ELOTERJESZTES

a Képviseb-testilet 2023. szeptember 13-i Ulésére,
valamint azt megékéen a Szocialis Bizottsag tlésere

Térgy: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti Mapirendi pont:
Mukodeési Szabalyzatanak és Alapitd okiratanak moéaesit

El6terjeszé: Pergelné Lakatos Anita intézményvei
Az elterjesztést nyilvanos tlésen kell targyalni.

A hatarozat 1. elfogadasa risitett szavazattébbséget igényel.
A hatarozat 2. elfogadasa msitett szavazattdbbséggényel

Tisztelt Képviselb-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Keépviseb testllet legutdobb a 205/2022. (1X..15.) szdmu roat@itaval modositotta a
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpofizervezeti és Nikodési Szabalyzatat melyet a
2023.04.17-én tortént Kormanyhivatali elblenés észrevétele miatt és a &éél szolgalattal
kapcsolatos atszervezesre tekintettel feltl kegalni.

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpohlapito okiratat legutdébb az 6nkormanyzat a 2022.
szeptember 15-én megtartott tilésén maédositotta.

Az egészsegugyi alapellatasrol sz6lo 2015. éevi GXXdrvéeny 2022 decemberében tortént
modositasat kovéen a csalad-ésémédelmi egészségligy gondozas, az ifjisag egésaségig
gondozas 2023. julius Bitkezddéen allami feladatellatasba kerilt, a $adk tekintetében a
munkaltatoi jogot a Dél-Pesti Centrumkérhaz Orssdgematoldgiai és Infektoldgiai Intézet
gyakorolja.

Fentiekre tekintettel az alapitd okirat modositagh szikségessé akként, hogy a ,074031
csalad és évédelmi gondozas” kormanyzati funkciészam torlésdamint a "013360 Mas
szerv részére vegzett pénzugyi-gazdalkodasi, Uzetr@sl egyéb szolgaltatasok” funkciokod
felvétele indokolt a zavartalan feladatellatas kéten.

Fentiek alapjan az aladbbi hatarozatok elfogadasatsjom:

Hatarozati javaslat 1.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képwidebtilete Ggy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti ésikiidési Szabalyzatat a melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

Hatarid 6: azonnal
Felelés: Pergelné Lakatos Anita intézményvezét



Hatarozati javaslat 2.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képwidebtilete Ggy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kozpont Modositd Okiratat, valamia modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat a melléklegriat j6vahagyja.

Hatéarid 6: azonnal

Felelss: Pergelné Lakatos Anita intézményvezét

Haldsztelek, 2023. szeptember 5.
Pergelné Lakatos Anita
intézményvezét

Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:

Dr. Mészaros Zoltan
jegyd
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. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban SzMSz)
célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének, iranyitasanak, feliigyeletének, képviseleti
rendjének, a vezetdk és az alkalmazottak feladatainak, az intézmény miikodési szabélyainak meghatérozésa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizasi
szerz6déses jogviszonyban allokra terjed Ki.

Il.  Intézményi adatok

2.1. Az intézmény neve, székhelye

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

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

2.3. Az intézmeény feliigyeleti és fenntarto szerve

Haléasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4. Belsé ellenorzési feladatok ellatisa

Az intézmény belsé ellendrzését a Halasztelki Polgarmester Hivatal altal megbizott kiils6 szolgaltato latja
el a mindenkori éves ellen6rzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellenérzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy
az ellendOrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellenbrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének Ssszefoglald
bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— az ellenérizend6 id6szakot;
— arendelkezésre allo és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;
— azellendrzések tipusat;
— az ellenbrzések tervezett litemezését;
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— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— azegyéb tevékenységeket.

A belso ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

2.5. Az intézmény miikodeési, illetékességi teriilete

Halasztelek varos kozigazgatasi teriilete

2.6. Az intézmény fobb adatai

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

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosito (KRID): 555694108

Torzskonyvi azonosité szam: 825955

Adoszam: 15825957-2-13

Bankszamlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamjel: 15825957-8899-322-13

Az alapitas datuma: 2014.05.01.

Az alapito6 okirat kelte: 2014.04.24. — Hatarozat szama: 37/2014. (IV.24.)

Tipus szerinti besorolasa: Gazdalkodasi jogkor alapjan: 6nalldan gazdalkodo

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkorrel rendelkez6, dnalléan miikddo koltségvetési szerv. Vallalkozasi
tevékenységet nem végez. Gazdasagi tarsasagban nem vesz részt. Gazdalkodo szervezetben alapitdi,

tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az intézményhez mas intézmény nem kapcsolodik.

Az iranyité szerv altal kijelolt azon 6nalldéan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv, amely az 6nalloan
mikodo koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo torvény veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.)

Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan_ meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja:

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

Az oOnalloan mikods, valamint az Onalldban mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogziti — Halasztelek Varos

Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelds gazdalkodas

rendjét r6gzit6 munkamegosztasi megallapodas az Alapito Okirat mellékletét képezi.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
o Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény vezetd helyettese
e atagintézmény-vezetdje

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

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megsziinését kovetd 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a toérvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo6 személy foglalkoztatasara
iranyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az intézményvezetd esetében a fenntarto, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakoroloja, az intézményvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valods tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
e Avagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo6 és a munkaltatdo megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten
elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertil sor.
Az orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonosito
betlijelbdl és szamsorbal all.)

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

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
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e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szocialis intézmény, amely ellatja a telepiilésen ¢él6 gyermekek bolcsddei ellatasat, védondi
ellatasat, a vonatkozo jogszabalyok 4ltal feladatként meghatarozott csalad- és gyermekjoléti ellatési
feladatokat, hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevO személy részére sajat
lakokornyezetében biztositja az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast, szocialis étkeztetés
keretében biztositja a legalabb napi egyszeri meleg étkezést az arra raszoruldknak és az idések klubja révén
tartalmas szabadid6 eltoltési lehetdséget kinal az id6skoru lakosok szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egységei

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekek bolcsddei ellatasa (Tiindérpalanta Bolcsode)

Szocialis szolgaltatasok
- Idések nappali ellatasa (Idések Klubja)
- Hazi segitségnytjtas
- Szocialis étkeztetés

Védoéndi szolgalat
- Ifjusag-egészségiigyi gondozas

2.11. Agzintézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi és vilasztdsi rendje

Az intézmény vezetdjének megbizasarél Halasztelek Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete dont a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.), a
szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény (tovabbiakban Szt.), a személyes
gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast
nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet figyelembe vételével. A munkaltatéi jogokat Halasztelek Varos
Onkormanyzatanak Polgdrmestere gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Halasztelki Huménszolgaltatd Kozpont képviseletére, a kiadményozasi jogkor gyakorlasdra az
intézményvezetd jogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdjének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd jelen pont szerinti jogkdre az intézményvezetd helyettesitésére jogosult, az
intézményvezetd altal megbizott személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy kotelezettségvallalast csak
rendkiviili esetben, karenyhités céljabol jogosult alairni, err6él azonban koteles haladéktalanul értesiteni az
intézményvezetot.

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

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el - az intézmény
Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miukddési Szabalyzata, valamint Halasztelek Varos
Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott, a tervezés, gazdalkodas, és beszamolas,
valamint az intézményi vagyonnal torténd felelés gazdalkodas rendjét rogzitdé munkamegosztasi
megallapodas hatarozza meg.
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Az intézmény képviseleti joga gyakorlasanak, valamint a helyettesitési rendnek tovabbi szabalyait az SZMSz
hatarozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben maganak tartja fenn a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat és az
intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatist. A pénzgazdalkodasi jogkordkben, ill. az intézmény Aaltalanos
mikodését tekintve lehetséges az intézményvezetdt az intézmény képviseletében helyettesiteni.

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

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és feleldsségét.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatési szervek teriileti szervei, valamint
a birosagok ¢és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az el6iranyzat modositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az intézményvezetd helyettes kiadmanyozza:

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

o a feladatkorébe tartozod ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd valaszlevelek
el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

2.13. Agintézmény bélyegzdi

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halasztelki Humanszolgaltatdé Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 2314 Halasztelek,
Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott korbélyegz6;
- Halasztelki Humanszolgaltatdo Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat 2314 Halasztelek,
Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegz6.

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

Iddsek nappali ellatasa (Id6sek Klubja)
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Iddsek Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal
ellatott korbélyegzo,
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal
ellatott cimbélyegzo.
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I1l. Az intézmény alaptevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 889900 Mdshovd nem sorolhaté egyéb szocidlis elldtds bentlakds
nélkiil

3.1. Az intézmény ellatando alaptevékenységek kormdanyzati funkciok szerinti besoroldsa

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

102031 Idosek nappali ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi boleséde, munkahelyi bdlcsdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy napkozbeni ellatas itjan

104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042 Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
013360 -Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodasi, lizemeltetési és egyéb szolgaltatasok

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan

Munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény alapjan

Egészségiigyi szolgalati jogviszony: az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C
torvény alapjan

Megbizasi jogviszony PTK alapjan

A szolgalat szocialis alapszolgaltatasi feladatainak vonatkozasaban a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet
valamint a személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(1V.30.) NM rendelet
az iranyado.

3.3. Az ellendrzés rendje

- A gyermekek bolcsidei ellatasanak ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiligyi Foosztidlya és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal
Népegészségligyi Osztalya, tovabba a Magyar Bolcsddék Egyestilete latja el.

- A csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagligyi Foosztalya latja el.

- Az iddsek nappali ellatasanak (id6sek klubja), a hdzi segitségnyujtisnak, szocidlis étkeztetésnek
ellendrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly latja el.

- A Védondi Szolgalat tevékenységének (csalad és névedelmi egészségiigyi gondozas és az ifjusdag -
egészségiigyi gondozas) ellenérzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Szigetszentmiklosi Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztalya végzi.

3.4. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatdasa

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

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

A szocialis munka eszkdzeinek és modszereinek felhasznalasaval, jelzérendszer miikodtetésével hozzajarul
az egyének, a csaladok, valamint a kiilonbz6 kdzosségi csoportok szocialis és mentalhigiénés problémainak
vagy krizishelyzetiik megsziintetéséhez, az ilyen helyzethez vezetd6 okok megelézéséhez, valamint
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segitséget nyujt az életvezetési képesség megdrzéséhez, a szocialis kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz.
A szocialis és mentalhigiénés ellatas kiegészitéseként a gondozasba vett személyek részére az intézmény
természetbeni timogatast is nytjthat.
A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi tevékenységgel biztositja a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének
elOsegitését, a veszélyeztetettség megeldzését €s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a
gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a megelézését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének feltarasahoz és a gyermek szocializacios hatranyanak csokkentésével
annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert mikodtet a gyermek veszélyeztetettségének, illetve a csalad,
a személy krizishelyzetének észlelése céljabol, a szocialis segitémunka biztositasa érdekében.
A Szolgalat az egyének, csaladok, fiatalok és gyermekek részére informaciot szolgaltat, tanacsot
ad, segitséget nyujt a szocialis helyzetiikbdl adodd hatranyaik csokkentésében, szabadidds
programokat szervez ¢és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzOrendszer valamennyi tagjaval,
onkormanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatésagokkal, valamint civil szervezetekkel.

Az iddsek nappali ellatdisa - 1d6sek klubja — szocidlis alapszolgaltatas keretében a 18. életéviiket
betoltott, egészségligyi allapotuk, vagy idés koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztositunk lehetdséget napkdzbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénias sziikségletek kielégitésére.

A Hazi segitségnyujtdas keretében a szolgaltatast igénybe vevl személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast. A hazi segitségnyujtas
keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nyUjtani. Szocialis segités keretében
biztositani kell a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsdban vald kozremikodést; a haztartasi
tevékenységben vald kozremiikodést; a veszélyhelyzetek kialakuldsdnak megel6zésében és a
kialakult veszélyhelyzet elharitasdban torténd segitségnyujtast; sziikség esetén a bentlakasos
szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését. Személyi gondozas keretében biztositani kell
az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat; a gondozasi és apolasi
feladatok elvégzését és a szocidlis segités keretében meghatarozott feladatokat.

A Szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti  jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansdguk miatt.

A csalad- és novédelmi egészségiigyi gondozdsat a telepiilési onkormanyzat altal fenntartott korzeti
védondi szolgalat latja el. Célja - az egészségiigyi alapellatas részeként- a csaladok egészségének

megorzésére, segitésére iranyuld megel6z6 tevékenység, valamint a betegség kialakulasanak, az
egészségromlasnak a megeldzése érdekében végzett egészségnevelés.

Az ifjusag — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoka nappali rendszerii iskolai oktatdsban résztvevOk megeldz6 jellegli, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valo rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, mikodési rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast, hazi segitségnyujtast, étkeztetést, gyermekek
napkozbeni ellatasanak szolgaltatdsat (Tindérpaldnta Bolcsdde), csaldd- és ndvédelmi egészségiigyi
gondozast és ifjusag- egészségiigyi gondozas és idosek nappali ellatasa (id6sek klubja) szolgaltatast biztosit.
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Az intézményben a fenntartéi jogokat Halasztelek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény
altalanos képviseletét a fenntart6 altal hatarozott idére megbizott intézményvezetd latja el, aki az ligyek
meghatarozott korére eseti jelleggel, illetve altalanosan a képviseleti jogat a Szervezeti Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatja.
A szakmai egységek a Szakmai Programban, valamint az Etikai Kodexben foglaltak szerint miikodnek

egyutt.

4.1. Miikodési rend

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
- A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény (Szt.)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
- Az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény

Torvények:
— Magyarorszag Alaptorvénye
— 1993, évi IIl. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
— 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
— 2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi nkormanyzatairol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
— 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol
— 1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol
— 2007. évi CLIL toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
— 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
— 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol
— 2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol
— 2017. évi CL. torvény az ad6zés rendjérdl
— 2017. évi CLI torvény az addigazgatési rendtartasrol
— 2017. évi CLIIL torvény az adohatdsag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol
— 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

— 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési
dijarol

— 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

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

— 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok
intézmeények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

— 235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtdé szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

— 257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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— 370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl
— 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
— 331/2006. (XII.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol
— 340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremitkodo szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol
— 96/2003. (VII.15.) Kormanyrendelet az egészségiigyi szolgaltatds gyakorlasanak 4ltalanos
feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol

Agazati rendeletek:

— 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

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

— 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

— 8/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési
nyilvantartasarol

— 9/2000. (VHI.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és
a szocialis szakvizsgarol

— 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulod
szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl

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

— 18/1998. (VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges
jarvanyiigyi intézkedésekrol

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

Kiils6 szakmai ajanlasok:
— Szocialis munkasok etikai kodexe
— OEK targyévi védooltasokrdl szol6 modszertani levele
— Maodszertani utmutatok, Szakmai ajanlasok, Protokollok, Dokumentacids vonalvezetdk

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

4.2. A szabadsagolds rendje

A dolgozo évi rendes- és poOtszabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szolo 1992. évi
XXXIII. torvény eldirasai az iranyadok. A szabadsag évi iitemezésének elkészitése az intézményvezetd
feladata. Minden évben a szabadsagra vonatkozoan terv késziil. A szabadsag engedélyezésére €s a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkaltatd jogkor gyakorloja a jogosult. A dolgozokat megilletd, €s
Kivett szabadsagokrol az intézményvezetd papir alapt és elektronikus (KIRA) nyilvantartast vezet.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmeneti vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok
tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetjének feladata, illetve
felhatalmazas utjan a szakmai vezet6k feladata.

Az azonos szakfeladaton 1év6 dolgozok sziikség szerint egymadst helyettesitik. Rendkiviili esetben a
jelenlevok kozotti egyeztetés alapjan torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
1:
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rogziteni.

4.4. A belso ellenorzés rendje

Az intézményben folyé munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat, emellett a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat szakmai vezetdje, a Szocialis szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes, valamint

crer

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

Az intézmény engedélyezett 1étszama: 25 6
Intézményvezeto: 1 £6

Tiindérpalanta Bolcsdde — gyermekek napkdzbeni ellatasa:
- 1 f6 bolcsddevezetd/szakmai vezetd
- 8 16 kisgyermekneveld
- 316 dajka
- 2 {6 konyhai kisegito
- 116 élelmezésvezetd
- 1 {6 szakacs

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
- 116 csaladsegitd/szakmai vezetd
- 2 {6 csaladsegitd

Szocialis szolgaltatasok szakmai egység:

o 116 szocidlis szolgaltatdsok szakmai egység vezetd/ altalanos helyettes/adminisztrator (szocialis
étkeztetés szakfeladatnal)

o Idések Klubja — iddsek nappali ellatasa,
- 1 16 szocialis gondoz6 //adminisztrator (szocialis étkeztetés szakfeladatnal

e Hazi segitségnyujtas
- 2 16 szocialis gondozo

e Szocialis étkeztetés

Védonoi Szolgalat:
- 116 védono — ifjusag- egészségligyi gondozas

Képesitési kovetelmények:
e (Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat, étkeztetés, hazi segitségnyujtas, gyermekek bolcsddei ellatasa,
id6ések nappali ellatasa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet,
e Védonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szimu melléklet tartalmazza.

4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetisége

Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus ligyintézéshez sziikséges adatok:
Teljes név: Halasztelki Humanszolgaltaté Koézpont
Rovid év: HUMAN2314
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

KRID: 555694108

Telephelyek:
o Gyermekek napkizbeni ellatisa (Tiindérpaldanta Bolcsode)
Cim: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
E-mail cim: tiinderpalanta@halasztelek.hu
Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

e Védondi Szolgalat
o Ifjusag- egészségiigyi gondozas (iskolavédond):
Cim: A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Mivészeti Iskola altal
biztositott tanacsado helyiség a 2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50. szam alatt

E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu
Tel: +36 (20) 327-4159

4.7. Nyitvatartdsi ide, iigyfélfogadds

Tiindérpalanta Bolcsode: A bolcséde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 ora kdzott tart nyitva.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Nyitvatartési id6 Ugyfélfogadési idé
Hétfo 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

Iddsek Klubja: A klub minden munkanapon 08:00 6ra és 16:00 o6ra kozott tart nyitva.

Ifjusag — egészségiigyi gondozads
Napi 8 ordban a Hunyadi Matyés Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskolaban.
Rendelkezésre allasi id6 hétfotdl péntekig 8-16 oraig.
Fogad¢ ora: kedd, csiitortok: 8-12 oraig.
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

4.8. A munkaido beosztdisa

A munkaid6 beosztasra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirasai
az iranyadok.

A bolcsédei kisgyermeknevelok, dajkak, konyhai dolgozok heti munkaideje 40 ora, napi kétmiiszakos
munkarendben. A déleldtti miiszak 6:00-13:00 6rdig a délutani 10:00-18:00 6raig tart az intézményvezetd
altal elére meghatarozott beosztas szerint.

A csalddsegitd kollégak terepmunkat is végeznek, igazodva a fogadott és a gondozott klienseink
igényeihez, heti munkaidejiik 40 6ra, melyet az alabbi munkamegosztasban végeznek:
e 20 ora kotott munkaidd /beosztas keretében
- 16 oratigyelet/adminisztracid
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizio
e legalabb 20 ora kotetlen munkaidd / beosztas keretében, a személyes segité munka, ill. az
adatgytjtés helyszinén valo elvégzéshez (teriileti munka).

Az iddsek klubjdaban dolgozo szocidlis gondozé munkaideje heti 40 6ra, munkaideje naponta: 08.00-16.00
oraig terjed.

A hazi segitségnyujtasban dolgozo szocidlis gondozok munkaideje heti 40 6ra, munkaidejiik naponta: 7.00-
15.00 oraig tart.

V. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot koteles megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

V1. Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére, valamint
az altaluk adott informaciokra és az adatok védelmére az informdacioés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény, az Szt., a Gyvt., valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozé torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti térvényekben nem szabalyozott kérdésekben a
Szocialis Munka Etikai Kodexe az irdnyado.

Az intézmény munkatarsai a segitséget kér6 altal kdzolt adatokat mas személyekkel - ideértve az adatk6z16
hozzatartozoéit is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a titoktartas, ha az adatok
kozlésére jogszabaly kotelezi.

Tudomanyos célt szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett egyént,
csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozodja tevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat, személyes céljaira nem
hasznalhatja fel. A szolgalat munkatarsai kotelesek gondoskodni az illetéktelen és mas személyekre,
intézményekre nem tartozo adatok megdrzésérol.

1¢



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

VIl. Az intézmény forumai

1.1. Vezetoi értekezlet

Miikddése: havi rendszerességgel (ha sziikséges, gyakrabban)

Tagjai:
- intézményvezetd

- Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes

- aTiindérpaldnta Bolcsdde (bdlcsédevezetdje/szakmai vezetd)

- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetdje

Az értekezlet megtargyalja:
- Az intézmény egészét érintd szervezeti-és miikodési folyamatokat és problémakat,
- amunkaltatassal 6sszefiiggd kérdéseket,
- akoltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,
- azéves képzeési- és tovabbképzési tervet,
- azetikai ligyeket,
- az intézmény valamennyi dolgoz6jat érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold problémakat,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd, vagy a szakmai vezetok az értekezlet elé
terjesztenek.

7.2. Szakmai, szakmakézi egyiittmiikodések

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

A szolgalat a vele egylittmiikodo intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten miikddik, fontos
koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitdje az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett
Osszes szakember és a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont bevonasaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt
feladatok tisztazasa, a segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az
elobbiek mellett - a csalad problémaban, illetve a megolddsdban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelenté személyeknek, tovabba koratol, érettségétol fliggben az érintett gyermeknek a részvételével
esetkonferenciat szervez.

1.4. Munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezlet tart, melyrdl
emlékezteto feljegyzést készit.

1.5. Szupervizio

Egyéni vagy csoportos szupervizid az intézmény 0sszes dolgozoja részére.

7.6. Szakmakozi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képvisel6i kozott, eléore meghatarozott
témakdorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést kell szervezni. A szakmakozi
megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon tagjait, akik részvétele a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezOok megsziintetését ceélzo cselekvési terv kidolgozasahoz
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretein beliil a gyermekekkel kapcsolatban allé jelzérendszeri tagok
részvételével torténik, melynek feladata a tanacskozast megel6z6 év értékelése, a hianyossagok feltarasa
minden év februér 28. napjaig.

7.8. Sziildi értekezlet (Tiindérpalanta Bolcsode)

Bolcsédén beliil a sziil6i értekezlet a sziilok altaldnos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo6 tajékoztatasat,
illetve a gyermekeket érint6, a sziilokkel kdzosen meghozandd dontések elésegitését szolgalja. Egy nevelési
éven beliil harom alkalommal célszerti sziil6i értekezletet tartani (beszoktatasok elétt, a beszoktatasokat
kovetéen és a nevelési év vége felé), a bolcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges
helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.

7.9. Sziildcsoportos beszélgetés (Tiindérpalanta Bolcsdde)

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

7.10. Tiindérpalinta Bolcséde Erdekképviseleti Foruma:

A Foérum évente egy alkalommal iilésezik, illetve sziikség esetén rendkiviili iilést tart. Megvizsgalja a hozza
benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozo ligyekben dont. Tagjai Jegyzd, Szocialis Bizottsag elndke, a
bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei koziil megvalasztott 4 £6, 2 £f6 bolcsddei dolgozo.

VIIl. Az intézmény gazdalkodasa és sajat bevételei

A Halasztelki Humanszolgéaltato Kozpont onalléan mitkddo koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi,
feladatait a fenntart6 Hal4sztelek Varos Onkorményzata latja el. Az intézmény koltségvetési fejezetei
kozotti gazdalkodas koltséghatékony felhasznaldsanak feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik a
Fenntart6 jovahagyasaval.

A szolgaltatasi onkoltség kiszamitasanak az alapja a targyévben mitkodésre forditott koltségek és az allami
normativa kiilonbozete. Téritési dijat kell fizetni a hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, bolcsddei
gondozas szolgaltatasért, bolcsddei étkezésért. A téritési és gondozasi dijakrol Halasztelek Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 5/2018. (111.22.) szamu rendelete szabalyozza.
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Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

IX. Az Intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

9.1. Az Intézmény iranyitdsa

Az Intézmény vezetdi megbizassal rendelkezd kdzalkalmazottai:

1. Intézményvezetd (magasabb vezetd)

2. Szocidlis Szolgéltatdsok szakmai Egység vezetdje/altalanos helyettes
3. Bolcs6devezetd/szakmai vezetd

4. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

9.1.2. Intézményvezeto

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az Alapité Okiratban megéallapitott feladatkorben onalldan
irdnyitja az intézmény tevékenységét.

A KépviselO-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.
llletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az Onkormanyzat vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.1.2.1. Feladat- és hataskore, felelossége

- Biztositja a z intézmény jogszerl, szakmai elveknek megfelelé mitkodését.

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

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

- Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

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

- Iranyitja az igyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

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

- Képviseli az intézményt.

- KENYSZI nyilvantartas e-képvisel6jeként kijeldli az intézményi adatszolgéltatokat.

9.1.2.2. Munkaltatoi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat:
a) kinevezés,
b) munkaviszony megsziinése/megsziintetése,
c) fegyelmi jogkor,
d) vezetéi megbizas modositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
a) kinevezés modositasa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,
C) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerzodés megkotése,
e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
f) biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
g) megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
i) munkaid6, munkarend meghatarozasa, tGlmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, tovabba amennyiben az intézményvezetOi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd helyettesitésére a Szocialis Szolgaltatasok Szakmai
egység vezetdje/altalanos helyettes keriil megbizasra.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsanak mindsiil az intézményvezetd szabadsag és betegallomany
miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara és feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellato dolgozo
személyligyi és munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés szerint
donthet, mely dontéshez sziikséges az intézményvezetd egyetértése. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését végzd dolgozo személyiigyi és munkatigyi
kérdésekben is onalldan donthet abban az esetben, ha az intézményvezetd betegségbdl, vagy egyéb
okbol adododan tartosan dontésképtelen.

Az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az intézményvezetoi
megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatdl az 0j intézményvezetd vezetoi
megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatai mellett
— teljes kortien torténik.

Az intézményvezetd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a
helyettesekre. [lyenkor a dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik.

9.2. Szakmai vezeték

A szakmai vezetoket az intézményvezetd bizza meg.

Munkakoriikben, szakmai kérdésekben o6nallo hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munk4jukrodl kozvetlen az intézményvezetdnek kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetOk egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.2.4. Szakmai vezetok feladatai

felelosek anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett munka szinvonalaért,
gazdalkodassal 6sszefliggd keretében ellatasok szervezése, feliigyelete, ellendrzése, értékelése,
kézremiikddnek a szakmai egységeikbe tartozo munkatarsak munkakori leirasainak elkészitésében,
koézremiikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba az intézmény
mikodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében,

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

figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,

figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

a szakmai egységeikben a dolgozdknak a munkavégzéshez sziikséges munkafeltételeket biztositjak,
javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

feliigyelik a szakmai el6irasok betartasat a szakmai egységeikben,

felelések a feladat ellatashoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezGen eldirt dokumentaciod
meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

elosegitik 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,

biztositjdk a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon targyainak
rendeltetésszerii hasznalatat.

9.1.25. Helyettesitésiik

A szakmai vezet6k helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik.
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X. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tiindérpalanta Bolcsode szakmai egység bemutatdisa

A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek ¢letkoranak megfeleld nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni azon
gyermekek szamara, akiknek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerdé piaci
részvételt eldsegitdé programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok id6tartama lehetdleg a sziilé6 munkarendjéhez igazodik. Kiegészitd szolgaltatast
intézményiink nem nyujt.

Az intézmény bolcsddei szakmai egységének munkdjat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és mukodéstik
feltételeirél sz6l6  15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata Képviselé- testiiletének 5/2018. (111.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpalanta Bolcsode szakmai egység dolgozdinak feladatai
10.1.1.1. Bolcsodevezeto (szakmai vezeto) feladatokat ldt el

- Biztositja az intézmény jogszeri, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

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

- Irényitja a kisgyermeknevel6k adminisztrativ tevékenységet.

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

- Szervezi és kontrollalja a kisgyermeknevel6k munkajat, az intézményvezetét folyamatosan
tajékoztatja a napi munkavégzeés szakmai tartalmarol

10.1.1.2. Elelmezésvezetd feladatai

- Elelmezéssel és adminisztracioval kapcsolatos feladatok elvégzése,

- Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendelések ligyintézése az élelmiszer szallitd cégekkel.

- Beérkez6 élelmiszer aruk ellendrzése, atvétele.

- A bolcsode élelmezési tligyvitelének ellatdsa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, konyvelése,
naprakész dokumentalasa.

- A gyermekek részére a tapanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfeleléen a bolcsdde
vezetdjével és a bolcséde orvosaval egylittmiikodve elkésziti az étrendet.

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

- Naponta kiadagolja a bolcséde napi tervezett, majd korrigalt létszamanak megfelelden a
felhasznalhat6 nyersanyagokat és a szakacs rendelkezésére bocsatja.

- Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozod rendelkezések valtozasait, és alkalmazza, ill.
alkalmaztatja azokat az intézményben.

- A HACCP rendszer mukodtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes fazisaban
érvényesiil.

- Felel6s a higiéniai utasitasok betartasaért, azok ellenérzi.

- Személyi téritési és gondozasi dijak nyilvantartasa, szamlak készitése.

10.1.1.3. A bolcsidei kisgyermeknevelok feladatai
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A Dbolcsodébe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési célkitizések
megvalositasa érdekében.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az aktivitas, a kreativitds és az Onallosag
alakulasat.

Szakszerlien az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyerekeket.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id¢jarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.
Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a blitorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsdganak
megfeleléek legyenek,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsemoOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot,

A csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket,
Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan 1jat tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat

Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatosdgara és egyértelmli vezetésére (szabad- és
pihenénapok eltéré szinli jelolése, felvétel és megszlinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése),

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

A sziilokkel egylittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdjének és megmutatja a bolcsdde orvosanak.
Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idopontja) atdltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.
Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe vételével végzi.
2 f6 megbizott kisgyermeknevel6 a KENYSZI Taj-alaptl, elektronikus nyilvantartasi rendszer
részére munkanapokon adatot szolgaltat a bolcsddei jogviszonnyal rendelkez6 gyermekekrol.

10.1.1.4. A dajkdk feladatai

A gyermekek étkezése elott alapos fert6tlenitds kézmosast végez, idében a csoportszoba elé tolja a
talalo kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt,

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja,
mosogatas utan felmossa a mosogat6 helyiséget

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

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak eldkészitésérol

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

10.1.1.5. A szaKdcs és a konyhai kisegito személyzet feladata

Az ételek elkészitése a bolcsdde sajat fozokonyhajaban, majd azok talalasaban valo kozremiikodés.
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Munkakori leirdasok:

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

10.2. A Csalad- és Gyermekjoleéti Szolgalat szakmai egység bemutatdsa

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

e A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas egyrészrol a szocialis vagy mentalhigiénés problémak,
illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorul6d személyek, csaladok szamara az ilyen
helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az

¢életvezetési képesség megdrzése céljabol nyhjtott szolgaltatas.

e A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas masfeldl olyan, a gyermek érdekeit védd, személyes

szocialis szolgaltatas, amely a szocidlis munka modszerének ¢és eszkozeinek
felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének megelézését, a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését.

Csaladsegités teriiletén ellatandé feladatai

Jelzorendszer miikodtetése

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer mikodik. A
jegyz0, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltato, intézmény, valamint a partfogoi
feliigyeldi és a jogi segitségnyujtoi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségek
és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre
szorul6 csaladrol, személyrdl szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyujto szolgaltato, intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten €16
szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizdé csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve
tajékoztatja 6ket a csaladsegités céljarol, tartalmarol.

Az ¢szleld — és jelzOrendszer mitkddtetése korében:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él6 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi
vagy egyéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet esetén
utélagosan - torténo teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl
val6 tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatdsi teriiletén él0
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

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
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, 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 zart adatkezelés kotelezettségét,

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

a jelzbérendszeri szereplok egylittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez,
az elhangzottakrol feljegyzést készit,
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K)
1)

egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, a kijelolt jarasi jelzérendszeri tanacsado részvételével,
lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban 1évd gyermeket - és a
veliik foglalkoz6 szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart €s éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot
tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgélattal.

- Altaldnos segité szolgdltatds nyijtdsa:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
K)
)

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz, tovabba a
szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezése,

a csaladgondozas, igy a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve konfliktusok megoldasanak
eldsegitése,

a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni €s csoportos-készségfejlesztés,

a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adéssagterhekkel és lakhatasi problémakkal
kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek,
a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére tanacsadas nyujtasa,

kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segit6 szolgaltatasok,

szocialis és egyéb informacios adatokat gyiijt az ellatast igénybe vevd megfeleld tajékoztatisa
érdekében,

pszichologiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

szervezi az aktiv kort nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikddési programjat,
kozosségtejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programokat szervez (iidiiltetés,
taboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a miikodési teriiletén €16 lakossag szamara,

segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segiti specidlis tdimogatd, dnsegitd csoportok szervezését, mikodtetését.

Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatai

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

a)
b)

c)

d)
€)

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo tajékoztatas, a
tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel6zését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas megszervezése,

a valsaghelyzetben 1év0 varandés anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal vald ellatasa, valamint
szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a csaladok atmeneti
otthonaban igénybe veheto ellatashoz torténé hozzajutasanak szervezése,

szabadidds programok szervezése,

hivatalos tligyek intézésének segitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megelizése

a)

b)
c)

d)

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikodtetése, a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételének elOsegitése a megeldz6 rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése,
meghatarozott  személyekkel és intézményekkel vald egyiittmikddés megszervezése,
tevékenységiik 6sszehangolasa,

tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél miikddo inkubatorokbol, illetve abba a gyermek
orokbefogadashoz valo hozzéjarulas szandékaval torténd elhelyezésének lehetdségérol.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a)

a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban: csaladgondozas) eldsegiti
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b)

a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozasat,

a csaladi konfliktusok megoldéasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a
kapcsolattartas esetében, kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét, szocialis
alapszolgaltatasok  igénybevételét, egészségiigyi ellatdsok igénybevételét, pedagodgiai
szakszolgalatok igénybevételét.

Alapellatasokhoz kapcsolédo tovabbi tevékenysége

2)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést,
szervezi a - legalabb harom helyettes sziilot foglalkoztatd - helyettes sziil6i halozatot, illetve
miukodtetheti azt, vagy 6nalld helyettes sziiloket foglalkoztathat,

segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld6 munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkajaban,
nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol,

egylttmiikodik a Jarasi csoporttal, jelzi a Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjének, ha
hatosag kozeli tevékenység végzésére van sziikség.

10.2.1. A szakmai egység dolgozdinak feladatai

10.2.1.1. A Szolgdlat szakmai vezetdjének feladata:

csaladsegito feladatain tal
o szervezi, ellenézi és kontrollalja a csaladsegiték munkajat, az intézményvezetot
folyamatosan t4jékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarol.
o Tavollét esetén helyettesiti a szocialis szolgaltatasok szakmai egység vezetot.

10.2.1.2. A csaladsegitok feladata:

Fogadjak és meghallgatjak az intézménybe érkezdket,
Az iigyeleti idoben érkezo 0j esetek feleldsei a mindenkori tigyeletesek,
Az esetfelel0sok a szocidlis munka moddszereivel segitenek a hozzajuk fordulok életvitelének
javitasaban, iigyeik intézésében,
Tajékozddnak a telepiilés gazdasagi és tarsadalmi helyzetérél, ennek ismeretében végzik
tevékenységiiket,
Megismerik az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a konfliktusok okait,
feltarjak e csaladok belso szerkezetét,
Kliensekkel kdzosen dolgoznak ki egyiittmiikddési stratégidkat, meghatarozzak a sziikségleteket,
Egyiittmikodnek a konfliktushelyzetben 1év6 személyekkel kapcsolatban alldé nevelési, oktatasi,
gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti szervekkel, a szocidlis igazgatassal, tarsadalmi ¢&s
tomegszervezetekkel, aktivistakkal és laikus segitokkel,
Javaslatot tesznek a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,
Eljarnak a csaladok érdekében, tamogatjak dket jogaik védelmében,
Keresik ¢és gytjtik az tigyintézési modokat, eljarasokat az eredményes beavatkozas érdekében,
A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevd személyekrdl a jogszabalyokban
meghatarozott dokumentaciot, nyilvantartast vezeti,
o KENYSZI TAIJ- alapu, elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként, munkanapokon adatot
szolgaltat
e GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltat.
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o ASP iratkezel6 szakrendszer napi szintli hasznalata.

10.2.1.3. Telepiilési jelzorendszeri felelds feladata:

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

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

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet esetén
utolagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrol
val6 tdjékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén ¢€lo
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

- 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
sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, illetve a
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozé adatlapjait,

- azintézkedések tényérdl 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 kdzpontnak,

- a jelzdrendszeri szereplok egyiittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez,
az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, a kijelolt jarasi jelzérendszeri tanacsado részvételével,
lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket - és a
veliik foglalkozo6 szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

- éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, és

- akapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot
tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal.

10.3. A Szocidlis szolgaltatisok szakmai egység bemutatdsa
10.3.1. Az ldosek Klubja bemutatdasa

Intézményiinkben a 18. életéviiket betdltott, egészségiigyi allapotuk, vagy id6s koruk miatt szocialis és
mentalis tamogatasra szoruld, dnmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztositunk lehetdséget
napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénias sziikségletek kielégitésére.
Igény szerint szocialis étkeztetéshez vald hozzajutashoz biztositunk segitséget.

Etkeztetés: A szocialisan raszoruld klubtagok részére szocidlis étkeztetéshez vald hozzajutast biztositunk.
Az ételt a Hunyadi Matyés Altalanos Iskola (2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.) konyhaja biztositja és
talalja fel ebédlgjiikben. Az igénybevevoét a szocialis gondozo kiséri at ebédloben 11:05-11:45-ig, segitséget
nyujt az ebéd szervirozasaban.

Higiénés feladatok: az idOsek klubja biztositja az igénybevevok részére a személyi tisztalkodas feltételeit
akadalymentesitett fiirddszobajaban. A ruhazat tisztantartasahoz mosasi lehetdséget biztosit térités
mentesen.

Egészségiigyi ellatas: Az idoseknek joguk van koruknak és egészségiigyi allapotuknak megfeleld alap és
szakositott ellatashoz. Ehhez jarulunk hozza az egészséget megdérz0 ¢és javitd programokkal.
Sziirévizsgalatok fontossagara és id6pontjara felhivjuk az igénybevevék figyelmét, orvosi kontrollok
idépontjat figyelemmel kisérjiik. Felvilagositd programokat szerveziink, a megfeleld szakemberek
kozremiikodésével. Segitiink életvezetési, diétas kérdések esetében is.
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Mentalhigiénés ellatas: Csoportos és egyéni beszélgetések célja, hogy az idds igénybevevd képes legyen
feldolgozni problémait, negativ és pozitiv élményeit / gondolatait megoszthassa masokkal. Krizis esetén
csokkentjiik a fesziiltséget, a probléma megoldasaban hathatos segitséget biztositunk. EIS kivanjuk segiteni
az idds személy és csaladja kapcsolatanak erdsitését, bizonyos esetekben egymadsra talalasukat. Ennek
érdekében csaladi programokat szerveziink. Egyéni esetkezelés keretében, az id6s megbizésara felvessziik
rokonaival a kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kodex és az emberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatarok betartasaval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok €s a szocialis gondozo kozotti jo
kapcsolat kiépitése és megtartasa.

Lehetdséget biztositunk a klubtagoknak pszicholégiai tanadcsadason valod részvételre, csoportos és egyéni
esetkezelés formajaban, két hetente 4 6ra idGtartamban.

Szabadiddés programok Gondoskodunk az ellatottak fizikai és szellemi képességiik megdrzésérol,
frissességiik fenntartasarol, valamint egészségiik megtartasarol. Ennek figyelembevételével szervezziik a
programokat az id6sek bevonasaval.

e Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglalkozas keretében,

e Kirandulas, séta: tavasztol — 6szig szerveziink a kornyékre kisebb kirandulasokat (eseti téritési dij
ellenében)

e Kartya és tarsasjatékok allnak a klubtagok rendelkezésére,

o Kiallitasok, konyvtar: A Marai Sandor K6z6sségi Haz és Varosi Konyvtar kidllitdsain rendszeresen
részt vesziink; a konyvtar koteteibol valogathatunk, a klubban lehetdség van napi heti sajtotermékek
olvasasara,

e Szinhdz, koncertek: Evente egy-két alkalommal szerveziink szinhazlatogatast (eseti téritési dij
ellenében)

e Film klub keretében — téli honapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez kotddd programok:
e NoOnap,
Anyaknapja
Husvét
Névnaposok kdszontése
Télapo linnepség
Karacsonyi linnepség
Idosek vilagnapja
Halottainkrol vald megemlékezés

Segitségnyujtas hivatalos iigyek intézésében: pénzbeni és természetben nyujtott szocialis ellatasok,
valamint szocialis alapszolgaltatasok és szakositott ellatasok igénybe vételének, nyugellatassal kapcsolatos
igyek intézésének, gyamhivatali ligyintézés, hagyatéki eljarassal kapcsolatos iligyintézés stb. segitése,
tajékoztatds adasa.

10.3.1.1. Az ldosek Klubja dolgozoinak feladatai
10.3.1.1.1. Szocidlis munkatdrs/szakmai egység vezetd feladatai

- szocialis munkatarsi feladatain tal szervezi és kontrolldlja a szocialis szolgaltatasok egység
munkajat, az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzeés szakmai tartalmarol.

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

- ASP iratkezel6 szakrendszer napi szintli hasznalata.

- Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vezet6jét helyettesiti akadalyoztatas, tavollét esetén.

- KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként napi szintii jelentés készitése

Az intézményvezetd tartds tavolléte és tartos betegsége eseté helyettesiti, illetve meghatalmazas Gtjan
meghatarozott idore.
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10.3.1.1.2. Szocidlis gondozo feladata:

- igény szerinti szocialis étkeztetés megszervezése, a klubtag — igénybevevo - atkisérése az ebédlébe,
az étel szervirozasa,

- szabadidés programok szervezése az igénybevevd mentdlis és egészségiigyi allapotanak
megfelelden,

- segitségnyujtas hivatalos tigyek intézésében,

- ¢letvitelre vonatkozo tanacsadas, életvezetés segitése,

- egyéni pszicholdgiai esetkezelés megszervezése,

- sziikség szerinti egészségiigyi alapellatas szervezése (gyogyszer iratasa, kivaltasa),

- szakellatasokhoz vald hozzajutas segitése,

- igény szerint személyi tisztdlkodas biztositdsa, segitségnytijtas a tisztalkodas sorén,

- igény szerinti személyes ruhazat tisztitasaban vald kdzremiikodés,

- a feladatellatashoz kapcsolddd adminisztracios tevékenység végzése,

- segitségnyujtas a tavol €16 csaladtagokkal a kapcsolattartasban,

- vérnyomads mérés, vércukorszint és testsily mérés.

- KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként napi szinti jelentés készitése.

10.3.2. Hazi segitségnyujtds és Szocidlis étkeztetés bemutatdsa

A hazi segitségnyujtas elsOsorban az onmaguk ellatasara sajat erdbdl teljesen mar nem képes személyek
otthonukban torténé gondozasa. Az ellatas személyre szabott, mentalis, szocialis sziikséglethez, életkorhoz
és ¢élethelyzethez, egészségi allapothoz igazodik. A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy
személyi gondozast biztosit a Szolgalat.

Szocialis segités keretében kozremiikodik a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsaban, a haztartasi
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, a kialakult veszélyhelyzetek
elharitasaban, sziikség esetén bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozésben.

Személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevOvel a segitd kapcsolat kialakitasat és
fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis segités keretében biztositott
szolgaltatasokat.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruloknak legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan, vagy atmeneti jelleggel
nem képesek Dbiztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt. A szocialis étkeztetés a személyes gondoskodas korébe
tartozod szocialis alapszolgaltatasi forma, amelynek biztositasa az allam és az onkormanyzatok feladatkorébe
tartozik.

10.3.2.1. A Hazi segitségnyujtds és Szocidlis étkeztetés dolgozdinak feladatai
10.3.2.1.1. A szocidlis gondozo feladatai

A hazi gondozoi feladat ellatasanak keretében a gondozoink: elsGsorban az dnmaguk ellatasara sajat
er6bo6l teljesen mar nem képes személyek otthonukban torténé gondozasat segitik el6. Ennek
megfeleléen gondozondink feladatai kozt szerepel:

Szocialis segités keretében:
A lakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kézremiikodés korében:
- takaritas a lakas ¢letvitelszertien hasznalt helyiségeiben (hdloszobaban, fiirdészobaban, konyhaban
és illemhelyiségben)
- mosas
- vasalas
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A haztartasi tevékenységben valo kézremiikodés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
- mosogatas
- ruhajavités
- kozkuatrol, fartkatrol vizhordas
- tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai
kompetenciat igényel)
- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott
- kisérés
- Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasainak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsdban
- Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekdltozés segitése.
- Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevivel segité kapcsolat kialakitdasa és fenntartdsa korében:
- informacidnyujtas, tanacsadas és mentalis timogatas
- csaladdal, ismer6sokkel valo kapcsolattartas segitése
- az egészség meglrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kozremitkodés
- {igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolasi feladatok kérében:
- mosdatas
- fiirdetés
- Oltoztetés
- agyazas, gynemiicsere
- inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa
- haj, arcszorzet apolas
- szdj, fog és protézis apolas
- kordmapolas, bérapolas
- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
- mozgatas agyban
- decubitus megeldzés
- feliileti sebkezelés
- gyogyszer kivaltasa
- gyogyszer adagolésa, gydgyszerelés monitorozasa
- vérnyomas ¢€s vércukor mérése
- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzésében valo kdzremiitkodés
- kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok hasznalatanak betanitasa, karbantartdsdban valo
segitségnyujtas
- a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzésében vald
kompetencia hatéraig)

Tovabba:

- adminisztracios tevékenységet folytat,

- KENYSZI TAJ- alapu, elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatdjaként, munkanapokon adatot
szolgaltat.

10.3.2.1.2. Az étkeztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszoruloknak legalabb napi egyszeri meleg étkezésérdl
gondoskodunk, akik onmaguk, illetve eltartottjaik részére ezt tartdosan, 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 jonnek be az ebédért.
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10.3.3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak. Tartalmazzak a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladataikat, a
helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket. A munkakdri leirdsokat az intézményvezetd készitette
el.

10.4. Veédonoi Szolgalat szakmai egység bemutatdsa

Az ifjusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku
nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevok megel6zo jellegili, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvétel.

10.4.1. A védiondi szolgalat dolgozoinak feladata:

10.4.1.1. Ifjusag - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszert iskolai oktatasban résztvevok
megelézo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo
rendszeres részvételérol a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik intézményiink. A
feladat ellatasat 1 f6 foallasa védond latja el.

10.4.2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakdri
leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogalladsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket. A munkakdri leirasokat az
intézményvezetd készitette.

10.5. Egyéb szolgaltatdisok

Az intézményben alkalmazott pszichologus: tanacsadast, konzultaciot biztosit az intézmény a szolgaltatasaira
jogosult személyeknek.

Xl1: Az intézmény miikodésének elvei, kapcsolattartasanak rendje

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

Nyitottsag elve:

A Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem kothets. Az
intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetleniil keresik fel, vagy a teriileten miikkodé mas
intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotelezettségvallalassal is. Az intézmény
jogosult a tovabbi segitségnyujtas eldl elzarkozni a kliens egyiittmitkddésének hianya esetén.

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egylttmiikodést. Mitkodése nem hatosagi, hanem
szolgaltato jellegli. Az egyiittmiikodés alapja a klienssel kozosen megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az
intézmény munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit képviselve tevékenykednek.

Stlyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes képviselGje
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hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon allapot, tevékenység, vagy magatartas,
amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét, testi vagy mentalis épségét kozvetleniil és
sulyosan fenyeget6 helyzet all eld).
Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatosagi elrendelés esetén az intézménnyel vald egyiittmiikodés
kotelezettségkeént eldirhato (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgaltatas).

A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységiik soran tudomasukra jutott - a kliensek személyiségi jogait
érintd adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek, valamint a Szocialis 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
kotelesek megtartani.

Az egyenloség elve:

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

A kapcsolattartds rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik egy masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, esetmegbeszélések, belsd
levelezés stb.

- A kiilsé kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egylittmiikodési
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 kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata ................ napjan lép
hatalyba ¢és egyidejileg hatalyat veszti a Képviseld-testiilet ............... szamu képviseld-testiileti
hatarozattal jovahagyott Halasztelek Varos Onkorméanyzatanak a Halasztelki Huménszolgéltaté Kdzpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Halasztelek, 2023. ..............coiiennnt.
Pergeln¢ Lakatos Anita
intézményvezetd
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ZARADEK

Halasztelek Varos Onkorményzatinak Képviseld- testiilete a .................... szamu hatdrozataval jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Halasztelek, 2023. .....cooviiiiinn,

Szabo Tibor
polgarmester
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MUNKAKORI LEIRAS

NEév:
Beosztas, munkakor: intézményvezeté (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

e Védoéndi Szolgalat
e Bolcsdde
e Idések klubja
Munkailtatéi jogkor gyakorléja:  Halasztelek Varos Onkorményzatanak Polgarmestere
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Vezet6i megbizas idétartama: hatarozott id6, 5 év
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
2314 Halasztelek, Nap u. 2.
Fsz.4.

2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 6ra/hét
Végzettsége:

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szam melléklet 8.2. pontjaban
meghatarozott képesitési eldiras.

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8) bekezdésében meghatarozott
kizaré ok nem all fenn.

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

e Magyar allampolgarsag

¢ Biintetlen el6¢let

A munkakor célja: Ellatja a Fenntarto és a jogszabalyok altal hataskorébe utalt
intézményvezetdi feladatokat a tobbcélu Halasztelki Humanszolgaltatdé  Kozpont
vonatkozasaban.

A munkavallalo6 koteles:
¢ A munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,
e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait,
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munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani, a
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

szocialis szakvizsga letételére,

Koteles részt venni:

e munkahelyi értekezleteken,
e szakmai tovabbképzéseken,
e vezetoOi értekezleteken,

e Bizottsagi tiléseken,

o Képviselo-testiilet tilésein.

Munkavallalé feladatai:

Munkaltatoi és kinevezési jogkor gyakorlasa a szakmai egységek dolgozoi felett.
Munkakori leirasok készitése,

Megbizasi szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban.

Tanulmanyi szerz6dések megkotése,

Elelmiszer beszallitoi szerzédések megkotése, modositasa, megsziintetése a
Tiindérpalanta Bolcsdde szakmai egység vonatkozasaban.

Uzemeltetési és kozmii szerzddések megkdtése, modositisa, megsziintetése a
szakmai egységek vonatkozasaban.

Egyéb intézményt érintd szerz6dések megkotése, modositasa, megsziintetése.
Ellen6rzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és etikai
eldirasok betartasat,

Ertékeli a szakmai egységek miikodési mutatoit, ellendrzi a létszam normativak
betartasat, ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellendrzi annak betartasat

Biztositja a szervezeti egységek egyiittmiikodését, munkajukat 6sszehangolja,

A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és

intézményi eldirdsok betartasa €s betartatdsa,

Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasa,

Az intézmény részére sziikséges eszkozok és anyagok igénylése a gazdasagossagi
elveket szem el6tt tartva,

Az intézmény részére eldirt adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi kotelezettségek
kifogastalan mindségérodl valo gondoskodas,

Intézményt érinté gazdalkodast folytat a fenntartdo ,,Gazdalkodasi Szabalyzata”
szerint.

Pénzkezelési feladatokat 1at el a fenntart6 ,,Pénzkezelési Szabalyzata” szerint.
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Egyiittmiikdési megallapodasok megkotése a bolcsddei ellatast igénybe vevokkel, a
hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés, idOsek klubja és csalad és gyermekjoléti
szolgaltatast igénybe vevokkel.

Telepiilési jelzérendszeri felelds kijelolése a csaladsegitd kollégak koziil.

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

Szakmai vezetdok kinevezése.

Bolcsédevezetd mindségében minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kiild a gyermek
lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének azon harmadik életéviiket betdltott gyermekekrol, akikrol
a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a sziild egyetértésével megallapitottak, hogy
6vodai nevelésre nem érett. (15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerint).

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari
eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl.(1/2000.(1.7.)
SzCsM rendelet szerint)

Havonta alairja a szocialis gondozdk tevékenységnaplojat.

Az id6sek klubjaban latogatasi és eseménynaplot vezet.

Adatokat szolgaltat a Fenntarto részére az dllami normativa igényléséhez.

KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer E-képviseljeként kijeloli az
intézményi adatszolgaltatokat.

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

Nyilvantartja a Caffetéria juttatasokat,

Nyilvantartja a személyi juttatdsokat, munkaba jarashoz kapcsolodo kifizetéseket.
El6terjeszti az intézményt érintd, de fenntartod hataskorébe utalt modositasi javaslatait
Szabalyzatok (Intézmény miikodésével kapcsolatos, gazdasagi és miiszaki ellatasi)
készitése szakmai egységek vonatkozasaban

Nyilvantartja a kozalkalmazottak tovabbképzéseit, tovabbképzési tervet készit, jelenti
a Gyermekvédelmi Fosztaly részére az 1ij illetve a kilépett dolgozok adatait.
Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak tiiz- és munkavédelmi tovabbképzését.
Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat.
Nyilvantartja a munkaruha juttatasokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Informacidt nyujt az intézményre vonatkozo kérdésekre.

Végzi a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket
Elbiralja a hozza benyujtott és jogszabaly altal hataskorébe utalt kérelmeket.

Megallapitja a személyi téritési dijakat.
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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
munkaltatdja megbizza.

Kapcsolattartas:
e A szakmai munkajat segité szakemberekkel
e A szocialis ellaté rendszer tagjaival
o Szakigazgatasi szervekkel
o Jarasi Hivatal szerveivel
e Jelzérendszer tagjaival
e Tamogatokkal, civil szervezetekkel
e Onkormaényzattal, Polgarmesteri Hivatallal
e Munkaltatéi jogkor gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jOQ:
o A fenntartd €és a Szocialis Bizottsag felé az intézményt érinté személyi, gazdalkodasi,
miikodési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.
e Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveire
Alairasi jog:
e Intézményvezetdi hataskorében.
¢ Az intézmény nevében eljar a fenntartonal €s a feliigyeleti szerveknél, gondoskodik a
részbeszamolasi kotelezettségek teljesitésérdl,
e Az intézmény jogi képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Anyagi felelosség:

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltato Kézpont tulajdondban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala 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 altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valo egyéb tavolmaradasat koteles munkaltatojaval engedélyeztetni.

Helyettesités:

Tavolléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetdje keriil megbizasra.
Hatalyos: 2023. ..................

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

Munkaltato
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Alulirott .......cooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2022. .............

Munkavallalo
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MUNKAKORI LETRAS
NEv:
Beosztas, munkakor: bolcsddei dajka
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Haléasztelki Humanszolgéltatd Kézpont Intézményvezetdje
Munkakor irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bolcsdde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: féallas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsode, 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
Munkaidé: 40 ora/hét napi 8 ora
kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek
napirendjéhez
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

e A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatirdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képesitési eldirasok.

e A Dbolcsédei dajka, a bolesédei szolgaltatast nyujtd személy és a napkodzbeni
gyermekfelligyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl sz6l6 20/2017. (IX.18.) EMMI rendeletben meghatarozott
eloirasok.

e Empatias készség, tolerancia, el6itéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segitd attitlid.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités:

Alapfoku végzettség + bolcsodei dajka képesitési eldirasait meghatarozo miniszteri rendeltben
eldirt tanfolyam vagy a kisgyermeknevel6 munkakor bet6ltéséhez sziikséges barmely képesitési
el6iras.

A technikai dolgozé jogallasa:

Besorolasi fokozatanak megfeleléen hatarozatlan idére az intézmény vezet6je nevezi ki, aki a
munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

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

Munkakér célja:

A kisgyermeknevelOk segittarsaként biztositja a munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket;
megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket; tovabba kozremiikddik — sziikség esetén a
kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan - a gyermekek neveléséhez, gondozasahoz sziikséges
eszk6zok elokészitésében a kdrnyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
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Helyettesités rendje: Munkavégzése soran azonos munkakort bet6ltd valtotarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkore:

Munkdjat az intézményvezetd, bolcsédevezetd ¢és az élelmezésvezetd
utasitdsainak megfelelden végzi.

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkékat, iigyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

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

A napi feladatokon tul sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakatis.
A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tart6zkodik,
fiirddszobdban gondozasi miivelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id6 el6tt eljuttatja a
talalo kocsin az ételt a szamara kijelolt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utan az asztalokat fertétleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkertiilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésflizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetok jelszerinti kirakasarol, alvas utan az idében
torténd elpakolasrol.

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

A gondozond kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszoudvaron.
Munkéja 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 hasznalja,
tisztitasukrol gondoskodik.

Sziil6knek a gyermekekrél semmilyen felvilagositast, tajékoztatast nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket.

Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

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

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan, biztonsagos
balesetmentes miikodésével Gsszefiigg.

Felel6s:
- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo eldirasok

betartasaért.
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- Az atvett leltari targyakért.
- Feleldsségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

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

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

- A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod
gondossaggal végezni.

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

Hatalyos: 2022. ..................

Halasztelek, 2022. ......cooooiiiiiiiiiiinn

Munkaltato

Alulirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
MunkaKkort betolto neve: s
Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltato Koézpont intézményvezetdje

Munkakor iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan idejti jogviszony

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont

Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsde, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

e CselekvOképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

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

Az élelmezésvezeto jogallasa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan iddre az
intézmény vezet6je nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Feladatait az
intézményvezeto iranyitasa ¢s ellenérzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bolcsddei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.

Feladatai:

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

e Gondoskodni koteles az ellatottak megfeleld6 mennyiségli és mindségli idoben
elkészitett ételek talalasarol, adagolasarol, és aldirasaval igazolja a kostolo fiizetben az
étel kifogastalansagat.

e A gyermekek részére tapanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egylittmiikodve a
bolcsdde vezetdjével, orvosaval, dietetikusaval.

e FElvégzi az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, étlap alapjan
megrendeli a sziikséges alapanyagokat.

e A szakacsndvel egyiitt az ¢lelmiszer raktar felelds kezeldje. Anyagkiszabat alapjan a
szakaccsal egylitt végzi a napi felhasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarbol valo
kivételezését.

o Az ¢lelmezés dokumentadlasat a CT-Ecostat étrendtervezd ¢és raktargazdalkodd
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programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta onellendrzo leltart készit.

Negyedévente elszamold leltart készit a nyersanyagkészletrél, melyrél irasban
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, talfizetések kezelése, jelzése a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Irodaja felé.

Bolcsédei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kapcsolatos szamlak és csekkek kiallitasa
az ASP szamlazo program segitségével. Tovabba az ehhez sziikséges dokumentumok
kezelése.

Az intézmény konyhajaban megszervezi és ellenérzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer
miikodtetése, felelds a higiéniai utasitasok betartasaért, és ellenérzi azok betartasat.

Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasarol, dokumentalasarol, annak évente

torténo jelentésérol.
Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik a jo viszony kialakitasara.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartasara.

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

Felelos:

Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

A bolcsddei élelmezés megfeleld mindségben €s mennyiségben torténd biztositasaért.

A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezeséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd elbirasok
betartasaért.

Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Kotelessége:

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

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

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

A munkakorébe tartozd6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
gondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakacsndt helyettesiti tavolléte esetén. Tavollétében a szakacsnd és az
intézményvezetd helyettesiti.
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A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1€évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2023. ..................

Halasztelek, 2023, .. ...

Munkaltato

Alulirott ........oooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirdst
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, .......ooovvvviiiiiiiii s

munkavallalo



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: bolcsddei kisgyermekneveld
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont intézményvezetdje
Munkakor szakmai iranyitéja: A Tiindérpaldnta Bolcséde vezetdje

Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato K6zpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcséde

Munkaidé: 40 ora/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kotelezésen eltoltendd napi munkaidd 7 ora
- igyelet

- adminisztracid

- Onképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

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

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizaré ok nem all fenn.

o Empatias készség, tolerancia, elditéletekt6l és barmilyen jellegli diszkriminaciétol
mentes segitd attitiid.

e Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

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

Egyéb kovetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozand6 munkaidé: napi 76ra
Csoporton kiviil letéltendé munkaidé: napilora

Munkakor célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési
tevékenyseégek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtotarsa helyettesitését latja el, sziikség esetén mas
csoportban helyettesit.
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Kapcsolattartas médja: A kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az intézményvezetével, az
¢lelmezésvezetdvel, az intézmény mas beosztott dogozoival. A kapcsolattartas modja: vezet6i
utasitas, beszamolas, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiilsé kapcsolattartds keretében: A gyermekvédelmi alapellatast nyujté intézményekkel
milkodteti a veszélyeztetettséget észlel6- és jelzérendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tanadcskozasokon vesz részt.

Felel6sségi kor: A munkakori leirasban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatasaért
személyes, kozvetlen felelésség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelkedd- a bolcsddébe felvételt nyert gyermekek- napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését.

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

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

- Aszemélyes gondoskodas soran a gyermeki és sziildi 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 nytjt a bolcsdédébe keriiléssel jardo nehézségek megelézésében illetve
csOkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

- A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlatogatast és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt. A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

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

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

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

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

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

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, onallosaganak, biologiai érettségének
tiszteletben tartasaval segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat.

- Kivélasztja a legmegfelelobb bandsmodot a szorongassal, nyugtalansaggal,
agresszivitassal kiizd6 gyermek neveléséhez.

- Részt vesz a napirend kialakitdsdban, melynek sordn figyelembe veszi az egyéni és
a csoportérdekeket.

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

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feloltozve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres levegéztetését.
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Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilonbozo felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Balesetmentes kornyezetet alakit Ki és tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti az
intézményvezetonek vagy a szakmai egység vezetdjének és lehetdség szerint
megmutatja a bolcsdde orvosanak, utasitasai szerint ellatja a gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Folyamatosan tajékoztatja a sziilé6t a gyermek napkozbeni viselkedésérol,
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 koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.

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

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

- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra 6sszpontositja.

Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkajat.
A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmitkodik a boleséde minden
dolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

A teljes munkaidé 7 érat meghaladé részében feladatai a kovetkezok:

eldirt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszk6z0k elokészitése,
programok, iinnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa,

az évszakoknak, linnepeknek megfeleld dekoracio készitése

szakmai értekezletek,

hazi tovabbképzés,

csaladlatogatas,

sziilécsoportos beszélgetések eldkészitése, lebonyolitasa

Szabadsagolas rendje:

Jogkore:

Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez irasban
nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarol.
Rendkiviili szabadsagat, a munkabdl vald egyéb tavolmaradasat koteles az
intézményvezetdvel engedélyeztetni.
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- Informalis jog illeti meg a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetéen. A tajékoztatas Oszinte, hiteles, személyes hangvételii, etikai szempontbol
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.

- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasaval
Osszefligg.

Felelés:

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

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

- Atulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd elGirasok
betartasaért.

- Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:

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

A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi Szakmai titkot megtartani.

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

Hatalyos: 2023..................

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

Munkaltato
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Alulirott .......oooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat ¢és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LETRAS
Munkakort betolté neve: L
Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsddei ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Haléasztelki Humanszolgaltatd Kézpont intézményvezetdje
Munkakor iranyitdja: A Tiindérpalanta Bolcsdde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan idejii
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsde, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaidé: 40 ora/hét, napi 8 dra, 2 miiszak
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

o Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciétol
mentes segitd attitiid.

e CselekvOképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: Alapfoka végzettség

A konyhai dolgozé jogallasa: Besorolasi fokozatanak megfeleléen, hatarozatlan idére az
intézmény vezet6je nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az intézményvezetd és az élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek

Helyettesités rendje: Munkavégzése soran valtotarsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

Munkdjat az intézményvezetd utasitasanak megtelelden veégzi.

Kozvetlen munkdjat az élelmezésvezetd iranyitja.

Koteles védoruhazatot viselni.

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

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakacsnének.
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Kotelezettsége a nyersanyag elSkészitése a szakacsnd iranyitasaval, az ANTSZ
eldirasainak megfelelden. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a
reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld taroldsardl, anyagilag felel a megdrzéséért.
A felhasznalas soran a gyermekek korszerli étkeztetésének figyelembe vételével
izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott
iddre.

Az el6készité konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ el6iras szerinti tarolasa

A HACCP-rendszer elbirasait betartja a konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A higiénés szabalyoknak, eldirasoknak megfelelden végzi a fekete és fehér
edények mosogatdsat, az erre a célra kijelolt mosogatdkban.

Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.
Segédkezik az élelem szallitasanal, azok rendeltetési helyére juttatasaban.
Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ el6irds szerinti
tarolasarol.

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

Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fert6tlenitési munkékat, ligyelve a
higiénés szabalyok betartdsara.

A napi feladatokon tal sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, elszallittatasaért, a problémakat jelzi
a szakacsnonek.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségeéert.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésflizetbe beirni.

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembe vételével végzi.

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

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcs6de zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes miikodésével osszefiigg.

Felelos:

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

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

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

Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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Kotelessége:
- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
- Barmilyen okbél tappénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
intézményvezetonek.

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

- A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod
gondossaggal végezni.

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

Hatalyos: 2023. ..................

Halasztelek, 2023. ......ccoooiiiiiiiiinn

Munkaltato

Alulirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallal6



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

MUNKAKORI LETRAS
NEev:
Beosztas, munkakor: szocialis gondozo
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok - Hazi segitségnytjtas
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétfotol péntekig 7:00-15:00-ig.

e gondozas és gondozéssal dsszefliggd tevékenység
e adminisztracid
e Onképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:
e Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamt mellékletében meghatarozott képesitési
el6irasok.
e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
e Empatias készség, tolerancia, elditéletekt6l és barmilyen jellegii diszkriminaciotol
mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.
e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe vevOknek sajat lakokornyezetiikben biztositani
azokat az ellatasokat, amelyek az 6nallo életvitel fenntartasahoz sziikségesek, életkoruknak,
¢lethelyzetiiknek ¢és egészségi allapotuknak megfelelden, meglévd képességeiknek
fenntartasaval, felhasznaldséaval, fejlesztésével.

A munkavallalé6 koteles:

e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

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

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani

e aszocialis gondozo koteles a munkajara vonatkozo eldirasokat utmutatasokatelfogadni,
¢s az altala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozott alairasaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

e a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
[1l. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az iigyfél altal kozolt adatokat mas
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személyeknek (ide értve az adatkdzld szolgaltatédt is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgéld kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhet6. 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 felelGs a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
e munkatarsaival egylittmiikodni.

koteles részt venni: - a szolgalat team tilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
munkalapjat pontosan vezetni

Munkavallalé feladatai:

szocialis segitést, személyi gondozast nyujt,

szocialis segités keretében biztositja a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald
kozremikodést, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megelézésében ¢és a Kialakult veszélyhelyzet elharitasaban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozést,
személyi gondozds keretében biztositja az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozo feladatokat,

személyre szabottan végzi a gondozési sziikségletek kielégitését (bevasarlas, élelmezés,
személyi kornyezeti higiéné biztositasa, mentalis sziikségletek kielégitése),
tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt 6nalléan végzi,

sziikség esetén a megfeleld szakellatas vagy szolgéltatds igénybevételét kezdeményezi,
ellatja az tigyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. a hazi segitségnytjtas, szocialis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében és kitoltésében,

egytittmiikodik a haziorvosokkal és munkatérsaival,

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

krizis, vagy azonnali cselekvést igényld esetben a sziikséges intézkedést megteszi, és az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

a gondozott érdekében a lakasba jutas akadéalyoztatas esetén, tanu jelenlétébe megteszi a
szlikséges intézkedéseket,

korhazba szallitas esetén eldkésziti a beteget, tant jelenlétében gondoskodik a lakas
bezarasarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

jogszabalyban elbirtak szerint vezeti a tevékenységnaplot és a szakmai dokumentaciokat,
melyet a targyho utolsé6 munkanapjan Gsszesit,

a késedelmes befizetést kotelessége jelezni az intézményvezetd felé,

a szocialis gondozoé munkateriiletét és gondozottjait az intézményvezeto jeloli ki,

a szocialis gondozé a gondozottak allapotaban bekdvetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,

kapcsolatot tart a helyi szocialis ellatorendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, a Civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,
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e a szocialis gondoz6 munkdjara vonatkozo informéciokat valamint a gondozottakrol és
csaladtagjaikrol tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként koteles kezelni,

e KENYSZI — TAJ alapti nyilvantartasi rendszer adatszolgéltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavallalo ¢és hozzatartozéja a hazi segitségnyujtds altal elldtdsban részesiild
személyektdl, azok hozzatartozoitol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kolcson nem kérhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és 6rokosodési szerzdést illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzO6dést az ellatas id6tartama alatt- illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig nem
kothet.

Kapcsolattartas:

gondozott személyekkel,

intézményvezetdvel,

az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
mas segitd szakmak képviseldivel,

tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavallalé jogai:

o Képviseleti jogkér: az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, kizardlag szocialis
gondozd mindségben, szocialis gondozoi ligy- és hataskorben eljarva.

e Alairéi jog: kizardlagosan az tigyfélkorrel kapcsolatos adminisztracio (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarolag a folérendelt vezet6 ellenjegyzésével.

o Javaslatteteli jog: a gondozottak ligyében team {ilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios és szakmai tevékenység Kkorszerisitésére, 10j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelosség:

A munkavéllalo a Haldsztelki Humanszolgaltato Kozpont tulajdonaban 1évé gépek, eszkozok
hasznalata soran bizonyithatéan 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 veend$ szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egyéb tdvolmaradasat koteles az intézményvezetvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesiti az azonos munkakdrt betdltd szocialis gondozot.

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

Halasztelek,

Munkaltatd
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Alulirott .......oooiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Halasztelek, 2023........coviiiiiiii e,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LETRAS
NEev:
Beosztas, munkakor: szocialis gondozo
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok — idések nappali ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétf6tol péntekig8:00-12:00-ig.

e gondozas és gondozéssal dsszefliggd tevékenység
e adminisztracid
e Onképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:
e Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamt mellékletében meghatarozott képesitési
el6irasok.
e Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
e Empatias készség, tolerancia, elditéletekt6l és barmilyen jellegii diszkriminaciotol
mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.
e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe vevOknek intézményi kereteken, idés klubbon
beliil biztositani azokat az ellatasokat, amelyek az 6nallo életvitel fenntartasahoz sziikségesek,
¢letkoruknak, élethelyzetiiknek és egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévo
képességeiknek fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavallalé6 koteles:

e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

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

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani

e aszocialis gondozo koteles a munkajara vonatkozo eldirasokat utmutatasokatelfogadni,
¢s az altala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozott alairasaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

e a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
[1l. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az iigyfél altal kozolt adatokat mas
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személyeknek (ide értve az adatkozld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhet6. 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.

felelGs a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
munkatarsaival egyiittmukodni.
koteles részt venni: - a szolgalat team tilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
munkalapjat pontosan vezetni

Munkavallalé feladatai, napi 4 éraban:
Gondoskodik arrol, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon miikodjon.
Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas kidolgozasaban, biztositasaban.
Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybevevoket.
Figyelemmel kiséri az igénybevevok allapotat, jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat,
a megadottol eltéré magatartast, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban, sziikség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfelel6 mennyiségli folyadék bevitelére valamint —
szlikség esetén — az orvos utasitdsdnak megfeleld gyogyszeres terdpia betartdsara,
betartatisara.
Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.
Segiti — sziikség esetén — az egészségligyi szakellatashoz vald hozzajutast.
Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagositd eléadasok szervezésében, lebonyolitasaban,

o az egészséges életmodrol szolo eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
Részt vesz a mentélis gondozasban, és a foglalkoztatasban.
Indokolt esetben az orvos eléirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.
Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz valo alkalmazkodas és kezelés teend6irdl.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tigyei intézéséhez.
Az ellatast igénybe vevOt segiti a szdmara sziikséges szocialis ellatasokhoz vald
hozz4jutasban.
Egyitittmiikddik az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyezetével.
Tamogatja a specialis onszervez6d6 csoportokat, segiti azok miikodését.
Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban meghatarozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.
Sziikség szerint segitséget nyujt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik a
megfeleld személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositasarol.
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e Az intézményben foglalkoztatott személy illetve kozeli hozzatartozdja az ellatasban
részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki €s oroklési szerzodést az ellatas idOtartama
alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.

e Az intézmény dolgozoinak a lakoktol, illetve hozzatartozoiktol TILOS barminemil
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kolcsont kérni

e aszocialis gondozo munkateriiletét és gondozottjait az intézményvezetd jeloli ki,

e a szocialis gondozd a gondozottak allapotaban bekdvetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,

e Kkapcsolatot tart a helyi szocialis ellatorendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, a Civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,

e a szocialis gondozé munkajara vonatkozé informaciokat valamint a gondozottakrol és
csaladtagjaikrol tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként koteles kezelni,

e KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

Az 1d6s klub gondozéi feladatain tal napi 4 6raban a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat is ellatja.

A munkavallalo és hozzatartozdja a hazi segitségnyujtds altal ellatdsban részesiild
személyektdl, azok hozzatartozoitol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kolcson nem kérhet.
Veliik tartasi, ¢letjaradéki és 6rokosodési szerzodést illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzOdést az ellatds idStartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy €vig nem
kothet.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e intézményvezetdvel,
e azintézmény Szakmai munkajat segité szakemberekkel,
e mas segitd szakmak képviseldivel,
o tarsintézményekkel és azok szakmai Szervezeteivel.

Munkavallalé jogai:

o Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizardlag szocialis
gondoz6 mindségben, szocialis gondozoi ligy- és hataskorben eljarva.

e Alairéi jog: kizarolagosan az tigyfélkorrel kapcsolatos adminisztracio (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarolag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.

o Javaslattételi jog: a gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios és szakmai tevékenység Kkorszerisitésére, 10j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelosség:

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata Soran bizonyithatéban altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett iddpontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valdo egyéb tavolmaradasit koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.
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Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése a Szocialis Szolgaltatasok Szakmai egység
vezet6jének feladata.

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kdoteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Halésztelek, 2023 ......................................................
Munkaltatd

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢€s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

Halasztelek, 2023........coiiiiii i,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztas, munkakor: bolcsddevezetd/ szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kozpont intézményvezetdje
Munkakor szakmai iranyitéja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont intézményvezetdje

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcséde

Munkaidé: 40 ora/hét

Végzettsége:

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

o Empatias készség, tolerancia, elditéletekt6l és barmilyen jellegli diszkriminaciétol
mentes segitd attitiid.

e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

Munkakér célja:
A Tiindérpalanta Bolcs6dében dolgozo kollégak szakmai munkajanak tadmogatasa, ellendrzése,
az intézményvezetd munkajanak segitése és tdvolléte esetén — megbizés alapjan —helyettesitése.

A munkavallalé koteles:

e a munkaltato altal el6irt helyen és idodben munkara képes allapotban megjelenni,

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

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

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

e munkatérsaival egylittmiikodni.

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani, a
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
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Kaoteles részt venni:
e munkahelyi értekezleteken,
e szakmai tovabbképzéseken,
e vezetoOi értekezleteken

Feladatai:

Bolcsédevezetdi feladatai:

- A napi munka felel6s iranyitoja, részt vesz a Bolcsdde szakmai iranyitasaban.

- Részben felelds a Bolcsdde mukodeési feltételéért (személyi-targyi).

- Felel6s a bolcsddei dolgozok munkdjaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

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

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

- Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hdmérséklet, szmog, UV) és annak megfelelden
varja el a kisgyermeknevel6kt6l a napirend lebonyolitasat.

- Ahol 14 fés gyermekcsoport kialakitdsara keriil sor, megteremti és biztositja a
mikddés feltételeit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziildt értesitsék és a
gyermeket elvigyék a Bolcs6débol. Fert6z6 betegség esetén végrehajtja a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozd utasitésait.

- Az ¢lelmezésvezetd hianyzasa esetén kiilonds figyelemmel kiséri az élelmiszerek
tarolasat, kiszabasat, kiadasat. Kiilonos gonddal iigyel a fézékonyhan dolgozok
munkdjara.
pontos vezetéséért. Kiilonos gonddal vezeti a normativa tablat.

- A szolgaltatas igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartdsdban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

ASP iratkezel6 szakrendszer napi szintli hasznalata,

- Ellen6rzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

- Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérol.

- Felel6és azért, hogy a Bolcséde a hatalyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Humanszolgaltatd kozpont belsd szabdlyzatainak, az intézményvezetdi
utasitasoknak, intézkedéseknek megfeleléen mikodjon. Ennek érdekében a
bdleséde dolgozoival megismerteti a szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitasokat
és ellendrzi azok betartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

- A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal
egyeztet az intézményvezetovel, az intézkedési tervet sziikség esetén eldkésziti.

- Felelds a munkaerd szervezéséért, biztositja a Bolcsdde gordiilékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztasaban, javaslatot tesz az
intézményvezetdnek az ) munkatarsak kivéalasztdsara. Megszervezi, ellendrzi és
aktivan bekapcsolddik az j munkaerd betanitasaba.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde tizemeltetési
idejére vonatkozdan.
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Javaslatot tesz a (bolcs6de karbantartasa, felujitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasa) bolesdde tisztitasarol és rendjérdl.

Kozremiikodik a Halésztelki Huménszolgéltato Kozpont SZMSz-ének, kotelezéen
eldirt szabalyzatainak, tovabba az Intézmény mikodését segitd egyeb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Elékésziti a Bolcsdde szakmai programyjat.

Elokésziti a Bolcsdde féléves illetve éves beszamoldjat.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Védénoi
Szolgalattal, a helyi ovodakkal és lehet6ség, ill. igény szerint hasonld profilt
gyermekintézményekkel.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a
munkako6rhoz kapesolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutato
munkafegyelemmel végzi.

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

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

Munkaja soran mindig a Bolcséde nevelési-gondozasi elveit képviseli.

Az intézményi titkot megérzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak
kozvetlen felettese engedélyével adhat.

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

Szabadsagolas rendje:

Jogai:

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

Javaslattételi jOQ:

e Bolcsddevezetdi feladatai kozott meghatarozottak szerint.

e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszertsitése.
Alairasi jog:

e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

e Szakmai vezetdként, kollégai ellendrzése soran.
Informalis jog:

e a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését illetden. A tdjékoztatas Oszinte,
hiteles, személyes hangvételi, etikai szempontbol megfeleld, az €rintettek személyiségi
jogait tiszteletben tarto legyen.

Véleményezési jOg:
e olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasaval osszefiigg.

Anyagi felelsség:
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A munkavéllal6 a Halasztelki Huménszolgaltato Kozpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:

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

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

Helyettesités:
Helyettesitését az Intézményvezetd vagy a Bolcsédében dolgozoé, erre a feladatkorre kijeldlt
kisgyermekneveld kolléga latja el.

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

Hatalyos: 2023. ..................

Halasztelek, 2023. ......ccooiiiiiiiinn

Munkaltatd

Alulirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2022. .............

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
NEev:
Beosztas, munkakor: csaladsegitd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgéltatdo Kézpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas modja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbdl 20 ora kotetlen munkaidé-beosztas keretében)
- csaladsegités
- iigyelet
- adminisztracio
- csoportmunka

- On- és tovabbképzés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési
el6irasok.

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

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

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl €s barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Olyan specialis személyes szocialis szolgaltatds nyujtdsa, amely a szocidlis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (1V. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megérzése céljabol
nyUjtott szolgaltatas az 1993. évi lll. tv. alapjan.

A munkavallalo koteles:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,
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e koteles ismerni, alkalmazni ¢és betartani a munkakor ellatasahoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

e munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e munkatérsaival egyiittmiikodni.

¢ a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani, a
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
e aszolgalat team iilésein,
e munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
e csetmegbeszéléseken
e csetkonferencian

Munkavallalé feladatai:

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

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

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

e Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekveédelmi feladatanak ellatasat.

e Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

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

e A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszer miikodtet, el@segiti a nem allami szervek, valamint maganszemélyek
részvételét a megel6z6 rendszerben.

o A gyermek veszélyeztetettséget eldidéz6 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 ezekhez
val6 hozzajutasban segitséget nyujt.

e Segiti, tanacsokkal latja el, timogatja a valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat, valamint
megszervezi a szocialis szolgaltatasokhoz €s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiilondsen
a csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasat.

o Tajekoztatast nyUjt az egészségiigyi intézményeknél mitkodd inkubatorokbdl, illetve
abba a gyermek orokbefogadashoz vald hozzajarulds szandékaval —torténd
elhelyezésének lehetdségérdl.

o Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézéséhez.

o A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban: szociélis
segitdmunka) eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellensulyozasat.

e Eldsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilondsen a valas, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas terén.
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Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyi -ellatasok igénybevételét,
pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember és a csalad-
és gyermekjoléti kozpont bevonasaval esetmegbeszélést, sziikség esetén esetkonferenciat
szervez, kezdeményez.

Gyéambhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlédésérol,
koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérol.

Egyiittmiikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés alatt
allo gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvalositasabanaz
illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi intézkedésre.
Legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgéltatast igénybe
vevo személy, csalad, illetve gyermek és sziil6 (torvényes képviseld) kozremiikodésével.
Legalabb havi harom személyes talalkozast szervez meg, és dokumental a szocialis
segitdmunka soran valamennyi csalad esetében.

Tanacsadas nyujt a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az ad6ssagterhekkel
¢és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢élok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egy¢€b szocialisan radszorult személyek és csaladtagjaik részére.

Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast tart.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozz4jutast.

Evente beszamolot készit munkajarol, javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezd évi
munkaterveére.

Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Havi rendszerességgel k6zosségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

e A gondozaési tevékenységekrdl naprakész dokumentéaciot vezet (forgalmi naplo;
esetnaplo; esetnaplo betétlap, mely gyermekenként toltendd; egyszeri adatfelvételi
lap; egytittm{ikodési megallapodas)

o Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, feleldsséggel tartozik tevékenysége sordn, mely elmulasztasara a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tv. az alabbi jogkovetkezményeket fiizi:

o A munkavallald6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart kdteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején
nem volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasaokozott,
vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltatdé karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

o EKAT rendszer els6 szamt adatrogzitdje. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezetdje a helyettesitdje.

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

e ASP iratkezelési szakrendszer napi szintii hasznalata

Kapcsolattartas:

e Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitokkel, a szolgdlat munkatérsaival
A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szocialis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelz6rendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgdrmesteri Hivatallal
Munkaltat6i jogkor gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jOQ:
o AKkliensek tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszer(sitése.
Alairasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Anyagi felelosség:

A munkavallal6 a Halasztelki Huménszolgaltato Kozpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett iddpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol val6 egyéb tdvolmaradasat koteles az intézményvezetovel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betoltd csaladsegitot.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.
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Hatalyos: 2023...........cooiiii

Halasztelek, .......ooovveiiiiiiiiiiiiiiinns

munkaltato

Alulirott ......ooooiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat ¢és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2023,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
NEev:
Beosztas, munkakor: csaladsegit6 - szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgéltatdo Kézpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: hatarozatlan idejli kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatési teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbdl legalabb 20 o6ra kotetlen munkaidd-beosztas
keretében)
- igyelet
- adminisztracio

- kollégak szakmai ellenérzése
- On- és tovabbképzés

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési
el6irasok.

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

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

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segit6 attitiid a kliensekkel szemben.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Olyan specialis személyes szocialis szolgaltatds nyujtdsa, amely a szocidlis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csaladban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (1V. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

A szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre
szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megérzése céljabol
nyUjtott szolgaltatas az 1993. évi lll. tv. alapjan.

Csaladsegitd feladatain til a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatnal dolgozé kollégak
szakmai munkajanak timogatasa, ellenérzése, az intézményvezeté munkajanak segitése
¢s tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

A csaladsegit6 kollégak tavolléte esetén helyettesitéstik.
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A munkavallalo koteles:

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

koteles ismerni, alkalmazni ¢és Dbetartani a munkakor ellatasahoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egytittmiikodni.

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani, a
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

e aszolgalat team iilésein,

munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken

esetkonferencian

éves szakmai tanacskozason

Munkavallalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkorében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara vonatkozo jogszabalyi el6éirasokat,
melyekrdl kollégait tajekoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatra
vonatkozoan.

Tajékoztatja az intézményvezet6t a Szakmai egység dolgozok tavollétérdl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

Iranyitja a szakmai egység munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint tamogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélatra vonatkozo
statisztikai adatszolgaltatasokat.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a helyi szocialis ellatorendszert szabalyozo
onkormanyzati rendelet moédositasara.

Tajékoztatja az intézményvezetdt a veszélyeztetd koriilményekrol.

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

Téjékoztatja az intézményvezetdt a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat miikodéséhez
sziikséges eszkozigényrol.

Csaladsegit6 munkakorben:

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

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

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

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.
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Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valo hozzajutast segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzd rendszer muikodtet, eldsegiti a nem allami szervek, valamint maganszemélyek
részvételét a megel6z6 rendszerben.

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

Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadast vagy az ezekhez
val6 hozzajutasban segitséget nyujt.

Segiti, tanacsokkal latja el, tamogatja a valsaghelyzetben 1év6 varandos anyat, valamint
megszervezi a szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen

a csaladok atmeneti otthonaban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzajutasat.
Tajékoztatast nyujt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol, illetve
abba a gyermek oOrokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézéséhez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkdval (a tovabbiakban: szocialis
segitdémunka) eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miitkodési zavarok ellensulyozasat.

El6segiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kiilonosen a valas, gyermekelhelyezés,
kapcsolattartas terén.

Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyl ellatasok igénybevételét,
pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Az eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 6sszes szakember és a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpont bevondsaval esetmegbeszélést, szlikség esetén esetkonferenciat
szervez, kezdeményez.

Gyambhivatal felkérésére tajékoztatast nytjt az orokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
kortilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

Egytittmikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés alatt
allo gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében, megvalositdsdbanaz
illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi intézkedésre.
A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal értékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek ¢és sziild
(torvényes képviseld) kozremiikddésével.

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott szamu talalkozast szervez meg, és dokumental
a szocialis segitomunka soran valamennyi csalad esetében.

Tanacsadas nyjt a tartdos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adossagterhekkel
¢és lakhatasi problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egy¢éb szocialisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast tart.
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Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutast.

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

Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Havi rendszerességgel kozosségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

e A gondozasi tevékenységekrdl naprakész dokumentéciot vezet (forgalmi naplo;
esetnaplo; egyszeri adatfelvételi lap; egytittmiikodési megallapodas)

o Feljegyzéseket készit.

o KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztasara a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tv. az alabbi jogkovetkezményeket fiizi:

o A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ngy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a
teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején
nem volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

e EKAT rendszer adatszolgaltatdja.

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

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

e ASP iratkezelési szakrendszer napi szint(i hasznalata.

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

Kapcsolattartas:

Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitokkel, a szolgalat munkatarsaival

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
A szakmai munkajat segité szakemberekkel

A szocialis ellato rendszer tagjaival

Szakigazgatasi szervekkel

Jarasi hivatal szerveivel

Jelzérendszer tagjaival
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e Tamogatokkal, civil szervezetekkel
e Onkormanyzattal, Polgdrmesteri Hivatallal
e Munkaltatéi jogkor gyakorlojaval

Jogai:
Javaslattételi jOQ:
o AKkliensek tigyében team iilés, megbesz¢lés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszertsitése.
e . Szakmai vezet6 feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
e Szakmai vezetéként, kollégai ellenérzése soran.

Anyagi felelosség:

A munkavallal6 a Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala 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 altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsdgat, munkabol valdo egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:

A szakmai vezet6t tavolléte esetén a Szocialis Szolgaltatasok Szakmai egység vezetdje
helyettesiti.

A Szocialis Szolgaltataisok Szakmai egység vezet6jének tavolléte esetén koteles 6t
helyettesiteni.

Hatalyos: ...,
Halasztelek,2023 ...
intézményvezeto
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
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munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2023. ...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: szocialis munkatars — szakmai egység vezetd
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétfotol péntekig 08:00-16:00-ig.

[ gondozas és gondozassal 6sszefliggd tevékenység
[ adminisztracio
[ 6nképzés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:
0 Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mellékletében meghatarozott képesitési
eldirasok.
[ Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
[ Empatias készség, tolerancia, el6itéletektdl és barmilyen jellegii diszkriminaciotol
mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.
[ CselekvOképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

e Az idbések nappali intézményének szolgaltatasait igénybe vevok jogszabalyban
meghatéarozott ellatdsaban valod részvétel, kiilondsen fizikai, mentalhigiénés ellatas €s
foglalkoztatas tertiletén.

e Szocialis munkatarsi feladatain tal a Szocialis Szolgaltatasok szakmai egységben
dolgozd kollégdk szakmai munkdjanak tdmogatdsa, ellendrzése, az intézményvezetd
munkdjanak segitése €s tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

A munkavallalé koteles:
e a munkaltatdo altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,
e Kkoteles a jelenléti iv pontos vezetésére,
o esetleges akadalyoztatasa, betegsége Sth. esetén haladéktalanul értesiti kdzvetlen
felettesét,
e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsahoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, céljait.
e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani
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a szocialis gondozo6 koteles a munkajara vonatkozo eléirasokat Utmutatasokatelfogadni,
¢s az altala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
jogszabalyokban eldir formaban dokumentalni és az igénybevevo alairasaval igazoltatni,
a téritési dij megallapitasa érdekében.

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezet6jét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
III. tv tartalmazza. A szolgdlat munkatarsai ¢és az tigyfél altal k6zolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatkozld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhet6. 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.

felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
munkatarsaival egytittmikodni.
koteles részt venni: - a szolgalat team tilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavallalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkorében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara vonatkozo jogszabalyi el6éirasokat,
melyekrdl kollégait tajékoztatja a team tilésen.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a szakmai egységek miikodésére vonatkozoan.
Tajékoztatja az intézményvezetét a Szakmai egységekben dolgozok tavollétérdl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

Iranyitja a szakmai egységek munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint tamogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a Szakmai egységekre vonatkoz6 statisztikai
adatszolgaltatasokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, ¢és alairasaval igazolja a
csaladsegitd kollégdk munk4jat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja a
hazi segitségnyujtasban dolgozo szocialis gondozok munkajat.

A vonatkozo jogszabalyok altal el6irt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja
az idések klubjaban dolgoz6 szocialis gondozd munkajat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja a
szocialis étkeztetésben kozremitkodod tarsadalmi aktivak munkajat.

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

T4jékoztatja az intézményvezet6t a szakmai egységek munkajat veszélyeztetd
koriilményekrol.

Adatokat szolgaltat az intézményvezetének illetve a Hivatal pénziigyi vezet6jének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszamolasahoz.

T4jékoztatja az intézményvezetot a Szakmai egységek mitkodéséhez sziikséges
eszkozigényrol.
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Szociélis munkatars feladatkorében:napi 4 6raban ellatja:

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag

altal egyarant elérhet6 médon miikod;jon..
Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas kidolgozasaban, biztositasaban.
Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybevevoket.
Figyelemmel kiséri az igénybevevok allapotat, jelzi a problémakat, allapotvaltozasokat,
a megadottol eltéré magatartast, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban, sziikség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfelel6 mennyiségii folyadék bevitelére valamint —
sziikség esetén — az orvos utasitdsanak megfeleld gyodgyszeres terapia betartasara,
betartatasara.
Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.
Segiti — sziikség esetén — az egészségligyi szakellatashoz vald hozzajutast.
Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagositd eléadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
o azegészséges ¢letmadrol szo016 eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,

Részt vesz a mentalis gondozéasban, és a foglalkoztatasban.
Indokolt esetben az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.
Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teend6irdl.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tigyei intézéséhez.
Az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges szocialis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban.
Egyitittmiikddik az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyezetével.
Tamogatja a specialis onszervez6do csoportokat, segiti azok mikodését.
Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban meghatarozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.
Sziikség szerint segitséget nyujt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik a
megfeleld személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasarol.
Az intézményben foglalkoztatott személy illetve kdzeli hozzéatartozoja az ellatdsban
részesiilo személlyel tartasi, €életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatas iddtartama
alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
Az intézmény dolgozodinak a lakoktol, illetve hozzatartozoiktol TILOS barminemi
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kolcsont kérni.
KENYSZI — TAJ alapt nyilvantartasi rendszer adatszolgéltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, feleldsséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmulasztasara a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tv. az alabbi jogkdvetkezményeket flizi:

o A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem tgy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.
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o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalo négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes
kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem
volt eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem
tett eleget.

o GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi feltételek alapjan
adatot szolgaltat/csaladsegit6-szakmai vezet6 tavolléte esetén

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szintii hasznalata.

Napi 4 oraban a szocialis munkatars feladatain tal ellatja a szocialis étkeztetés szakfeladat adminisztracios
feladatat.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e intézményvezetdvel,
e az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
e mas segitd szakmak képviseldivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai.
Javaslattételi jOQ:
e AKliensek tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
e Adminisztracios és szakmai tevékenység korszer(sitése.
e . Szakmai vezeto feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Alairasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.
e Szakmai vezetéként, kollégai ellenérzése soran.
Képviseleti jog:
e az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, szocialis munkatars — szakmai vezetd
mindségben.

Anyagi felelosség.

A munkavéllalo a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala 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 altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idGpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valdo egyéb tdvolmaraddsit koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
A szakmai vezet6t tavolléte esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje helyettesiti.

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjének tavolléte esetén koteles 6t helyettesiteni.
A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.
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Hatalyos:2023 ...,

Halasztelek,2023 ......cooiiiiiii i
intézményvezeto
Alulirott .......cooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢s azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, ......ooovveiiiiiiiiiiiiiiins

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: iskolavédond
Munkaltato: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Szakmai egység megnevezése: V¢édondi Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kozpont intézményvezetdje
Foglalkoztatas médja: egészségiigyi szolgalati jogviszony
Munkavégzés helye: Halasztelki Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.
Ellatasi teriilete: Halasztelki Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola tanuloi.
Munkaidé: 40 ora/hét.
Rendelkezésre allasi id6: hétfotdl péntekig 8-16 oraig
Fogadé ora: kedd, csiitortok: 8-12 oraig

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold  26/1997. (1X.3.) NM rendeletben
meghatarozott képesitési eldirasok.

Munkakari egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, eléitéletektdl és barmilyen jellegii diszkriminaciotol
mentes segit6 attitiid a kliensekkel szemben.

Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Az iskola egészségligyi ellatds gondoskodik a 6-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszerli iskolai oktatasban résztvevok megeldzd jellegli, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres részvételérdl.
Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védénd egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

A munkavallalo koteles:

A munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatasahoz  sziikséges
jogszabalyokat,

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
Il. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatk6zld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudomanyos célt

1



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

szolgald kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhet6. A szolgalat dolgozdja a munkaja soran a tudomasara jutott
informaciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara jutott
informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat,

Felel6s a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
Koteles munkatarsaival egyiittmikodni.
Koteles részt venni: - a szolgalat team tilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzOrendszeri értekezleteken, konferencian.

Munkavallalé feladatai:

Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik a nevelbtestiilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkajaban.
Az éves munkatervhez a védonéi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
Tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak
feltarasa,
C) érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerinc-rendellenességekre,
e) vérnyomasmeérés,
f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
Eletkorhoz kotott sziirdvizsgalatok végzése az 51/1997.(X11.18.) NM rendeletben
meghatarozott modon.
Gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsésegélynyujtas.
Orvosi vizsgalatok elokészitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése, oltdoanyag
eldirasoknak megfeleld tarolasa, elszamolédsa, dokumentacié vezetése.
Védooltasokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/1998.(VI.3.) NM rendelet alapjan).
Telefonon haladéktalanul jelenti az oltasi balesetet és a sulyos vagy halmozott oltasi
szOvodmeény eléfordulasat a kormanyhivatalnak €s az orszagos tisztifdorvosnak.
Az iskolai kampanyoltasokrol szol6 jelentést az oltasra kijeldlt idészakot kdvetd honap
15. napjaig megkiildi a jarasi hivatalnak. (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
Tetvesség vizsgalat (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
Kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
¢letmod, betegapolas, elsdsegélynytjtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
C) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése.
e Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.
e Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).
e Pélyavalasztas segitése.

crer

Egészségligyi Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

o Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendeld felszereltségét, rongalddast,
elhasznalodast, balesetveszélyt, hianyt jelzi munkaltatdjanak.

o Kozremiikodik az iskolaorvosi rendeld leltarozasaban.

e Figyelemmel kiséri a javasolt gyogyszerek lejarati idejét, hianyzo gyogyszer esetén jelzi
szlikségleteit munkaltatdjanak.

Kapcsolattartas:
A teriileti védond az iskola-egészségligyi ellatassal Osszefiiggd - a teriileti védondi ellatasrol

sz6lo kiilon jogszabalyban meghatarozott - feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellato
iskolaorvossal egyiittmiikodve végzi.

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

A tanulok egészségiigyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, ¢élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai
szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Koteles egyiittmitkodni:
o iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi  gyermekorvosi, egyéb  szakorvosi

szolgaltatokkal,

korzeti védonokkel,

gyermekjoléti szolgéalatokkal,

pedagobgiai szakszolgalatokkal,

logopédusokkal, gyogytornaszokkal, pszicholégusokkal,

valamint - népegészségiigyi feladatkoriikben - a megyei kormanyhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavallalé jogai:

- Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarolag iskola
védond mindségben, ligy- €s hataskorben eljarva.

- Aldiroi jog: kizarélagosan a tanulokkal kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarolag a folérendelt vezeto ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a tanulok iigyében team {ilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios ¢és Szakmai tevékenység korszerisitésére, 1j ellatasi formak
l1étrehozésara, fejlesztésére.
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Anyagi felelosség:

A munkavallal6 a Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont Védondi Szolgalatanak tulajdondban
1év6 gépek, eszk6zOk hasznalata soran bizonyithatéan 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 iddpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valdo egyéb tavolmaradasat koteles az intézményvezetdvel
engedélyeztetni.

Helyettesités:
Esti helyettese Méri Istvanné iskolavédond.

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

Hatalyos: 2023. ..................

Halasztelek, 2023. ...

Munkaltatd

Alulirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori leirast
tudomasul veszem ¢€s azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallalo

Halasztelek, 2023, ...
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1 16 intézményvezetd

Szocialis szolgaltatasok szakmai egysége
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok 2314 Halésztelpk, Bethlen G. u. 49.
Védonoéi Szolgalat

Szocialis Szolgaltatasok Szakmai Egység vezeto
1 fo

2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
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Okirat szama: PH/2086-1/2023

Moddositd okirat

A Halasztelki Humanszolgaltaté Koézpont a Halasztelek Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal 2022. oktéber 05. napjan kiadott, PH/650-17/2022. szamu alapit6 okiratat
az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a .../2023 (...) szamu
Képvisel6-testiileti hatarozatra figyelemmel -a kovetkezok szerint médositom:

1. Az alapité okirat 4. pontja 4 alpontjanak 3. soraban a
2.

‘ 1 | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

szovegrész helyébe az

1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

szovegrész 1ép.

Jelen mddosito okiratot a torzskoényvi nyilvantartasba torténo bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Halasztelek, ,id6bélyegzd szerint.”

P.H.

Szab6 Tibor
Polgarmester



Okirat szdma: PH/2086-2/2023

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Halasztelki
Humanszolgaltaté Kézpont alapitd okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. Megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Védondi Szolgalat 2314 Halasztelek, Nap u.2.

2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és | 2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca
Id6sek Klubja 49,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. majus 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Halasztelek Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2314 Halasztelek, Kastély park 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz6l6 1993. évi III. torvény 86.§-a szerinti, csaladsegités, szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, idések nappali ellatasa, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.) 15. §-anak
(1) bekezdése (b) pontja szerinti természetbeni gyermekvédelmi ellatasok koziil a



gyermekétkeztetés, tovabba a Gyvt. 15.§ (2) bekezdése szerinti személyes
gondoskodast nyujté gyermekjdléti alapellatasok szerinti gyermekek napkoézbeni
ellatasa, a Gyvt. 40. §-a alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodtetése, a
Gyvt. 42.§ szerinti bolcsddei ellatas.”

4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 889900 Mashova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas bentlakas
nélkiil

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: csaladsegités, szociadlis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, id6sek nappali ellatasa, természetbeni gyermekvédelmi ellatasok:
gyermekétkeztetés, személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
kozil a gyermekek napkozbeni ellatasa, csalad- és gyermekjoléti szolgalat
miuikodtetése, bolcsddei ellatas.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
2 074032 Ifjisag-egészségligyi gondozas
3 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde,

munkahelyi bolcs6de, napkézbeni gyermekfelligyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas utjan

4 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

5 104035 Gyermek étkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

6 104042 Csalad és gyermekjoéléti szolgaltatasok

7 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

8 107052 Hazi segitségnyujtas

9 102031 Id6sek nappali ellatasa

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Halasztelek Varos
Kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezet és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét
Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete nyilvanos palyazat ttjan 5
év hatarozott idére bizza meg, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. A vezeté megbizasa a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIIL. torvény alapjan torténik.



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi

jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti | a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL
1 jogviszony torvény
2 munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérol szo6l6 2012. évi L. torvény

egészségligyi

szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
3 jogviszony torvény

megbizasi
4 jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény




