény képviseletében helyettesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A
kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi
jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.
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Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

¢ azintézmény miikddését megéllapité szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e a helyi onkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e munkaltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel &sszefiiggd
dontések iratait,

e beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolodkat,

e az eléiranyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét
érintik,

o ahelyi €s orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezetd helyettes kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmanyozisit az intézményvezeté nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adandé vilaszlevelek el6készitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast.

2.13. Azintézmény bélyegzoi

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halésztelki Humanszolgéltaté Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halasztelki Humaénszolgaltaté Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegzo.

Gyermekek bolcsddei ellatasa (Tiindérpalanta Bolcséde)
- Halasztelki Humanszolgaltatdé Kozpont Tiindérpalanta Boleséde 2314
Halasztelek, Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont Tiindérpalanta Boleséde 2314
Halasztelek, Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegzo.

Idések nappali ellatasa (Iddsek Klubja)
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek,

Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek,

Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegz6.

Védonoi Szolgalat
- Halasztelki Humanszolgaltatdé Kozpont Védonodi Szolgalat 2314 Halésztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Védéndi Szolgalat 2314 Halasztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegzo
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III. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

Allamhaztartssi szakagazati besorolasa: 889900 Mdshovd nem sorolhaté egyéb
szocidlis elldtds bentlakds nélkiil

3.1. Az intézmény elldtando alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szerinti
besoroldsa

074031  Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032  Ifjusag-egészségiigyi gondozas

102031  Idések nappali ellatasa

104030  Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi
boleséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy napkozbeni ellatds
itjan

104031  Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052  Hazi segitségnytjtas

3.2. Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozd foglalkoztatisi jogviszony

megjelilése
Ko6zalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan
Munkaviszony: a Munka To6rvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.

torvény alapjan
Egészségligyi szolgdlati jogviszony: az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szold
2020. évi C torvény alapjan

A szolgalat szocialis alapszolgaltatasi feladatainak vonatkozdsiaban a személyes
gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikodési
feltételeir6l szolo 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet valamint a személyek szakmai
feladatairol ¢és miikodésiik feltételeirdl sz6ldo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet az

iranyads.

3.3. Az ellendrzés rendje

- A gyermekek bolcsédei ellatdsanak ellenérzését a Pest Megyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagligyi FOosztadlya és a Pest Megyei Kormanyhivatal
Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya, tovabba a Magyar
Bolcs6dék Egyesiilete latja el.

- A csalad- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai ellendrzését a Pest Megyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi FOosztalya latja el.

- Az idbsek nappali elldatasanak (idések klubja), a hdzi segitségnyujtasnak, szocidlis
étkeztetésnek ellenérzését a Pest Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi FGosztaly latja el.

- A Védondi Szolgdlat tevékenységének (csaldd és ndévédelmi egészségiigyi
gondozds és az ifjusag - egészségiigyi gondozds) ellendrzését a Pest Megyei
Korméanyhivatal Szigetszentmikldsi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya
végzi.
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3.4. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatdsa

Gyermekek bolcsodei elldtisa keretében a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositjuk.

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat ellatja a Szt. 64. § (4) bekezdésében foglalt
csaladsegité feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat.

A szocialis munka eszkozeinek €s modszereinek felhasznalasdval, jelzorendszer
mikddtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonb6z6 kozosségi
csoportok szocidlis és mentalhigiénés problémainak vagy krizishelyzetiik
megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zéséhez, valamint
segitséget nyUjt az életvezetési képesség megdrzéséhez, a szocidlis kérnyezetiikhoz
valé alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentdlhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozasba vett személyek
részére az intézmény természetbeni timogatast is nyujthat.

A gyermekjoléti alapellatds keretében szervezési, szolgaltatdsi és gondozasi
tevékenységgel biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi €s erkolesi fejlédésének,
jolétének, a csalddban t6rténd nevelésének elOsegitését, a veszélyeztetettség
megeldzését és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek
csaladjabol torténd kiemelésének a megelozését. Hozzdjarul a gyermek hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetének feltardséhoz €s a gyermek szocializacios
hatranyanak csékkentésével annak lekiizdéséhez.

Veszélyeztetettséget  észleld és  jelzd6 rendszert mikodtet a  gyermek
veszélyeztetettségének, illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelése céljabol,
a szocialis segitdmunka biztositasa érdekében.

A Szolgalat az egyének, csalddok, fiatalok és gyermekek részére informéciot
szolgaltat, tandcsot ad, segitséget nyujt a szocialis helyzetiikb6l addédoé hatranyaik
csokkentésében, szabadidds programokat szervez €s kdzvetit, valamint kapcsolatot tart
a jelz6rendszer valamennyi tagjaval, 6nkormanyzati intézményekkel, més szervekkel,
hatosagokkal, valamint civil szervezetekkel.

Az iddsek nappali elldtdsa - id6sek klubja — szocidlis alapszolgaltatas keretében a 18.
életéviiket betoltott, egészségiigyi allapotuk, vagy idds koruk miatt szocidlis és
mentalis tdmogatasra szorulo, 6nmaguk ellatasara részben képes személyek részére
biztositunk lehetéséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az
alapvet6 higiénias sziikségletek kielégitésére.

A Hdzi segitségnyiijtds keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat
lakékdrnyezetében kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges
ellatast. A hazi segitségnyijtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast
kell nytdjtani. Szocialis segités keretében biztositani kell a lakokornyezeti higiénia
megtartdsaban val6 kézremiikddést; a haztartasi tevékenységben valoé kozremikddést;
a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast; sziikség esetén a bentlakdsos szocialis
intézménybe torténd bekoltozés segitését. Személyi gondozas keretében biztositani
kell az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartdsat; a
gondozasi és apolasi feladatok elvégzését és a szocidlis segités Kkeretében
meghatarozott feladatokat.

A Szociidlis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik
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részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonésen koruk,
egeészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedelybetegségiik, vagy hajléktalansaguk miatt.

A csaldd- és névédelmi egészségiigyi gondozdsat a telepiilési 6nkormanyzat 4ltal
fenntartott korzeti védénodi szolgalat latja el. Célja - az egészségligyi alapellatas
részeként- a csaldadok egészségének megérzésére, segitésére irdnyuléd megel§zo
tevekenység, valamint a betegség kialakulasanak, az egészségromlasnak a megel6zése
¢érdekében végzett egészségnevelés.

Az ifjusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztély, valamint a 18
v feletti, kozépfoka nappali rendszerii iskolai oktatdshan résztvevok megel6z6
jellegl, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségiigyi
elldtasban valo rendszeres részvétel.

IV. AZINTEZMENY FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast, hazi segitségnyujtast, étkeztetést,
gyermekek napkozbeni elldtdsanak szolgéltatésat (Ttndérpalanta Bolcsdde), csalad- és
noveédelmi egészségiigyi gondozast és ifjliség- egészségiigyi gondozas és iddsek
nappali ellatdsa (idsek klubja) szolgéltatast biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat Halasztelek Viaros Onkorményzata gyakorolja.
Az intézmény éltalanos képviseletét a fenntarté 4ltal hatdrozott idére megbizott
intézményvezetd latja el, aki az iigyek meghatdrozott korére eseti jelleggel, illetve
altalanosan a képviseleti jogat a Szervezeti Miikidési Szabélyzatban meghatarozott
modon atruhdzhatja.

A szakmai egységek a Szakmai Programban, valamint az Etikai Kédexben foglaltak
szerint miikddnek egyiitt.

4.1. Miikidési rend

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé Jjogszabalyok:
- A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrél sz616 1993. évi IIL torvény
(Szt.)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény (Gyvt.)
- Azegészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény

Torvények:
— Magyarorszag Alaptérvénye
— 1993. évi L. torvény a szocidlis igazgatéasrdl és szocialis ellatasokrol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol
— 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrsl
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
= 1992. évi XXXIIL. térvény a kzalkalmazottak jogéllasarol
— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérél
— 2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél
— 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél




— 2013. évi CLXV. toérvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol

— 1991. évi LXIV, torvény a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban, 1989.
november 20-4n kelt egyezmény kihirdetésérol

— 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

— 2016. évi CL. torvény az altalanos k6zigazgatasi rendtartasrol

— 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol

— 2007. évi CXXVII. t6érvény az altalanos forgalmi adérél

— 2017. évi CL. térvény az addzas rendjérdl

— 2017. évi CLIL torvény az addigazgatasi rendtartasrol

— 2017. évi CLIII. t6rvény az adohatosag altal foganatositandd végrehajtdsi
eljarasokrol

— 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

- 29/1993. (II.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis
ellatasok téritési dijarol

— 328/2011. (XIL29.) Kormdanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és
az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

— 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

- 369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocidlis gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgdltatok  intézmények és  halozatok  hatdsagi
nyilvantartasardl €s ellenérzésérol

— 235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosigok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok é€s a személyes
gondoskodast nytjt6 szervek és személyek &ltal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000. (XII.26.) Korményrendelet a kézalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992, évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az &allamhéztartasrol széld torvény
végrehajtasarol

- 370/2011.(XI.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél

— 415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési
rendszerrol

— 331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
€s hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatésdg szervezetérdl és
illetékességérdl

— 340/2007. (XII. 15.) Korményrendelet a személyes gondoskodas
igénybevételével kapcsolatos eljardsokban kizremiik6do szakértbkre, szakértoi
szervekre vonatkozo részletes szabélyokrol

— 96/2003. (VIL15.) Korméanyrendelet az egészségligyi szolgéltatas
gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési engedélyezési
eljarasrol

Agazati rendeletek:
— 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl




— 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis
ellatasok igénybevételérol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirsl

— 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak muikodési nyilvantartasarol

— 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az
egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsig vizsgalatdnak és
igazolasanak részletes szabalyairol

— 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védénéi ellatasrol

— 18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

Kiils6 szakmai ajanlasok:
— Szocialis munkasok etikai kodexe
— OEK targyévi véddoltasokrol sz616 modszertani levele
— Moédszertani Utmutatok, Szakmai ajanldasok, Protokollok, Dokumentacios
vonalvezetdk

Helyi szabalyozasok:
— Halasztelek Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 5/2018. (I11.22.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskoddst nyujté szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokrol

4.2. A szabadsdgolds rendje

A dolgoz6 évi rendes- €s pétszabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol
a szolo 1992, évi XXXIII. torvény elbirasai az iranyadok. A szabadsag évi
titemezésének elkészitése az intézményvezeté feladata. Minden évben a szabadsagra
vonatkozoan terv késziil. A szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a munkaltatd jogkdr gyakorldja a jogosult. A dolgozokat megilletd, és
kivett szabadsdgokrdl az intézményvezetd papir alapu és elektronikus (KIRA)
nyilvantartast vezet,

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkdt a dolgozdk atmeneti vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének feladata, illetve felhatalmazds utjan a szakmai vezetd

feladata.
Az azonos szakfeladaton 1évé dolgozdk sziikség szerint egymadst helyettesitik.

Rendkiviili esetben a jelenlevok kozotti egyeztetés alapjan torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd0 konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell régziteni.




4.4. A belsd ellenorzés rendje

Az intézményben folyé munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az intézményvezetd ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat,
emellett a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgédlat szakmai vezetdje, a Szocilis
szolgaltatdsok szakmai vezetdje, valamint a bolcs6devezetd/tandcsadé/szakmai vezetd

3 havonta ellendrzi a szakmai munkavégzés dokumentaciojat.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszima

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 28 {6
Intézmeényvezetd: 1 {6

Tindérpalanta Bélcsdde — gyermekek napkdzbeni ellatasa:

- 1 f6 kisgyermeknevel6 (bolcsddevezetd/tanacsadd/szakmai vezetd)

- 7 16 kisgyermeknevel6

- 2 16 dajka

- 1 16 élelmezésvezetd

- 3 f6 konyhai technikai személyzet
1 f6 adminisztrator

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
- 1 6 csaladsegit6/szakmai vezetd
- 2 6 csaladsegitd

Szocidlis szolgaltatasok szakmai egység:
o [dosek Klubja — idosek nappali ellatasa
- 1 16 szocidlis munkatars/szakmai egység vezetd
e Hazi segitségnyujtas
- 216 szocidlis gondozd
e Szocialis étkeztetés

Védondi Szolgalat:

- 5 {6 védoéno — csalad- és névédelmi tanacsadas
- 1 f6 védoné — ifjusag- egészségligyi gondozas

Képesitési kvetelmények:

o (Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, gyermekek
bolcsédei ellatdsa, idosek nappali ellatasa: 1/2000. (I1.7.) SzCsM. rendelet;

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet,

e Veédonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.




4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetdsége

Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Intézményi weboldal:
http://www.halasztelek.hu/index.php/intezmenyek/humanszol galtato-kozpont

Elektronikus tigyintézéshez sziikséges adatok:
Teljesnév:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Rovid év: HUMAN2314

KRID: 555694108

Telephelyek:
* Gyermekek napkozbeni ellitdsa (Tiindérpaldnta Bolcséde)

Cim: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
E-mail cim: tiinderpalanta@halasztelek.hu
Tel./fax.: +36 (24) 662-968

o Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49..;
E-mail cim: gyermekjolet@halasztelek.hu
tel./fax. : +36 (24) 451-582, +36 (24) 662-770

e Szocidlis szolgaltatasok
o [Idosek Klubja
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.;
E-mail cim: idosekklubja@halasztelek.hu;
Tel./fax: +36 (24) 451-582

o Hadzi segitségnyijtds és Szocidlis étkeztetés
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.;
E-mail cim: idosekklubja@halasztelek.hu;
Tel./fax: +36 (24) 451-582

e Védonoi Szolgalat
o Csaldd és novédelmi tandcsadds I.
Cim: 2314 Hal4sztelek, Posta kéz 3.
E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu
Tel.: +36 (20) 539-4290

o Csalad és novédelmi tandcsadds 11.
Cim: 2314 Halasztelek, Posta koz 13.
E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu
Tel.: +36 (20) 539-4290

o Ifjusdag- egészségiigyi gondozds (iskolavédind):
Cim: A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnézium és Alapfoku
Miivészeti Iskola altal biztositott tandcsadd helyiség a 2314
Halasztelek, Somogyi B. u. 50. szdm alatt
E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu
Tel: +36 (20) 327-4159
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4.7. Nyitvatartdsi ido, ligyfélfogadds
Tiindérpalinta Boleséde: A bélcséde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 éra
kozott tart nyitva.

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Nyitvatartasi id6 Ugyfélfogadasi id6
Héto 08.00 — 18.00 13:00 — 18:00
Kedd 07:30 - 16.00 07:30 - 16:00
Szerda 09:00 — 18:00 09:00 — 18:00
Csiitortok 07:30 —15:30 08:00 — 15:30
Péntek 07:30 - 12:00 08:00 - 12:00

Idések Klubja: A klub minden munkanapon 08:00 6ra és 16:00 éra kozétt tart nyitva.

Védonoi Szolgalat:

Korzeti vedonok
Kérzet Tandicsadis helye Varando’s Csecsemo ?s klsgyermek
tanacsadas tanacsadas
szerda szerda
L Posta koz 3.
08:00-10.00 10:00 - 14:00
Posta koz 3. hétfo szerda
IL. (gyermekorvosi rendel) 08:00-10:00 08.00—12:00
péntek kedd
I1L Posta koz 3.
08:00 - 10:00 10:00 - 14:00
cstitortdk csiitortok
IV Posta kéz 3.
' 08:00 — 10:00 10:00 - 14:00
Posta koz 3. csiitortok péntek
V. (gyermekorvosi rendeld) 07:30 - 09:30 07:30-11:30

Ifjusag — egészségiigyi gondozds
Napi 8 6raban a Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskolaban.
Rendelkezésre allasi id6 hétfotol péntekig 8-16 oraig.
Fogado ora: kedd, csiit6rtok: 8-12 éraig.

4.8. A munkaidd beosztisa
A munkaidé beosztasra a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL.
torvény eldirasai az irdnyadok.

A bolesddei kisgyermekneveldk, dajkdk, konyhai dolgozok heti munkaideje 40 6ra,
napi kétmiszakos munkarendben. A délelétti miszak 6:00-13:00 6raig a délutani
10:00-18:00 ordig tart az intézményvezeto altal elére meghatirozott beosztds szerint.

L




A csalddsegitd kollégak terepmunkat is vegeznek, igazodva a fogadott és a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejiik 40 6ra, melyet az al4bbi munkamegosztisban
végeznek:
® 20 6ra ké6tott munkaidd /beosztas keretében
- 16 ora ligyelet/adminisztricié
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid
e legaldbb 20 6ra kétetlen munkaidé / beosztis keretében, a személyes
segité munka, ill. az adatgytjtés helyszinén val6 elvégzéshez (teriileti
munka).

Az iddsek klubjdban dolgozé szocidlis munkatdrs munkaideje heti 40 6ra, munkaideje
naponta: 08.00-16.00 6raig terjed.

A hdzi segitségnyijtdsban dolgozé szocidlis gondozék munkaideje heti 40 ora,
munkaidejiik naponta: 7.00-15.00 Oraig tart.

V. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI
KOTELEZETTSEGEK

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévl szabilyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot koteles megtartani. Ezen
tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betltésével dsszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajét az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

VI. TITOKTARTAS

Az intézmény munkatarsainak tudomdsara Jutott adatok és tények nyilvantartisara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informdaciokra és az adatok védelmére az
informécios 6nrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992.
¢vi LXVL. t6rvény, az Szt., a Gyvt., valamint az egeészségiigyi adatkezelésre vonatkozé
torveény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott
kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyadé.

Az intézmény munkatarsai a segitséget kérd altal kizolt adatokat mas személyekkel -
ideértve az adatk6zlé hozzatartozoit is -, csak a segitséget kéré beleegyezésével
kozolhetik. Nem kéti a titoktartds, ha az adatok kizlésére Jogszabaly kotelezi.
Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran tudomdséra Jutott informacidkat,
személyes céljaira nem hasznalhatia fel. A szolgalat munkatarsai kotelesek
gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartozé adatok

megorzeéserol.
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VII. AZ INTEZMENY FORUMAI

7.1. Vezetoi értekezlet

Miikodése: havi rendszerességgel (ha sziikséges, gyakrabban)
Tagjai:
- intézményvezetd
- a Tiindérpalanta Bélesdde kisgyermeknevel6je (bélcsddevezetdje/tanacsadoja)
- a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje
- a Szocidlis szolgaltatasok szakmai egység szakmai vezetdje

Az értekezlet megtargyalja:

- Az intézmény egészét érintd szervezeti-és miikodési folyamatokat és
problémakat,

- a munkaltatassal 6sszefliggd kérdéseket,

- a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,

- az éves képzési- €s tovabbképzési tervet,

- az etikai ligyeket,

- az intézmény valamennyi dolgozéjat érinté élet- és munkakoriilményeket
befolyasol6 problémékat,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a szakmai
vezetOk az értekezlet elé terjesztenek.

7.2. Szakmai, szakmakézi egyiittmiikidések

Az intézmény dolgozdi egymadssal szoros munkakapcsolatban allnak, a szakmai
egységek egymdssal mellérendelt viszonyban tevékenykednek, hetente minden
szakfeladatnak meghatarozott iddpontban szakmai értekezlete van, melyet a szakmai

vezeto tart.
A szolgilat a vele egyiittm(ikodé intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten

miikédik, fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esethonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje az eset szerinti aktudlis probléma
megoldasaban érintett Osszes szakember és a Csalad- és Gyermekjoléti Koézpont
bevondsaval, a koz6s problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd
folyamat egylittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek
mellett - a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges
tamaszt jelenté személyeknek, tovabba koratdl, érettségétol fliggben az érintett
gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez.

7.4. Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal
munkacértekezlet tart, melyrdl emlékezteto feljegyzést készit.

7.5. Szupervizio
Egyéni vagy csoportos szupervizid az intézmény dsszes dolgozoja részére.
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7.6. Szakmakiozi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelz6rendszer tagjainak képviseldi kozott,
elére meghatarozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal szakmakozi
megbeszélést kell szervezni. A szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a
gyermekvédelmi jelzOrendszer azon tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté veszélyeztetd tényez6k megsziintetését célzo cselekvési terv
kidolgozasahoz sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretein beliil a gyermekekkel kapcsolatban all6
jelzérendszeri tagok részvételével torténik, melynek feladata a tanacskozast megel6zo
év értékelése, a hidnyossagok feltarasa minden év februar 28. napjaig.

7.8. Sziiloi értekezlet (Tiindérpaldnta Bélcséde)

Bolesédén beliil a sziil6i értekezlet a sziilok éltalanos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozé tajékoztatdsat, illetve a gyermekeket érintd, a sziilékkel kozdsen
meghozand6é dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliill harom
alkalommal célszeri sziil6i értekezletet tartani (beszoktatasok elétt, a beszoktatasokat
kdvetden és a nevelési év vége felé), a boles6dét, vagy az adott gyermekcsoportot
érinté kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziildi értekezlet Ssszehivasara is sor
keriilhet.

7.9. Sziildcsoportos beszélgetés (Tiindérpaldinta Bélcsode)

A bbélesédei nevelési évenként legalabb harom alkalommal szervezett tematikus
beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktualis nevelési
témakrol, melyet a kisgyermekneveldk vezetnek.

7.10. Tiindérpalinta Bolcséde Erdekképviseleti Féruma:

A Forum évente egy alkalommal iilésezik, illetve sziikség esetén rendkiviili iilést tart.
Megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskdrébe tartozo tigyekben dont.
Tagjai Jegyz6, Szocidlis Bizottsag elndke, a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek
sziilei koziil megvalasztott 4 {6, 2 £6 bélcsédei dolgozo.

VIII.AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ES SAJAT BEVETELEI

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont o6nédlléan miksdé koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi, feladatait a fenntarté Halasztelek Varos Onkorményzata latja el.
Az intézmény koltségvetési fejezetei kozotti gazdalkodas koltséghatékony
felhasznaldsanak feltételeirél az intézményvezetdé gondoskodik a Fenntartd
jovahagyasaval.

A szolgaltatasi dnkoltség kiszamitasanak az alapja a targyévben miikédésre forditott
koltségek és az é4llami normativa kiilonbozete. Téritési dijat kell fizetni a hazi
segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés, bolcsddei gondozas szolgaltatasért, bolcsodei
étkezésért. A téritési és gondozasi dijakrél Halasztelek Véaros Onkormanyzat
Keépviselo-testiiletének 5/2018. (111.22.) szamu rendelete szabalyozza.
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IX. Az INTEZMENY SZERVEZETENEK TAGOLODASA ES
SZEMELYI FELTETELEI

9.1. Az Intézmeény irdnyitisa

Az Intézmény vezetdi megbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2.  Kisgyermekneveld (bolcs6devezetd/tandcsadd/szakmai vezetd)
3.  Csalad- és Gyermekjodléti Szolgalat szakmai vezetoje
4. Szocidlis szolgaltatdsok egység szakmai vezetdje

9.1.2. Intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az Alapitdé Okiratban megéllapitott
feladatkorben 6nalldan irdnyitja az intézmény tevékenységét.

A Képviselo-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja a
polgarmester.

Illetményére ¢és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az
dnkormdnyzat vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

B Feladat- és hatdskdre, feleldssége

- Biztositja a z intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

- Szervezi, iranyitja és ellen6érzi az intézmény munkdjat; éves
munkatervet/beszamoldt, képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Gyakorolja a munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat, elkésziti a munkakori
leirasokat.

- Meghatérozza az intézmény munkarendjét.

- Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken
beliil 6nalld tevékenységet folytat.

- Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi
el6irasok betartasardl.

- Képviseli az intézményt.

- KENYSZI nyilvantartas  e-képviselojeként  kijeloli az  intézményi
adatszolgaltatokat.

9.1.2.2. Munkdltatoi jogkore

Az intézmény koézalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatoi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetése,

c) fegyelmi jogkér,

d) vezet6i megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
a) kinevezés modositasa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,
¢) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerz6dés megkotése,
e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,




f) biintetd, szabélysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizasi szerzodés kotése, modositasa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) munkaidd, munkarend meghatarozésa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, tovabba amennyiben az
intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd
helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezet6je keril megbizdsra. Az
intézményvezetd nevezi ki a szakmai egységek vezetdi koziil az intézményvezetd
helyettest. Az intézményvezetdi kinevezés hidnyaban a kinevezésrol az intézmény
fenntartdjanak képviseldje (polgarmester) dont.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsanak mindsiil az intézményvezetd szabadsag
és betegallomany miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést
igénylo dontések meghozataldra és feladatok végrehajtdséra terjed ki. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellato
dolgozé személyiigyi és munkatigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént
elozetes egyeztetés szerint dénthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd
egyetértése. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését végzd dolgozd személyligyi és munkatigyi kérdésekben is 6nalléan
donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbdl, vagy egyéb okbdl
ad6doan tartésan dontésképtelen.

Az intézményvezeto6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az
intézményvezetdi megbizdsa megszlinik, a vezetdi megbizds megsziinésének
napjatol az Uj intézményvezetd vezetéi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az
intézményvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd
helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatai
mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményvezet6 alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja a helyettesekre. Ilyenkor a dontési jog atruhdzdsa minden esetben
irasban torténik.

9.2. Szakmai vezetok

A szakmai vezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre
jogosultak. Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.
Munkéjukrdl kézvetlen az intézményvezetonek kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.2.4. Szakmai vezetok feladatai

felelosek anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett
munka szinvonalaért, gazdalkoddssal Gsszefiiggd keretében ellatasok szervezése,

feliigyelete, ellenérzése, értékelése,
kozremiikddnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatirsak munkakdori

leirasainak elkészitésében,

-
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- kozremiikodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak,
tovabbda az intézmény miikodését segitd egyéb  szabélyzatoknak,
rendelkezéseknek az elkészitésében,

- kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi
szervezetekkel,

- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,

- figyelemmel kisérik a palyéazati lehetéségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéshez sziikséges
munkafeltételeket biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feltigyelik a szakmai el6irdsok betartdsat a szakmai egységeikben,

- felelosek a feladat ellatdashoz kapcsolédé jogszabélyokban kotelezéen eldirt
dokumentacio meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- elosegitik az egyes ellatdsi formak kozotti rugalmas atjarhatésagot, kiemelt
figyelmet forditanak a prevencidra, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarél, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre,
szupervizidra,

- biztositjak a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon
targyainak rendeltetésszer(i hasznalatat.

9.1.2.5. Helyettesitésiik

A szakmai vezetok helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

2. szamu melléklet: intézményvezetd munkakori leirdsa

X. AZINTEZMENY SZAKMAI EGYSEGEINEK FELADATAI

10.1. A Tiindérpalinta Bélcsode szakmai egység bemutatdsa

A gyermekek napkozbeni elldtisaként a csaladban ¢l6 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat ¢&s
¢tkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi,
gondozdi munkavégzésiik, munkaeré piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrdl
nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdsok
idotartama lehetéleg a sziilé munkarendjéhez igazodik. Kiegészitd szolgaltatast
intézménytink nem nyujt.

Az intézmény bolcsodei szakmai egységének munkéjat a gyermekek védelmérél és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a
gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szdlo
149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet, valamint Halasztelek Varos Onkorményzata
Képvisel6- testiiletének 5/2018. (I11.22.) rendelete szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpaldnta Bélcsode szakmai egység dolgozoinak feladatai

10.1.1.1. Kisgyermekneveld, aki bolcsddevezetd (szakmai vezetd / tandcsadd)
Seladatokat ldt el
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Kisgyermeknevel6i feladatai mellett szakmai vezetdi feladatokat 14t el kzalkalmazotti
vagy megbizasi jogviszonnyal tovabba:

Biztositja az intézmény jogszeri, szakmai elveknek megfeleld mitkodését.
Szervezi, iranyitjia és ellen6rzi az intézmény munkdjat; éves
munkatervet/beszamolot, képzési €s tovabbképzeési tervet készit.

Irdnyitja a kisgyermekneveldk adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi
el6irasok betartasarol.

Szervezi és kontrollalja a kisgyermeknevelok munkdjat, az intézményvezet6t
folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzes szakmai tartalmarol

10.1.1.2. Elelmezésvezetd feladatai

Elelmezéssel és adminisztracioval kapesolatos feladatok elvégzése,
Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendelések tligyintézése az élelmiszer
szallito cégekkel.

Beérkezo élelmiszer aruk ellenOrzése, atvétele.

A bolcsode élelmezési ligyvitelének ellatasa, az eloirt nyilvantartdsok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalasa.

A gyermekek részére a tapanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak
megfelelden a bolcsode vezetdjével €s a bolesdde orvosaval egytittmiikddve
elkésziti az étrendet.

Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag sziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

Naponta kiadagolja a bolcsdde napi tervezett, majd korrigalt létszamanak
megfeleléen a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakacs rendelkezésére
bocsatja.

Figyelemmel kiséri a kiozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozésait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

A HACCP rendszer miik6dtetése soran az élelmezésvezetd felelOssége a
folyamat teljes fazisdban érvényesil.

Felel6s a higiéniai utasitasok betartasaért, azok ellendrzi.

Személyi téritési és gondozasi dijak nyilvantartdsa, szamlak készitése.

10.1.1.3. A bélcsédei kisgyermekneveldk feladatai

A bélcsédébe felvett gyermekek gondozisa-nevelése, a harmonikus testi €s
mentalis szilkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossiagok
figyelembe vételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilékkel, gondviselokkel az egységes
nevelési célkitiizések megvalodsitasa érdekében.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek
harmonikus fejlédését az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rdbizott gyerekeket.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleloek legyenek,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.




Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések
alapjan az egyéni fejlédési naplot,

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a
megfigyelt eseményeket,

Az lizen6 flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan tjat
tapasztal.

Az egészségligyi tOrzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzésokat

Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosdgnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétér6l készitett dokumentacio
atlathatosagdra és egyértelmi vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii
Jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld
jeldlése),

Az olelkezési idoben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva
rugalmasan valtozik.

A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.
Részt vesz a szill6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i
értekezleteit.

Betartja a higiénés kivetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a b6lcsddevezetdjének és megmutatja a
bolcséde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik a vizsgélatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) at6ltézve, munkara felkésziilten
a csoportjdban van.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembe vételével végzi.

2 {6 megbizott kisgyermekneveld6 a KENYSZI Taj-alapy, elektronikus
nyilvantartasi rendszer részére munkanapokon adatot szolgdltat a bolcsddei
jogviszonnyal rendelkez6 gyermekekrol.

10.1.1.4. A dajkdk feladatai

A gyermekek étkezése eldtt alapos fertdtlenités kézmosast végez, idében a
csoportszoba elé tolja a talalo kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az
ételt,

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az elbirasoknak
megfeleléen elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint
felmos, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol

Sziikség szerint a gondozdndk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban,
ill. a teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt.

10.1.1.5. A szakdcs és a konyhai kisegito személyzet feladata

Az ételek elkészitése a bolcsdde sajat fozokonyhajaban, majd azok talalasaban valéd
kozremuikodes.




10.1.1.6.  Adminisztrdtor feladata

- Adatokat szolgéltat a Fenntart6 részére az allami normativa igényléséhez.

- Kezeli a kézalkalmazottak személyi anyagait papir alapon és a KIRA illetmény
szamfejtési és személyi nyilvantartdsi programban, az intézményvezetd
utasitasai szerint,

- Nyilvéntartartasokat vezet (Caffetéria juttatdsok, személyi juttatasokat,
munkédba  jarashoz  kapcsolédo  kifizetéseket, a  kozalkalmazottak
tovabbképzéseit, munkaruha juttatasokat)

- Nyilvantartja ¢és szervezi a kozalkalmazottak tiz és munkavédelmi
tovabbképzését, a kozalkalmazottak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat,

- Statisztikai adatot szolgaltat.

- Elkésziti a munkavillalok jelenléti iveit

- Ellatja a telephelyek postazasi feladatait,

- Téjékoztatast nyujt az érdeklédéknek a béleséde miikédésével kapesolatban.

10.1.2. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakéori leirdasok
tartalmazzék. Tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és
kotelezettségeket. A munkakori leirdsokat az intézményvezet6 készitette el.

3. szamu  melléklet: kisgyermekneveld, aki bidlcsddevezetdi  feladatokat Idt el
elelmezésvezetd, kisgvermekneveld, dajka, szakdes, konyvhaikisegitd, adminiszirdtor
munkakori leirdsa

10.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység bemutatisa

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat ellatja a Szt. 64. § (4) bekezdésében foglalt
csaladsegitd feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a szerinti gyermekjoléti
szolgaltatasi feladatokat.

e A csalad - ¢és gyermekjoléti szolgaltatas egyrészrél a szocialis vagy
mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szorulo személyek, csaladok szamara  az ilyen helyzethez vezeté okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢letvezetési
képesség megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas.

o A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas masfeldl olyan, a gyermek érdekeit
védo, személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka
modszerének és eszkdzeinek felhasznélasaval szolgdlja a gyermek testi és
lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzesét, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetését.

Csaladsegités teriiletén ellaitandé feladatai

- Jelzérendszer miikidtetése

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer miitkodik. A jegyzo, a jarasi hivatal, tovabba a szociélis, egészségligyi
szolgaltato, intézmény, valamint a partfogdi feliigyeloi €s a jogi segitségnyujtoi
szolgélat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a

26 L




maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujto szolgéltaténak, intézménynek,
ha segitségre szorul6 csaladrél, személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujt6 szolgaltatd, intézmény feltérképezi
az ellatdsi teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés problémékkal kiizdd csaladok,
személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja oket a csalddsegités
céljarol, tartalmarol.

Az észlel6 — és jelz6rendszer miikidtetése korében:

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csalddok, gyermekek, személyek
cletkdrilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok,
szolgéltatdsok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyeéb hatdsagi
beavatkozast igénylé helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban -
krizishelyzet esetén ut6lagosan - t6rténo teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo téjékoztatasra,

¢) tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vev tovabbi szervezeteket és az ellatasi
teriiletén €16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségérol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot,
¢s a szolgaltatasair6l tajékoztatast ad,

€) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csalad sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség
kialakuldsianak megelézése, illetve a vesz€lyeztetettség megsziintetése
érdekében,

f) veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozo
adatlapijait,

g) az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak
személye ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

h) a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

1) a jelzérendszeri szereplék egyiittmiikodésének koordindlasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

j) egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, a kijelolt jarasi jelzérendszeri
tandcsado részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az
itéloképessége Dbirtokdban 1évé gyermeket - és a veliik foglalkoz6
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

k) éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

1) a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem &ldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszigos Kriziskezeld és Informacids

Telefonszolgélattal.

- Altaldnos segitd szolgdltatds nydjtdsa:

a) szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

b) az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni
cllatdasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas
megszervezese,

¢) a csaladgondozas, igy a csaladban jelentkezé mikodési zavarok, illetve
konfliktusok megolddsanak elésegitése,

d) a kozosségfejleszté programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés,

e) a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és
lakhatasi problémékkal kiizd6k, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdék,
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illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére
tanacsadas nyujtasa,

f) kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd
szolgaltatasok,

g) szocidlis és egyéb informdcios adatokat gyiijt az ellatdst igénybe vevd
megfeleld tajékoztatasa érdekében,

h) pszicholdgiai, jogi és egyéb tandcsadast szervez,

i) szervezi az aktiv kori nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikodési
programjat,

j) kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programokat szervez
(idiiltetés, tdboroztatds, gyermekfeliigyelet stb.) a miikddési teriiletén €16
lakossag szamara,

k) segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasdhoz,

1) segiti specidlis timogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, milkodtetését.

Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatai

- A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban térténd nevelésének eldsegitése

a) a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosité tdmogatasokrol valo
tajékoztatas, a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

b) a csaladtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentélhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célzd tanacsadds vagy az
ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

c) a vélsaghelyzetben 1évé varandds anya tamogatdsa, segitése, tandcsokkal valo
ellatdsa, valamint  szocidlis  szolgaltatisokhoz és  gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiilondsen a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd
ellatashoz torténé hozzajutasanak szervezése,

d) szabadid6s programok szervezése,

e) hivatalos iligyek intézésének segitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megelizése

a) a veszélyeztetettséget €szleld és jelz6 rendszer mikddtetése, a nem éllami
szervek, valamint magéanszemélyek részvételének eldsegitése a megel6zo
rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget €l6idéz6 okok feltirasa és ezek megolddsara javaslat
készitése,

¢) meghatirozott személyekkel és intézményekkel valo egylittmikodés
megszervezése, tevékenységiik dsszehangolasa,

d) tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miik6dd inkubatorokbol, illetve
abba a gyermek orokbefogadashoz valé hozzijarulas szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a) a gyermekkel és csalddjaval végzett szocialis munkdval (a tovabbiakban:
csaladgondozas) eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csalddban
jelentkez6 miikddési zavarok ellensilyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megolddsanak elésegitése, killondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében, kezdeményezi egyéb
gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét, szocialis alapszolgaltatasok
igénybevételét, egészségiigyi  ellatisok  igénybevételét,  pedagdgiai
szakszolgalatok igénybevételét.
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Alapellatasokhoz kapcsolodo tovabbi tevékenysége

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis
helyzetét, veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszét, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikséges intézkedést,

c) szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i
halézatot, illetve mikodtetheti azt, vagy 6ndlldé helyettes sziiloket
foglalkoztathat,

d) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatdsat,

e) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0ij ellatasok bevezetését,

g) biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez szitkséges helyiségeket,

h) részt vesz a kiilén jogszabilyban meghatdrozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd
Foérum munkéjaban,

i) nyilvantartast vezet a helyettes sziildi fér6helyekrél,

j) egyiittmiikodik a Jardsi csoporttal, jelzi a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Ko6zpont vezetdjének, ha hatosag kozeli tevékenység végzésére van sziikség.

10.2.1. A szakmai egység dolgozdinak feladatai
10.2.1.1. A Szolgdlat szakmai vezetdjének feladata:

- csaladsegit6 feladatain tul
o szervezi, ellendzi és kontrolldlja a csaladsegitok munkdjat, az
intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatia a napi munkavégzés

szakmai tartalmarol.
o helyettesiti az intézményvezetdt meghatalmazas és eseti megbizas

alapjan.

10.2.1.2. A csalddsegitok feladata:

- Fogadjak és meghallgatjak az intézménybe érkezoket,

- Az tgyeleti idoben érkezo 1j esetek feleldsei a mindenkori tligyeletesek,

- Az esetfelelésok a szocidlis munka mddszereivel segitenek a hozzajuk fordulok
életvitelének javitdsaban, tigyeik intézésében,

- Téjékozédnak a telepiilés gazdasagi ¢€s tarsadalmi helyzetérol, ennek
ismeretében végzik tevékenységiiket,

- Megismerik az egyén/csalad komyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltarjak e csaladok belso szerkezetét,

- Kliensekkel kézosen dolgoznak ki egyiittmlikodési stratégiakat, meghatarozzak
a sziikségleteket,

- Egytttmikddnek a konfliktushelyzetben 1évé személyekkel kapcsolatban allé
nevelési, oktatasi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti szervekkel, a szocialis
igazgatassal, tarsadalmi ¢€s tomegszervezetekkel, aktivistakkal é&s laikus
segitokkel,

- Javaslatot tesznek a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

- Eljarnak a csaladok érdekében, tamogatjak dket jogaik védelmében,

- Keresik és gyiljtik az tligyintézési modokat, eljarasokat az eredményes
beavatkozas érdekében,
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A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevd személyekrdl a
jogszabalyokban meghatdrozott dokumentéciot, nyilvantartast vezeti,
KENYSZI TAJ- alapu, elektronikus nyilvantartds adatszolgéltatdjaként,
munkanapokon adatot szolgaltat

10.2.1.3. Telepiilési jelzorendszeri felelds feladata:

Csaladsegit6 feladatain tdl ellatja az alabbi feladatokat: koordindlja és ellatja azokat a
feladatokat, melyet a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdése feladatkorébe

utal;

figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkorilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi
beavatkozast igényl6 helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivija jelzési kotelezettségiik {rasban -
krizishelyzet esetén utélagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve
krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevs tovabbi szervezeteket és az ellatasi
teriiletén €l6 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot,
és a szolgaltatasairél tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a
csaldd sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozd
adatlapjait,

az intézkedések tényérol tdjékoztatja a jelzést tevdt, feltéve, hogy annak
személye ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti
zart adatkezelés kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekr6l heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

a jelzérendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordindlasa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad tgyében, a kijelolt jarasi jelzOrendszeri
tandcsadod részvételével, lehetoség szerint az érintetteteket - beleértve az
itéloképessége birtokdban 1évé gyermeket - és a velik foglalkozé
szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart €s éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit,
és

a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezelo ¢és Informacios
Telefonszolgalattal.

4. szamu melléklet: csaladsegitd/szakmai vezetd, csalddsegito, csaldadsegito/telepiilési
jelzorendszeri felel6s munkakori leirdsa

10.3.

A Szocidlis szolgdltatdsok szakmai egység bemutatdsa

10.3.1. Az Idisek Klubja bemutatdsa

Intézményiinkben a 18. életéviiket betoltott, egészségiigyi allapotuk, vagy iddés koruk
miatt szocialis és mentalis tamogatasra szorulo, énmaguk ellatdsara részben képes
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személyek részére biztositunk lehetdséget napkozbeni tartézkodasra, tdrsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénias sziikségletek kielégitésére. Igény szerint
szocialis étkeztetéshez valé hozzajutashoz biztositunk segitséget.

Etkeztetés: A szocidlisan részorul6 klubtagok részére szocialis étkeztetéshez valod
hozzéjutast biztositunk. Az ételt a Hunyadi Métyas Altalanos Iskola (2314
Halasztelek, Somogyi B. u. 50.) konyhdja biztositja és talalja fel ebédléjiikben. Az
igénybevevét a szocialis gondozo kiséri 4t ebédloben 11:05-11:45-ig, segitséget nyujt
az ebéd szervirozasaban,

Higiénés feladatok: az idések klubja biztositja az igénybevevék részére a személyi
tisztalkodas feltételeit akadalymentesitett fiirdészobajaban. A ruhdzat tisztantartasahoz
mosasi lehetdséget biztosit térités mentesen.

Egészségiigyi ellitis: Az idOseknek joguk van koruknak és egészségiigyi
allapotuknak megfelelé alap és szakositott ellatashoz. Ehhez jarulunk hozzi az
egészséget megbrzé ¢€s javitd programokkal. Sziirdvizsgalatok fontossagira és
idépontjara felhivjuk az igénybevevék figyelmét, orvosi kontrollok idépontjat
figyelemmel kisérjiikk. Felvildgositd6 programokat szerveziink, a megfelelé
szakemberek kozremiikddésével. Segitiink életvezetési, diétds kérdések esetében is.

Mentélhigiénés ellitids: Csoportos és egyéni beszélgetések célja, hogy az idds
igénybevevd képes legyen feldolgozni problémdit, negativ és pozitiv élményeit /
gondolatait megoszthassa masokkal. Krizis esetén csokkentjik a fesziiltséget, a
probléma megolddsaban hathatds segitséget biztositunk. El6 kivanjuk segiteni az idds
személy €s csaladja kapcsolatinak erdsitését, bizonyos esetekben egymdasra
taldldsukat. Ennek érdekében csaladi programokat szerveziink. Egyéni esetkezelés
keretében, az idés megbizasara felvessziik rokonaival a kapcsolatot. Természetesen a
szakmai etikai kodex és az emberi személyiségi jogok, és a kompetencia hatirok
betartasaval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok és a szocialis gondozé k&zotti jo
kapcsolat kiépitése és megtartasa.

Lehet6séget biztositunk a klubtagoknak pszicholdgiai tandcsadason vald részvételre,
csoportos €s egyéni esetkezelés formajaban, két hetente 4 6ra idStartamban.

Szabadidés programok Gondoskodunk az ellatottak fizikai és szellemi képességiik
megOrzeésérol, frissességiik fenntartdsardl, valamint egészségiik megtartasardl. Ennek
figyelembevételével szervezziik a programokat az idések bevondsaval.
e Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglalkozas keretében,
e Kirdndulds, séta: tavasztol — Oszig szerveziink a kornyékre Kkisebb
kirandulasokat (eseti téritési dij ellenében)
e Kartya és tarsasjatékok dllnak a klubtagok rendelkezésére,
Kiallitasok, konyvtar: A Maérai Sandor Koz6sségi Haz és Varosi Konyvtar
kiallitasain rendszeresen részt vesziink; a konyvtar koteteib6l valogathatunk, a
klubban lehet6ség van napi heti sajtétermékek olvasdsara,
e Szinhaz, koncertek: Evente egy-két alkalommal szerveziink szinhazlatogatést
(eseti téritési dij ellenében)
e Film klub keretében — téli hdnapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez k6téd6 programok:
e Nonap,
e Anydknapja
e Husvét
e Névnaposok kdszontése
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Télapo linnepség

Karacsonyi linnepség

Id6sek vilagnapja

Halottainkrol valé megemlékezés

Segitségnyujtis hivatalos iigyek intézésében: pénzbeni és természetben nyujtott
szocidlis ellatisok, valamint szocialis alapszolgéltatasok és szakositott ellatdsok
igénybe vételének, nyugellatdssal kapcsolatos ligyek intézésének, gyambhivatali
ligyintézés, hagyatéki eljarassal kapcsolatos iigyintézés stb. segitése, tajékoztatas
adasa.

10.3.1.1. Az Iddsek Klubja dolgozdinak feladatai
10.3.1.1.1. Szocidlis munkatdrs/szakmai vezeto feladatai

- szocialis munkatarsi feladatain tal szervezi és kontrolldlja a szocialis
szolgaltatisok  egység munkdjat, az intézményvezet6t folyamatosan
tajékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarol.

Az intézményvezetd tartés tavolléte és tartds betegsége esetén helyettesiti, illetve
meghatalmazas tjan meghatéarozott idore.

10.3.1.1.2. Szocidlis munkatdrs feladata:

- igény szerinti szocialis étkeztetés megszervezése, a klubtag — igénybevevd -
atkisérése az ebédldbe, az étel szervirozasa,

- szabadidds programok szervezése az igénybevevé mentalis és egészségligyi
allapotanak megfelelden,

- segitségnyujtas hivatalos ligyek intézés€ben,

- életvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése,

- egyéni pszichologiai esetkezelés megszervezése,

- szilkség szerinti egészségiigyi alapellitds szervezése (gyogyszer iratasa,
kivaltasa),

- szakellatasokhoz vald hozzajutas segitése,

- igény szerint személyi tisztdlkodas biztositasa, segitségnyujtas a tisztalkodés
soran,

- igény szerinti személyes ruhdzat tisztitdsaban val6 kozremikodeés,

- a feladatellatashoz kapcsolédé adminisztracios tevékenység végzése,

- segitségnyujtés a tavol €16 csalddtagokkal a kapcsolattartasban,

- vérnyomas mérés, vércukorszint €s testsily mérés.

- KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatszolgéltatojakent napi
szint{ jelentés készitése.

10.3.2. Hizi segitségnyiijtds és Szocidlis étheztetés bemutatisa

A hdzi segitségnyujtds els6sorban az 6Snmaguk ellatésara sajat er6bol teljesen mar nem
képes személyek otthonukban torténd gondozdsa. Az ellatds személyre szabott,
mentalis, szocialis sziikséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, egészségi éllapothoz
igazodik. A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast
biztosit a Szolgélat.

Szocidlis segités keretében kozremikodik a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsdban, a
haztartasi tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, a
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kialakult veszélyhelyzetek elhédritasaban, sziikség esetén bentlakdsos szocidlis
intézménybe torténd bekoltozésben.

Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat
kialakitasat és fenntartdsat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a
szocialis segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszoruloknak legalabb napi
egyszeri meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik 6nmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk
miatt. A szocialis étkeztetés a személyes gondoskodds korébe tartozd szocidlis
alapszolgaltatasi forma, amelynek biztositidsa az A4llam és az Onkormanyzatok
feladatkorébe tartozik.

10.3.2.1. A Hazi segitségnyuijtds és Szocidlis étkeztetés dolgozdinak feladatai
10.3.2.1.1. A szocidlis gondozd feladatai

A hazi gondozo6i feladat ellatasanak keretében a gondozoink: elsdsorban az
onmaguk ellatdsara sajat erobdl teljesen mar nem képes személyek otthonukban
torténé gondozasat segitik eldé. Ennek megfeleléen gondozonéink feladatai kozt
szerepel:

Szocialis segités keretében:

A lakékornyezeti higienia megtartdsaban valo kizremitkodés kirében:

- takaritds a lakds életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban,
fiirddszobéaban, konyhédban és illemhelyiségben)

- mosas

- vasalas

A haztartdsi tevékenységben valo kozremiikodés korében:

- bevésarlas (személyes sziikséglet mértékében)

- segitségnynjtas ételkészitésben €s az étkezés elokészitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkutrél, furtkatrdl vizhordas

- tiizel0 behorddsa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a
tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossdg-mentesités a lakas bejarata eldtt

- kisérés

- Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsdban

- Sziikkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténé bekoltozés

segitése.

Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa korében:
- informaciényujtas, tanidcsadas és mentalis tAmogatas
- csaladdal, ismer6ésokkel valo kapcesolattartas segitése
- az egészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidés tevékenységben vald
kozremiikodés
- lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és dpolasi feladatok korében:




- mosdatas

- fiirdetés

- Oltoztetés

- agyazas, agynemtcsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa

- haj, arcszbrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- koromapolés, bérapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- gydgyszer kivaltisa

- gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérmyomas €s vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében valod kozremiikddés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszk$zO6k  haszndlatanak  betanitdsa,
karbantartasaban valo segitségnyujtas

- a héziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység
elvégzésében valé kompetencia hataraig)

Tovabba:
- adminisztracios tevékenységet folytat,
- KENYSZI TAIJ- alapu, elektronikus nyilvantartds adatszolgaltatdjaként,

munkanapokon adatot szolgaltat.

10.3.2.1.2. Az étkeztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szocilisan raszoruloknak legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl gondoskodunk, akik 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére ezt
tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi
allapotuk,  fogyatékossdguk  pszichidtriai  vagy  szenvedélybetegségiik,
hajléktalansaguk miatt.

Intézmeényiinkben 2 f6 biztositja a meleg étel hazhoz torténd kiszallitasat, emellett
vannak, akik személyesen jonnek be az ebédért.

10.3.3. Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak. Tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és
kotelezettségeket. A munkakéri leirasokat az intézményvezeto készitette el.

5. szdmu melléklet: szocidalis munkatdrs / szakmai vezetd munkakori leirdasa

10.4. Védondi Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa

A csaldd és novédelmi egészségiigyi gondozdsdt a telepiilési 6nkorményzat altal
fenntartott korzeti véd6noi szolgalat latja el. Célja - az egészségligyi alapellatas
részeként- a csalddok egészségének megorzésére, segitésére irdnyulé megel6z6
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tevékenység, valamint a betegség kialakuldsénak, az egészségromlasnak a megelézése
érdekében végzett egészségnevelés.

Az ifjusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18
év feletti, kézépfoki nappali rendszerl iskolai oktatasban résztvevék megel6z6
jellegii, az egészségiigyi alapellatis keretében szervezett iskola-egészségiigyi
ellatasban valo rendszeres részvétel.

10.4.1. A védondi szolgdlat dolgozdinak feladata:
10.4.1.1. Csaldd- és novédelmi egészségiigyi gondozds

Intézménytinkben 4 védonoi korzet keriilt kialakitdsra, melyben 4 féallast korzeti
véddnd dolgozik. A szolgaltatds - az egészségligyi alapellatds részeként- a csaladok
egészségének meglrzésére, segitésére iranyulé megelézd tevékenység, valamint a
betegség kialakuldsanak, az egészségromlisnak a megelézése érdekében végzett
egészségnevelés,

A helyi dnkorméanyzat altal kotelezGen ellatandé egészségiigyi, szocialis valamint a
gyermek- €s ifjusagi feladatokrél valé gondoskodds munkaltatéi jogkor feladatat
intézménytink latja el. A véd6ndk intézményiinkkel kézalkalmazotti jogviszonyéaban
allnak.

A korzeti védén6k gondozisi tevékenységiiket azon csaladok koérében végzik, ahol
varandos €s gyermekdagyas anya, ill. 0-6 éves kort gyermek él.

Ellajiak a csalad és novédelmi egészségligyi gondozist valamint az iskola
egeszségligyi feladatokkal Gsszefliggd tevékenységeket az egészségiigyrdl sz616 1997,
évi CLIV. tv. alapjan.

10.4.1.2.  Ifjusdg - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kdzépfoku nappali rendszerti iskolai
oktatdsban résztvevok megel6z6 jellegll, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségiigyi elldtdsban valod rendszeres részvételérél a vonatkozo
jogszabdlyokban foglaltak szerint gondoskodik intézményiink. A feladat ellatasat 1 £6
féallasa védono latja el.

10.4.2. Munkakdéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakari leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések
rendjét, jogokat és kotelezettségeket. A munkakéri leirdsokat az intézményvezetd

készitette.
6. szamu melléklet: védond, iskolavédind munkakori leirdsa

10.5. Egyéb szolgdltatisok

Az intézményben alkalmazott pszichologus: tandcsadast, konzultacidt biztosit az
intézmény a szolgéltatdsaira jogosult személyeknek.
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XI. Az INTEZMENY MUKODESENEK ELVEI,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont milkddése a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban részletezettek szerint valésul meg. Valamennyi egysége milkddése
soran koteles az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsdg elve:

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez
nem kothetd. Az intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetleniil keresik
fel, vagy a teriileten miikddé mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabélyozott kotelezettségvallalassal is.
Az intézmény jogosult a tovabbi segitségnytjtas el6l elzarkézni a kliens
egylittmiikodésének hidnya esetén.

Az dnkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az dnkéntesség alapjan alakit ki egytittmikodést. Mikodése
nem hatdsagi, hanem szolgaltatd jellegli. Az egyiittmiikddés alapja a klienssel kdzosen
megfogalmazott célok megvalsitasa. Az intézmény munkatdrsai mindenkor klienseik
érdekeit képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve
torvényes képviseldje hozzdjaruldsaval jogosult intézkedni. (Stlyos veszélyeztetés
azon allapot, tevékenység, vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy
egy masik személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és silyosan
fenyeget6 helyzet all eld).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel vald
egyiittmiikodés kotelezettségként eldirhaté (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési

szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik sordn tudomdasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érinté adatok és tények nyilvantartasira és kezelésére a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVL torvény
rendelkezéseinek, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kdodexében foglaltak betartasa
kotelezd. Az intézmény munkatdrsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettseég
betartdsara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresd allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kitelesek megtartani.

Az egyenliség elve:
Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szdrmazésra, felekezetre, csalddi

allapotra, korra tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hataskorébe
nem tartoz6, vagy azt meghaladé tigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.

A kapcsolattartis rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kizitti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik egy masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartss rendszeres formédi a kiilonbozd értekezletek,

esetmegbeszélések, belsd levelezés stb.

i
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- A kiilsé kapcsolattartds rendje
Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd
szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek
fenntartasa, apolasa és bdvitése allandé feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilénbozé szakmai szervezetekkel.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Huménszolgaltatd Kozpont Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzata
napjan Iép hatalyba és egyidejiileg hatalyat veszti a Képvisel6-testiilet
............... szami képviselo-testiileti hatdrozattal jovahagyott Haldsztelek Varos
Onkormanyzatanak a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Szervezeti €s Miikodési

Szabélyzata.

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

Halasztelek: 2021, ;oovmaservsmpmmnessare
Tar-Bérczy Szilvia
intézményvezetd




ZARADEK

Halasztelek Varos Onkorményzatanak Képviselo- testiilete @ ....................

hatarozataval jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot jovahagyta.

Hauldsztelek, 2021, cuusmomesvausvavsass

Szabd Tibor
polgarmester

r
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Név:

MUNKAKORI LEIRAS

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

Beosztas, munkakor: intézményvezetd (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
Védonoi Szolgalat

Boélesdde

Id6sek klubja

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelek Varos Onkorméanyzatanak Polgérmestere

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Vezetéi megbizis idétartama: hatarozott idd, 5 év

Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgaltaté K6zpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

2314 Halasztelek, Posta kéz 3.

2314 Halasztelek, Posta koz 13.

2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét
Végzettsége:

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

A munkakor célja: Ellatja a Fenntart6 és a jogszabdlyok 4&ltal hatdskdrébe utalt
intézményvezetéi feladatokat a tobbcéld Haldsztelki Humanszolgaltatdé Koézpont

e Az 1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet 3. szamu melléklet 8.2. pontjaban

meghatarozott képesitési eloiras.
e Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8) bekezdésében meghatarozott

kizaro ok nem all fenn.

e Empatias készség, tolerancia, el6itéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol

mentes segito attitlid a kliensekkel szemben.
e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.
e Magyar allampolgarsag
e Biintetlen el6élet

vonatkozasaban.

A munkavillalé koteles:

A munkaltato éltal el6irt helyen és idoben munkara képes dllapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzeés céljabdl, munkéra képes allapotban - a munkaéltatod

rendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellatasahoz sziikséges

jogszabdlyokat, valamint a szocidlis munka &ltalanos alapelveit, céljait,



Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

¢ munkatarsaival egylittmikddni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani, a
tudomaésara jutott informdacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

e szocidlis szakvizsga letételére,

Kaiteles részt venni:

e munkahelyi értekezleteken,
szakmai tovabbképzéseken,
vezetdi értekezleteken,
Bizottsagi iiléseken,
Képviselo-testiilet iilésein.

Munkavallalo feladatai:

e Munkaltat6i és kinevezési jogkor gyakorlasa a szakmai egységek dolgozdi felett,

e Munkakori leirasok készitése,

o Megbizasi szerzédések megkétése, mddositdsa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban.

e Tanulmanyi szerzédések megkotése,

o FElelmiszer beszallitéi szerzédések megkotése, modositdsa, megsziintetése a
Tiindérpalanta Bolcsode szakmai egység vonatkozaséaban.

o Uzemeltetési és kézmii szerzédések megkstése, modositdsa, megsziintetése a
szakmai egységek vonatkozasaban.

e Egyéb intézményt érint6 szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése.

e Ellenérzi a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eloirasok betartasat,

o Ertékeli a szakmai egységek mikodési mutatoit, ellendrzi a létszam normativak
betartdsat, ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

e [Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellendrzi annak betartasat

e Biztositja a szervezeti egységek egylittmikodését, munkajukat 6sszehangolja,

e A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellendrzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi eldirasok betartdsa és betartatasa,

o Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszkzok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasa,

e Az intézmény részére szilkséges eszk6zok és anyagok igénylése a gazdasagossagi
elveket szem el6tt tartva,

e Az intézmény részére eloirt adatszolgaltatdsi, nyilvantartdsi kotelezettségek
kifogastalan mindségérol valo gondoskodas,

o Intézményt érinté gazdalkodast folytat a fenntarté ,,Gazdalkodasi Szabdlyzata”
szerint.

e Pénzkezelési feladatokat 14t el a fenntartd ,,Pénzkezelési Szabélyzata™ szerint.



Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Egyiittmiikodési megallapodasok megkdotése a bolesodei ellatast igénybe vevokkel, a
hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, idosek klubja és csaldd és gyermekjoléti
szolgaltatast igénybe vevokkel.

Telepiilési jelzorendszeri felelds kijeldlése a csaladsegitd kollégak koziil.

A komplex sziikségletfelmérés elkészitéséért felelés személy kijelolése a hazi
segitségnyujtas szolgaltatas esetében,

Szakmai vezetok kinevezése.

Boles6devezetd mindségében minden év aprilis 30-aig tajékoztatdst kiild a gyermek
lakéhelye, annak hidny4dban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat jegyzdjének azon harmadik életéviiket betsltott gyermekekrél, akikrél

a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a sziill6 egyetértésével megallapitottak, hogy
6vodai nevelésre nem érett. (15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerint).

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari
jogok érvényesiilésérol, az egyén autonomidjat elfogadd, integraciojat minden
eszkozzel segito, humanizalt kornyezet kialakitasarol €s
miikodtetésérol.(1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint)

Havonta alairja a szocialis gondozok tevékenységnaplojat.

Az id6sek klubjaban latogatési és eseménynapldt vezet.

Adatokat szolgaltat a Fenntartd részére az allami normativa igényléséhez.

KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendszer E-képviseldjeként Kkijeloli az
intézményi adatszolgaltatokat.

Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagait papir alapon és a KIRA illetmény
szamfejtési és személyi nyilvantartasi programban,

Nyilvantartja a Caffetéria juttatasokat,

Nyilvéantartja a személyi juttatdsokat, munkaba jarashoz kapcsolddo kifizetéseket.
Elbterjeszti az intézményt érintd, de fenntartd hataskorébe utalt modositasi javaslatait
Szabalyzatok (Intézmény mikdodésével kapcsolatos, gazdasagi és miiszaki ellatasi)
készitése szakmai egységek vonatkozasaban

Nyilvantartja a kdzalkalmazottak tovabbképzéseit, tovabbképzési tervet készit, jelenti
a Gyermekvédelmi Foosztaly részére az j illetve a kilépett dolgozok adatait.
Nyilvantartja és szervezi a kézalkalmazottak t{iz- és munkavédelmi tovabbképzését.
Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat.
Nyilvantartja a munkaruha juttatisokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Informaciét nyujt az intézményre vonatkozo kérdésekre.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges

intézkedéseket
Elbirélja a hozza benyujtott és jogszabaly altal hatdskérébe utalt kérelmeket.

roroor 8



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévo utasitiasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Kapcsolattartas:

o A szakmai munkajat segitd szakemberekkel
A szocidlis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi Hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltatoi jogkor gyakorlojaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A fenntartd és a Szocialis Bizottsag felé az intézményt érinté személyi, gazdalkodasi,
miikddési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.
e Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveire
Aldirasi jog:
e Intézményvezetoi hataskorében.
e Az intézmény nevében eljar a fenntartonal és a feltigyeleti szerveknél, gondoskodik a
részbeszamolasi kotelezettségek teljesitésérol,
e Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Anyagi felelosség:
A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont tulajdonaban 1évé gépek, eszkozok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezet6jének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadséag tervezethez irasban

nyilatkozik az 4ltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett idopontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valo egyéb tdvolmaradasat koteles munkaltatojaval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetdje keriil megbizasra.
HatAoE 2021 o cinssinssmaismns

Halisetelel, 200]. onavonmomunimaamppmoe

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

Munkaltatd



Halasztelki Humanszolgaltatéo Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

1 1 S kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teend6ket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri leirast
tudomasul veszem ¢és azt magamra nézve kotelez6nek tartom. A Munkakori leiras egy

példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2021 .vmivvvasn

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

Munkavallalé



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS
NEVE e TR R
Beosztas, munkakor: adminisztrator

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté K6zpont intézményvezetd

Foglalkoztatas mé6dja: kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéaltaté K6zpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
Munkaidé: 40 o6ra/hét

Végzettsfge: @ ====000 ccicsssescmeosssesmmvesasensss

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizaro6 ok nem all fenn.

o Empatias készség, tolerancia, el6itéletekté] és barmilyen jellegti diszkriminaciotol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

e Magyar dllampolgarsag

e Biintetlen eléélet.

A munkavallalo koteles:

A munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkaéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéara képes éllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsahoz sziikséges
jogszabalyokat.

munkéjat személyesen, az éltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabélyok, eléirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmi{ikodni,

a munkakérének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani, a
tudomésara jutott informéciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Béarmilyen okbol tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

Betartja a munkavédelmi —¢s tlizvédelmi eléirasokat.

Koteles részt venni:

e munkahelyi értekezleteken

Munkavaillalé feladatai:
o Adatokat szolgaltat a Fenntart6 részére az allami normativa igényléschez.
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o Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagait papir alapon és a KIRA illetmény
szamfejtési és személyi nyilvantartasi programban, az intézményvezet utasitasai
szerint,

Nyilvéantartja a Caffetéria juttatasokat,

Nyilvéntartja a személyi juttatasokat, munkaba jarashoz kapcsolddo kifizetéseket.
Nyilvéantartja a kézalkalmazottak tovabbképzéseit,

Nyilvantartja és szervezi a kézalkalmazottak tliz és munkavédelmi tovabbképzését.
Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat.
Nyilvantartja a munkaruha juttatésokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Elkésziti a munkavallalok jelenléti iveit

Ellatja a telephelyek postazasi feladatait,

Téjékoztatast nyujt az érdekléddknek a bolcsdéde miikédésével kapesolatban.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok el6irnak, illetve melyekkel

munkaltatéja megbizza.

Felelés:
- A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan ellatisaért, munkdja megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.
Felel6sségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezetdjének minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban

nyilatkozik az 4ltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valo egyéb tdvolmaradasat koteles munkaltatdjaval engedélyeztetni.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel

munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2021...........

Halasztelek, 2021, ....ooviiiins

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

Munkaltatd

AIBOM . senwns s vewaws sumnis posmsss Fevesres vive kijelentem, hogy a jelen munkakori
leirasban foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy

2
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a munkakdrommel kapcsolatos teendoket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirast tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2021, ..o

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
WETE  ereseescwssesssaskeinaiE
Beosztas, munkakor: bolcsddei dajka
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Huménszolgaltato Kozpont Intézményvezetdje
Munkakér iranyitdja: A Tiindérpalanta Bolcsdde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: foallas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcstde, 2314 Haldsztelek, Iskola u. 2.
Munkaidé: 40 o6ra/hét napi 8 ora
kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek
napirendjéhez
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatérozott
kizar6 ok nem 4ll fenn.

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatir6l és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képesitési eldirasok.

e A bolcsédei dajka, a bolcsédei szolgéltatast nyujtd személy €s a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujté személy képzésének szakmai ¢és
vizsgakovetelményeirdl sz6lo 20/2017. (IX.18.) EMMI rendeletben meghatéarozott
eléirasok.

o Empatias készség, tolerancia, el6itéletektd] és barmilyen jellegli diszkriminaci6tol
mentes segitd attitiid.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnokség alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités:

Alapfoku végzettség + bolcsddei dajka képesitési elirdsait meghatdrozé miniszteri
rendeltben eldirt tanfolyam vagy a kisgyermeknevel6 munkakdr betoltéséhez sziikséges
barmely képesitési eldiras.

A technikai dolgozé jogallasa:

Besorolasi fokozatanak megfelelden hatrozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményvezetd és az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakor célja:

A kisgyermekneveldk segittarsaként biztositjia a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket;
megteremti a gondozashoz szitkséges feltételeket; tovdbba kozremiikddik — sziikség eseten a
kisgyermeknevelé iranymutatdsa alapjan - a gyermekek neveléséhez, gondozasahoz
sziikséges eszkozok elokészitésében a kdrnyezet rendjének, tisztasiganak megteremtéscben.
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Helyettesités rendje: Munkavégzése soran azonos munkakort betoltd valtotarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkore:

Munkajat az intézményvezetd, bolcsdédevezetd és az élelmezésvezetd
utasitasainak megfelelden végzi.

Ellatja a bolcsode takaritdsi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Elldtja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkékat, ligyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdsi munkékkal a
gyermekcsoport életét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyari zéaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartozkodik,
fiirddszobaban gondozasi miivelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési ido el6tt eljuttatja a
talald kocsin az ételt a szamara kijelolt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utan az asztalokat fert6tleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket kiteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetok jelszerinti kirakasar6l, alvas utdn az idében
t6rténo elpakolasrol.

Sziikség szerint a csoportbol eltavolitja a szemetet, szennyes ruhat, pelenkat.

A gondozond kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszéudvaron.
Munkédja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabdlyos, biztonsagos taroldsdra, gazdasagos
felhasznalasara a mindenkor hatalyos Takaritasi Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takarité eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalja,
tisztitasukrol gondoskodik.

Sziiléknek a gyermekekrol semmilyen felvilagositést, tajékoztatast nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket.

Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok betartasara.

Minden olyan a munkakoréhez tartozd- feladatot ellat, amellyel az
intézményvezetdje megbizza.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a béleséde zavartalan, biztonségos
balesetmentes miikddésével dsszefiigg.

Felelos:

Az

intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan

betartasaért.
A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkdja megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.
A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo elbirasok

betartasaert.
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- Az atvett leltari targyakért.
- Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Kotelessége:
- Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
- Barmilyen okbdl tippénzes éallomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt esetben,
idében kéri. a beosztdsba belejavitani nincs jogosultsaga.
- A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd

gondossaggal végezni.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévé utasitdsok el6irnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2021. ..................

Haldsztelek, 2021 osmmmnmmumnmsos

Munkaltatd

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat ¢és az intézmény szabdlyait megismertem ¢s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcesolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezbének tartom. A Munkakéri leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, 2021 cocovics o

------------------------------------------------

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betbltd neve: csseossestevnsevissivissn sivies
Munkakér megnevezése: élelmezésvezetd
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatsa
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Halésztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje
Munkakér irdnyitoja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan idejli jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltato Kdzpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélesdde, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 ora/hét, napi 8 ora
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektél és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segitd attitiid.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem allnak fenn.

e (selekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: 37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletben meghatarozott képesités

Az élelmezésvezetd jogallisa: Besoroldsi fokozatanak megfelel6en, hatarozatlan idore az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Feladatait az
intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakir célja: A bolcs6dei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.

Feladatai:

e A bolcséde 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek
szerint.

e Gondoskodni koteles az ellatottak megfelelé mennyiségli és mindségli id6ben
elkészitett ételek talalasardl, adagoldsarol, és alairasaval igazolja a kostolo flizetben az
étel kifogastalansagat.

e A gyermekek részére tapanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egyiittmiikddve a
bolcsdde vezetbjével, orvosaval, dietetikusaval.

o FElvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, étlap alapjan
megrendeli a sziikséges alapanyagokat.

e A szakacsnovel egyiitt az élelmiszer raktar felelds kezeldje. Anyagkiszabat alapjan a
szakaccsal egyiitt végzi a napi felhasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarbol valo

kivételezését.
e Az élelmezés dokumentalasait a CT-Ecostat étrendtervezd és raktargazdalkodo
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programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta 6nellenorzo leltart készit.

Negyedévente elszamolo leltart készit a nyersanyagkészletrol, melyrdél irdsban
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4jat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tulfizetések kezelése, jelzése a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja fel€.

Bolcsodei étkeztetés és ellatds téritési dijaval kapcsolatos szamlak és csekkek
kiallitisa az ASP szamlazé program segitségével. Tovabba az ehhez sziikséges
dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhdjaban megszervezi és ellen6rzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
miikddtetése, felelds a higiéniai utasitasok betartasaért, és ellendrzi azok betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasardl, dokumentalasarol, annak évente
torténd jelentésérol.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik a jo viszony kialakitasara.

Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsara.

Jogkire:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan, biztonsagos,

balesetmentes miik6désével dsszefiigg.

Felelos:

L]

Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

A bdlesédei élelmezés megfeleld mindségben és mennyiségben torténd biztositasaért.
A munkakérébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkdja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé elbirasok
betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megallapitasa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik.

Kotelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes éllapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen

vezetni.
Barmilyen okbdl tippénzes é&llomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az

intézményvezetonek.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt esetben,
idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

A munkakorébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
gondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakdcsn6t helyettesiti tivolléte esetén. Tavollétében a szakacsno és az
intézményvezetd helyettesiti.
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A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év§ utasitasok eléirnak, illetve melyekkel

munkaltatoja megbizza.

Hatdlyes: 2021. oo

Halasztelek, 2021, ...oovvviiiiiiiienn

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

Munkaltaté

Alulitott .....cvevveriiiiniiiesieniiensencnens kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak6rommel kapcsolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, oo v sioiiciesimstmenmmanns

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

munkavallalo



Halasztelki Humanszolgidltaté Kozpont
2314 Haldasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEfRAS
Név:
Beosztas, munkakor: kisgyermeknevel6, aki bolcsddevezetdi feladatokat is
ellat
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkoézbeni ellatdsa

Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltaté K6zpont intézményvezetdje
Munkakér szakmai irdnyitéja:  Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje

Foglalkoztatas modja: kézalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgéltato Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Boélesdde

Munkaidd: 40 ora/hét

Végzettsége:

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési eléirasok.
Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott

kizaré ok nem all fenn.
Empétids készség, tolerancia, el6itéletektdl és barmilyen jellegi diszkriminaciotol

o
mentes segitd attitlid.
o Cselekvbképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.
Munkakor célja:

A Tiindérpaldnta Bolcsédében dolgozd kollégak szakmai munkéjdnak tdmogatasa,
ellendrzése, az intézményvezetd munkajanak segitése és tavolléte esetén — megbizés alapjan —
helyettesitése.

A munkavaillalé koteles:

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasdéhoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

munkajat személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkéjara vonatkozo6 szabélyok, eléirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,
munkatérsaival egytittm{ikdni.

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanisitani, a
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat.
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Koteles részt venni:
e munkahelyi értekezleteken,
e szakmai tovabbképzéseken,
e vezetdi értekezleteken

Feladatai:

Bolcsédevezetdi feladatai:

- A napi munka felel6s iranyitdja, részt vesz a Bolcséde szakmai irdnyitasaban.

- Részben felelos a Bolesdde miikodési feltételéért (személyi-targyi).

- Felelés a bolcsédei dolgozok munkéjaért, a bolcsdédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

- A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a Bolcséde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a Bolcsdde nevelési-gondozasi
feladatainak ellatasat.

- Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

- Figyelemmel kiséri a napi idGjarast (homérséklet, szmog, UV) és annak
megfeleloen varja el a kisgyermekneveldktdl a napirend lebonyolitasat.

- Ahol 14 fés gyermekcsoport kialakitisara keriil sor, megteremti és biztositja a
miukddés feltételeit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét értesitsék és a
gyermeket elvigyék a Boles6débol. Fert6zd betegség esetén végrehajtja a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozo utasitasait.

- Az élelmezésvezetd hianyzasa esetén kiilénos figyelemmel kiséri az €lelmiszerek
tarolasat, kiszabasat, kiadasat. Kiilénos gonddal iigyel a féz0konyhén dolgozdk
munkajara.

- Felel a Bolcsdde kotelez6 dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és
pontos vezetéséért. Kiilonods gonddal vezeti a normativa tablat.

- A szolgaltatds igénybevételér6l a Nemzeti Rehabiliticiés és Szocialis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartdsaban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

- Ellenérzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcsolatos dokumenticios
munkajat.

- Gondoskodik az étkezési és gondozési dijak beszedésérol.

- Felelés azért, hogy a Bolcséde a hatdlyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Humadnszolgaltatd kozpont belsé szabdlyzatainak, az intézményvezetdi
utasitasoknak, intézkedéseknek megfeleléen miikodjon. Ennek érdekében a
bolecséde dolgozbival megismerteti a  szabalyzatokat, intézményvezetoi
utasitdsokat és ellenérzi azok betartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartdsarol.

- A szakhatdsagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarél azonnal
egyeztet az intézményvezet6vel, az intézkedési tervet sziikség esetén eldkésziti.

- Felelés a munkaerd szervezéséért, biztositja a Bolcsdde gordiilékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a munkaerd kivélasztisaban, javaslatot tesz az
intézményvezetének az 0j munkatarsak kivalasztdsara. Megszervezi, ellendrzi €s
aktivan bekapcsolodik az uj munkaeré betanitasaba.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcsdde tizemeltetési

idejére vonatkozoan.
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Javaslatot tesz a (b6lcsode karbantartasa, felujitdsa, az elhasznalddott felszerelési
targyak pétlasa) bolcsode tisztitasardl €s rendjérol.

Koézremiikddik a Halasztelki Humanszolgaltaté Koézpont SzMSz-ének, kotelezéen
eloirt szabalyzatainak, tovabbd az Intézmény mikodését segité egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Elékésziti a Bolcsdde szakmai programjat.

Elékeésziti a Bolesode féléves illetve éves beszamolojat.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Védonoi
Szolgalattal, a helyi 6vodakkal és lehetdség, ill. igény szerint hasonld profila
gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a  kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,
tovabbképzéseken vesz részt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat, a
munkakorhoz kapcesol6dd szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutatd
munkafegyelemmel végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti
oktatasban.

A gyermekek €és a munkatarsak személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben eldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint
kollégai személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkéja soran mindig a Bolesdde nevelési-gondozasi elveit képviseli.

Az intézményi titkot megOrzi, munkajardl téjékoztatast, felvilagositast csak
kozvetlen felettese engedélyével adhat.

Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatalyos
jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Kisgyermeknevel6i feladatai:

Végzi a csalddban nevelkedd- a bolcsédébe felvételt nyert gyermekek- napkdzbeni
ellatasat, szakszer(i gondozasét, nevelését.

Feladata az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elosegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagoégiai, pszicholégiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.
Szakszerlien- az érvényben 1év0 modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatarozott
szervezeti és milkodési keretek kozott, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

A személyes gondoskodds soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartaséval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket.

Segitséget nytjt a bolcsoédébe keriiléssel jaro nehézségek megelozésében illetve
csdkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatast és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
valamint sziil6csoportos beszélgetéseket szervez.
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Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

Segiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a
masik iranti nyitottsag, empatia, tolerancia fejlodését.

Tamogatja az 6ndll6 étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire.

A gyermek gondozidsa kozben beszéddel koveti a gyermek érdekl6dését, ezzel
eldsegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, onallésaganak, bioldgiai érettségének
tiszteletben tartasaval segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat.
Kivélasztia a legmegfelelébb banasmddot a szorongassal, nyugtalansaggal,
agresszivitassal kiizd6 gyermek neveléséhez.

Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek soran figyelembe veszi az egyéni és
a csoportérdekeket,

A napirend kialakitasanal figyelembe veszi az évszakok véltozasat, a gyermekek
érkezésének és tdvozasanak idejét.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id¢jarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltozve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilonbozd felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Balesetmentes kornyezetet alakit ki és tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy Dbalesete esetén azonnal jelenti az
intézményvezetdnek vagy a szakmai egység vezetdjének és lehetdség szerint
megmutatja a bolcséde orvosanak, utasitdsai szerint elldtja a gyermeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.
Folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni viselkedésérél,
tevékenységérol.

Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapasztaltakat.

Vezeti a b6lesddei dokumentaciot.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.
Betartja a munkavédelmi —€s tiizvédelmi eldirasokat.

Minden olyan tevékenységet ellat, mely az adott munkakérhoz tartozik, s mellyel
az intézményvezeté megbizza.

Szabadsagolas rendje:

Jogai:

Felettesének a minden €v februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez irasban
nyilatkozik az altala igénybe veendo szabadsagok tervezett idopontjarol.
Rendkiviili szabadsdgat, a munkabdl valé egyéb tdvolmaraddsat koteles az
intézményvezetével engedélyeztetni.

Javaslattételi jog:
e Bolcs6devezetdi feladatai kozott meghatarozottak szerint.

e Adminisztracids €s szakmai tevékenység korszertisitése.
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Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.
e Szakmai vezetoként, kollégai ellendrzése soran.
Informalis jog:

e a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését illetden. A tajékoztatds Oszinte,
hiteles, személyes hangvételli, etikai szempontbdl megfelelé, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tart6 legyen.

Véleményezési jog:
e olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasaval §sszefiigg.

Anyagi feleldsség:
A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd K6zpont tulajdonaban lévé gépek, eszkozok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Tovabbképzési kiotelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A

tovabbképzési iddszak tartama 5 év.
A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Helyettesités:
Helyettesitését az Intézményvezetd vagy a Bélcsédében dolgozd, erre a feladatkorre kijeldlt

kisgyermekneveld kolléga latja el.

A jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok el6irak, illetve melyekkel

munkaltatéja megbizza.

Hatalyos: 2021. ..................

Halasztelek. 202 ; vissnssnsmnesssmmnsun o

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

Munkiltatod
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AUTOl e vaosmsssrms s kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat €s az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri leirdst
tudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2021 s vs000m

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakor: bdlesoddei kisgyermekneveld
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napk6zbeni ellatisa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezettje
Munkakér szakmai irdnyitoja: A Tiindérpalanta Bolcséde vezettje

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsode

Munkaidé: 40 6ra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kitelezdsen eltéltendd napi munkaidé 7 ora
- igyelet

- adminisztracio

- 6nképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési eldirasok.

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizar6 ok nem all fenn.

e Empatids készség, tolerancia, elditéletektol €s barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segito attitlid.

e (Cselekvoképességet kizard vagy korlatoz6 gondnokséag alatt nem all.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemd-és kisgyermeknevel$ (BA), bolesddei szakgondozo
(OKJ), vagy kisgyermekneveld-gondozd(OKJ), csecsemoé-¢€s kisgyermekneveld (OKJ)
csecsemd €s gyermekgondozond (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozand6é munkaidé: napi 76ra
Csoporton kiviil letéltendé munkaidé: napilora

Munkakor célja: A bolcsodei ellatds korébe tartozd tevékenységek, gondozasi, nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtétarsa helyettesitését latja el, sziikség esetén mas
csoportban helyettesit.
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Kapcsolattartias médja: A kisgyermeknevelé kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel,
az élelmezésvezetdvel, az intézmény mds beosztott dogozdival. A kapcsolattartds modja:
vezetdi utasitas, beszdmolas, megbeszé€lés, tapasztalatcsere.

A kiilsé kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi alapellatast nyujté intézményekkel
milkodteti a veszélyeztetettséget észlelo- €s jelzorendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tanacskozasokon vesz részt.

Felelosségi kor: A munkakoéri leirasban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatasaért
személyes, kozvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelked6- a bolesddébe felvételt nyert gyermekek- napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését.

- Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elosegitése, kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai,
egészségligyl €s gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

- Szakszerien- az érvényben 1évé modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatarozott
szervezeti ¢s miikodési keretek kozott, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket.

- Segitséget nyujt a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek megelézésében illetve
csOkkentésében, az 4télt nehézségek feldolgozasaban.

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

- A sziilékkel egyiittmikodve csaladlatogatast és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
valamint sziilécsoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

- Segiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a
masik iranti nyitottsdg, empatia, tolerancia fejlddését.

- Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni kiilénbségeire.

- A gyermek gondozasa kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklédését, ezzel
elOsegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, 6nallésaganak, biologiai érettségének
tiszteletben tartasaval segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat.

- Kivalasztia a legmegfelelébb bénasmddot a szorongdssal, nyugtalansaggal,
agresszivitassal kiizdo gyermek neveléséhez.

- Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek soran figyelembe veszi az egyéni és
a csoportérdekeket.

- A napirend kialakitisanal figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésének €s tavozasanak idejét.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feldltézve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres levegoztetését.
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilénb5z6 felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének €s biztonsaganak megfelelek legyenek.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy
irdsban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Balesetmentes kérnyezetet alakit ki és tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti az
intézményvezetének vagy a szakmai egység vezetjének és lehetoség szerint
megmutatja a bolcsdde orvosinak, utasitdsai szerint ellatja a gyermeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkodzbeni viselkedésérol,
tevékenyseégérol.

Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapasztaltakat.

Vezeti a bolcsédei dokumentaciot.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.
Betartja a munkavédelmi —¢s tlizvédelmi el6irasokat.

Kotelességei:

Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.

Barmilyen okbdl tappénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt
esetben, idoben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra sszpontositja.
Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkéjat.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bolcsdde minden
dolgozojéval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

A teljes munkaidé 7 6rat meghaladé részében feladatai a kvetkezok:

el6irt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszkszok elokészitése,
programok, tinnepek elékészitése, szervezése, lebonyolitasa,

az évszakoknak, tinnepeknek megfeleld dekoracio készitése

szakmai értekezletek,

hazi tovabbképzés,

csaladlatogatas,

sziilécsoportos beszélgetések elokészitése, lebonyolitasa

Szabadsagolas rendje:

Jogkore:

Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez irasban
nyilatkozik az altala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idopontjarol.
Rendkiviili szabadsagat, a munkabdl valé egyéb tavolmaradasat koteles az
intézményvezetdvel engedélyeztetni.



Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
2314 Halésztelek, Iskola u. 2.

Felelos:

Informalis jog illeti meg a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetéen. A tdjékoztatds 6szinte, hiteles, személyes hangvételli, etikai szempontbol
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasdval
Osszefligg.

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasacrt.

A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo eldirasok
betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik. A
tovabbképzési idoszak tartama 5 év.

A munkakoérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossdggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdasok eléirak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2021. ..................

Halasztelels: 2021, ccovvvomnsmmmavsmmpes

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

Munkaltato



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Haléasztelek, Iskola u. 2.

Aol s s kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri leirdst
tudomésul veszem ¢és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, 2021 ..ouvammsnnes

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

Munkavallal6



Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
2314 Halésztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEfRAS
Munkakort betdlté neve: ...
Munkakor megnevezése: konyhai kisegit6
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsddei ellatasa
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgéltaté Kozpont intézményvezetdje
Munkakér iranyitoja: A Tiindérpalanta Bélcsdde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan ideji
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpaldnta Bolcsode, 2314 Haldsztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 6ra, 2 miiszak
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak szerint.

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

e Munkakdri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatérozott, foglalkoztatast kizaré okok nem 4llnak fenn.

e Empatids készség, tolerancia, elditéletektél és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segit6 attittid.

o Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: Alapfoku végzettség

A konyhai dolgozé jogallasa: Besorolasi fokozatanak megfelel6en, hatrozatlan idére az
intézmény vezet6je nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az intézményvezeté és az élelmezésvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bolcsodei ellatas korébe tartozo tevékenységek

Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn valtotarsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

Munkdjat az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen végzi.

Ko6zvetlen munkajat az élelmezésvezet6 iranyitja.

Koteles véddruhazatot viselni.

Felel védo oltozetének eldirds szerinti alkalmazasaért (kdpeny, kétény, hajhalo,
véddcipo)

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémadkat azonnal jelzi a szakdcsnének.



Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Kotelezettsége a nyersanyag el6készitése a szakacsné iranyitisaval, az ANTSZ
eloirasainak megfeleléen. A szakiacsnd utasitdsa szerint segédkezik a fézésben, a
reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel6 tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért.
A felhasznalas soran a gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembe vételével
izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatérozott
iddre.

Az el6készitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

Munkakéri feladata az ételmintdk ANTSZ elbiras szerinti tarolasa

A HACCP-rendszer eldirasait betartja a konyhéban.

A mosogatast a kdzegészségligyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

A higiénés szabdlyoknak, eldirdsoknak megfelelen végzi a fekete és fehér
edények mosogatdsat, az erre a célra kijel5lt mosogatokban.

Tisztén tartja a tdlalokonyhét, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.
Segédkezik az élelem szallitasandl, azok rendeltetési helyére juttatasaban.
Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ el6irds szerinti
tarolasarol.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére.
Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasigos felhasznalasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fert6tlenitési munkakat, iigyelve a
higiénés szabalyok betartdsara.

A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

Felel6s az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, elszallittatdsaért, a problémékat jelzi
a szakacsnonek.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari tirgyak megdvasaért, épségéért.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket kiteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Munkajat mindenkor a takarékosséag figyelembe vételével végzi.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat is.
A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmitkddik a bsleséde minden
dolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdny tevékenységét.
Minden olyan munkakdéréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az intézményvezetdje
megbizza.

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcséde zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes miikddésével dsszefiigg.

Felelos:

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai irdanyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakoérébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eléirasok
betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Felelosségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.



Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Kotelessége:
- Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
- Barmilyen okbol tappénzes édllomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

- A beosztasit tiszteletben tartja, annak megvéltoztatasat csak nagyon indokolt
esetben, idoben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

- A munkakorébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
gondossaggal végezni.

A jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel

munkaltatéja megbizza.

Hatalyos: 2021. ..................

Halisztelels, 202 L svc s i ammsssiinasisinas

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

Munkaltato

72110171 (] 1 e T kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomdsul veszem ¢€s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori lefrds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2021. .............

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

Munkavallalo



Halasztelki Humanszolgaltaté Kiozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEiRAS
Munkakértbetoltdmeve: = coconsssmsonpmms o
Munkakér megnevezése: szakacsno
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkdzbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgéltato K6zpont intézményvezetdje
Munkakér irdnyit6ja: A Tindérpalanta Bolcsode élelmezésvezetdje
Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan idejii
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolesode, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaido: 40 ora/hét, napi 8 ora
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Empitids készség, tolerancia, elditéletekt6l és barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segitd attitlid.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatdst kizaré okok nem éllnak fenn.

e Cselekviképességet kizard vagy korlatozé gondnokség alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: Szakacs szakképesités

A szakacsné jogallasa: Besorolasi fokozatanak megfelel6en, hatarozatlan idére az intézmény
vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Feladatait az élelmezésvezetd
iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bolcsodei ellatas korébe tartozo tevékenységek

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén helyettesiti a szakdcs végzettséggel rendelkezo
élelmezésvezetd. Helyettesiti a konyhai kisegitot, annak munkajaba besegit, ha az egyik vagy

mindkét konyhai dolgozé hianyzik.

Fé feladatai:

e Szervezi a fézokonyha napi munkdjat, a konyhatechnolégiai eljardsokat és az
élelmiszer-elokészités, ételkeszités, ételosztds, mosogatds, takaritds, karbantartas
miiveleteit.

e Felelos a konyha kifogastalan rendjéért, igyelnie kell a konyha, a raktar, az elokészito
és mosogaté helyiségeinek tisztasdgara, berendezéseinek tisztan tartasara, a higiéniai,
HACCP-, élelmiszer-biztonsagi és munkavédelmi eléirasoknak megfelelden.

e Ugyel a konyhaban hasznalt vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

e Az élelmiszerraktar felelos kezelGje, részt vesz a negyedéves leltar felvételében,
adatok leltariven torténo rogzitésében.



Halasztelki Hum:inszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Feladata a raktarkészlet figyelemmel kovetése, mennyiségre és lejarati idore
tekintettel.

Az €lelmezési raktarbol a napi felhasznaldshoz sziikséges anyagmennyiségeket
pontosan kiméri, aldirdsdval igazolja a kivételt.

A megrendelt nyersanyagokat datveszi rendelés alapjan az élelmezésvezet
akadalyoztatdsa, vagy tartés tavolléte esetén a beszallitétol, mennyiségben -
minéségben, aldirdsaval igazolja az atvételt. Ha atvétel kzben mindségi kifogas vagy
eltérés mutatkozik a leszéllitott aru és a bizonylata kozétt azt azonnal jelzi
felettesének. Atvétel utdn azonnal kételes a nyersanyagokat szakositasnak megfeleléen
elraktarozni.

Koételes az ételkészités kozben betartani az ellatott korosztalyra vonatkozé el6irdsokat,
f6z6lap alapjan, megfelel6 mennyiségli és mindségli ételt kell készitenie az érvényben
lévé 37/2014. EMMI rendelet eldirdsanak megfeleléen. Az elkészitett ételeket az
adagolasi utasitas szerint tdlalja az ellatottaknak, koteles a megf6zott ételeket
megkostolni, és alairasaval igazolni az étel kifogastalansagat az élelmezésvezetdvel
egyiitt.

Dietetikus iranyitisa mellett, az élelmezésvezet$ utasitisa szerint elkésziti a sziikséges
diétas ételeket.

Felel6s az ételmintak elGirasszer(i vételéért, tarolasaért.

Koteles felettesét tdjékoztatni minden olyan eseményrél mely a napi munkat, a konyha
izemeltetését akadalyozza.

Koézremiikoddje a kis és nagytakaritasoknak (nyari zaraskor, festés- karbantartaskor) a
konyha illetve a hozza tartozd el6készité és raktar helységek, tovabba étkezd és
mosogato teriiletén.

Koteles védéruhazatot viselni, felel védoé o6ltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért
(kopeny, kotény, hajhalé, védocipd). Nagy gondot fordit a személyi higiénés
kovetelmények betartasara, betartatasara.

Javaslatot tesz 0j receptek, korszerii konyhatechnolodgiai eljarasok bevezetésére.
Folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével, koveti a kozétkeztetést érintd
jogszabalyvaltozasokat.

Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartdsara.

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért. Az
esetleges toréseket koteles bemutatni €s a torési flizetbe beirni.

A konyhai kisgépek, felszerelések eloirds szerinti (izemeltetését ellendrzi, a
meghibéasodast jelzi felettesének.

Munk4éjat mindenkor a takarékossag figyelembe vételével végzi.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémdkat jelzi felettesének.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmikodik a boélcséde minden
dolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdny térekvését.

Feladata tovabba mindaz, amivel felettese munkakoéréhez tartozéan megbizza s nyilvanvaléan
része a munkakornek.

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan, biztonsagos,

balesetmentes miikddésével dsszefligg.



Halasztelki Huménszolgiltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Felelds:

e Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

* A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatisaért, munkija megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

e A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd elbirasok
betartasaért.

o Az atvett leltari targyakért.

Felelosségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskorébe tartozik,

Kotelessége:
e Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
e Barmilyen okbdl tdppénzes alloméanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

® A beosztsit tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisit csak nagyon indokolt
esetben, idoben kéri. A beosztésba belejavitani nincs jogosultsaga.

e A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
gondossaggal végezni.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitisok eldirnak, illetve melyekkel
munkaéltatdja megbizza.

Hatdlyos: 2021 . oo

Halasztelek, 2021. ....ooooviviiiiniiiieannn,

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

Munkaltato

011 o | 1 A kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak6rommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomésul veszem €s azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakéri leirds egy

példanyét atvettem.

Halasztelek, ........ooooviiiiiiiiiiiiiiii

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

munkavallalé
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Halasztelki Humanszolgéltaté Kiozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: csaladsegitd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
Munkailtatéi jogkér gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kozigazgatasi teriilete
Munkaido: 40 d6ra/hét
(ebb6l 20 6ra kotetlen munkaid6-beosztas keretében)
- csaladsegités
- ligyelet
- adminisztracié
- csoportmunka

- On- és tovabbképzés

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési
eloirasok.

Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatésrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizar6 ok nem all fenn.

e Empatids készség, tolerancia, eléitéletektdl és barmilyen jellegii diszkriminéciotol
mentes segitd attitid a kliensekkel szemben.

e Cselekvéképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksdg alatt nem 4ll.

A munkakoér célja:

e Olyan specidlis személyes szocidlis szolgaltatds nyujtasa, amely a szocialis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasival szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjén.

e A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szaméra az ilyen helyzethez vezeté okok
megel8zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megOrzése céljabol nyujtott szolgaltatds az 1993. évi IIL. tv. alapjan.

A munkavillalé koteles:
e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes 4llapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasadhoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjéara vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

e munkatérsaival egylittmiikédni.

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé6 magatartast tanusitani, a
tudomaséara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyokat.

Kiteles részt venni:
e aszolgdlat team iilésein,
e munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
e esetmegbeszéléseken
e esetkonferenciian

Munkavallalé feladatai:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

e Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

e [smeri a specialis ellatas rendszerét, az egészségligyi, nevelési-oktatasi, miivelodési
intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat, az ott dolgozdkkal az adott
feladat ellatas érdekében munkakapcsolat kiépitését kezdeményezi.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre kdrnyezettanulményt készit.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol tdjékoztatdst
nyujt, a timogatasokhoz valo hozzéjutést segiti.

e A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszer mikddtet, elosegiti a nem allami szervek, valamint maganszemélyek
részvételét a megel6z6 rendszerben.

e A gyermek veszélyeztetettséget el6idéz6 okokat feltarja és ezek megoldaséra javaslatot
készit.

e Megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentélhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését c€lzo tanacsadast vagy az ezekhez
val6 hozzajutasban segitséget nyujt.

e Segiti, tanacsokkal latja el, tdmogatja a valsaghelyzetben lévé varandés anyat,
valamint megszervezi a szocialis szolgaltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilobnosen a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd -ellatdshoz torténd
hozz4jutasat.

e Tajékoztatdst nyljt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbdl, illetve
abba a gyermek Orokbefogadashoz valé hozzdjarulds szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

Segitséget nyujt hivatalos ligyek intézéséhez.

e A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (a tovabbiakban: szocialis
segitémunka) el@segiti a gyermek problémainak rendezését, a csalddban jelentkezo
muikddési zavarok ellensulyozasat.

o Eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valds, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas terén.
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Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészseégligyi ellatasok
igénybevételét, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

Az eset szerinti aktudlis probléma megolddsaban érintett Gsszes szakember és a csalad-
€s gyermekjoléti  kozpont bevonasaval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

Gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlodésérol,
koriilményeirdl €s a csaladba valo beilleszkedésérol.

Egyiittm(ikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés
alatt 4116 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvalositasaban
az illetékes csalad- €s gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetlenill javaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgéltatast igénybe
vevdé személy, csalad, illetve gyermek ¢és szilé (torvényes képviseld)
kozremikodésével.

Legalabb havi harom személyes talalkozast szervez meg, és dokumentdl a szocialis
segitdbmunka soran valamennyi csalad esetében.

Tanécsadas nyujt a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
¢s lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €10k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanicsadast tart.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgdltatdsokhoz valé hozzéjutast.

Evente beszamolo6t készit munkajardl, javaslatot tesz a szolgéltatas kovetkezd évi
munkatervére.

Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Havi rendszerességgel kdzosségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

o Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmében” elnevezésii nyilvantartasi rendszert.

e A gondozasi tevékenységekrdl naprakész dokumentaciot vezet (forgalmi naplo;
esetnaplo; esetnaplo betétlap, mely gyermekenként toltendo; egyszeri adatfelvételi
lap; egyiittmikddési megallapodas)

e Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI — TAJ alapt nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztiséra a
Munka T6rvénykonyvérol szolo 2012, évi 1. tv. az alabbi jogkdvetkezményeket fiizi:

o A munkavallald a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.
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o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti
dijanak osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozds esetén a
teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bek&vetkezése a karokozas
idején nem volt el6relathato, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartisa
okozott, vagy amely abbol szirmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

o EKAT rendszer elsé szamu adatrogzitéje. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezetdje a helyettesitdje.

Kapcsolattartas:

e Gondozott csaldadokkal, fiatalokkal
Csaladsegit6kkel, a szolgalat munkatarsaival
A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szociélis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelzorendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltatoi jogkor gyakorldjaval

® @ ©¢ ¢ © ©o o @ o

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A kliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszerlsitése.
Aldiradsi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.

Anyagi feleldsség:
A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdonaban 1évé gépek, eszkdzok
hasznélata soran bizonyithatéan &ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezetSjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez frasban

nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munk4db6l valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetovel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakdrt bet6lto csaladsegitot.

A jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel

munkéltatéja megbizza.

HAIVOST 1vvvovvmemmensmmmassms wnammmmmmummns
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Halasztelek, ........coovviriiiiiiiieiens

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

munkaltatd

Alulirott .....oviiii . kijelentem, hogy a jelen munkakdéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri leirast
tudomdsul veszem ¢és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leirds egy

példanyat atvettem.

FESEeIEl . i i i A i R i b

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

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Beosztis, munkakor: csaladsegito - szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatis médja: hatdrozatlan ideju kdzalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 dra/hét
(ebbol legalabb 20 ora kotetlen munkaid6-beosztas
keretében)
- ligyelet
- adminisztracid

- kollégak szakmai ellenérzése
- 6n- és tovabbképzés

A munkakir betoltésének személyi feltételei:

o A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési
eloirasok.

e Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem éllnak fenn.

o Empétias készség, tolerancia, eléitéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciétdl
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

o Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Olyan specialis személyes szocidlis szolgaltatds nyujtdsa, amely a szocilis munka
modszereinek és eszkozeinek felhaszndldsaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéset,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csalddok szaméra az ilyen helyzethez vezetd okok
megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢életvezetési képesscg
megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. évi IIl. tv. alapjan.

Csaladsegité feladatain tul a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélatnal dolgozd kollégak
szakmai munké4jénak tdmogatdsa, ellendrzése, az intézményvezetd munkéjanak
segitése és tavolléte esetén — megbizds alapjan — helyettesitése.

A csaladsegit6 kollégék tavolléte esetén helyettesitésiik.
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A munkavaillalé koteles:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsahoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocidlis munka &ltalanos alapelveit, céljait.

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkadjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,
munkatarsaival egytittmikodni.

a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani, a
tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

e aszolgalat team iilésein,

munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken

esetkonferencian

éves szakmai tanacskozason

Munkavallalé feladatai:

Szakmai vezet6i feladatkorében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjara vonatkozo jogszabalyi el6irdsokat,
melyekrdl kollégait tajékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a szakmai egységek mikédésére vonatkozoan.
Téjékoztatja az intézményvezet6t a szakmai egységekben dolgozok tavollétérdl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

Irdnyitja a szakmai egységek munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint tamogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a szakmai egységekre vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatasokat.

A vonatkozo jogszabalyok altal eloirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja a
csaladsegitoé kollégak munkéjat.

A vonatkozo jogszabalyok altal el6irt gyakorisaggal ellendrzi, €s alairasaval igazolja a
hazi segitségnyujtasban dolgozo szocidlis gondozok munkdjat.

A vonatkozo jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairdsaval igazolja
az id6sek klubjaban dolgoz6 szocidlis gondozd munkajat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altal eloirt gyakorisaggal ellendrzi, és aldirasaval igazolja a
szocidlis étkeztetésben kézremiik6do tarsadalmi aktivak munkajat.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a helyi szocidlis ellatorendszert szabélyozé
onkorményzati rendelet modositasara.

Tajékoztatja az intézményvezetét a szakmai egységek munkdjat veszélyeztetd
koriilményekrol.

Adatokat szolgaltat az intézményvezetonek illetve a Hivatal pénziigyi vezetdjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszdmolasdhoz.

Tajékoztatja az intézményvezetét a szakmai egységek miikodéséhez sziikséges
eszkézigényrol.
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Csaladsegité munkakdrben:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocialis helyzetét,
veszelyeztetettséget.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ismeri a specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelddési
intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat, az ott dolgozdokkal az adott
feladat ellatas érdekében munkakapcsolat kiépitését kezdeményezi.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztosité tdmogatasokrol tdjékoztatast
nyyjt, a timogatasokhoz val6 hozzajutést segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget észleld
és jelzd rendszer miikodtet, elésegiti a nem 4llami szervek, valamint maganszemélyek
részvételét a megeldz6 rendszerben.

A gyermek veszélyeztetettséget el6idézd okokat feltarja és ezek megoldésara javaslatot
készit.

Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célz6 tanacsadast vagy az ezekhez
val6 hozzéjutasban segitséget nyjt.

Segiti, tanacsokkal latja el, tamogatja a valsaghelyzetben 1évo véarandds anyit,
valamint megszervezi a szocidlis szolgéltatdsokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
killondsen a csaladok atmeneti otthondban igénybe veheté ellatashoz torténd
hozzéjutasat.

Tajékoztatast nydjt az egészségiigyi intézményeknél miksdd inkubatorokbol, illetve
abba a gyermek orokbefogaddshoz valé hozzajarulas szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

Segitséget ny(jt hivatalos ligyek intézésc¢hez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkaval (a tovabbiakban: szocidlis
segitémunka) el8segiti a gyermek problémadinak rendezését, a csaladban jelentkezd
miik6dési zavarok ellensilyozasat.

Elésegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas terén.

Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyi ellatasok
igénybevételét, pedagodgiai szakszolgéalatok igénybevételét.

Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett dsszes szakember €s a csalad-
és gyermekjoléti  kozpont bevondsiaval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

Gyéambhivatal felkérésére tajékoztatdst nyujt az orokbefogadott gyermek fejlodésérdl,
koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

Egyiittmiikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés
alatt 4116 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvalositasaban
az illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi
intézkedésre.
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e A vonatkozé jogszabalyban meghatdrozott gyakorisaggal értékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybe vevé személy, csalad, illetve gyermek és sziilé
(torvényes képviseld) kozremiikddésével.

* A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott szamu taldlkozdst szervez meg, &s
dokumental a szocidlis segitdbmunka soran valamennyi csalad esetében.

e Tandcsadas nyujt a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
¢s lakhatdsi problémakkal kiizdok, a fogyatékossdggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kébitdszer-problémaval kiizddk, illetve
egy€b szocialisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére.

e Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsaddst tart.

e Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k széméra a pénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovabba a szocilis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutast.

e Evente beszamol6t készit munka4jérol, javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezo évi
munkatervére.

o Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

e Havi rendszerességgel kzdsségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

e Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmében™ elnevezésii nyilvantartasi rendszert.

¢ A gondozasi tevékenységekrol naprakész dokumentéciot vezet (forgalmi naplé;
esetnaplo; egyszeri adatfelvételi lap; egyiittmtikdési megallapodas)

o Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI — TAJ alapt nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztasara a
Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv. az alabbi jogkévetkezményeket fiizi:

o A munkavillalé a munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fennalldsat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkdltatonak kell bizonyitania.

o A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy silyosan gondatlan kérokozas esetén a
teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kdrokozas
idején nem volt el6rel4thatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartisa
okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

e EKAT rendszer adatszolgéltatdja.

e A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartéjaként letolti a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat részére hivatali kapunk érkezett megkereséseket.

A jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévd utasitasok el6irnak, illetve melyekkel

munkéltatéja megbizza.

Kapecsolattartas:
e Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
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Csaladsegitokkel, a szolgalat munkatarsaival

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
A szakmai munkdjat segité szakemberekkel

A szocidlis ellato rendszer tagjaival

Szakigazgatasi szervekkel

Jéarasi hivatal szerveivel

Jelzérendszer tagjaival

Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkéltatéi jogkor gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A kliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszer(isitése.
e Szakmai vezets feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Aldirdsi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
e Szakmai vezetoként, kollégdi ellendrzése soran.

Anyagi felelosség:
A munkavallal6 a Haldsztelki Humanszolgaltatd Kozpont tulajdondban lévo gépek, eszkdzok
hasznélata soran bizonyithatéan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Szabadsagolis rendje:
Felettes vezetdjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban

nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idGpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti a csaladsegité munkakort betsltd személyt illetve az

intézményvezetdt. A szakmai vezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

A jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévé utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

NIAIYOSE cia i i inims it S Sant susammei aaans

Halasztelek, ........cooovviiiiiiiiiiiiane,

intézményvezetod
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o015 R —— kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak&rémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri leirast
tudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

RelagERlel, posnvasenmismmess s

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztis, munkakir: csaladsegit6

Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkiltat6i jogkor gyakorléja: Halésztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje

Foglalkoztatas médja: koézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgaltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbél 20 6ra kotetlen munkaid§-beosztas keretében)
- csalddsegités
- ligyelet
- adminisztracid
- csoportmunka

- 6n- és tovabbképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatérozott képesitési
eldirasok.

e Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizar6 ok nem all fenn.

e Empitids készség, tolerancia, eloitéletektsl és barmilyen jellegii diszkriminaciétdl
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnokség alatt nem 4ll.

A munkakor célja:

e Olyan specialis személyes szocialis szolgéltatds nyujtasa, amely a szocialis munka
mddszereinek és eszkozeinek felhasznalasdval szolgélja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

e A szocidlis vagy mentdlhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szaméra az ilyen helyzethez vezeté okok
megelOzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése céljabol nyudjtott szolgaltatas az 1993. évi IIL. tv. alapjan.

A munkavallalo koteles:
e amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkdara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,
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o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz —sziikséges

jogszabalyokat, valamint a szocialis munka 4ltalanos alapelveit, céljait.

e munkdjat személyesen, az éltaliban elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajdra vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,

e munkatarsaival egyiittmikddni.
e a munkakdorének ellatasédhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani, a

tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

e aszolgalat team iilésein,

e munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
e esetmegbeszéléseken

e esetkonferencian

Munkavallalé6 feladatais:

Csaladsegitd munkakérben:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szociélis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Ismeri a specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi, miivelédési
intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatdsaikat, az ott dolgozokkal az adott
feladat ellatas érdekében munkakapcsolat kiépitését kezdeményezi.

Segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Felkérésre koryezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a veszélyeztetettséget észleld
€s jelzd rendszer mikddtet, elosegiti a nem 4llami szervek, valamint maganszemélyek
részvételét a megel6zo rendszerben.

A gyermek veszélyeztetettséget el6idéz6 okokat feltarja és ezek megolddsara javaslatot
készit.

Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentdlhigiénés és a kdros szenvedélyek megel6zését célzo tandcsadast vagy az ezekhez
valé hozzéjutasban segitséget nyujt.

Segiti, tandcsokkal latja el, tdmogatja a valsaghelyzetben 1évé varandés anyat,
valamint megszervezi a szocidlis szolgéltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz,
kiilonosen a csaladok A&tmeneti otthondban igénybe veheté ellatdshoz térténd
hozzajutasat.

Tajékoztatast nyljt az egészségiigyi intézményeknél miikéds inkubatorokbdl, illetve
abba a gyermek Orokbefogadashoz valé hozzajarulds szandékaval torténd
elhelyezésének lehetségérol.

Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézéséhez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovdbbiakban: szocialis
segitémunka) elésegiti a gyermek problémdinak rendezését, a csaladdban jelentkezd
miikddési zavarok ellenstlyozasat.
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Eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilonosen a valas, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas terén.

Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatisok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyi ellatasok
igénybevételét, pedagbdgiai szakszolgélatok igénybevételét.

Az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett §sszes szakember és a csalad-
és gyermekjoléti kozpont bevonasdval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

Gyambhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlodésérdl,
koriilményeirdl és a csalddba valo beilleszkedésérol.

Egyiittm{ikédik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés
alatt 4116 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvaldsitdsdban
az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegeté kozvetlen és silyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetlenill javaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgaltatast igénybe
vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziilo (térvényes képviselo)
kozremiikodésével.

Legalabb havi harom személyes talalkozast szervez meg, és dokumental a szocidlis
segitdmunka sordn valamennyi csalad esetében.

Tanacsadas nyujt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel
és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossdggal élok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére.

Szocidlis, életvezetési €s mentalhigiénés tandcsadast tart.

e Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli, természetbeni

ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatasokhoz val6 hozzéjutast.

Evente beszdmolot készit munkajarél, javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezd évi
munkatervére.

Szabadid6és programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Havi rendszerességgel kdzosségi programokat szervez.

Telepiilési jelzérendszeri feleldsként:

koordinalja és ellatja azokat a feladatokat, melyet a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1)
bekezdése feladatkorébe utal:

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriillményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok irdnti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hat6sdgi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet
esetén utdlagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrol valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket €s az ellatasi teriiletén
¢é16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, €s a
szolgaltatasairol tajékoztatast ad,



Halasztelki Humanszolgaltaté Koézpont
2314 Halésztelek, Iskola u. 2.

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megelozése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozé adatlapjait,

az intézkedések tényérdl tijékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrdl és azok alapjan megtett intézkedésekrél heti rendszerességgel
jelentést készit a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontnak,

a  jelzérendszeri  szereplok  egyiittmiikodésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, a kijelslt jarasi jelzérendszeri tandcsadd
reészvetelével, lehetség szerint az érintetteket - beleértve az itéloképessége birtokaban
lévé gyermeket — és a veliik foglalkozé szakembereket is bevonva esetkonferenciat
szervez,

éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és

a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld ¢s Informécios
Telefonszolgalattal

Evente legaldbb hat alkalommal, elére meghatérozott témaban szakmakozi
megbesz€lést szervez a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjainak. FElkésziti a
megbeszélések meghivait €s végzi annak adminisztraciojat.

Adminisztrativ feladatok:

o Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmében” elnevezésii nyilvantartasi rendszert.

o A gondozasi tevékenységekrol naprakész dokumentaciot vezet (forgalmi naplo;
esetnaplo; esetnapl6 betétlap, mely gyermekenként toltendd; egyszeri adatfelvételi
lap; egylittmiikdési megallapodas)

e Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI — TAJ alapt nyilvantartasi rendszer adatszolgéltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgéltatéként
kotelezettségekkel, felel6sséggel tartozik tevékenysége sordn, mely elmulasztasira a
Munka T6rvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. tv. az alabbi jogkdvetkezményeket flizi:

o A munkavallald a munkaviszonybdl szdrmazo kotelezettségének
megszegésevel okozott kart kiteles megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a
munkéltaténak kell bizonyitania.

o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a
teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kdrokozas
idején nem volt elérelathato, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa
okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaéltaté karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

e EKAT rendszer els6 szamu adatrdgzitdje. Téavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezetGje a helyettesitoje.
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A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Kapcsolattartas:

e Gondozott csaladokkal, fiatalokkal

e (saladsegitokkel, a szolgalat munkatarsaival
A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szocidlis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltatoi jogkor gyakorlojaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A kliensek iigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios €s szakmai tevékenység korszertisitése.
Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.

Anyagi felelosség:
A munkavallal6 a Haldsztelki Huménszolgaltaté K6zpont tulajdonaban 1évé gépek, eszkdzok
hasznélata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezet6jének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban

nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsidgok tervezett iddpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabdol valé egyéb tavolmaraddsit koteles az intézményvezetvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Téavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betoltd csaladsegitot.

A jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel

munkaltatdja megbizza.
HAYAIYOSS wonsenvammonmmsmys snsewamsas s sy s

Halastelek, « commes smosmnoams semsisssanmmsss

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

munkaltato
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Alulirott ......ocooviiiiiiiii, kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak&rémmel kapcsolatos teendoket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakéri leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, ..........ccocovviiviiiiiiininnnnnn.

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztias, munkakor: szocialis gondozd
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnyijtas
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halésztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétfotol péntekig 7:00-15:00-ig.

e gondozas és gondozassal 6sszefliggd tevékenység
e adminisztracio
o Onképzeés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mellékletében meghatérozott képesitési
el6irasok.

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segito attitlid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4all.

A munkakér célja: A szolgaltatast igénybe vevOknek sajat lakékornyezetiikben biztositani
azokat az ellatasokat, amelyek az 6nalld életvitel fenntartdsdhoz sziikségesek, életkoruknak,
¢lethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfelelden, meglévd képességeiknek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavallalé koteles:

e a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz szilkséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka &ltalanos alapelveit, céljait.

o munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartdst tanusitani

e a szocialis gondoz6 kételes a munkajara vonatkozd elbirasokat uUtmutatasokat
elfogadni, €s az altala megjel6lt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban régziteni, és a gondozott alairdsaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

e a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL. tv. valamint az 1993. évi
III. tv tartalmazza. A szolgédlat munkatarsai és az tigyfél altal kozolt adatokat mas
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személyeknek (ide értve az adatk6zld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartds, ha a kozlésre jogszabaly kételezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly mddon torténhet, ha a kozlés éltal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerheté. A szolgalat dolgozdja a munkdja soran a tudomdséra jutott
informécidkat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
e munkatdrsaival egytittmiikodni.
e koteles részt venni: - a szolgélat team {ilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

e munkalapjat pontosan vezetni

Munkavaillalé feladatai:

e szocidlis segitést, személyi gondozast nyjt,

e szocidlis segités keretében biztositja a lakokoOrnyezeti higiénia megtartasaban vald
kozremiikodést, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsdban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd
bekdltozést,

e személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcesolat
kialakitasat ¢és fenntartdsat. a gondozasi és 4polasi feladatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozo feladatokat,

e személyre szabottan végzi a gondozasi sziikségletek kielégitését (bevésarlas, élelmezés,
személyi kornyezeti higiéné biztositasa, mentalis sziikségletek kielégitése),
tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitdsa alatt 6nalléan végzi,

e sziikség esetén a megfelel6 szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét kezdeményezi,
ellatja az tgyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. a hazi segitségnyujtds, szocidlis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében és kitoltésében,
egytittmiikddik a haziorvosokkal és munkatéarsaival,

e a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges értesiti a haziorvost, sziikség esetén pedig
ligyeleti ellatast kér,

e krizis, vagy azonnali cselekvést igényld esetben a sziikséges intézkedést megteszi, €s az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

e a gondozott érdekében a lakasba jutas akadalyoztatds esetén, tanu jelenlétébe megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

e korhazba szdllitas esetén elOkésziti a beteget, tant jelenlétében gondoskodik a lakas
bezarasar6l, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

e jogszabalyban eldirtak szerint vezeti a tevékenységnaplét és a szakmai
dokumentaciokat, melyet a targyho utolsé6 munkanapjan §sszesit,

e a késedelmes befizetést kitelessége jelezni az intézményvezeto felé,

a szocialis gondoz6é munkateriiletét és gondozottjait az intézményvezetd jeloli ki,

e a szocialis gondoz6 a gondozottak &llapotaban bekdvetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,

e kapcsolatot tart a helyi szocialis ellatérendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,
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e a szocidlis gondozd munkajara vonatkozé informaciokat valamint a gondozottakrol és
csaladtagjaikrol tudomasdra jutott informéciokat hivatali titokként koteles kezelni,

o KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavéllald és hozzitartozdja a hazi segitségnyujtas altal ellatdsban részesiilo
személyektdl, azok hozzatartoz6itdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el, k6lcsén nem kérhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és orokosodeési szerzodést illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzOdést az ellatas idotartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy €vig nem
kothet.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e intézményvezetdvel,
e az intézmény szakmai munkdjat segité szakemberekkel,
e mas segitd szakmak képviselbivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavallalé jogai:

o Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkérben képviselheti, kizardlag szocidlis
gondozd mingségben, szocidlis gondozdi tigy- €s hataskdrben eljarva.

e Alairéi jog: kizarolagosan az ligyfélkorrel kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)
tertiletén. Az intézmény kimeno iratain kizarélag a folérendelt vezet6 ellenjegyzésével.

e Javaslattételi jog: a gondozottak {igyében team {iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios ¢€s szakmai tevékenység korszerlsitésére, uj ellatasi formdak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felel6sség:
A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1évé gépek, eszkozok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelosséggel tartozik.

Szabadsagolis rendje:

Felettes vezetOjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadséag tervezethez irasban
nyilatkozik az aéltala igénybe veend6 szabadsagok tervezett id6pontjardl. Rendkiviili
szabadsdgat, munkabdél valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betsltd szocidlis gondozot.

A jelen munkakoéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év$ utasitasok eldirnak, illetve melyekkel

munkaltatéja megbizza.

Halasztelek, ........oovviiiniiiiiiiiiieeenn,

.......................................
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Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirdst
tudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Halizztelek, .cvmmmnmsssnane saiu aa

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztas, munkakor: szocialis munkatars — szakmai vezet6
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont intézményvezetbje
Foglalkoztatias médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kézigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 éra/hét.
Munkarend: hétfotol péntekig 08:00-16:00-ig.

A gondozas és gondozassal dsszefliggd tevékenység

A adminisztracid

A 8nképzés

A munkakir betoltésének személyi feltételei:

A

A
A

A

Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mellékletében meghatarozott képesitési
eléirasok.

Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Az id6sek nappali intézményének szolgaltatasait igénybe vevok jogszabalyban
meghatarozott ellatdsaban valé részvétel, kiillondsen fizikai, mentalhigiénés ellatas és
foglalkoztatas teriiletén.

Szocidlis munkatarsi feladatain tul a Szocidlis Szolgéltatasok szakmai egységben
dolgozod kollégak szakmai munkajanak tamogatasa, ellenérzése, az intézményvezetod
munkdjanak segitése €s tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

A munkavallalo kiteles:

a munkaltatd altal el6irt helyen és idoben munkdra képes éllapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

koteles a jelenléti iv pontos vezetésére,

esetleges akadédlyoztatdsa, betegsége stb. esetén haladéktalanul értesiti kozvetlen
felettesét,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsdhoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocidlis munka altaldnos alapelveit, céljait.

munkdjat személyesen, az altaldban elvéarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabélyok, eldirasok, utasitidsok és szokéasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani
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a szocialis gondozé koteles a munkdjara vonatkozd elbirdsokat utmutatisokat
elfogadni, és az éltala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
jogszabalyokban eléir formdban dokumentalni és az igénybevevd aldirasaval
igazoltatni, a téritési dij megallapitasa érdekében.

a tudomasdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezet6jét tdjékoztatni,
kézvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagardl
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
III. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az {igyfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatkzld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly mddon torténhet, ha a kozlés 4ltal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerheté. A szolgilat dolgozdja a munkdja sordn a tudomdsira jutott
informéciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Kételes a tudomdsara
jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
munkatarsaival egyiittm{ikodni.
koteles részt venni: - a szolgalat team {ilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavallalé feladatai:

Szakmai vezet6i feladatkérében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjara vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat,
melyekrol kollégait tajékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a szakmai egységek miik6désére vonatkozoan.
Téjékoztatja az intézményvezet6t a szakmai egységekben dolgozok tavollétérol
(szabadsag/tappénz/tovabbképzes).

Irdnyitja a szakmai egységek munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint timogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a szakmai egységekre vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatdsokat.

A vonatkozo jogszabalyok éltal el6irt gyakorisaggal ellendrzi, és aldirasaval igazolja a
csaladsegitod kollégak munkajat.

A vonatkoz6 jogszabalyok 4ltal eldirt gyakorisaggal ellenérzi, és alairasaval igazolja a
hazi segitségnyujtasban dolgozé szocidlis gondozok munkdjat.

A vonatkozé jogszabalyok éltal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja
az iddsek klubjaban dolgozé szocidlis gondozd munkajat.

A vonatkozd jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja a
szocidlis étkeztetésben kozremikdo tarsadalmi aktivak munkajat.

Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a helyi szocidlis ellatorendszert szabélyozo
onkormanyzati rendelet modositasara.

Téjékoztatja az intézményvezetdt a szakmai egységek munkdjat veszélyeztetd
koriilményekrol.

Adatokat szolgaltat az intézményvezetének illetve a Hivatal pénziigyi vezetdjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszamolasahoz.

Tajékoztatja az intézményvezetét a szakmai egységek muikddésehez szlikséges
eszkozigényrol.
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Szociélis munkatdrs feladatkorében:

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon mikdadjon.
Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgéltatas kidolgozasaban, biztositasaban.
Fogadja és felligyeli az ellatast igénybevevoket.
Figyelemmel kiséri az igénybevevék 4llapotat, jelzi a  problémakat,
allapotvaltozasokat, a megadottdl eltérd magatartdst, segit azok megbeszélésében,
megoldasaban.
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban, sziikség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfeleld mennyiségili folyadék bevitelére valamint —
szilkség esetén — az orvos utasitasanak megfelelé gyogyszeres terdpia betartisara,
betartatasara.
Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitdsdban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.
Segiti — sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatashoz val6 hozzajutést.
Egészségligyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagosité eléadasok szervezésében, lebonyolitdsdban,

o az egészséges €letmddrél sz016 eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
Részt vesz a mentdlis gondozasban, és a foglalkoztatasban.
Indokolt esetben az orvos el6irdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.
Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalékrol, az
ahhoz valo alkalmazkodas és kezelés teend6ir6l.
Gondoskodik arrél, hogy az ellatdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tigyei intézéséhez.
Az ellatast igénybe vevOt segiti a szamdra sziikséges szocialis ellatasokhoz valod
hozzajutasban.
Egylittmlik&dik az ellatottak hozzatartozobival, lakokdmyezetével.
Tamogatja a speciélis &nszervez6déd csoportokat, segiti azok miikdését,
Vezeti a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban meghatarozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.
Sziikség szerint segitséget nyujt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik a
megfelelé személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositasarol.
Az intézményben foglalkoztatott személy illetve kozeli hozzatartozdja az ellatdsban
részesiilé személlyel tartési, €letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartama
alatt — illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
Az intézmény dolgozdinak a lakoktdl, illetve hozzatartozoiktél TILOS barminemi
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, klcsont kémni.
KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, feleldsséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztisira a
Munka Térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. az alabbi jogkovetkezményeket fiizi:

o A munkavillaldé a munkaviszonybdl szarmazdé  kotelezettségének
megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.



Halasztelki Humanszolgiltato Kozpont
2314 Haléasztelek, Iskola u. 2.

o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes
kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején
nem volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartiasa okozott,
vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatdé kérenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e intézményvezetdvel,
e azintézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
e mas segitd szakmak képviseldivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai:
Javaslattételi jog:

¢ A kliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.

e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitése.

e . Szakmai vezetd feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Aldirdsi jog:

o Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

e Szakmai vezetéként, kollégai ellendrzése soran.
Képviseleti jog:

e az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, szocialis munkatdrs — szakmai vezet6

mindségben.

Anyagi felelésség.
A munkavallal6 a Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1évo gépek, eszkézok
haszndlata soran bizonyithatéan 4altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felel6sséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az altala igénybe veendé szabadsagok tervezett id6pontjardl. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
A szakmai vezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.

A jelen munkakori leirdsban régzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel

munkaltatdja megbizza.
HAtaAIWOS: »ooommmmsmmms s senmas s S

Halasztelek, ....ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins
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.......................................

intézményvezetod

Alulitol o srm s GRS A kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teendoket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkak®éri leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek: . vnmrnonmmemanas s sy

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

munkavallalo
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Név:
Beosztas, munkakor:

Munkaltat6:
Szakmai egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Foglalkoztatids médja:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés cime:
Ellatasi teriilete:

Munkaidé:
Rendelkezésre allasi ido:
Fogado éra:

MUNKAKORI LEIRAS

------------------------------

iskolavédono

Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont

Védonoi Szolgalat

Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
egeészségligyi szolgalati jogviszony

Halésztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimndzium és Alapfoku Miivészeti Iskola

2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.

Halésztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimnéazium és Alapfoka Miivészeti Iskola tanuloi.
40 ra/hét,

hétf6to] péntekig 8-16 oOraig

kedd, cstitértok: 8-12 oraig

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Az iskola-egészségiigyi

ellatasrol

rendeletben

szO0l6  26/1997. (IX.3.) NM

meghatarozott képesitési eldirasok.

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Empatids készség, tolerancia, elbitéletektél és barmilyen jellegli diszkriminaciotél
mentes segito attitiid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksdg alatt nem all.

A munkakor célja:

Az iskola egészségiigyi ellatas gondoskodik a 6-18 éves korosztdly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevok megel6zo jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl.
Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kzremiikodésével latnak el.

A munkavallalo koteles:

e A munkaltaté altal eloirt helyen és iddben munkéara képes éllapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

e Koteles ismerni,
jogszabalyokat,

alkalmazni

és betartani a munkakor ellatasdhoz sziikséges

e Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkadjara vonatkozo6 szabélyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezet6jét tdjékoztatni,

kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagardl
gondoskodni. Titoktartsi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
III. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatkozlo szolgaltatot is) csak az tligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartds, ha a kozlésre jogszabdly kotelezi. Tudoményos célt
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szolgéld kozlés csak oly mddon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhet6. A szolgdlat dolgozdja a munkdja sordn a tudomadsara jutott
informacidkat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos

szabalyokat,

Felel6s a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
Koteles munkatarsaival egyiittmikadni.
Koteles részt venni: - a szolgdalat team tilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri értekezleteken, konferencidn.

Munkavallalé feladatai:

Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként koézremiikddik a nevelotestiilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkdjaban.
Az éves munkatervhez a védonodi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
Tanulok védonoéi vizsgéalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatds
vizsgalata):
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentélis, szocidlis fejlodés és magatartasproblémdk
feltarasa,
c¢) érzékszervek milkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgdalata: kiilénos tekintettel a labstatikai problémékra és a
gerinc-rendellenességekre,
e) vérnyomasméres,
/) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtdl.
Eletkorhoz kotott sziirévizsgalatok végzése az 51/1997.(XI1.18.) NM rendeletben
meghatarozott médon.
Gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenorzése.
Elsdsegélynyujtas.
Orvosi vizsgélatok eldkészitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezeési, elOkészitési feladatok elvégzése, oltdanyag
el6irasoknak megfeleld tarolasa, elszamoléasa, dokumentacid vezetése.
Védooltasokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/1998.(VI.3.) NM rendelet alapjan).
Telefonon haladéktalanul jelenti az oltdsi balesetet és a sulyos vagy halmozott oltasi
szovOdmény el6fordulasat a kormanyhivatalnak és az orszagos tisztifborvosnak.
Az iskolai kampanyoltasokrdl szol6 jelentést az oltasra kijeldlt idészakot kdvetd hdnap
15. napjaig megkiildi a jarasi hivatalnak. (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
Tetvesség vizsgalat (18/1998.(VI1.3.) NM rendelet alapjan).
Kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
életmod, betegapolas, elsOsegélynyujtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
c) sziiloi szerep, csecsemogondozas,
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d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megelozése.

e Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai o6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

e Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).

Palyavalasztas segitése.

e Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, védooltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

e Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendelé felszereltségét, rongalodast,
elhasznalddast, balesetveszélyt, hianyt jelzi munkaltatéjanak.

o Kozremiikddik az iskolaorvosi rendeld leltarozasaban.

e Figyelemmel kiséri a javasolt gydgyszerek lejarati idejét, hidnyzo gyodgyszer esetén
jelzi sziikségleteit munkaltatdjanak.

Kapcsolattartas:

A teriileti véd6n6 az iskola-egészségiigyi ellatassal Gsszefliggd - a teriileti védondi ellatasrol
sz016 kiilon jogszabalyban meghatdrozott - feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellaté
iskolaorvossal egylittmikddve végzi.

A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatdsdt a védénd a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
cgészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztési
tanacsadés) az iskolaorvos és a véd6nd az oktatasi intézmény vezetdjével, illetéleg a szakmai
szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

Koteles egyiittmiikodni:
o iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb  szakorvosi

szolgaltatokkal,

korzeti védonokkel,

gyermekjoléti szolgéalatokkal,

pedagodgiai szakszolgalatokkal,

logopédusokkal, gyogytornaszokkal, pszichologusokkal,

valamint - népegészségiigyi feladatkorikben - a megyei korményhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavaillalé6 jogai:

- Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizar6lag iskola
véd6énd minGségben, tigy- és hataskorben eljarva.

- Aldirdi jog: kizardlagosan a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartds)
teriiletén. Az intézmény kimen6é iratain kizardlag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a tanulok iligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios és szakmai tevékenység korszerGsitésére, 0j ellatasi formak
létrehozésara, fejlesztésére.
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Anyagi felelosség:
A munkavéllal6 a Halasztelki Humanszolgéltatdé Kozpont Védénéi Szolgalatanak
tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok hasznalata soran bizonyithatdan altala okozott karért vagy

ezek elvesztéséért anyagi felelosséggel tartozik.

Szabads:agolas rendje:
Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irasban

nyilatkozik az altala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idopontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Esti helyettese Méri Istvanné iskolavéddnd.

A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviill kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltat6ja megbizza.

Hatdlyos: 2021. ... comiomsvisiss

Halasztelek, 2021, ..oovriiiiiiiiieeeeennn

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

Munkaltato

Alulitolt seseesmammmmsmesmems kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

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

munkavallalo

Haléasztelek, 2021, ..oovviiiiiiiiieeiieee
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: védono
Munkaltaté: Haléasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Szakmai egység megnevezése: Védonoi Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: egészségligyi szolgalati jogviszony
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Posta k6z 3 (vagy Posta kéz 13.)
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete
Ellatasi teriilete: .... $zamu védonoi korzet
Munkaidé: 40 ora/hét.

Tanacsadastidejer === weoscosssiosssmamssmsmiss

e gondozas és gondozassal Osszefliggd tevékenység
e adminisztracid
e Onképzés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:
e A teriileti védéndi ellatasrél szolo 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendeletben
meghatarozott képesitési eldirasok
e Munkakori egészségilgyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
e Empitias készség, tolerancia, eléitéletektol és barmilyen jellegli diszkriminaci6tol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
e Cselekvoképességet kizarod vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:
Téajékoztatdsi és betegség-megeldzési feladatokat lat el né-, terhes- ¢és anyavédelemmel

kapcsolatosan. Elésegiti a leendd anydk egészségének védelmét, gondozza a terhes nbket és a
gyermekeket sziiletésiiktél 14 éves korukig. A védoéné segit az orvosoknak az oltdsok
beadasaban, a terhesgondozis keretében elvégzi a kotelezé rutinvizsgalatokat. A védénd
munkajanak legjelent6sebb részét a csaladlatogatas keretében végzi.

A munkavallalo kiteles:

e A munkaltato altal eloirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

o Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellatdsahoz sziikséges
jogszabalyokat,

o Munkéjat személyesen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

o A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e A tudomaséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagardl
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993. évi
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I1I. tv tartalmazza. A szolgdlat munkatarsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mads
személyeknek (ide értve az adatkozl6 szolgaltatdt is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgald kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés éltal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgédlat dolgozdja a munkdja soran a tudomdséara jutott
informéciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Kételes a tudomasara
jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat,

o Felelos a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
e Koteles munkatarsaival egytittmiikodni.
o Koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken.

Munkavillal6 feladatai:
e Novédelem, ezen beliil:

a) csalddtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

b) az anyasagra valo felkésziilés segitése,

c) alakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel,

d) a népegészségiigyi célii méhnyaksziirés végzése.

e Varandos anyak gondozasa a kiilon jogszabélyban foglaltak szerint;

e Gyermekagyas idészakban segitségny\jtds és tanicsadas az egészségi allapottal, az
életmoddal, szoptatdssal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

o Ujsziilott kortdl a tanuldi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek
soran

a) a torvényes képviselvel elozetesen egyeztetett gondozisi terv alapjan a
gondozasi terv alapjan a csaladlatogatds, védéndi tandcsadds keretében célzott
és sziikséglet szerinti gondozas végzése, tovabba a harmonikus sziilé-gyermek
kapcsolat kialakulasanak, a gyermek nevelésének €s szocializdciojanak
segitése, valamint a gyermek fejlodéséhez igazoddan az egészséges
életmddhoz sziikséges ismeretek nyujtasa,

b) az ujsziilttek, a korasziilottek, a is sullyal sziiletettek, valamint az egészségi
és komyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemék és  gyermekek
pszichoszomatikus fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése €s segitése

¢) aszoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel
valo taplalds Osztonzése killonosen az elsé 6 honapban, az anya tanitdsa a
szoptatas helyes technikéjéra, a tejelvalasztas fokozasanak és fenntartasanak
médjaira; fokozott figyelemmel minden korcsoportban az életkornak,
egészségi allapotnak és fejlettségi szintnek megfeleld téplaldsra és taplalasi
nehézségekre,

d) a kiilon jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzendd sziirbvizsgalatok
meglétének ellendrzése, a torvényes képvisel$ tijékoztatasa az €letkorhoz
kotott — kiilon jogszabalyban meghatarozott — kotelez6 vizsgalatokrol,

e) a 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet 1. szamu melléklete szerinti vizsgalatok
elvégzése a modszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrél a hdzi
gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovabbiakban egyiitt: haziorvos) irdsban
torténo ertesitése,
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f

g)
h)

)

a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a haziorvos, illetve a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat haladéktalan értesitése mellett a
veszélyeztetett gyermek és csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

a csalad felkészitése a beteg csecsemo és gyermek otthoni apoléséra,

az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényl6, a kronikus beteg, a
fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVI. torvény 4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €16, valamint
a magatartasi zavarokkal kiizd0 gyermek és csaladja életviteléhez
segitségnyjtas és tandcsadas egyiittmikddve a haziorvossal és sziikség esetén
mas illetékes szakemberekkel,

a csaladok tdjékoztatasa az életkorhoz kotott védodoltasok fontossagérdl, a
védboltasok szervezése, nyilvantartisa, jelentése a kiilon jogszabalyban,
modszertani levélben foglaltak szerint.

Az oktatasi intézménybe nem jar6 otthon gondozott tank&teles kord gyermek
gondozasa;
Csaladgondozas keretében:

a)

b)

d)

g)
h)

i)

a gondozott csaladban el6forduld egészségi, mentdlis ¢és kornyezeti
veszélyeztetettség megel6zése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes
életvitelhez, a harmonikus, szeret6 csaladi kornyezet kialakitasahoz,

soron kiviili csalddlatogatds végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatd
védono irasbeli jelzése alapjan,

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a haziorvos irdsos értesitése, ha a
térvényes képviseld a teriileti védonoi ellatas (a csaladlatogatas) igénybevételét
megtagadja, illetve hatosagi eljards kezdeményezése a gyermek bantalmazasa,
stulyos elhanyagolasa, a gyermek onmaga altal eléidézett stilyos veszélyeztetod
ok fennallasa esetén,

figyelemfelhivds a népegészségiigyi sziirdvizsgalaton torténd megjelenés
fontossagara, tovabba tijékoztatds az Onkéntesen igénybe vehetd ajanlott
szlirgvizsgalatokrol,

tajékoztatds az 4llami, civil Kkaritativ csaladtdmogatasi formakrol és
lehetoségekrol,

tajékoztatds a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz vald jogairdl és a
torvényes képviseld ez irany1 feladatirél, kotelezettségeirdl,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérél évente irdsos tdjékoztato
készitése az illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgaltaté szamara,

részvétel a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat éves tandcskozasan, eseti
megbeszélésein,

sziikség esetén, felkérésre — illetékességi korén kiviili korzetben — eseti
gondnoksag ellatasa;

o Az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében és megvaldsitasaban részvétel.

Kapcsolattartas:
A védéné a gondozasi feladatait onalléan végzi, ennek soran kapcsolatot tart €s
egylittmiikodik:
e az egészségiigyi alapellatas és ezen belill kiemelten a haziorvosi ellats, tovdbba a
szakellatas,

a kozoktatas,
a gyermekjoléti, a szocidlis és csaladsegitést végzd intézmények illetékes

szakembereivel.
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Munkavi:llalé jogai:

- Képviseleti jogkir: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarolag teriileti
véd6nd mindségben, tigy- és hataskorben eljarva.

- Aldiréi jog: kizardlagosan a gondozottakkal kapcsolatos adminisztracié (nyilvéntartés)
teriiletén. Az intézmény kimen$ iratain kizardlag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a gondozottak tigyében team {ilés, megbeszélés kezdeményezeésére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység KkorszerUsitésére, Uj ellatasi formdak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelésség:

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgiltatdé Kozpont Védéndi Szolgalatdnak
tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok hasznélata soran bizonyithatoan éltala okozott karért vagy
ezek elvesztéséért anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezet6jének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irasban

nyilatkozik az 4altala igénybe veendd szabadsigok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egyéb tdvolmaraddsat koteles az intézményvezetdvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betslté védénét.

A jelen munkakori leirasban rdgzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok el6imak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Hatalyos: 2021, .o mmpsvinsiv

Halésztelek, 2021. ......ooooeiiiiiiiiiininn..

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

Munkaltato

Alglitott soweasmsasa s kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapesolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

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

munkavallalo
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