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I. Altal4nos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Huméanszolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
(tovabbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének,
irdnyitdsanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, a vezeték és az alkalmazottak
feladatainak, az intézmény miiksdési szabalyainak meghatarozasa.

1.2, A Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat személyi és idibeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
megbizési szerzédéses jogviszonyban allékra terjed ki.

II. Intézményi adatok

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Neve: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Székhelye: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.

2.2. Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Géabor utca 49. (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Idések
Klubja)

2.3. Az intézmény feliigyeleti és fenntarté szerve

Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4. Belsd ellendrzési feladatok elldtdsa

Az intézmény belsé ellenérzését a Halasztelki Polgédrmester Hivatal altal megbizott kiilsé
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellendrzési

kézikonyv alapjan.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6é és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét novelje.
A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolaséanak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kel végezni.

A belsd ellenérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell I4tni.

A belsd ellendrzések éves ellenérzési tery alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ecllendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
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osszefoglald bemutatasat;
— atervezett ellen6rzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— az ellendrizendd id6szakot;
_  arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;
— az ellenérzések tervezett litemezését;
_  az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
—  atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
— a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

2.5. Az intézmény miikidési, illetékességi teriilete

Halasztelek varos kozigazgatasi teriilete

2.6. Az intézmény fobb adatai

Megnevezés: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Telefonszam: +36 (24) 451-582

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Torzskonyvi azonosité szam: 825955

Adbszam: 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: Gazdélkodasi jogkor alapjan: onalléan gazdalkodd

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalléan mikodd koltségvetési szerv.
Vallalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdasagi tarsasagban nem vesz részt. Gazdalkodd
szervezetben alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az intézményhez mas intézmény nem
kapcsolodik.

Az iranyité szerv altal kijelolt azon ondlloan miikods és gazdalkodo kéltségvetési szerv, amely
az onalléan miikodo koltségvetési szerv az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
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sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan_meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:

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

Az 6nélléan miikodé, valamint az $nélldan miksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogziti — Halasztelek
Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdilkodds és beszdmolas, valamint az intézményi vagyonnal torténé felelds
gazdalkodas rendjét rogzité munkamegosztasi megéllapodas az Alapité Okirat mellékletét
képezi.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

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

e azintézmény vezetdje

e azintézmény vezet$ helyettese

e atagintézmény-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,
° a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennillasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban &llé személy
foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve feladatkirbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezet§ esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
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munkaltat6i jogkor gyakoroldja, az intézményvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalm® vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi ¢s
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megeldz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvintartasinak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztato atadasarol a munkaltat gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példényat a nyilvéntartasba vétel utan a kételezettnél marad,
mésik példanyat az Srzésért felelSs (titkdr, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkaltato megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé felilleten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
4stadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonosito betiijelbdl és szamsorbal 4ll.)

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésct az brzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodaési vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezeté  eset¢ben  az intézmeény
pancélszekrényben torténik.

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szocidlis intézmény, amely ellatja a telepiilésen é16 gyermekek bolcsddei ellatasat,
védéndi ellatasat, a vonatkozd jogszabalyok Aaltal feladatként meghatarozott csalad- és
gyermekjoléti ellatasi feladatokat, hazi segitségnyjtas keretében a szolgdltatast igénybe vevo
személy részére sajat lakokomyezetében biztositja az 6nalld életvitel fenntartdsa érdekében
sziikséges ellatast, szocidlis étkeztetés keretében biztositja a legalabb napi egyszeri meleg
étkezést az arra raszoruldknak és az idések klubja révén tartalmas szabadid6 eltoltési
lehetéséget kindl az idéskort lakosok szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egységei

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyermekek bolcsbdei ellatasa (Tiindérpalanta Bdélcsode)

Szocidlis szolgaltatasok

Id6ések nappali ellatasa (Idosek Klubja)
Hazi segitségnyujtas
Szocialis étkeztetés

Védonoi szolgalat
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- Ifjusag-egészségiigyi gondozas

2.11.  Azintézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi és vilasztdsi rendje

Az intézmény vezetdjénck megbizasarol Halasztelek Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
dont a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban Gyvt.), a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III.
térvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogallasarél szolé6 1992, évi XXXIIL torvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  4gazatban  torténd
végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet figyelembe vételével. A munkaltatéi
jogokat Halasztelek Varos Onkorményzaténak Polgarmestere gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Halasztelki Huméanszolgaltaté Kozpont képviseletére, a kiadményozasi jogkér gyakorlasara
az intézményvezetd jogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdjének
pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és utalvédnyozasra az intézményvezetd
jogosult.

Az intézményvezeté jelen pont szerinti jogkore az intézményvezeté helyettesitésére jogosult,
az intézményvezetd Aaltal megbizott személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy
kételezettségvallalast csak rendkiviili esetben, kéarenyhités céljabol jogosult alairni, errdl
azonban kételes haladéktalanul értesiteni az intézményvezetét.

Az intézmény képviseletére kizérdlag az intézményvezets, illetve jelen szabélyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hatédskorben annak helyettese jogosultak.

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviselsjeként jarhat el -
az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint
Halésztelek Varos Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés,
gazdalkodas, és beszdmolds, valamint az intézményi vagyonnal térténé felel6s gazdalkodas
rendjét rogzitd munkamegosztasi megéallapodas hatérozza meg.

Az intézmény képviseleti joga gyakorlasdnak, valamint a helyettesitési rendnek tovabbi
szabalyait az SzMSz hatérozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben magénak tartja fenn a munkaltatoi jogkorok gyakorlasat
¢s az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast. A pénzgazdalkodasi jogkorokben, ill. az
intézmény altalanos miiksdését tekintve lehetséges az intézményvezetSt az intézmény
képviseletében helyettesiteni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsségét.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:
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o az intézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetoi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetol részére cimzett iratokat,
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait,
beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetesi beszamolokat,

az eldiranyzat modositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozds jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezetd helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeto nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

2.13. Az intézmény bélyegzdi

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott korbélyegzo;
. Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegzo.

Gyermekek bolcsddei ellatasa (Tiindérpalanta Bolcséde)
- Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Tindérpalanta Bolcsode 2314 Haldsztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegzo;
. Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont Tindérpalanta Bolcséde 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegzd.

Idések nappali ellatasa (Idosek Klubja)
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.
49, felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halésztelki Humaénszolgaltato Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.
49. felirattal ellatott cimbélyegzd.
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III. Az intézmény alaptevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 889900 Mdshovd nem sorolhaté egyéb szocidlis elldtds

bentlakds nélkiil

3.1. Az intézmény ellitandé alaptevékenységek kormdnyzati Junkciok szerinti besoroldsa

074032  Ifjusag-egészségiigyi gondozas
102031 Id6sek nappali ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi bélcséde,

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy napkozbeni ellatas utjan
104031  Gyermekek bolesédében és mini bolesédében térténd ellatésa
104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

013360  -Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodasi, tizemeltetési és egyeb

szolgaltatasok

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé Joglalkoztatdsi jogviszony megjelilése

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan

Munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
alapjan

Egészségiigyi szolgalati jogviszony: az egészségiigyi szolgalati Jogviszonyrdl sz416 2020. évi

C torvény alapjan
Megbizasi jogviszony PTK alapjan

A szolgalat szociélis alapszolgaltatasi feladatainak vonatkozasaban a személyes gondoskodast
nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikédési feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet valamint a személyek szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl sz6l6

15/1998.(1V.30.) NM rendelet az iranyado.

3.3. Az ellenirzés rendje

- A gyermekek bélcsddei ellatdsanak ellenérzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztdlya és a Pest Varmegyei -Kormanyhivatal
Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya, tovabba a Magyar Bolcsédék

Egyesiilete latja el.

- A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai ellenérzését a Pest Varmegyei

Kormanyhivatal Gydmiigyi és Igazsagiigyi Féosztalya latja el.

- Az iddsek nappali ellatdsanak (idések klubja), a hdzi segitségnyujtasnak, szocidlis
étkeztetésnek ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi

Fdosztaly latja el.

- A Védondi Szolgalat tevékenységének (csalad és névédelmi egészsegiigyi gondozds és az
ifjusag - egészségiigyi gondozds) ellenbrzését a Pest Varm egyel Kormanyhivatal

Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya végzi.
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3.4. Az intéymény alaptevékenységeinek bemutatdsa

Gyermekek bilcsddei ellitdsa keret¢ben a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni cllatsat, szakszerii gondozasat ¢s nevelését biztositjuk.

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.

A szocialis munka eszkozeinek ¢és moddszereinek felhasznalasaval, jelzorendszer
miikodtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbozo kozosségi csoportok
szocialis és mentalhigiénés problémainak vagy krizishelyzetilk megsziintetéséhez, az ilyen
helyzethez vezet$ okok megelézéschez, valamint segitséget nyujt az életvezetési képesség
megdrzéséhez, a szocidlis kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz.

A szocialis és mentalhigiénés ellatas kiegészitésekent a gondozésba vett személyek részere az
intézmény természetbeni timogatast is nyujthat.

A gyermekjoléti alapellatés keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi ¢s erkolesi fejlédésének, jolétének, a csalddban
torténd  nevelésének  eldsegitését, a veszélyeztetettség megelozését és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a
megelézését. Hozzajarul a gyermek hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetének
feltarasdhoz és a gyermek szocializacios hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéschez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert mitkddtet a gyermek veszélyeztetettségének,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelése céljabol, a szocidlis segitdmunka
biztositasa érdekében.

A Szolgalat az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informéciot szolgaltat,
tanacsot ad, segitséget nytjt a szocidlis helyzetitkbol adodo hatranyaik csokkentésében,
szabadidés programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer
valamennyi tagjaval, dnkorméanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatosagokkal, valamint
civil szervezetekkel.

Az idések nappali ellitdsa - id6sek klubja — szocialis alapszolgéltatas keretében a 18.
életévilket betdltott, egészségiigyi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocidlis és mentalis
tAmogatasra szoruld, onmaguk elltdséra részben képes személyek részére biztositunk
lehetéséget napkozbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénias
sziikségletek kielégitésére.

A Hzi segitségnyujtds keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezetében
kell biztositani az onallé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nyujtani. Szocialis
segités keretében biztositani kell a lakokomyezeti higiénia megtartasaban valé kozremikodest;
a haztartasi tevékenységben valo kozremilkodést; a veszélyhelyzetek kialakulasanak
megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban torténd segitségnyujtast; szitkség
esetén a bentlakdsos szocilis intézménybe torténd bekoltozés segitését. Személyi gondozas
keretében biztositani kell az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat kialakitasat és
fenntartasat; a gondozasi és apolasi feladatok elvégzesét és a szocialis segités keretében
meghatarozott feladatokat.

A Szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
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meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve cltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, cgészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

A csaldd- és névédelmi egészségiigyi gondozdsat a telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott
korzeti védéndi szolgélat latja el. Célja - az egészségiigyi alapellatds részeként- a csalddok
egeészségének megérzésére, segitésére iranyuld megeldzé tevékenység, valamint a betegség
kialakuldsénak, az egészségromlasnak a megelézése érdekében végzett egészségnevelds.

Az ifjusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztély, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszeri iskolai oktatisban résztvevék megel6z6 jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatisban valé rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, miikodési rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast, hdzi segitségnytjtast, étkeztetést,
gyermekek napkozbeni ellatisanak szolgéltatasat (Tiindérpalénta Bolcséde), csalad- és
novédelmi egészségiigyi gondozast és ifjisag- egeszscgiigyi gondozds és idések nappali
cllatasa (idések klubja) szolgaltatast biztosit.

Az intézményben a fenntartoi jogokat Halasztelek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az
intézmény altalanos képviseletét a fenntarté ltal hatdrozott idére megbizott intézményvezetd
latja el, aki az tigyek meghatarozott korére eseti jelleggel, illetve altalanosan a képviseleti jogat
a Szervezeti Miik6dési Szabélyzatban meghatarozott médon atruhazhatja.

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

mikddnek egyiitt.

4.1. Mitkodési rend
Az intézmény alaptevékenységét meghatérozé jogszabélyok:
- A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szolé 1993, évi 111 torvény (Szt.)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény

(Gyvt.)
- Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

Torvények:
— Magyarorszag Alaptorvénye
— 1993. ¢évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatiasokrol
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
— 1997. évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrol
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
= 1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol
— 2012. évi L torvény a Munka Térvénykonyvérél
= 2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl
— 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél
— 2013. ¢évi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol
= 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairél szol6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérol
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2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adordl

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2017. évi CLI torvény az addigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL torvény az adohatoséag altal foganatositando végrehajtasi eljardsokrol
2011. évi CXIL torvény az informéacios —Onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol

328/2011. (X11.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodést nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

369/2013. (X.24.) Korméanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok intézmények és halozatok hatosagi nyilvéntartasarél és ellendrzésérol
235/1997. (XIL.17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢€s a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol  szold  torvény
végrehajtasarol

370/2011.(X11.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérol

415/2015. (X11.23.) Korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l

331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- ¢és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyAmhatosag szervezetérdl és illetékesscgérdl
340/2007. (XIL 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikddo szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

96/2003. (VIL15.) Kormanyrendelet az egészségiigyi szolgéltatas gyakorlasanak
4ltaldnos feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl
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- 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikddési nyilvantartasardl

= 9/2000. (VII4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast veégzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

= 36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairdl

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

— 18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrél

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

Kiils6 szakmai ajanlasok:
— Szocialis munkésok etikai kodexe
— OEK targyévi védooltasokrol sz616 mbédszertani levele
— Modszertani Gtmutaték, Szakmai ajanlasok, Protokollok, Dokumentacios vonalvezeték

Helyi szabilyozasok:
— Haldsztelek Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének  5/2018.  (I11.22.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nyuijté szocialis és gyermekvédelmi
ellatasokrdl

4.2. A szabadsdgolds rendje

A dolgozo évi rendes- és potszabadsaginak mértékére a kozalkalmazottak Jjogallasardl a sz616
1992. évi XXXIIL torvény elbirasai az irdnyadok. A szabadsag évi iitemezésének elkészitése
az intézményvezetd feladata. Minden évben a szabadsigra vonatkozéan terv készil. A
szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadséag engedélyezésére a munkaltat6 jogkor
gyakorldja a jogosult. A dolgozokat megilleté, és kivett szabadsagokrdl az intézményvezetd
papir alapu €s elektronikus (KIRA) nyilvantartast vezet.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkét a dolgozdk 4dtmeneti vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata, illetve felhatalmazas atjdn a szakmai vezeték feladata.

Az azonos szakfeladaton 1évé dolgozok sziikség szerint egymast helyettesitik. Rendkiviili
esetben a jelenlevok kozotti egyeztetés alapjan torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni.

4.4. A belsé ellendrzés rendje

Az intézményben folyé munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése
¢rdekében az intézményvezeté ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat, emellett a
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje, a Szocialis szolgaltatasok szakmai
egység vezetdje/altalanos helyettes, valamint a bolcsédevezetd//szakmai vezetd 3 havonta

srep

ellendrzi a szakmai munkavégzés dokumentécidjat.
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4.5. Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszima

Az intézmény engedélyezett létszama: 26 f6
Intézményvezetd: 1 fo

Tiindérpalanta Bolesdde — gyermekek napkdzbeni ellatasa:
-1 8 bolesddevezetd/szakmai vezetd
- 8 6 kisgyermekneveld
- 3 {6 dajka
- 2 {6 konyhai kisegit6
- 1 6 élelmezésvezetd
- 1 6 szakacs
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
-1 f6 csaladsegit6/szakmai vezeto
- 2 {6 csaladsegito

Szocidlis szolgéltatasok szakmai egyseg:

o 1 b szocilis szolgéltatasok szakmai egység vezetd/ altalanos helyettes/adminisztrator
(szocialis étkeztetés szakfeladatnal)

o Idések Klubja — iddsek nappali cllatasa,
- 1 6 szocialis gondozo //adminisztrator (szociélis étkeztetés szakfeladatnal

e Hazi segitségnyujtas
- 3 f6 szocialis gondozo

e Szocidlis étkeztetés

Védonodi Szolgalat:
-1 f& védénd — ifjiisag- egészségiigyi gondozas
Képesitési kivetelmények:
o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, gyermekek
boles6dei ellatasa, idések nappali ellatasa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet; 15/1998. (IV.
30.) NM. rendelet,
o Védéndk: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza.
4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetosége
Székhely: 2314 Halésztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus iigyintézéshez sziikséges adatok:
Teljesnév:  Halésztelki Humanszolgaltato Kozpont
Rovid év: HUMAN2314

KRID: 555694108

Telephelyek:
o Gyermekek napkizbeni elldtdsa (Tiindérpalinta Bélcsode)

Cim: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
E-mail cim: tiinderpalanta@halasztelek.hu
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

e V¢édonoi Szolgalat

o Ifjusdg- egészségiigyi gondozds (iskolavédond):

Cim: A Hunyadi Métyas Altaldnos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Mivészeti
Iskola altal biztositott tandcsado helyiség a 2314 Haléasztelek, Somogyi B. u. 50.
szam alatt

E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu

Tel: +36 (20) 327-4159

4.7. Nyitvatartdsi ido, iigyfélfogadds

Tiindérpalinta Boleséde: A bolcsdde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 éra kozott tart
nyitva.

Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Nyitvatartasi id6 Ugyfélfogadasi id6
HEétfo 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 kozott tart nyitva.

Ifjusdag — egészségiigyi gondozds
Napi 8 6raban a Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre allasi id6 hétfots] péntekig 8-16 oraig.
Fogado éra: kedd, csiitortok: 8-12 éraig.
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4.8. A munkaidd beosztasa

A munkaidé beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
elbirasai az iranyadok.

A bolesédei kisgyermekneveldk, dajkdk, konyhai dolgozok heti munkaideje 40 ora, napi
Kkétmiiszakos munkarendben. A délelstti miiszak 6:00-13:00 ordig a délutani 10:00-1 8:00 oraig
tart az intézményvezetd altal eldre meghatérozott beosztas szerint.

A csaladsegité kollégék terepmunkat is végeznek, igazodva a fogadott és a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejiik 40 ora, melyet az alabbi munkamegosztasban
végeznek:
e 20 6ra kotdtt munkaidé /beosztas keretében
- 16 6ra iigyelet/adminisztracio
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizio
o legalabb 20 6ra kotetlen munkaidd / beosztas keretében, a személyes segitd
munka, ill. az adatgyiijtés helyszinén valé elvégzéshez (teriileti munka).

Az idések klubjdaban dolgozo szocidlis gondozo munkaideje heti 40 6ra, munkaideje naponta:
08.00-16.00 draig terjed.

A hdzi segitségnyujtasban dolgozé szocidlis gondozok munkaideje heti 40 ora, munkaidejiik
naponta: 7.00-15.00 oraig tart.

¥, A munkavégzés teljesitése, munkakiori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmaényban leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot koteles megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles veégezni.

VI Titoktartas

Az intézmény munkatérsainak tudomdséra jutott adatok és tények nyilvantartdsara ¢€s
kezelésére, valamint az altaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011, évi CXIL térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis Munka Etikai
Koédexe az iranyado.

Az intézmény munkatarsai a segitséget kéré dltal kozolt adatokat més személyekkel - ideértve
az adatkozlé hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Tudoményos célt szolgald kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
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egyént, csaladot, csaladdtagot nem lehet felismemi.
Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran tudomasara Jutott informéciokat, személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgalat munkatarsai kitelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartozé adatok megorzésérol.
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VII. Az intézmény férumai

7.1. Vezetdi értekezlet

Miikédése: havi rendszerességgel (ha sziikséges, gyakrabban)
Tagjai:
- intézményvezetd
. Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes
- a Tindérpalanta Bolcsode (bdlcsbdevezetdje/szakmai vezetd)
- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Az értekezlet megtargyalja:

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

- amunkaltatassal 6sszefiiggd kérdéscket,

- akoltségvetéssel kapesolatos kérdéseket,

- az éves képzési- és tovabbképzési tervet,

- azetikai tigyeket,

- az intézmény valamennyi dolgozojat érintd ¢let- és munkakériilményeket befolyasolo
problémakat,

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

7.2, Szakmai, szakmakizi egyiittmikodések

Az intézmény dolgozoi egymdssal szoros munkakapcsolatban allnak, a szakmai egységek
egymassal mellérendelt viszonyban tevékenykednek, hetente minden szakfeladatnak
meghatérozott idépontban szakmai értekezlete van, melyet a szakmai vezeto tart.

A szolgilat a vele egyiittmiikddo intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten miikodik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitéje az eset szerinti aktuélis probléma
megoldasdban érintett dsszes szakember és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasaval,
a kozos problémadefinialds, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd folyamat egytttes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az eldbbiek mellett - a csalad problémaban,
illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba
koratél, érettségétél fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez.

7.4. Munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezlet tart,

melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.

7.5. Szupervizio

Egyéni vagy csoportos szupervizio az intézmény Osszes dolgozoja részére.
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7.6. Szakmakézi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elére
meghatdrozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal szakmakézi megbeszélést kell
szervezni. A szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermeckek nagyobb csoportjat érinté veszélyezteté tényezék
megsziintetését célzo cselekvési terv kidolgozasihoz sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csalad ¢s gyermekjoléti szolgaltatds keretein beliil a gyermekekkel kapcsolatban 4ll6
jelzrendszeri tagok részvételével torténik, melynek feladata a tanicskozast megel6z6 év
¢rickelése, a hianyossagok feltarasa minden év februar 28. napjaig.

7.8. 8ziil6i értekezlet (Tiindérpalinta Bolcséde)

Boles6dén beliil a sziildi értekezlet a sziildk altalinos és az adott gyermekcsoportra vonatkozé
tajékoztatdsat, illetve a gyermekeket érintd, a sziildkkel kozdsen meghozandd dontések
elosegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerii sziiléi értekezletet
tartani (beszoktatasok eltt, a beszoktatisokat kévetden és a nevelési év vége felé), a bolesddét,
vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziilsi ¢rtekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet.

7.9. Sziilocsoportos beszélgetés (Tiindérpalinta Bolcside)

A bolcsddei nevelési évenként legalabb hirom alkalommal szervezett tematikus beszélgetések
a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis nevelési témakrol, melyet a
kisgyermeknevelSk vezetnek.

7.10.  Tiindérpalinta Bileséde Erdekképviseleti Foruma:

A Foérum évente egy alkalommal iilésezik, illetve szitkség esetén rendkiviili iilést tart.
Megvizsgélja a hozzi benyujtott panaszokat és a hataskérébe tartozo tigyekben dont. Tagjai
Jegyzd, Szocidlis Bizottsdg elnoke, a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei koziil
megvalasztott 4 6, 2 f6 bélesédei dolgozo.

VIII. Az intézmény gazdalkodasa és sajat bevételei

A Halasztelki Humanszolgaltatdo Kozpont énélldan miikods koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntarté Haldsztelek Varos Onkormanyzata latja el. Az intézmény
koltségvetési fejezetei kozotti gazdalkodas koltséghatékony felhasznélasanak feltételeirél az
intézményvezeté gondoskodik a Fenntarto jovahagyasaval,

A szolgaltatasi 6nkoltség kiszamitasanak az alapja a targyévben mitkodésre forditott koltségek
¢s az allami normativa kiilonbozete. Téritési dijat kell fizetni a hazi segitségnyujtas, szocialis
¢tkeztetés, bolcsddei gondozas szolgaltatasért, bolcsédei étkezésért. A téritési s gondozasi
dijakrol Haldsztelek Véaros Onkorményzat Képvisels-testiiletének 5/2018. (II1.22.) szamu
rendelete szabélyozza.
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IX. Az Intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

9.1. Az Intézmény irdnyitisa

Az Intézmény vezetdi megbizéassal rendelkez kozalkalmazottai:
1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)
2. Szocialis Szolgéltatasok szakmai Egység vezetbje/altalanos helyettes
3.  Bolcsddevezetd/szakmai vezetd
4.  Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetGje

9.1.2. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetSje az Alapito Okiratban megallapitott feladatkdrben
onalldan iranyitja az intézmény tevékenységét.

A Képviselo-testillet bizza meg, menti fel, az egyéb munkéltatoi jogkor gyakorloja a
polgarmester.

Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az onkormanyzat
vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.1.2.1. Feladat- és hatdskore, felelossége

- Biztositja a z intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfeleld mitkodését.

- Szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmeény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Gyakorolja a munkavéllalok felett a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakori
leirasokat.

- Meghatarozza az intézmény munkarendjet.

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

- Irdnyitja az igyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- ¢s vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol.

- Képviseli az intézményt.

- KENYSZI nyilvantartds e-képviseldjeként kijeloli az intézményi adatszolgaltatokat.

9.1.2.2. Munkaltatoi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizar6lagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatoi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetcse,

c) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkdrok:
a) kinevezés modositasa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezds, kirendelés,
¢) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerzodés megkotése,
¢) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetes nélkiili tavollét engedélyezése,
f) biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
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2) megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
h) helyettesitési dij, pétlékok megallapitasa,
1) munkaid8, munkarend meghatarozasa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén, tovabba amennyiben az intézményvezetéi
tisztség ideiglenesen nincs betéltve, az intézményvezets helyettesitésére a Szocidlis
Szolgaltatasok Szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes keriil megbizasra.

Az intézményvezetd akadalyoztatisénak mindsiil az intézményvezetd szabadsag és
betegallomany miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkeddst igényl6 dontések
meghozataléra és feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezet$ akadélyoztatisa
esetén az intézményvezetd helyettesitését ellatd dolgozd személyiigyi és munkaiigyi
kérdésekben az intézményvezetével toriént elézetes egyeztetés szerint donthet, mely
dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd helyettesitését végzé dolgozd személyiigyi és munkaiigyi
kérdésekben is 6nalléan dénthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbdl,
vagy egy¢b okbol adéddan tartésan dontésképtelen.

Az intézményvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betsltve abban az esetben, ha az
intézményvezetsi megbizasa megsziinik, a vezetsi megbizds megszlinésének napjatol az uj
intézményvezetd vezetéi megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetdi
tisztség ideiglenesen nincs betoltve, az intézményvezeté helyettesitése — a helyettes sajat
munkakdri lefrasaban meghatarozott feladatai mellett — teljes korlien térténik.

Az intézményvezeté alkalmanként dontési és egycb jogait részben vagy egészben
atruhézhatja a helyettesekre. Ilyenkor a déntési Jog atruhdzdsa minden esetben irasban

térténik.

9.2. Szakmai vezetdk

A szakmai vezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakériikben, szakmai kérdésekben 6nallé hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkajukrdl kbzvetlen az intézményvezetének kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetok egymassal mellérendelt viszonyban 4llnak.

9.1.2.4. Szakmai vezetok feladatai

felelések anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett munka
szinvonalaért, gazdalkodassal 6sszefliggé keretében ellatisok szervezése, feliigyelete,
ellenérzése, értékelése,

kozremiikodnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatdrsak munkakéri leirdsainak
elkészitésében,

kozremiikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kételezben eldirt szabalyzatainak, tovabba
az intézmény mikodését segité egycb szabélyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében,

kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,
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- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,

- figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok clkészitését,

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

- feliigyelik a szakmai eléirdsok betartasat a szakmai egységeikben,

- feleldsek a feladat ellatashoz kapesolodd  jogszabalyokban kotelezben eldirt
dokumentéacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- clésegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasarol, ezek feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora,

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

9.1.2.5. Helyettesitésiik

A szakmai vezetok helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

X. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tiindérpalinta Bilcsode szakmai egység bemutatdsa

A gyermekek napkozbeni elldtdsaként a csaladban 616 gyermekek életkoranak megfelelo
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatisukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatisok iddtartama lehetoleg a szillé munkarendjéhez igazodik. Kiegészito
szolgaltatast intézményiink nem nyujt.

Az intézmény bolcsddei szakmai egységének munkajat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL. torvény, a személyes gondoskodast nyjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢s mikddésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyamhatosagokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyadmiigyi eljarasrol szo16 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet, valamint
Halasztelek Véaros Onkormanyzata Képviseld- testiiletének 5/2018. (1I1.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpaldnta Bolcséde szakmai egység dolgozdinak feladatai
10.1.LL Bolesddevezetd (szakmai vezetd) feladatokat lit el

- Biztositja az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfeleld miikodéset.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Iranyitja a kisgyermeknevelSk adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- t{iz- és vagyonvédelmi el6irdsok
betartasarol.

. Szervezi ¢és kontrollilja a kisgyermeknevel6k munkajat, az intézményvezetot
folyamatosan taj¢koztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmérol

2¢



Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

10.1.1.2.  Elelmezésvezetd feladatai

Elelmezéssel és adminisztracioval kapcsolatos feladatok elvégzése,

Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendelések tigyintézése az élelmiszer szallito
cégekkel.

Beérkez6 élelmiszer aruk ellenérzése, atvétele.

A boleséde élelmezési tigyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartdsok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalésa.

A gyermekek részére a tpanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfeleléen
a bolesdde vezetbjével és a bolesbde orvosaval egylittmikddve elkésziti az étrendet.
Az ¢tlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag sziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

Naponta kiadagolja a bolcséde napi tervezett, majd korrigalt 1étszamanak megfeleléen
a felhasznalhaté nyersanyagokat és a szakécs rendelkezésére bocsatja.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezésck valtozasait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

A HACCP rendszer miikodtetése soran az élelmezésvezets feleléssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil.

Felelos a higiéniai utasitasok betartasaért, azok ellenérzi.

Személyi téritési és gondozasi dijak nyilvantartasa, szamlak készitése.

10.1.1.3. A bélcsidei kisgyermeknevelGk feladatai

A bolesédébe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi ¢és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziildkkel, gondviselkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitas és az Onallésag alakulasat.

Szakszeriien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rdbizott gyerekeket.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id§jarasnak megfeleléen legyenck
feloltoztetve,

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdgénak megfelelSek legyenek,

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvéntartasokat.

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

A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egy¢nileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket,

Az tizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozodan (jat tapasztal.
Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egy¢b okok miatti hidnyzasokat
Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosdgnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban régzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérol készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii vezetésére
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(szabad- és pihendnapok eltéro szini jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikanak megfelelé jeldlése),

- Az blelkezési idében munkarendje a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva rugalmasan
valtozik.

- A sziilskkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

- Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Haegy gyermek megbetegszik, jelenti a bolesddevezetdjének és megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

- Tevékenységét a vonatkozé gyermeki s sziilsi jogok és kotelességek figyelembe
vételével végzi.

. 2 f& megbizott kisgyermekneveld a KENYSZI Taj-alapu, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgaltat a boles6dei jogviszonnyal rendelkezd
gyermekekrol.

10.1.1.4. A dajkdk feladatai

- A gyermekek étkezése elétt alapos fert6tlenitds kézmosast végez, iddben a csoportszoba
elé tolja a talalé kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az €ételt,

- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt ¢s az eldirasoknak megfeleloen
elmosogatja, mosogatas utén felmossa a mosogato helyiséget

- A csoportszobakat minden étkezés utén rendbe teszi, felsopor, szikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérol

- Sziikség szerint a gondozéndk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a
teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semmikor sem vehet részt.

10.1.1.5. A szakdcs és a konyhai kisegitd személyzet feladata

Az ételek clkészitése a bolesode sajat fozokonyhédjaban, majd azok talaldsaban valo
kozremiikodés.

10.1.2. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. Tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.
A munkakéri leirasokat az intézményvezetd készitette el._

10.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat ellitja 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

problémaék, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok
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szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megeldzése, a  krizishelyzet
megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megérzése céljabol nyijtott
szolgaltatas.

® A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas méasfeldl olyan, a gyermek érdekeit védo,

személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszerének é&s
eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének,
csaladban torténd nevelkedésénck elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését.

Csaladsegités teriiletén ellatandé feladatai

Jelzdrendszer miikodtetése

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikodik. A jegyzo, a jarasi hivatal, tovabba a szocidlis, egészségligyi szolgaltatd,
intézmény, valamint a partfogoi feliigyeléi és a jogi segitségnynjtoi szolgdlat jelzi, az
egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyujtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol,
személyrol szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujto szolgaltato, intézmény feltérképezi az ellatasi
teriileten €16 szocidlis és mentélhigiénés problémakkal kiizd$ csaladok, személyek korét, és
szem¢lyesen felkeresve tajékoztatja Sket a csaladsegités céljardl, tartalmarol.

Az észleld — és jelzorendszer miikodtetése kirében:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)
)

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkSrillményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti
szikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi beavatkozast igényl6 helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
¢észlelése esetén az arrol vald tajékoztatasra,

tajekoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérél,

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

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szitkségleteihez igazodé intézkedést tesz a vesz€lyeztetettség  kialakulasanak
megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozé adatlapjait,
az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevit, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zért adatkezelés kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekr6l és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

a  jelzOrendszeri  szerepldk  egyiittmiikodésének  koordinalasa  érdekében
esetmegbesz€lést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad tigyében, a kijelolt jarasi jelzérendszeri tandcsadé
részvételével, lehetéség szerint az érintetteteket - beleértve az itél6képessége birtokaban
lévé gyermeket - és a veliik foglalkozé szakembereket is bevonva esetkonferenciat
szervez,

¢ves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
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kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld ¢s Informacios Telefonszolgalattal.

- Altaldnos segitd szolgdltatds nyijtasa:

a)
b)

©)
d)

¢)

f)
g)

h)
i)
i)

k)
)

szocialis, életvezetési és mentéalhigiénés tandcsadas,

az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése,

a csaladgondozés, igy a csalddban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,

a kozosségfejleszté programok szervezese, valamint egyéni ¢s csoportos
készségfejlesztés,

a tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel ¢s lakhatasi
problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal ¢lék, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan raszorult személyek ¢€s csaladtagjaik részére tanacsadds nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaliddokat segitd szolgaltatasok,
szocidlis és egyéb informacios adatokat gytijt az ellatast igénybe vevo megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

pszicholdgiai, jogi és egy€b tanécsadast szervez,

szervezi az aktiv kora nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikodési programjat,
kozosségfejlesztd, valamint egyéni €s csoportos terapias programokat szervez
(udiiltetés, taboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a miikodési teriiletén €16 lakossag
szamara,

segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segiti specialis timogato, Gnsegitd csoportok szervezéset, miukodtetését.

Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatai

r

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

a)
b)

©)

d)
¢)

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztosito tamogatasokrol valé tajékoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
kiros szenvedélyek megel6zését célzo tanicsadas vagy az ezekhez valo hozzajutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben 1év6 varandos anya timogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatésa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiiléndsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatishoz torténd hozzajutasanak
szervezeése,

szabadidds programok szervezése,

hivatalos iigyek intézésének segitése.

- A gyermek veszélyeztetetiségének megelizése

a)

b)
c)

d)

a veszélyeztetettséget észleld ¢s jelzé rendszer miikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitcse a megel6zo rendszerben,

a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltérasa és ezek megoldéséra javaslat készitése,
meghatarozott személyekkel és intézményekkel vald egylittmiikodés megszervezése,
tevékenységiik osszehangolasa,

tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodo inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek orokbefogadashoz valé hozzdjarulds szandékaval torténd clhelyezésének
lehetdségérdl.
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- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a)

b)

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban:
csaladgondozas) elésegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkez6
miikddési zavarok ellensiilyozasat,

a csaladi konfliktusok megolddsanak clésegitése, kiilondsen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében, kezdeményezi egyéb gyermekjoléti
alapellatasok igénybevételét, szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségiigyi
cllatasok igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Alapellatisokhoz kapcsolddé tovibbi tevékenysége

a)
b)
c)

d)
¢)
f)

g)
h)

i)
J)

10.2.1.

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

szervezi a - legaldbb harom helyettes sziilét foglalkoztaté - helyettes sziiléi halo6zatot,
illetve mikodtetheti azt, vagy 6nall6 helyettes sziiléket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési onkorméanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviselé munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kébitoszeriigyi Egyeztetd Férum
munkdjaban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i férdhelyekrél,

egytttmiikodik a Jarasi csoporttal, jelzi a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont
vezetdjének, ha hatésag kozeli tevékenység végzésére van sziikség.

A szakmai egység dolgozéinak feladatai

10.2.1.1, A Szolgdlat szakmai vezetdjének feladata:

csaladsegit6 feladatain tal
o szervezi, ellen6zi €s kontrollalja a csaladsegitSk munkajat, az intézményvezetot
folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarél.
o Tavollét esetén helyettesiti a szocialis szolgaltatasok szakmai egység vezetbt.

10.2.1.2. A csalddsegitok feladata:

Fogadjak és meghallgatjak az intézménybe érkeziket,

Az ligyeleti iddben érkez6 1j esetek felelései a mindenkori iigyeletesek,

Az esetfelelésok a szocidlis munka moédszereivel segitenck a hozzéajuk fordulok
€letvitelének javitasaban, ligyeik intézésében,

Tajékozddnak a telepiilés gazdasagi és tarsadalmi helyzetérdl, ennek ismeretében
végzik tevékenységiiket,

Megismerik az egyén/csalad komyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltirjik e csaladok belss szerkezetét,

Kliensekkel kozosen dolgoznak ki egyiittmiikodési stratégiakat, meghatirozzak a
sziikségleteket,

Egyiittmiikddnek a konfliktushelyzetben 1év$ személyekkel kapcsolatban 4116 nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti szervekkel, a szocialis igazgatassal,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, aktivistakkal és laikus segitékkel,
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Javaslatot tesznek a kapcsolodé tarsintézményck igénybevételére,

Eljarnak a csaladok érdekében, timogatjak oket jogaik védelmében,

Keresik ¢és gytjtik az tigyintézési moédokat, eljarasokat az eredményes beavatkozas
érdekében,

A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevo személyckrol a jogszabalyokban
meghatarozott dokumentaciot, nyilvantartast vezeti,

e KENYSZI TAJ- alapy, elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként,

munkanapokon adatot szolgaltat

e GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot

szolgaltat.

o ASP iratkezeld szakrendszer napi szintii hasznalata.

10.2,1:.3. Telepiilési jelzorendszeri felelds feladata:

Csaladsegité feladatain tul ellatja az alabbi feladatokat: koordinalja és ellatja azokat a
feladatokat, melyet a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdése feladatkorébe utal:

10.3.

10.3.1.

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésagi beavatkozast igénylo helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
csetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzorendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
816 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségérol,

fogadja a beérkezett jelzéscket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairol tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség  kialakuldsanak
megelézése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapjait,
az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

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

a jelzorendszeri  szerepl6k egyiittmiikodésének  koordinaldsa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd ugyében, a kijelolt jarasi jelzrendszeri tandcsado
részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban
1évé gyermeket - és a veliik foglalkozo szakembereket is bevonva esetkonferenciat
szervez,

éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, ¢s

a kapcsolati erszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgélattal.

A Szocidlis szolgdltatdsok szakmai egység bemutatdsa

Az Idések Klubja bemutatdsa

Intézményiinkben a 18. életéviiket betdltott, egészségiigyi allapotuk, vagy idés koruk miatt
szocialis és mentélis timogatasra szoruld, dnmaguk ellatdsara részben képes személyek részére
biztositunk lehetéséget napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapesolatokra, valamint az alapveto
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higi¢nias sziikségletek kielégitésére. Igény szerint szocialis étkeztetéshez vald hozzajutashoz
biztositunk segitséget.

Etkeztetés: A szocialisan raszorul6 klubtagok részére szocilis étkeztetéshez vald hozzajutast
biztositunk. Az ételt a Hunyadi Matyas Altalénos Iskola (2314 Halésztelek, Somogyi B. u. 50.)
konyhdja biztositja és talalja fel ebédléjiikben. Az igénybevevét a szocidlis gondozo kiséri at
ebédlében 11:05-11:45-ig, segitséget nyujt az ebéd szervirozasaban.

Higiénés feladatok: az idosck klubja biztositja az igénybevevok részére a személyi tisztalkodas
feltételeit akadalymentesitett fiirddszobajaban. A ruhazat tisztantartaséhoz mosasi lehetoséget
biztosit térités mentesen.

Egészségiigyi ellitis: Az idSseknek joguk van koruknak és egeszségiigyi allapotuknak
megfeleld alap és szakositott elldtashoz. Ehhez jarulunk hozza az egészséget megorzd és javitd
programokkal. Sziirévizsgalatok fontossigara és idépontjara felhivjuk az igénybevevik
figyelmét, orvosi kontrollok idépontjat figyelemmel kisérjiik. Felvilagositdo programokat
szerveziink, a megfelelé szakemberek kézremiiksdésével. Segitiink életvezetési, diétas
kérdések esetében is.

Mentalhigiénés ellitas: Csoportos és egyéni beszélgetésck célja, hogy az idds igénybevevsd
képes legyen feldolgozni problémiit, negativ és pozitiv élményeit / gondolatait megoszthassa
masokkal. Krizis esetén csokkentjik a fesziiltséget, a probléma megolddsaban hathatds
segitséget biztositunk. El6 kivanjuk segiteni az idés személy és csaladja kapcsolatanak
erdsitését, bizonyos esetekben egymasra talalasukat. Ennek érdekében csalidi programokat
szerveziink. Egyéni esetkezelés keretében, az idés megbizdsira felvesszitk rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kédex és az emberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatérok betartasaval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok és a szocidlis gondozo
kozotti jo kapesolat kiépitése és megtartasa.

Lehetdséget biztositunk a klubtagoknak pszicholégiai tandcsadason valé részvételre, csoportos
¢s egyéni esctkezelés formdjaban, két hetente 4 6ra idétartamban.

Szabadidés programok Gondoskodunk az eclltottak fizikai és szellemi képességiik
megOrzeésérodl, frissességiik fenntartasarl, valamint egészségiik megtartisarél. Ennek
figyelembevételével szervezziik a programokat az idések bevondsaval.
® Torma: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglalkozas keretében,
 Kirandulés, séta: tavasztl — 8szig szerveziink a kormyékre kisebb kiranduldsokat (eseti
téritési dij ellenében)
e Kartya és tarsasjatékok allnak a klubtagok rendelkezésére,
¢ Kiallitasok, konyvtar: A Marai Sandor Kézosségi Haz és Varosi Koényvtar kiallitasain
rendszeresen részt vesziink; a konyvtar koteteibsl valogathatunk, a klubban lehet6ség
van napi heti sajtotermékek olvasasara,
e Szinhéz, koncertek: Evente egy-két alkalommal szerveziink szinhazlatogatast (eseti
téritési dij ellenében)
®  Film klub keretében — téli honapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez kotédé programok:

e Nonap,

e Anyaknapja

e Husvét

e Névnaposok kiszontése
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Télapo tinnepség

Karacsonyi tinnepség

Idések vilagnapja

Halottainkrdl valé megemlékezes

Segitségnyujtas hivatalos iigyek intézésében: pénzbeni és természetben nydjtott szocialis
cllatisok, valamint szocialis alapszolgaltatasok és szakositott ellatasok igénybe vételének,
nyugellatassal kapcsolatos iigyek intézésének, gyamhivatali iigyintézés, hagyatéki cljarassal
kapcsolatos iigyintézés stb. segitése, tajékoztatas adasa.

10.3.1.1. Az Idések Klubja dolgozdinak feladatai

10.3.1.1.1.  Szocidlis munkatdrs/szakmai egység vezetd feladatai
_ szocidlis munkatarsi feladatain tal szervezi és kontrolldlja a szocidlis szolgaltatasok
egység munkajat, az intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzés
szakmai tartalmarol.
- GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogszabdlyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.
- ASP iratkezeld szakrendszer napi szintii hasznalata.
- Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vezetdjét helyettesiti akadélyoztatas, tvollét esetén.
- KENYSZI Taj alapi elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatéjaként napi szintl
jelentés készitése

Az intézményvezeté tartos tavolléte és tartos betegsége eseté helyettesiti, illetve
meghatalmazés utjan meghatarozott idore.

10.3.1.1.2.  Szocidlis gondozo feladata:
- igény szerinti szocialis étkeztetés megszervezése, a klubtag — igénybevevé - atkisérése
az ebédlébe, az étel szervirozasa,
- szabadid8s programok szervezése az igénybevevo mentalis és egészségiigyi allapotanak
megfelelden,
. segitségnyujtas hivatalos ligyek intézésében,
- életvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés segitése,
- egyéni pszichologiai esetkezelés megszervezése,
- szitkség szerinti egészségiigyi alapellatas szervezése (gyogyszer iratasa, kivaltasa),
- szakellatasokhoz valé hozzajutas segitése,
_ igény szerint személyi tisztdlkodas biztositasa, segitségnyujtas a tisztalkodds soran,
- igény szerinti személyes ruhazat tisztitasaban valo kozremikodés,
- a feladatellatashoz kapcsolodd adminisztracios tevékenység végzése,
- segitségnyujtds a tavol €16 csaladtagokkal a kapcsolattartasban,
- vérnyomas mérés, vércukorszint és testsuly mérés.
- KENYSZI Taj alapt elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként napi szintl
jelentés készitése.

10.3.2. Hizi segitségnyujtds és Szocidlis étkextetés bemutatdsa

A hdzi segitségnyiijtds elsésorban az énmaguk ellatasara sajat erdbdl teljesen mar nem képes
személyek otthonukban térténd gondozasa. Az ellatas személyre szabott, mentdlis, szocidlis
szikséglethez, életkorhoz ¢és élethelyzethez, egészségi allapothoz igazodik. A hazi
segitségnyjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast biztosit a Szolgélat.
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Szocidlis segités keretében kozremikodik a lakokornyezeti higiénia megtartasdban, a haztartasi
tevékenységekben, a  veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, a  kialakult
vesz€lyhelyzetek elharitasaban, sziikség esetén bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd
bekoltozésben.

Személyi gondozis keretében biztositia az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat
kialakitasat és fenntartdsat, a gondozési és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruléknak legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérél kell gondoskodni, akik onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansdguk miatt. A szocialis étkeztetés a
személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi forma, amelynek biztositasa
az allam és az énkormanyzatok feladatkorébe tartozik.

10.3.2.1. A Hdzi segitségnyiijtds és Szocidlis étkeztetés dolgozdinak feladatai

10.3.2.1.1. A szocidlis gondozé feladatai

A hézi gondozéi feladat ellatdséanak keretében a gondozoink: elsésorban az 6nmaguk
elltdsara sajit er6bdl teljesen mar nem képes személyek otthonukban térténd gondozasat
segitik el6. Ennek megfelelden gondozéndink feladatai kozt szerepel:

Szocilis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartdsdban valo kizremiikédés kérében:
- takaritas a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobéban,
konyhaban és illemhelyiségben)
- mosas
- vasalas

A hdztartdsi tevékenységben val kizremiikodés korében:
- bevasdrlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnytjtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében
- mosogatas
- ruhajavitas
- kozkatrol, fartkatrol vizhordas
- tiizel8 behordasa kélyhahoz, egyedi fiités beinditisa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt
- kisérés
- Segitségnytjtds veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében és a  kialakult
vesz€lyhelyzet elharitdsaban
- Sziikség esetén a bentlakédsos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése.
- Személyi gondozas keretében:
Az ellatdst igénybe vevével segité kapcsolat kialakitisa és fenntartdsa korében:
- informécidnyujtas, tanacsadas és mentalis tamogatas
- csaladdal, ismer6sokkel valé kapcsolattartas segitése
- azegeszség megdrzésére irdnyulé aktiv szabadidés tevékenységben val6 kozremiikodés
- ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és dpolasi feladatok kirében:
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- mosdatas

- furdetés

- oltoztetés

- agyazas, agynemiicsere

_ inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa

- haj, arcszorzet apolas

- szaj, fog és protézis dpolas

- kéromapolas, borapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatas agyban

- decubitus megeldzés

- feliileti sebkezelés

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozasa

- vérnyomés és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremikodés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznilatanak betanitisa, karbantartdsdban
vald segitségnyujtas

- ahaziorvos irasos rendelésén alapulo terapia kovetése (a tevékenység elvégzésében valo
kompetencia hataraig)

Tovabba:

- adminisztracios tevékenységet folytat,

. KENYSZI TAJ- alapn, elektronikus  nyilvantartas adatszolgaltatojaként,
munkanapokon adatot szolgaltat.

10.3.2.1.2. Az étkeztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruldknak legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik onmaguk, illetve eltartottjaik részére ezt tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt.

Intézményiinkben 2 f6 biztositja a meleg étel hazhoz torténd kiszallitasat, emellett vannak,
akik személyesen jénnek be az ebédert.

10.3.3. Munkakori leirdasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdmek
megfeleloen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat &s kotelezettségeket. A munkakori
leirasokat az intézményvezetd készitette el._

10.4. Védénéi Szolgdlat szakmai egység bemutatisa

Az ifjlisdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoki nappali rendszer(i iskolai oktatésban résztvevik megel6zo jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvétel.
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10.4.1. A védiondi szolgdlat dolgozdinak feladata:

10.4.1.1.  Ifjusdg - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztély, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszert iskolai oktatasban
résztvevék megeloz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-
egészségiigyi ellatasban val6 rendszeres részvételérél a vonatkozé Jogszabalyokban foglaltak
szerint gondoskodik intézményiink. A feladat ellatasat 1 £6 foallasu védéns latja el.

10.4.2, Munkakéri leirdasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogéllasit, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kitelezettségeket.
A munkakori leirdsokat az intézményvezeté készitette.

10.5. Egyéb szolgdltatisok

Az intézményben alkalmazott pszichologus: tanacsadést, konzulticiét biztosit az intézmény a
szolgaltatisaira jogosult személyeknek.

XI: Az intézmény miikddésének elvei, kapcsolattartasanak rendje

A Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont mikédése a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg. Valamennyi egysége miikodése soran koteles
az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsdg elve:

A Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem
kothetd. Az intézményt egyének, csoportok, kézosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a
teriileten miik6do més intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnyuijtis elél elzarkézni a kliens egyuttmiikodésének
hidnya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az 6nkéntesség alapjan alakit ki egylttmikddést. Milkddése nem
hatésagi, hanem szolgéltato jellegli. Az egyiittmikodés alapja a klienssel kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az intézmény munkatérsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Sualyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseldje hozzajarulasival jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon Aéllapot,
tevékenység, vagy magatartas, amelynck kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy
€letét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és sulyosan fenyeget6 helyzet all el6).
Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel val6
egytttmikodés kotelezettségként eldirhaté (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgaltatas).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatérsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvantartasara ¢és kezelésére a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVL torvény rendelkezéseinek,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexen foglaltak betartasa kotelezd. Az intézmény
munkatarsainak e szolgalati titoktartasi kotelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kételesek megtartani.

Az egyenloség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szarmazasra, felekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hatdskdrébe nem tartozo, vagy azt
meghaladoé tigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.

A kapcesolattartds rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kizitti kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés soran a szervezeti cgységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kiilonb6z6 értekezletek, esetmegbeszélések,
bels6 levelezés stb.

- A kiilsé kapcsolattartds rendje
Az eredményescbb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egyiittmiikodési 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 bovitése allando feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonbozo szakmai szervezetekkel.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2024.01.01.
napjan lép hatalyba és egyidejiileg hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 131/2023 (IX.13.) szamu
képvisel-testiilleti hatdrozattal jovahagyott Halasztelek Véaros Onkormanyzatinak a
Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Haldsrelek, 2004, . .ovivemsommmmnnsmmnnss
Pergelné Lakatos Anita
intézményvezetd
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ZARADEK

Haldsztelek Varos Onkorméanyzatanak Képvisels- testiilete a
hatdrozataval jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Halasztelek, 2024. ............................

Szabo Tibor
polgarmester
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: intézményvezetd (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

e Védonoi Szolgalat
e Bolcsode
e Iddsek klubja

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Halésztelek Varos Onkorményzatanak Polgarmestere

Foglalkoztatds modja: kozalkalmazott

Vezetoi megbizas idétartama: hatarozott 1dd, 5 €v

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskola

u. 2. 2314 Halasztelek,

Nap u. 2. Fsz.4.

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

Munkaido: 40 ora/hét
Végzettsége: e

A munkakor betoltésének személyi feltételei:
Az 1/2000. (L7.) SZCSM rendelet 3. szdmu melléklet 8.2. pontjaban

meghatérozott képesitési eldiras.

Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/ 1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény 15.§ (8) bekezdésében
meghatarozott kizaré ok nem 4ll fenn.

Empatias  készség, tolerancia, clitéletektdl és  barmilyen jellegi
diszkriminaciotél mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
Cselekviképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

Magyar allampolgarsag

Biintetlen eléélet

A munkakor célja: Ellatja a Fenntarto ¢s a jogszabalyok altal hatskorébe utalt
intézményvezetdi feladatokat a tdbbeélu Halasztelki Huméanszolgaltato Kozpont
vonatkozasaban.

A munkavallal6 koteles:
0 A munkaltaté 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
[ munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltatorendelkezésére allni,
[ koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz
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sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel &s gondossaggal, a

U
u

O

munkdjdra vonatkoz6 szabalyok, el8irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a munkakorének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tandsitani,
a tudomdsara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

szocialis szakvizsga letételére,

Koteles részt venni:

e munkahelyi értekezleteken,
szakmai tovabbképzéseken,
vezetoi értekezleteken,
Bizottsagi iiléseken,
Képviseld-testiilet iilésein.

Munkavallalo feladatai:

I

Munkaltatoi és kinevezési jogkor gyakorldsa a szakmai egységek dolgozdi felett.

Munkakori leirasok készitése,

Megbizasi szerzédésck megkotése, modositisa, megsziintetése a szakmai egységek

vonatkozasaban.

Tanulmanyi szerzédések megkétése,

Elelmiszer beszallitoi szerzédések megkotése, modositasa, megsziintetése a

Tundérpalanta Boleséde szakmai egység vonatkozasaban.

Uzemeltetési és kozmii szerzédések megkotése, modositisa, megsziintetése a

szakmai egységek vonatkozasiban.

Egy¢b intézményt érint6 szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése.

Ellenérzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és

etikaiel6irasok betartasat,

Ertékeli a szakmai egységek miikédési mutatoit, ellendrzi a létszam normativak

betartdsat, ezek alapjdn megteszi a sziikséges intézkedéscket,

Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellendrzi annak betartasat

Biztositja a szervezeti egységek egyiittmiikodését, munkéjukat 6sszehangolja,

A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és

intézményi el6irdsok betartisa és betartatasa,

Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszeri

hasznalatanak

biztositasa,

Az intézmény részére szitkséges eszkozik és anyagok igénylése a

gazdasagossagi

elveket szem el6tt tartva,

Az intézmény részére el8irt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
kotelezettségekkifogéstalan mindségérél valé gondoskodas,

Intézmeényt érint6 gazdalkodast folytat a fenntarté ,,Gazdalkodasi Szabalyzata”

szerint.
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Pénzkezelési feladatokat 1at el a fenntartd ,,Pénzkezelési Szabalyzata” szerint.

Egyiittmiikodési megallapodasok megkotése a bolesddei cllatast igénybe
vevokkel, ahazi segitségnytjtas, szocidlis étkeztetés, iddsek klubja és csalad és
gyermekjoléti szolgéltatast igénybe vevokkel.

Telepiilési jelz6rendszeri felelds kijelolése a csaladsegitd kollégak koziil.

A komplex sziikségletfelmérés elkészitéscért felelgs személy kijeldlése a hazi
segitségnyujtas szolgaltatas esetében,

Szakmai vezetdk kinevezése.

Bolcsédevezeté mindségében minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kiild a
gyermek lakohelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzbjének azon harmadik életéviiket betoltott gyermekekrol,
akikr6l a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a szild egyetértésével
megéllapitottak, hogy 6vodai nevelésre nem érett. (15/1998.(IV.30.) NM rendelet
szerint).

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen belill az emberi és
4llampolgari jogok érvényesiilésérél, az egyén autonomiajat elfogado,
integraciojat minden eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol ¢s
miikodtetésérsl.(1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint)

Havonta aléirja a szocialis gondozok tevékenységnaplojat.

Az id8sek klubjéban latogatasi és eseménynaplot vezet.

Adatokat szolgaltat a Fenntartd részére az allami normativa igényléséhez.
KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartasi rendszer E-képvisel6jeként kijeloli
az

intézményi adatszolgaltatokat.

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

Nyilvantartja a Caffetéria juttatasokat,

Nyilvéntartja a személyi juttatdsokat, munkaéba jarashoz kapcsolodo kifizetéseket.

Eléterjeszti az intézményt érintd, de fenntartd hataskdrébe utalt modositasi javaslatait

Szabélyzatok (Intézmény miikdésével kapcsolatos, gazdasagi és miiszaki
ellatasi)
készitése szakmai egységek vonatkozasaban

Nyilvantartja a kdzalkalmazottak tovabbképzéseit, tovabbképzési tervet készit,
jelenti =

a Gyermekvédelmi Féosztaly részére az 0j illetve a kilépett dolgozok adatait.

Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak tiiz- és munkavédelmi tovabbképzéset.
Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat.

Nyilvéntartja a munkaruha juttatisokat.
Statisztikai adatot szolgaltat.
Informaciét nyujt az intézményre vonatkozo6 kérdésekre.

Végzi a panaszok ¢s kozérdekl bejelentések kivizsgalasat és megteszi a szitkséges
intézkedéseket
Elbiralja a hozza benyujtott és jogszabaly altal hataskorébe utalt kérelmeket.

Megallapitja a személyi téritési dijakat.
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A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelycket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Kapcsolattartas:

e A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szocidlis ellatod rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi Hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltatoéi jogkér gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
° A fenntart6 és a Szocialis Bizottsag felé az intézményt érintd személyi,
gazdalkodasi,
miikodési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.
e Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveire
Aldirasi jog:
e Intézményvezetdi hataskorében.
* Az intézmény nevében eljar a fenntartonal és a feliigyeleti szerveknél,
gondoskodik arészbeszamolasi kotelezettségek teljesitésérsl,
° Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Anyagi felelosség:

A munkavallalo a Haldsztelki Humanszolgéltaté Koézpont tulajdonaban 1évé gépek,
eszkdz0k haszndlata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februir 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendé szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasat koteles munkaltatéjaval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetje keriil megbizasra.
Hatalyos: 2024. ..................

Halasztelek, 2024................

Munkéltatd
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BUAIOE: v rmmmmsmnmmmmmnmn s st SRR RSSS kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendSket ennck megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalod
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztias, munkakér: bélcsddei dajka
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatisa

Munkiltatoi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
IntézményvezetojeMunkakér irdnyitéja: A Tundérpalénta BolesGde élelmezésvezetéije

Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: foallas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tindérpalanta Bélcsode, 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
Munkaidé: 40 6ra/hét napi 8 ora
kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek
napirendjéhez
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

® Munkakéri egészségiigyi alkalmassig a 33/ 1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény 15.§(8.) bekezdésében
meghatdrozott kizar6 ok nem 4ll fenn.

® A személyes gondoskodist nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirél és mikodésiik feltételeirs]
52616 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képesitési el6irasok.

° A bolcsddei dajka, a bolesddei szolgéltatast nyjtd személy €s a napkoézbeni
gyermekfeligyelet szolgaltatast ny(jtd személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl  szolé  20/2017. (IX.18.) EMMI rendeletben
meghatarozott eléirdsok.

* Empitids készség, tolerancia, eléitéletektsl és barmilyen jellegii diszkriminéciotol
mentes segitd attitlid.

® Cselekviképességet kizar6 vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités:

Alapfoku végzettség + bolesddei dajka képesitési eldirasait meghatdroz6 miniszteri
rendeltben el8irt tanfolyam vagy a kisgyermeknevelé munkakér betoltéséhez sziikséges
barmely képesitési elbiras.

A technikai dolgozo jogallasa:

Besorolisi fokozatanak megfelelden hatarozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki
a

munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményvezetd és az élelmezésvezetd iranyitésa ¢s ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja:

A kisgyermeknevelSk segitétdrsaként biztositia a munkihoz szilkséges higiénés
feltételeket; megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket; tovabbs kozremiikidik —
szilkség esetén a kisgyermekneveld iranymutatdsa alapjan - a gyermekek neveléséhez,
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gondozasahoz sziikscéges eszkozok elékészitésében a koryezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Helyettesités rendje: Munkavégzése soran azonos munkakért betslté valtotarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkore:

Munkajat az intézményvezeto, bolcsddevezetd ¢€s  az
élelmezésvezetbutasitasainak megfeleloen végzi.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Ellitja naponta munkateriiletén a takaritasi, fert6tlenitési munkakat, tigyelve

a

higiénés szabalyok betartasara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkakkal

a gyermekcsoport életét, nyugalmat ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utdni munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiirdészobaban gondozési milvelet nem torténik.

A gyermckcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id6 elott eljuttatja a
talalé kocsin az ételt a szamara kijeldlt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utdn az asztalokat fert6tleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni €s a torésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermckfektetdk jelszerinti kirakésarol, alvas utan az idoben
torténd elpakolasrol.

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

A gondozond kérésére feltigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszéudvaron.
Munkaja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabalyos, biztonsagos tarolasara, gazdasagos
felhasznalasara a mindenkor hatalyos Takaritasi Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takaritd eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznélja,
tisztitasukrol gondoskodik.

Sziilsknek a gyermekekrél semmilyen felvilagositast, tajékoztatast nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérdl ¢s a kozérdekl adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket.

Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eléirdsok betartasara.

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

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésckben, amelyek a bolcsde zavartalan,
biztonsagos
balesetmentes miikddésével osszefligg.

Felelos:

- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek

maradéktalanbetartasaért.
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- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatésaért, munkéja
megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd
eléirasok
betartasaért

- Az atvett leltari targyakért.
- Felelosségének megallapitasa az intézményvezet hataskorébe tartozik.

Kitelessége:
- Munkahelyén koteles munkaképes 4llapotban megjelenni, a Jelenléti ivet precizen

vezetni.

- Barmilyen okbol tappénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
intézményvezetének.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsat csak nagyon indokolt

esetben,
iddben kéri. a beosztasba belejavitani nincs Jjogosultsaga.

- A munkakdrébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossaggal végezni.

A jelen munkakoéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2024, ..................

Halasztelek, 2024. ...........ccovvvviiinnin.

Munkaltatéd

AIlivett .conummmmumss it i smpns kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teenddket ennck megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri lefras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2023. .............

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolté neve:
Munkakér megnevezése: ¢lelmezésvezetd
Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni ellatasa
Munkaltatéi  jogkér  gyakorloja: Halasztelki ~ Humanszolgaltatd6 ~ Kozpont
intézményvezetdjeMunkakor iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
intézményvezetéjeFoglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatdrozatlan idejl jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsdde, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 oOra
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak

szerint.

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

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

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segito attitiid.

o 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 Csclekviképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: 37/2014.(IV.30.) EMMI rendeletben meghatérozott képesités

Az élelmezésvezet jogillasa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Feladatait az
intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakor célja: A bolcsddei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.

Feladatai:

o A bélcséde 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1évo
rendeletek
szerint.

e Gondoskodni kételes az cllatottak megfeleld mennyiségli és minGségi idében
clkészitett ételek talalasarol, adagolasarol, és aldirasaval igazolja a kostolo fiizetben
az étel kifogastalansagat.

e A gycrmekek részére tapanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egylittmikodve a
bolcséde vezetbjével, orvosaval, dietetikusaval.

o Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, étlap alapjan
megrendeli a sziikséges alapanyagokat.

o A szakacsndvel egyiitt az élelmiszer raktar felelds kezeldje. Anyagkiszabat alapjan
a szakaccsal egyiitt végzi a napi felhasznélashoz sziikséges alapanyagok raktarbol
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valo kivételezését.
Az élelmezés dokumentalasat a CT-Ecostat étrendtervezd és raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta onellen6rzé leltart készit.

Negyedévente elszamold leltart készit a nyersanyagkészletrdl, melyrdl irasban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tulfizetések kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja felé.

Bolesédei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kapcsolatos szamlak és csekkek

kidllitaisa az ASP szamlaz6é program segitségével. Tovabba az ehhez sziikséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhajiban megszervezi és ellendrzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer
miikodtetése, felel6s a higiéniai utasitdsok betartasaért, és ellendrzi azok

betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasarol, dokumentalasarol, annak évente
torténd
jelentésérol.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, térekszik a j6 viszony kialakitésara.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartdséra.

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

Felelos:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradcktalanbetartasaért.

A boles8dei élelmezés megfelelé mindségben és mennyiségben torténd biztositasaért.
A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja
megfelel

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd
el6irasok

betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Kitelessége:

Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti {vet precizen
vezetni.

Barmilyen okbol tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

intézményvezetonek.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt
esetben,
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idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.
o A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatogondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakdcsnét helyettesiti tavolléte esetén. Tavollétében a szakacsnd €s
az
intézményvezetd helyettesiti.

A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatélyos: 2024. ..................

Halasztelek, 2024, ....ooiiiiiiiniiiineeens

Munkaltato

P 001111000 2 R kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapesolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomésul veszem és azt magamra nézve koteleznek tartom. A Munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

HalaszteleK, .oocoeerirrecniasnesoonsinreasnaeraens

munkavallalo
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MUNKAKORI
LEIRAS

Név:
Beosztas, munkakor: bolcsddei kisgyermekneveld
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
intézményvezetdje
Munkakér szakmai iranyit6ja: A Tiindérpalanta Bolcséde vezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: f6foglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KézpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bé6lcs6de
Munkaidé: 40 6ra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kételez6sen eltdltendd napi munkaidé 7 éra
- tigyelet

- adminisztraci6

- onképzés

A munkakér betéltésének személyi feltételei:

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

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

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

* Empitias készség, tolerancia, elitéletektdl és barmilyen Jellegli diszkriminéci6tél
mentes segitd attitiid.

e Csclekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemd-és  kisgyermekneveld (BA), bolcsodei
szakgondozo (OK1J), vagy kisgyermekneveld-gondozo(OKJ), csecsemo-¢s
kisgyermeknevel6 (OKJ) csecsemé és gyermekgondozond (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovibbképzés

Csoportban ledolgozandé munkaidé: napi 76ra
Csoporton kiviil letéltendé munkaidé: napiléra

Munkakér célja: A bolesédei ellatas korébe tartozéd tevékenységek, gondozasi,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban véltétarsa helyettesitését latja el, sziikség esetén
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mascsoportban helyettesit.

Kapcsolattartas médja: A kisgyermekneveld  kapcsolatot  tart fenn az
intézményvezetovel, az élelmezésvezetbvel, az intézmény mas beosztott dogozobival. A
kapcsolattartas modja: vezetdi utasitas, beszamolas, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiilsé kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi alapellatast nyjto intézményekkel
mikodteti a veszélyeztetettséget észlel- és jelzdrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tandcskozasokon vesz részt.

Feleldsségi kor: A munkakori leirasban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatasaert
személyes, kozvetlen felelosség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelkedd- a bolcsddebe felvételt nyert gyermekek-
napkdzbeniellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését.

- Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének
clésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismereti birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejloédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

. Szakszerlien- az érvényben 1év8 modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatarozott
szervezeti ¢s mikodési keretek kozott, a benniik rogzitett jogok ¢s
kotelezettségek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

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

- Segitséget nyujt a bdlcsédébe kerilléssel jaro nehézségek megeldzésében illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitcset.

- A sziilkkel egyiittmiikodve csaladlatogatast és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt. A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

. Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartia a csoport szill6i
értekezleteit, valamint sziilcsoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodésct.

- Segiti a tarsas kapcsolatok kialakuldsat, az egylittélési szabalyok
elfogadasat, amasik iranti nyitottsdg, empétia, tolerancia fejlodését.

- Téamogatja az 6nallo étkezés clsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanulasat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
kiilonbségeire.

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

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, onallosaganak, biologiai
érettségénektiszteletben tartdsaval segiti a szobatisztasag kialakuldsanak
folyamatat.

- Kivalasztja a legmegfelelébb banasmodot a szorongassal,
nyugtalansaggal,
agresszivitassal kiizdé gyermek neveléséhez.

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

- A napirend kialakitasanal figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a
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gyermekekérkezésének ¢s tavozasanak idejét.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfeleléen

legyenek feloltozve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését. Figyelemmel kiséri, hogy a

butorok, jatékok, a kiilonbozé felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvéntartdsokat. Munkéja befejeztével szoban
vagyirasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Balesetmentes kornyezetet alakit ki és tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti
azintézményvezetének vagy a szakmai egység vezetdjének és lehetdség szerint
megmutatja a bolcséde orvosanak, utasitdsai szerint cllatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozéasoknal.

Felel6sséggel tartozik a csoportjéban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Folyamatosan tajékoztatia a sziilét a gyermek napko6zbeni viselkedésérél,
tevékenységérol.

Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapasztaltakat,

Vezeti a bolcsédei dokumentaciot.
Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Betartja a munkavédelmi —és tiizvédelmi eldirasokat.

Kotelességei:

Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet
precizenvezetni.
Barmilyen okbdl tappénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
intézményvezetdnek.
A beosztdsat tiszteletben tartja, annak megvéltoztatdsat csak nagyon
indokolt

esetben, id8ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra Osszpontositja.

Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkéjat. -~

A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikodik a boleséde
mindendolgozéjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnya
tevékenységét.

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

eldirt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszkdzok clokészitése,
programok, iinnepek elékészitése, szervezése, lebonyolitasa,

az ¢vszakoknak, innepeknek megfelel$ dekoracié készitése

szakmai értekezletek,

hazi tovabbképzés,

csaladlatogatas,

sziildcsoportos beszélgetések elékészitése, lebonyolitasa
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Szabadsagolas rendje:

Jogkore:

Felelos:

Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez
irasban

nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarol.
Rendkiviili szabadsagat, a munkéabol valo egyéb tavolmaradasat koteles az
intézményvezetovel engedélyeztetni.

Informalis jog illeti meg a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
illeten. A tajékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvételd, etikai
szempontbél megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd
legyen.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a gyermek ellataséval
Osszeflgg.

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatisaért, munkaja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo
eloirasok

betartasacrt.

Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megallapitasa az intézményvezeto hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzesi idészakokban torténik.
Atovabbképzési iddszak tartama 5 év.

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2024..................

Halasztelek, 2024. .....ocoviiiirennrararinennns

Munkaltato
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11111150 kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezdnek tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallals
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betoltd neve: o
Munkakir megnevezése: konyhai kisegito
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsodei ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
intézményvezetdjeMunkakor iranyitéja: A Tiindérpalanta Bolcsdde élelmezésvezetdje

Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan idejt

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsode, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 6ra, 2 miiszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél ¢s a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaro okok nem éllnak fenn.

o Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl ¢s barmilyen jellegli diszkriminaci6tol
mentes segitd attitlid.

o Cselekviképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: Alapfoku végzettseg

A konyhai dolgoz6 jogéllasa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan idore az
intézmény vezetdje nevezi ki, akia munkaltatéi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az intézményvezetd és az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakaér célja: A bolesddei ellatas korébe tartozo tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése soran valtotarsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

- Munkaéjat az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden végzi.

- Kozvetlen munkéjat az élelmezésvezetd irdnyitja.

- Koteles védéruhazatot viselni.

- Felel véds oltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért (kopeny, kotény,
hajhalo,védocipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

- Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakéacsnonek.
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Kotelezettsége a nyersanyag clokészitése a szakacsné iranyitdsaval, az ANTSZ

el6irdsainak megfeleléen. A szakacsnd utasitdsa szerint segédkezik a fozésben,

a reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfelels tarolasarol, anyagilag felel a

megorzéséért. A felhasznalds soran a gyermekek korszerii étkeztetésének

figyelembe vételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg

¢s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében

meghatarozott idore.

Az el6készité konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

Munkakaéri feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerinti tarolasa

A HACCP-rendszer el6irasait betartja a konyhaban.

A mosogatést a kozegészségiigyi elbirasoknak megfelelen végzi.

A higiénés szabalyoknak, eldirasoknak megfelelden végzi a fekete és fehér

edények mosogatasat, az erre a célra kijel6lt mosogatdkban.

Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezéseket, konyhai gépeket, edénycket.

Segédkezik az élelem szallitasanal, azok rendeltetési helyére juttatdsaban.

Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ eldiras
szerinti

tarolasarol.

Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes clszallitdsara, megfelel6 hémérsékletére.

Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartisara.

Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritsi, fertstlenitési munkdkat, iigyelve

a

higiénés szabalyok betartaséra.

A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

Felelds az ételhulladék megfelel tarolésaért, elszallittatasaért, a problémakat

jelzia szakacsnének.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért,

¢pségéert. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a

toréseket. Az esetlegesedénytoréseket koteles bemutatni és a torésfiizetbe

beirni.

Munkdjat mindenkor a takarékossag figyelembe vételével végzi.

A nyari zéréds idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés uténi munkakat

is.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egylittmiikodik a bolcsdde

mindendolgozéjaval és messzemendkig segiti a vezetds ilyen irdnya

tevékenységét.

Minden olyan munkakéréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az

intézményvezetdjemegbizza.

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

Felelés:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartdséért.
A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkaja megfelelé

szervezeéséért, a munkafegyelemért.
A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eldirdsok
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betartasacrt.
- Az atvett leltari targyakeért.

Felelésségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Kotelessége:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet
precizenvezetni.

- Barmilyen okbol tappénzes éllomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
intézményvezetonek.

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

- A munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatogondossaggal végezni.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos: 2024, ..................

Halasztelek, 2024, ..ooovviiiiiiiiiniiinnnne.

Munkéltato

P11 41116 | AR kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megcrtettem. Vallalom, hogy a
munkakoréommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: szocialis gondozo
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnyujtas

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont
intézményvezetdjeFoglalkoztatas médja: kézalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont

Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaido: 40 ora/hét.

Munkarend: hétfotol péntekig 7:00-15:00-ig.

e gondozés és gondozassal sszefliggd tevékenység
e adminisztracid
e Onképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mellékletében meghatarozott
képesitési
eldirasok.

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

° Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegti diszkriminaciétol
mentes segité attitlid a kliensekkel szemben.

e Cseclekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakdr célja: A szolgéltatast igénybe vevéknek sajat lakokomyezetiikben biztositani
azokat az ellatasokat, amelyek az 6nall6 életvitel fenntartasahoz sziikségesek, életkoruknak,
¢lethelyzetiknek és egészségi dllapotuknak megfeleléen, meglévd képességeiknek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kételes:

° amunkaltatd altal elSirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellatiasidhoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka 4ltalanos alapelveit, céljait.

e munkdjit személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajdra vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani

® a szocidlis gondozd koteles a munkdjéra vonatkozo eléirdsokat utmutatisokat
elfogadni, ¢s az édltala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnapléban rogziteni, és a gondozott alairasaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

* a tudomédsdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajekoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettséget az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993.
évi
ML tv tartalmazza. A szolgilat munkatérsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mas

személyeknek (ide értve az adatkozld szolgaltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem kot a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon térténhet, haa kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgélat dolgozoja a munkéja soran a tudomasara jutott
informaciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informéacitkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

o felelés a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
e munkatarsaival egyiittmikddni.
0 koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
0 munkalapjat pontosan vezetni

Munkavillalé feladatai:

0] szocidlis segitést, személyi gondozast nyujt,

[ szocialis segités keretében biztositja a lakékormyezeti higiénia megtartasiban valo
kozremiikodést, a haztartasi tevékenységben valo kozremiikddést, a veszélyhelyzetek
kialakulasdnak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elhéaritasaban torténd
segitségnytjtast, szitkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe  torténd
bekoltozest,

11 személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozo feladatokat,

(] személyre szabottan végzi a gondozési szitkségletek kielégitését (bevasarlas,
élelmezés, személyi kornyezeti higiéné biztositasa, mentalis  sziikségletek
kielégitése),
tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt 6nalloan végzi,
sziikség esetén a megfeleld szakellatas vagy szolgéltatas igénybevételét kezdeményezi,
ellatja az iigyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. a hazi segitségnyujtas, szocialis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében s kitoltéseben,

[ egyiittmiikodik a haziorvosokkal és munkatarsaival,

O a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges értesiti a haziorvost, sziikség esetén pedig
ligyeleti ellatast kér,

[] krizis, vagy azonnali cselekvést igénylé esctben a sziikséges intézkedést megteszi, €s
az
ezzel kapesolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

0 a gondozott érdekében a lakasba jutas akadalyoztatds esetén, tanu jelenlétébe
megteszi asziikséges intézkedéseket,

[] korhazba szallitas esetén elokésziti a beteget, tanu jelenlétében gondoskodik a lakas
bezarasarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
cllenében — visszaadja,

O jogszabalyban eléirtak —szerint vezeti a tevékenységnaplot és a  szakmai
dokumentaciokat, melyet a targyhé utolsé6 munkanapjan dsszesit,

] a késedelmes befizetést kitelessége jelezni az intézményvezetd felé,

5 [ 5 |



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

a szocialis gondozd munkateriiletét és gondozottjait az intézményvezet jelsli ki,

a szocialis gondozo a gondozottak éllapotiban bekovetkezd valtozasrél értesiti a
felettesét,

U kapcsolatot tart a helyi szociélis ellatorendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,

O O

a szocialis gondozé munkéjéra vonatkozé informaciokat valamint a gondozottakrdl
¢s csaladtagjaikrol tudomésara jutott informaciokat hivatali titokként kételes kezelni,

O

[ KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartsi rendszer adatszolgéltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit.

A munkavallalé és hozzatartozdja a hazi segitségnyujtas altal ellatasban
részesiilé

személyektol, azok hozzatartozo6itol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kolcson nem kérhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és 6rokosodési szerzédést illetve peénzkezelési meghatalmazasos
szerzOdést az ellatas idotartama alatt- illetve annak megszineésétdl szamitott egy évig
nemkothet.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e intézményvezetSvel,
° azintézmény szakmai munkéjat segité szakemberekkel,
® mas segitd szakmdk képviselSivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillalé jogai:

° Keépviseleti jogkdr. az intézményt korltozott jogkdrben képviselheti, kizdrdlag szociélis
gondoz6 mindségben, szocidlis gondozéi iigy- és hataskérben eljarva.

° Alairdi jog: kizarolagosan az uigyfélkorrel kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)
teriilletén. Az intézmény kimend iratain kizarélag a folérendelt vezet
ellenjegyzésével.

° Javaslattételi jog: a gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztriciés ¢s szakmai tevékenység korszeriisitésére, @j ellatasi formdak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelsség:

A munkavéllalé a Halasztelki Huménszolgaltat6 Kozpont tulajdonaban 1évé gépek,
eszkodzok hasznélata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelGsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az dltala igénybe veends szabadsagok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsigit, munkabol valé egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetbvel

engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betslté szocialis gondozot.
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A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkéltatoja megbizza.

Halasztelek, 202400 cosvmvimmsnmmmnmnsmnnsassssnsk

Munkaltato

PN 13111551 A kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendéket ennek megfeleloen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakoéri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024......ccooivniiiiiinerniiiiiinnnienen

Munkavallalod
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MUNKAKORI LEiRAS
Nev:
Beosztas, munkakor: szocialis gondozo
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok — idések nappali ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humiénszolgaltaté Kézpont
intézményvezet6jeFoglalkoztatas médja: kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont

Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét,

Munkarend: hétfétd] péntekig8:00-12:00-ig.

® gondozis és gondozassal dsszefiiggh tevékenység
e adminisztracio
e Onképzés

A munkakér betdltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szdma mellékletében meghatarozott
képesitési
el6irasok.

® Munkakori egészségiigyi alkalmassig a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

* Empatias készség, tolerancia, eléitéletekts] és barmilyen Jellegii diszkriminaciotol
mentes segit6 attitiid a kliensekkel szemben.

® Cselekvoképességet kizaré vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe vevéknek intézményi kereteken, idés klubbon
beliil biztositani azokat az ellatasokat, amelyek az 6nalld életvitel fenntartasdhoz
sziikségesek, életkoruknak, élethelyzetiiknek és cgészségi allapotuknak megfeleléen,
megléve képességeiknek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kiteles:

® a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

® koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor elltasahoz sziikséges
Jjogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

® munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

* a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tanusitani

° a szocidlis gondoz6 koteles a munkéjéra vonatkozd eléirasokat utmutatasokat
elfogadni, és az altala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozott alairasaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

® a tudomasdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993.

évi

IIL. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az ugyfél altal kozolt adatokat mas

személyeknek (ide értve az adatkozld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével

kézolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt szolgalo
kozlés csak oly moédon torténhet, ha a kozlés iltal az érintett egyén, csaladtag nem
felismerhetd. A szolgalat dolgozdja a munkdja soran a tudomasara jutott informaciokat
személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartasacrt, kezeli a rabizott vagyont.
e munkatarsaival egyiittmiikddni.
o koteles részt venni: - a szolgalat team ilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
e munkalapjat pontosan vezetni

e Munkavallal6 feladatai, napi 4 6raban:

e Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
4ltal egyarant elérheté modon miikddjon.

o Részt vesz a napi életritmust biztosité szolgéltatas kidolgozéséban, biztositasdban.

e Fogadja és feliigyeli az cllatast igénybevevoket.

e TFigyelemmel kiséri az igénybevevdk allapotat, jelzi a problémékat,
allapotvaltozasokat, a megadottol eltéro magatartast, segit azok megbeszélésében,
megoldasaban.

o Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasban, sziikség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.

o Figyelmet fordit az ellatottak megfelel6 mennyiségli folyadék bevitelére valamint —
szitkség esetén — az orvos utasitdsanak megfeleld gyogyszeres terdpia betartasara,
betartatasara.

o Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasiban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.

o Segiti — szitkség esetén — az egészségiigyi szakellatashoz vald hozzajutast.

e Egészségligyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagosité eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban, .
o az egészséges életmodrol szold cldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,

e Részt vesz a mentalis gondozasban, és a foglalkoztatasban.

e Tndokolt esetben az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat
cllatja.

o Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapesolatos tudnivalokrol,
az
ahhoz valé alkalmazkodas és kezelés teend6ir6l.

e Gondoskodik arrél, hogy az cllatisban részt vevé kozvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos iigyei intézéséhez.

o Az ellatast igénybe vevot segiti a szdmara sziikséges szocialis ellatasokhoz vald
hozzajutasban.

e Egyiittmiikodik az ellatottak hozzatartozoival, lakokomyezetével.

e Tamogatja a specialis dnszervez6dd csoportokat, segiti azok miikodéset.
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Vezeti a jogszabalyokban, belsé szabélyzatokban meghatarozott
nyilvantartasokat,dokumentaciét.

Szitkség szerint segitséget nyujt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik
a

megfeleld személyi és komyezeti higiéné biztositasardl.

Az intézményben foglalkoztatott személy illetve kozeli hozzatartozdja az ellatasban
részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzédést az ellatas iddtartama
alatt — illetve annak megsziinésétsl szamitott egy évig — nem kothet.
Az intézmény dolgozoinak a lakoktol, illetve hozzatartozéiktol TILOS barminemi
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kélcsont kérni
a szocialis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az intézményvezetd jeloli ki,
a szocidlis gondoz6 a gondozottak allapotiban bekévetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,
kapcsolatot tart a helyi szocialis ellatorendszerrel és annak intézményeivel,
ismeri aspecialis ellatas rendszerét, az egészségligyi, a civil szervezeteket és
szolgaltatasaikat,
a szocidlis gondozé munkajara vonatkozé informacidkat valamint a
gondozottakrol éscsalddtagjaikrol tudomésara jutott informaciokat hivatali titokként
koteles kezelni,

KENYSZI — TAJ alapt nyilvantartisi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit,

Az 1d6s klub gondozoi feladatain tul napi 4 draban a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat is ellatja.

A munkavallal6 és hozzitartozoja a hazi segitségnyuijtas 4ltal ellitasban részesiils

személyektdl, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kolcson nem kérhet.
Veliik tartési, életjaradéki és 6rokosodési szerzédést illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzOdést az ellatds idotartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem
kothet,

Kapcsolattartas:

gondozott személyekkel,

e intézményvezetdvel,

* azintézmény szakmai munkdjét scgit$ szakemberekkel,

® mas segitd szakmak képviselSivel,

e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.
Munkavaillalé jogai:

* Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarolag szocialis

gondoz6 mindségben, szocialis gondoz6i tigy- és hataskorben eljarva.

° Alairéi jog: kizardlagosan az iigyfélkérrel kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)

teriiletén. Az intézmény kimené iratain kizarélag a folérendelt vezetd cllenjegyzésével.

° Javaslattételi jog: a gondozottak tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,

adminisztriciés ¢és szakmai tevékenység korszerlsitésére, 1) ellatasi formak
Iétrehozasara, fejlesztésére.
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Anyagi felel6sség:

A munkavallalo a Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont tulajdonaban lévo gépek,
eszk6z0k hasznalata soran bizonyithatoan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol vald egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése a Szocialis Szolgaltatasok Szakmai
egység vezetdjének feladata.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok elbirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Halésztelek, 2024 ... Munkaltatd

Aot i iiemn it iih mmn s s kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapesolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori
leirasttudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024......conveiininiiiiianiniaeiinienn

Munkavallald
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: bélcsédevezetd/ szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkozbeni ellatasa

Munkaltatéi  jogkor  gyakorloja:  Halasztelki Huménszolgaltaté ~ Kozpont
intézményvezetéjeMunkakér szakmai iranyitéja: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
intézményvezetdjeFoglalkoztatds médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KozpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsdde
Munkaidé: 40 ora/hét

Végzettsége:

A munkakér betéltésének személyi feltételei:

* A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési elbirasok.

® Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/ 1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizar6 ok nem 4ll fenn.

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektd] és barmilyen jellegli diszkriminaciétdl
mentes segitd attitlid.

® Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.

Munkakér célja:
A Tindérpaldnta Bolcsédében dolgozé kollégdk szakmai munkéjanak tdmogatésa,
ellenbrzése, az intézményvezeté munkéjanak segitése és tavolléte esetén — megbizas alapjan

—helyettesitése.

A munkavallalé Koteles:

* amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére 4llni,

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellatdsihoz sziikséges
Jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

* munkdjit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitisok és szokasok szerint végezni,

e munkatérsaival egyiittmiikodni.

* amunkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
a tudomasdra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
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Koteles részt venni:
¢ munkahelyi értekezleteken,
e szakmai tovabbképzéseken,
e vezetdi értekezleteken

Feladatai:

Bolcsédevezetoi feladatai:

e A napi munka felel6s iranyitoja, részt vesz a Bolcsbde szakmai iranyitasaban.

e Részben felelds a Boleséde miikodési feltételécrt (személyi-targyi).

o Felelés a bolcsédei dolgozok munkéjaért, a bolesddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséért.

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

o Torekszik arra, hogy minden csoportnak éllando kisgyermekneveldi legyenek, a

= napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

e Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hémérséklet, szmog, UV) és annak megfeleléen
varja el a kisgyermeknevelSktol a napirend lebonyolitasat.

e Ahol 14 fés gyermekcsoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a
mikodés feltételeit.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t értesitsék €s a
gyermeket elvigy¢k a Bolcs6débsl. Fertézé betegség esetén végrehajja a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozo utasitasait.

o Az dlelmezésvezetd hidnyzasa esetén kilonos figyelemmel kiséri az élelmiszerek
tarolasat, kiszabasat, kiadasat. Kiilonds gonddal tigyel a fézékonyhan dolgozok
munkdjara.

o Felel a Bolcsbde kotelezd dokumentaciojanak megfeleld, naprakész, hiteles €s

= pontos vezetéséért. Kiilonos gonddal vezeti a normativa tablat.

e A szolgaltatas igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI eclektronikus nyilvéntartasaban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

° ASP iratkezeld szakrendszer napi szintii hasznélata,

e Ellenorzi a kisgyermeknevelk —gyermekekkel kapcsolatos

dokumentéaciésmunkajat.

e Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérol.

o Felelds azért, hogy a Bolcséde a hatalyos jogszabélyoknak, a Halasztelki
Humaénszolgaltatd  kozpont  bels6 szabalyzatainak, az intézményvezetdi
utasitasoknak, intézkedéseknek megfeleléen miikddjon. Ennek érdekében abolcséde
dolgozoival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitasokat és
ellendrzi azok betartasat.

e Gondoskodik a munkavédelmi és tizvédelmi utasitasok betartasarol.

e A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérél, javitisarol azonnal
egyeztet az intézményvezetovel, az intézkedési tervet sziikség esetén elokésziti.

o TFelelds a munkaerd szervezéséért, biztositja a Bolcsdde gordiilékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztasaban, javaslatot tesz az
intézményvezetonek az uj munkatérsak kivalasztasara. Megszervezi, ellendrzi és
aktivan bekapcsolodik az 0j munkaerd betanitdséba.

- TEves munkatervet készit a dolgozok szabadségolasara, a bélcsode ilizemeltetési
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idejére vonatkozoéan.

e Javaslatot tesz a (bolcséde karbantartasa, feltjitdsa, az clhaszndlédott felszerelési
targyak potlasa) boleséde tisztitasardl és rendjérsl.

e Kozremikédik a Halasztelki Humanszolgiltaté Kozpont SzMSz-énck, kételezden
eléirt szabalyzatainak, tovabba az Intézmény mikodését segité egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

* ElSkeésziti a Bolcséde szakmai programijat.

e El6késziti a Bolcsdde féléves illetve éves beszamolojat.

e Kapcsolatot tart a csaladokkal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Védénsi
Szolgalattal, a helyi 6vodakkal és lehetéség, ill. igény szerint hasonld profilu
gyermekintézményckkel.

° Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfelelden  szinten tartja,

® tovabbképzéscken vesz részt.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdaban tértént valtozdsokat,
amunkakorhoz kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az Onképzésre.

e Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutatémunkafegyclemmel végzi.

e Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és
tlizrendészeti

= oktatasban.

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

e Munkaja soran mindig a Bslcsde nevelési-gondozési elveit képviseli.

® Az intézményi titkot meg6rzi, munkajardl tdjékoztatast, felvilagositast csak

®* kozvetlen felettese engedélyével adhat.

® Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitdsa és feligyelete alatt a hatalyos
Jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Szabadsigolas rendje:

- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez
irasbannyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett
1dSpontjarol.

- Rendkiviili szabadsdgat, a munkéabol valé egyéb tavolmaradasat koteles az
intézményvezetdvel engedélyeztetni.

Jogai:
Javaslattételi jog:
® Bolcsédevezetdi feladatai kozstt meghatéarozottak szerint.,
® Adminisztracios és szakmai tevékenység korszertisitése.
Aldirasi jog:
* Sajat tevékenységének adminisztricidja soran.
e Szakmai vezetéként, kollégai ellenérzése soran.
Informalis jog:
e a sziilék felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését illetéen, A tajékoztatas
6szinte, hiteles, személyes hangvételi, etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.
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Véleményezési jog:
e olyan kérdésekben, amely a gyermek cllatasaval osszefiigg.

Anyagi felelosség:

A munkavallalé a Halasztelki Humaénszolgaltaté Koézpont tulajdonaban 1év6 gépek,
eszkézok hasznalata soran bizonyithatoan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelésséggel tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik. A
tovabbképzési idészak tartama 5 €v.

A munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Helyettesités:
Helyettesitését az Intézményvezetd vagy a Bélcsédében dolgozo, erre a feladatkdrre
kijelsltkisgyermekneveld kolléga latja el.

A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket csetenként az érvényben 16v6 utasitasok eléirak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos: 2024, ..................

Halasztelek, 2024, .......ooviiiiiiiiiiiinnans

Munkaltatd

101 110011 APPSR kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. .............

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Nev:
Beosztas, munkakor: csaladsegito
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkailtatoi jogkor gyakorloja: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont
intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kdzalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kézigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbdl 20 ora kotetlen munkaidé-beosztas keretében)
- csaladsegités
- igyelet
- adminisztracié
- csoportmunka

- 0n- ¢s tovabbképzés

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

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

képesitési

eldirasok.

Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében
meghatarozott kizar6 ok nem 4ll fenn.

Empatids  készség, tolerancia, el6itéletektd]l és barmilyen jellegii
diszkriminaci6tol mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
Cselekviképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakér célja:

Olyan specidlis személyes szocialis szolgaltatds nyujtasa, amely a szocialis munka
mddszereinek és eszkdzeinek felhasznélasaval szolgédlja a gyermek testi és lclki
egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitését, a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzését, 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.

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamara az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetdsi képesség
megorzése céljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. évi IIL tv. alapjan.

A munkavallalé kiteles:
e amunkaltaté altal el8irt helyen és idében munkara képes éllapotban megjelenni,
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munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltatorendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellataséhoz
sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.
munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkaéjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egytittmiikodni.

a munkakérének ellataséhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

e aszolgilat team tilésein,

o munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
e esctmegbeszéléseken

e esetkonferencian

Munkavallalé feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocialis
helyzetét,veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
sziikségesintézkedéseket.

Ismeri a specialis ellitas rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi,
miivelédési intézményeket, a civil szervezeteket s szolgaltatasaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatas érdekében munkakapesolat kiépitését
kezdeményezi.

Segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladaténak cllatasat.
Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztosito tamogatdsokrol tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget
¢észleld és jelzd rendszer mikodtet, elésegiti a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a megeldzo rendszerben.

A gyermek veszélyeztetettséget eldidézo okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

Megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyl, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célzo tandcsadast vagy az
ezekhezvald hozzajutasban segitséget nyujt.

Segiti, tanacsokkal latja el, timogatja a valsaghelyzetben 1évé varandos anyat,
valamint megszervezi a szocidlis szolgaltatasokhoz  ¢s gyermekjoléti
alapellatasokhoz, killondsen a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz torténd hozzajutasat.

Tajékoztatdst nyujt az egészségligyi intézményeknél miikodd inkubdtorokbol,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valo hozz4jarulas szandékaval torténd
clhelyezésének lehetdségérol.

Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézésc¢hez.
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* A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéval (a tovabbiakban:
szocialis segitémunka) el6segiti a gyermek problémainak rendezését, a
csaladban jelentkezomikodési zavarok ellenstlyozasat.

e Eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiiléndsen a  vilas,
gyermekelhelyezés, kapcsolattartas terén.

e Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis  alapszolgaltatdsok igénybevételét, egészségiigyi ellatasok
igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

® Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kézpont bevonasaval esetmegbeszélést, sziikkség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

* Gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az 6rokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
koriilményeirl és a csaladba vald beilleszkedésérsl.

e Egyiittmiikddik az illet¢kes csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével.,

e Koézremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hat6sagi intézkedés
alatt 416 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervénck elkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

e A gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil Javaslatot tesz hatésagi
intézkedésre.

e Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgaltatast igénybe
vevd személy, csalad, illetve gyermek &s  sziild (torvényes  képviseld)
kozremiikodésével.

e Legalabb havi harom személyes talalkozast szervez meg, ¢s dokumentél a szocidlis
segitdmunka soran valamennyi csalad esetében.

® Tanacsadds nyujt a tartés munkanélkiilieck, a fiatal munkanélkiiliek, az
addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal €16k, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizdék, illetve egyéb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

® Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast tart.

® Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k szaméra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatisokhoz vald hozzajutast.

e Evente beszamolot készit munkajarol, javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezé évi
munkatervére.

° Szabadidds programokat szervez, &sszehangolva a tevékenységet
biztositointézményekkel.

® Havirendszerességgel kozosségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

* A gondozasi tevékenységekrdl naprakész dokumentéciot vezet (forgalmi
naplo; esetnapld; esetnaplé betétlap, mely gyermekenként toltend: egyszeri
adatfelvételilap; egyiittmiikddési megéllapodas)

o Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI - TAJ alapt nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.
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Adatszolgaltatoként kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztisara aMunka Torvénykonyvérol szold 2012. évi L tv. az
alabbi jogkovetkezményeket fiizi:

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

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Gsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

o A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi
tavollétidijanak osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas
idején nmem volt elérelathato, vagy amelyet a munkaltato vétkes
magatartasaokozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

e EKAT rendszer elsé szamu adatrogzitje. Tavolléte esetén a szakmai egyseég
szakmai vezetdje a helyettesitoje.

e GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szintli hasznalata

Kapcsolattartas:

e Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitdkkel, a szolgélat munkatarsaival
A szakmai munkajat segitd szakemberekkel
A szocialis ellaté rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelzoérendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgdrmesteri Hivatallal
Munkaltat6i jogkor gyakorlojaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A kliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszer(sitése.
Aldirasi jog:
o Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Anyagi felel6sség:

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgéltato Kozpont tulajdonaban 1évé gépek,
eszkozok hasznalata soran bizonyithatoan éltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az ltala igénybe veendd szabadsagok tervezett id6pontjarol. Rendkiviili
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szabadsdgat, munkdbdl valé egyéb tavolmaraddsat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betslts csaladsegitot.

A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év§ utasitasok elsirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

HAtAIY08: 2024, ... vi0000 sommvmamns comemn smses s
Halasztelek,

....................................... i

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teendéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024.........................ooi

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
NEvE  cacessrsiesessesstessereanasssesss
Beosztas, munkakor: csaladsegitd - szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Hal4asztelki Humanszolgaltato Kézpont
intézményvezetdje
Foglalkoztatis médja: hatarozatlan idejii kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KozpontMunkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kozigazgatasi terillete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbdl legalabb 20 éra kotetlen munkaid6-beosztas
keretében)
- iigyelet
- adminisztracio

- kollégak szakmai ellendrzése
- &n- és tovabbképzeés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermckek védelmérdl és a
gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A.

(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem allnak fenn.
e Empatias készség, tolerancia, eléitéletektol és barmilyen jellegl
diszkriminaciétélmentes segit6 attitiid.a kliensekkel szemben.
o Cselekvbképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakr célja:
e Olyan specialis személyes szocialis szolgaltatas nyujtasa, amely a szocialis munka

médszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gycrmek testi és lelki
egészségének, csaladban  torténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzeset, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetesct,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXL tv és a

15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

e A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt

segitségre szorulo személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezet6 okok
megelozése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megdrzése céljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. évi Il tv. alapjan.

o Csaladsegité feladatain til a Csalad- s Gyermekjoléti Szolgalatnal dolgozd
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kollégak szakmai munkéjanak timogatésa, ellenbrzése, az intézményvezets
munkajénak segitése és tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

° A csaladsegitd kollégdk tavolléte esctén helyettesitésiik.

A munkavallalé kiteles:

® a munkaltatd altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes éllapotban - a munkaltato
rendelkezésére 4llni,

o koteles ismemi, alkalmazni és betartani a munkakér ellatisdhoz sziikséges
Jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

e munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitisok és szokésok szerint végezni,

e munkatarsaival egyiittmi{iksdni.

* amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tanisitani,
a tudomasdra jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
® aszolgalat team iilésein,
munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken
esetkonferencian
éves szakmai tanacskozason

Munkavaillalé feladatai:

Szakmai vezet6i feladatkdrében:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjdra vonatkoz6 jogszabalyi elSirasokat,
melyekrél kollégdit tajékoztatja a team iilésen.

e Javaslatot tesz az intézményvezetSnek a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatra
vonatkozoan.

* Tajékoztatja az intézményvezet6t a szakmai egység dolgozdk
tavollétérol
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

e lIranyitja a szakmai egység munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint timogatja.

e Kollégai segitségével elkésziti a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatra vonatkozo
statisztikai adatszolgaltatasokat.

° Javaslatot tesz az intézményvezetének a helyi szocialis ellatérendszert
szabalyozo
onkormanyzati rendelet modositasara.

 Tajekoztatja az intézményvezetdt a veszélyeztets korilményekrsl.

* Adatokat szolgéltat az intézményvezetének illetve a Hivatal pénziigyi vezetbjének
a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszémolasahoz.

o Tajékoztatja az intézményvezetdt a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
miikddéséhezsziikséges eszkozigényrsl.
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Csaladsegité munkakdrben:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen 616 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

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

o Ismeri a specialis ellatds rendszerét, az egészségligyi, nevelési-oktatasi,
mivelddési intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatas érdekében munkakapcsolat kiépitését
kezdeményezi.

e Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatdnak ellatasat.Felkérésre
komyezettanulmanyt készit.

e A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol tajékoztatast
nyujt, a timogatasokhoz valé hozzajutast segiti.

o A gyermek veszélyeztetettségenek megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget
észlelé és jelzé rendszer milkdodtet, elosegiti a nem 4allami szervek, valamint
magénszemélyek részvételét a megel6zo rendszerben.

e A gyermek veszélyeztetettséget eléidézd okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

e Megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadast vagy az
ezekhezvalé hozzajutasban segitséget nyujt.

e Segiti, tanacsokkal latja el, timogatja a valsaghelyzetben 1évé varandds anyat,
valamint megszervezi a  szocialis szolgaltatisokhoz ~és  gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiillondsen a csaladok Atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz torténd hozzajutasat.

o Téjékoztatist nyujt az egészséglgyi intézményeknél miikodé inkubatorokbol,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz vald hozzajarulas szandékaval torténd
clhelyezésének lehetdségérol.

e Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézéséhez.

o A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban:
szocidlis segitémunka) eldsegiti a gyermek probléméinak rendezését, a
csaladban jelentkezémiikodési zavarok ellenstlyozasat.

o Elésegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiillonésen a valas,
gyermekelhelyezés, kapcesolattartas terén.

¢ Sziikség esetén kezdeményezni egycb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocidlis  alapszolgaltatisok igénybevételét, egészsegligyi ellatasok
igénybevételét, pedagogiai szakszolgélatok igénybevételét.

e Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasiban érintett Gsszes szakember ¢s a
csalad- és gyermekjoléti kozpont bevonasaval esctmegbeszélést, szikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

o Gyambhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az drokbefogadott gyermek fejlodésérol,
koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérol.

o Egyiittmikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés
alatt allo gyermek egyéni gondozdsi-nevelési tervének  elkészitésében,
megvalositisabanaz illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

o A gycrmeket fenyegetd kozvetlen és stilyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi
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intézkedésre.

® A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal értékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgéltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és
szill6 (torvényes képviseld) kozremiikodésével.

® A vonatkozé jogszabalyban meghatirozott szamu taldlkozast szervez meg, ¢€s
dokumental a szocidlis segitdmunka soran valamennyi csaldd esetében.

e Tanacsadds nyujt a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiilick, az
adossagterhekkel és lakhatési problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal élk, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik
részére.

® Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast tart.

® Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szaméra a pénzbeli,
természetbeni
cllatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

e Evente beszdmoldt készit munkajardl, javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezd évi
munkatervére,

e Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet
biztositdintézményekkel.

* Havirendszerességgel kozésségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

* A gondozisi tevékenységekrdl naprakész dokumentaciot vezet (forgalmi
naplo;esetnapld; egyszeri adatfelvételi lap; egytittmiikodési megallapodas)

e Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI - TAJ alapi nyilvéantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan  adatot szolgaltat, napi jelentést készit.
Adatszolgéltatoként kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztasara aMunka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. az
alabbi jogkovetkezményeket fiizi:

© A munkavallalé a munkaviszonybdl szirmazéd kételezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

o A feltételek fennéllasat, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

o A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi
tavollétidijanak Gsszegét. Szdndékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekévetkezése a karokozas
idején nem volt eldrelathato, vagy amelyet a munkaltatd vétkes
magatartasaokozott, vagy amely abbél szarmazott, hogy a munkaltatd
kérenyhitési kételezettségének nem tett eleget.

* EKAT rendszer adatszolgéltatoja.

* A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartojaként letslti a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat részére hivatali kapunk érkezett megkereséseket.

® GYVR rendszerben adatszolgaltatéjaként, a jogszabilyi feltételek alapjan adatot
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szolgaltat.
o ASP iratkezelési szakrendszer napi szintl hasznalata.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Kapcsolattartas:
e Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegit6kkel, a szolgalat munkatérsaival
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
A szakmai munkajat segit6 szakemberekkel
A szocialis ellaté rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
e Jarasi hivatal szerveivel

e Jelzérendszer tagjaival Tamogatokkal, civil szervezetekkel
o Onkorményzattal, Polgarmesteri Hivatallal
e Munkaltatoi jogkor gyakorldjaval

Jogai:

Javaslattételi jog:
e A kliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
o Adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitése.
o ,Szakmai vezetd feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.
e Szakmai vezetdként, kollégai ellendrzése soran.

Anyagi felelosség:

A munkavallalo a Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1évé gépek,
eszkozok hasznalata soran bizonyithatoan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egycb tavolmaradasat koteles az intézményvezetovel
engedélyeztetni.

Helyettesités:

A szakmai vezetdt tavolléte esetén a Szocialis Szolgaltatasok Szakmai egység
vezetdje helyettesiti.

A Szocialis Szolgaltatdsok Szakmai egység vezetdjének tavolléte esetén koteles 6t
helyettesiteni.
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Hatalyos: ...
Haldsztelek,2024 .............................

intézményvezeté
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban

munkavallal$
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MUNKAKORI LEIRAS
NEVE e
Beosztas, munkakor: szocialis munkatars — szakmai egység vezetd
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgéaltato Kozpont
intézményvezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Hal4sztelki Humanszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 7314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaido: 40 ora/heét.
Munkarend: hétfots] péntekig 08:00-1 6:00-1g.

e (1 gondozas ¢s gondozassal ssszefliggd tevékenyseg
o [ adminisztracio
e [ onképzés

A munkakor betdltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. ( 1L.7.)SZCSM rendelet 3. szamui mellékletében meghatarozott

képesitési

o eldirasok.
Munkakéri egészségigyi alkalmassag a 33/ 1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készscg, tolerancia, eléitéletektdl ¢s barmilyen jellegl diszkriminaciotol

mentes segito attitid a kliensekkel szemben.
Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:
e Az id6sek nappali intézményének szolgaltatasait igénybe vevik jogszabalyban

meghatarozott cll4tasaban valo részvétel, killonosen fizikai, mentalhigiénés ellatas
és foglalkoztatas terileten.

o Szocialis munkatarsi feladatain tal a Szocialis Szolgaltatisok szakmai egységben

dolgozo kollégak szakmai munkajanak tamogatasa, ellendrzése, az intézményvezetd
munkéjanak segitése ¢és tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitésec.

A munkavillalé koteles:
o a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban

megjelenni,
munka idejét munkavégzéssel tolteni,

o koteles a jelenléti iv pontos vezetésére,
o esetleges akadalyoztatasa, betegsége stb. eseten haladéktalanul értesiti kozvetlen

felettesét,
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koteles ismerni, alkalmazni &s betartani a munkakér ellatdsahoz
sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis munka 4ltalanos alapelveit, céljait.
munkajdt személyesen, az altaldban elvirhaté szakértelemmel &s gondossaggal,
a

munkdjéra vonatkozé szabélyok, el8irdsok, utasitisok &s szokésok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani

a szocialis gondozé kételes a munkdjéra vonatkozé eldirasokat Utmutatdsokat

igazoltatni, a téritési dij megéllapitisa érdekében,

a tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetojét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak &s klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993,
évi

III. tv tartalmazza. A szolgalat munkatérsai és az tigyfél dltal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatkézlé szolgaltatot is) csak az ugyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartés, ha a kézlésre Jjogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt

szabalyokat.

felelés a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
munkatérsaival egyiittmiikédni.
koteles részt venni: - a szolgélat team iilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavaillalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkorében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjéra vonatkozé jogszabalyi eldirasokat,

melyekrél kollégait tajékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a szakmai egységek miikodésére vonatkozéan,

Téjékoztatja az intézményvezetét a szakmai egységekben dolgozdk

tavollétérol

(szabadség/téppénz/tovébbképzés).

Irdnyitja a szakmai egységek munkajat, kollégait legjobb szaktudisa szerint

tamogatja.

Kollégéi segitségével elkésziti a szakmai egységekre vonatkozé
statisztikaiadatszolgaltatasokat.

A vonatkozo jogszabélyok altal el8irt gyakorisaggal ellenérzi, és aldirasaval

igazolja acsaladsegit$ kollégak munkdjat,

A vonatkozd Jogszabiélyok ltal clbirt gyakorisdggal ellenérzi, és alairasaval igazolja

a

hazi segitségnytjtasban dolgoz6 szociglis gondozok munkajat.

A vonatkozo Jogszabalyok éltal elbirt gyakorisaggal ellenérzi, és alairdsaval

igazoljaaz idések klubjaban dolgoz6 szocialis gondozé munkajat.
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e A vonatkozd jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal cllendrzi, és alairasaval igazolja
a
szocialis étkeztetésben kézremiikodd tarsadalmi aktivak munkajat.

e Javaslatot tesz az intézményvezetének a helyi szocialis cllatérendszert
szabalyozo
onkormanyzati rendelet modositasara.

e Tajékoztatja az intézményvezetot a szakmai egységek munkajat veszélyeztetd
korillményekrol.

e Adatokat szolgaltat az intézményvezetdnek illetve a Hivatal pénziigyi vezetdjének
a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszamolasahoz.

e Tajékoztatja az intézményvezetot a szakmai egységek mitkodéséhez  sziikséges
eszkozigényrol.

Szocialis munkatars feladatkorében napi 4 éraban ellatja:

e Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor ¢és a lakossag
altal egyarant elérhetd modon mitkodjon..

e Részt vesz a napi ¢letritmust biztosito szolgaltatas kidolgozasaban, biztositasaban.

o Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybevevoket.

e Figyelemmel kiséri az igénybevevok allapotat, jelzi a problémakat,
allapotvaltozasokat, a megadottd] eltérd magatartast, segit azok megbeszéléscben,
megoldasaban.

e Részt vesz az dtkeztetés lebonyolitasaban, szikség szerint segitséget nydjt az
étkezésben.

e Figyelmet fordit az cllatottak megfeleld mennyiségi folyadék bevitelére valamint —
sziikség esetén — az Orvos utasitasanak megfeleld gyogyszeres terapia betartasara,
betartatasara.

e Részt vesz a szabadidés programok lebonyolitasaban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.

Segiti — sziikség esetén —az egészségiigyl szakellatashoz vald hozzajutast.
o Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:
o felvilagosito eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
o az egészséges &letmédrol szo16 eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
o Részt vesz a mentalis gondozasban, és a foglalkoztatasban.
e Indokolt esetben az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat

ellatja.
e Betegség esctén thjékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol,
az

”

ahhoz valé alkalmazkodas és kezelés teend6irdl.

e Gondoskodik arrol, hogy az cllatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos iigyei intézéséhez.

o Az cllatast igénybe vevét segiti a szamara sziikséges szocialis ellatasokhoz valo
hozzajutasban.

e Egyiittmiikodik az ellatottak hozzatartozdival, lakokomyezetével.

e Tamogatja a specidlis énszervezodd csoportokat, segiti azok mikodését.

e Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban meghatarozott
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nyilvantartdsokat,dokumentaciot.

e Sziikség szerint segitséget nyujt higiénés szitkségletek kiclégitésében, gondoskodik
a
megfeleld személyi és kornyezeti higiéné biztositésarsl.

* Azintézményben foglalkoztatott személy illetve kozeli hozzitartozéja az ellatasban
részesiilé személlyel tartasi, Cletjaradéki és 6roklési szerz6dést az ellatas idStartama
alatt — illetve annak megszinésétél szamitott egy évig — nem kothet.

° Az intézmény dolgozéinak a lakoktél, illetve hozzatartozéiktol TILOS barminemdi
anyagi, illetve természetbeni Juttatast elfogadni, kélcsont kérni.

* KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként, a Jjogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztisara
a Munka Térvénykonyvérsl szolé 2012, évi L. tv. az alabbi Jjogkovetkezményeket
fiizi:

© A munkavallaly a munkaviszonybél  szarmazé kotelezettségének
megszegesével okozott kart koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy
az adott helyzetben 4ltaldban elvarhats.

O A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

o A Kkaértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kérokozas esetén a
teljeskart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekévetkezése a kdrokozas idején
nem volt eldrelathato, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltats karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

© GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a Jogszabalyi feltételek alapjan
adatot szolgaltat/csaladsegitd-szakmai vezetd tavolléte esetén

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szintli hasznalata,

Napi 4 6rdban a szocislis munkatars feladatain til ellitja a szocidlis étkeztetés szakfeladat
adminisztraciés feladatait.

Kapcsolattartis:
® gondozott személyekkel,
* intézményvezetével,
® azintézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel,
® mas segitd szakmak képviselsivel,
* tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai.
Javaslattételi jog:

® A kliensek tigyében team tlés, megbeszélés kezdeményezése.

® Adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitése.

® ,.Szakmai vezeté feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Aldirasi jog:

® Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

* Szakmai vezetSként, kollégai ellendrzése soran.
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Képviseleti jog:
e az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, szocidlis munkatéars — szakmai
vezetomindségben.

Anyagi felel6sseég.

A munkavallalo a Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont tulajdonaban 1évd gépek,
eszkozok hasznélata soran bizonyithatéan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséeért
anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden ¢év februar 15-ig elkészitett ¢ves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkéabol valo egyéb tavolmaradasat Kkoteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:

A szakmai vezet6t tavolléte esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
helyettesiti. A Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalat vezetbjének tavolléte esetén koteles Ot
helyettesiteni.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év utasitasok cl6irnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatdlyos:2023 .....ocooviimmmemmmmmnnnennnnmnnneeses
Haldsztelek,2023 ..ooivvnermnirmmmmmennasmimnmnsennanes

intézményvezetd
ATGHTOE v evenereememennnermrrsmnnesaneees kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendéket ennck megfelelden végzem. A fenti munkakdori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakoéri leiras egy
példanyat atvettem.

HalASZEEIEK, «..vuenrevmnmrarrrmaracamnananereee

munkavallalo
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galtato Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztis, munkakir:

Munkaltaté:
Szakmai egység megnevezése:

Munkiltatéi jogkor gyakorloja:

intézményvezetdje
Foglalkoztatis médja:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés cime:
Ellitési teriilete:

Munkaidé:
Rendelkezésre allisi idé:
Fogadé éra:

iskolavédéné

Halasztelki Huménszolgaltato Ko6zpont
Védonéi Szolgalat
Halasztelki Huménszolgéltaté Kézpont

egészségligyi szolgalati jogviszony

Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimnézium és Alapfokii Miivészeti Iskola

2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.

Haldsztelki Hunyadi Maty4s Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfokti Miivészeti Iskola tanuléi.
40 6ra/hét.

hétft61 péntekig 8-16 oraig

kedd, csiitortsk: 8-12 oOraig

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol §z016  26/1997.

rendeletben

(IX.3) NM

meghatarozott képesitési eléirasok.

®  Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint,

* Empitias készség, tolerancia, el6itéletekts] és barmilyen jellegii diszkriminaci6ts]
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

® Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:

Az iskola egészségiigyi ellatas gondoskodik a 6-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,

kozépfoka nappali rendszerii

egészségligyi alapellatds keretében

iskolai

oktatasban résztvevok megelézé  jellegili, az

Szervezett  iskola-egészségiigyi ellatasban vald

rendszeres részvételérdl, Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd egylittes
szolgaltatasabal all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el

A munkavillalé koteles:

® A munkaltaté altal elsirt helyen és idében munkira képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

® Koteles ismerni, alkalmazni €s betartani

Jjogszabalyokat,

a munkakér ellatisshoz sziikséges

® Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok ¢s szokasok szerint végezni,

® A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

® A tudoméséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagarol

3z
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évi

Il tv tartalmazza. A szolgdlat munkatarsai és az iigyfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide ¢rtve az adatkoz16 szolgaltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos
celt

szolgalo kozlés csak oly médon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgalat dolgozoja a munkaja soran a tudomasara jutott
informéaciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat,

o Felelés a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
o Koteles munkatarsaival egylittmiikodni.
o Koteles részt venni: - a szolgdlat tcam {ilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri ériekezleteken, konferencian.

Munkavillalé feladatai:

o FEgészségligyl kérdésekben, felkérésre, szakértokent kozremiikodik a nevelotestilet,
illetve az iskolasz€k, kollégiumi-szek munkajaban.

e Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.

e Tanulok védoéndi vizsgalata 6 ¢ven feliiliek esetében kétévenkent (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség €s taplaltsagi allapot
hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés ¢s
magatartasproblémak

feltarasa,
¢) érzékszervek mitkédésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a
szinlatas

vizsgalata a 6. ¢évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgalata: killonos tekintettel a labstatikai problémakra
¢s agerinc—rendellenességekre,
e) vérnyomasmeres,
f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
e FEletkorhoz kotott sziirévizsgalatok végzése az 51/1997.(X11.18.) NM
rendeletben
meghatarozott modon.
Gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Els6segélynyujtas.
Orvosi vizsgalatok elokészitése.
Védodoltasokkal kapesolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése, oltbanyag
eléirasoknak megfeleld tarolasa, elszamolasa, dokumentacid vezetése.
o Védooltasokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).

kYA



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

® Telefonon haladéktalanul jelenti az oltasi balesetet ¢s a stlyos vagy halmozott
oltasi
szovédmény elbfordulasat a kormanyhivatalnak és az orszagos tisztifdorvosnak.
® Az iskolai kampéanyoltasokrél sz6lé Jelentést az oltasra kijelolt idészakot kovets
hoénap
I5. napjéig megkiildi a jar4si hivatalnak. (18/1998.(VL.3.) NM rendelet alapjan).
® Tetvesség vizsgélat (18/1 998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
* Kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.
° Részvétel az egészségtan oktatdsaban els6sorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek  (személyi higiéné,
egészséges
életmod, betegépolas, elssegélynyjtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
¢) sziilbi szerep, csecsemodgondozas,

d) onvizsgélattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megeldzése.
® Testnevelds, gyogytestnevelés, technikai ordk, iskolai helyiségek és kornyezet, az
ctkeztetés higiénés ellenérzésében valg részvétel.
® Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatss).
® Palyavalasztas segitése.
°* Az elvégzett feladatok dokumenticiéjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, védboltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartisa stb.).
e Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendeld  felszereltségét, rongalodast,
elhasznalodast, balesetveszélyt, hianyt jelzi munkaltatéjanak.
* Kozremiikédik az iskolaorvosi rendelé leltarozésaban.,
® Figyelemmel kiséri a javasolt gyogyszerek lejarati idejét, hidnyz6 gydgyszer esetén
Jelzi sziikségleteit munkaltatdjanak.

Kapcsolattartas:

A teriileti védéné az iskola-egészségiigyi ellatassal Osszefliggd - a teriileti véddnéi ellatasro]
sz0l6 kiilon jogszabalyban meghatarozott - feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellaté
iskolaorvossal egyiittmikodve végzi.

A gyermekek, tanul6k egészségligyi ellatasat a védéns - a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egy¢b iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadés) az iskolaorvos és a védéng az oktatasi intézmény vezetsjével, illetéleg a
szakmai szervezetekkel egytttmiikodve végzi.

Kateles egyiittmiikodni:
e iskola-egészségiigyi, haziorvosi,  hézi gyermekorvosi,  egyéb
szakorvosiszolgaltatokkal,
o korzeti védénékkel,
® gyermekjoléti szolgalatokkal,

® pedagodgiai szakszolgalatokkal,
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e logopédusokkal, gyogytornaszokkal, pszichologusokkal,
o valamint - népegészségiigyi feladatkoriikben - a megyel korményhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavallalé jogai:

- Képviseleti joghkor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarolag iskola

védoénd mindségben, tigy- €s hataskoérben eljarva.

- Alairdi jog: kizéardlagosan a tanulokkal kapcsolatos adminisztracio (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarolag a folérendelt vezetd
cllenjegyzésével.

_ Javaslattételi jog: a tanulok iigycében team {ilés, megbeszElés kezdeményezéseére,
adminisztracios és szakmai tevékenység korszertisitéscre, 0j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felel6sség:

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Védéndi  Szolgalatanak
tulajdondban 1évo gépek, eszkozok hasznalata soran bizonyithatoan altala okozott karért
vagy ezek elvesztéséert anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idspontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valo egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Esti helyettese Méri Istvanné iskolavédoénd.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon Kkiviil koteles elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos: 2024, .......oooveveeen

Halasztelek, 2024, oonrienininnnmnenenrenees

Munkaltatod

ATMEOL . vuveenerersenrnressennionensasnanases kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltakat ¢s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapesolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.
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Halésztelek, 2024.

munkavaillald
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