Hal&sztelki Humanszolgéltatdo Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

ELOTERJESZTES
a Képviseb-testilet 2023. december 6-ai tlésére,
valamint azt megékéen a Szocidlis Bizottsag Ulésére
Targy: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti Mapirendi pont:
Miikodési Szabalyzatanak médositasa

Eléterjeszé: Pergelné Lakatos An intézményvezé

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.
A hatarozat elfogadasa egyszsravazattobbséget igényel.

Tisztelt Képvisels-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Képviseb testllet a 131/2023 (IX.13) szdmu hatarozatavedé jhagyta a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kézpont Szervezeti egkbidési Szabalyzatanak moédositasat az 1 szamua
melléklet szerinti tartalommal. A hazi segitségtgslj szakfeladat személyi gondozasban
ellathaté gondozottak szamanak névekedése miatitdlyzatot Ujbaol felll kell vizsgalni.

Az elmult iddszakban nagyon sok kérelem érkezett be szolgalabankazi segitségnyujtas
igénybevételére. 2023.november 01-vel a személydgpasban ellathatd személyek szamat
15-61 20-fére noveltik, de a hozzank benyujtott igényeket, mgggsem sikerilt teljesiteni.
Ezért 2024.01.01-vel a személyi gondozasban ettithezamét tovabbi 56¥el kivanjuk
novelni. (20-rol-25 dre)

A hazi segitségnyujtas szakfeladat személyi gorsbara ellathatd gondozottak szamanak
ndvekedése miatt a szabalyzatot Ujbdl felll kedbgalni.

Hatarozati javaslat

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képwidebtilete Ggy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kdzpont Szervezeti égkibldési Szabalyzatat 2024.01.01-vel a jelenlegi
tartalom szerint jova hagyja.

Hatarid é: azonnal
Felelss: Pergelné Lakatos Anita intézményvezét

Halasztelek, 2023. november 27.
Pergelné Lakatos Anita
intézményvezét
Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:

Dr. Mészaros Zoltan
jegyd
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l. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és kodeési Szabalyzat célja

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezes ®&tikodési Szabdlyzatanak
(tovabbiakban SzMSz) célja az intézmény tevekergiseky szervezeti rendjének,
irAnyitdsanak, felligyeletének, képviseleti rendj¢ena vezeik és az alkalmazottak
feladatainak, az intézményiikbdesi szabalyainak meghatarozasa.

1.2. A Szervezeti és lkodeési Szabalyzat személyi éldli hatalya

A Szervezeti és Kikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazat§a az intézménnyel
megbizasi szeédéses jogviszonyban allokra terjed ki.

Il. Intézményi adatok

2.1.Az intézmény neve, székhelye

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

2.2. Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca 49. (Csak@Gy@rmekjoléti Szolgalat ésdskek
Klubja)

2.3.Az intézmény felugyeleti és fenntartd szerve

Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4.Belsd ellengrzési feladatok ellatasa

Az intézmény bels ellensrzését a Halasztelki Polgarmester Hivatal altal negjt kil$
szolgaltato latja el a mindenkori éves eflenési terv és a mindenkor hatélyos Bedersrzési
kézikdnyv alapjan.

A belss ellerdrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé éactado tevékenyseég,
amelynek célja, hogy az ellénrzott szervezet fikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belss ellersrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden éaey8kgére, kilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésermmkasznalasdnak és elszadmolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazmtfdknak a vizsgalatara.

A bels ellerdrzési tevékenység soran szabalyézégi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendsrzéseket, illetve informatikai rendszereliereseket kell végezni.

A bels) ellertrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels) ellerbrzésekéves ellelrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellefirzési tervneKlegalabb)tartalmaznia kell:
— az ellerdrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazaetemredményének
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0sszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellafrzések targyat;
- az ellerdrzések céljat;
— az ellerdrizend idészakot;
— arendelkezésre all6 és a szlikséges@litési kapacitds meghatarozasat;
- az ellerdrzések tipusat;
- az ellerbrzések tervezett Utemezeéseét;
— az ellerbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzés
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kivili elleérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyeb tevekenységeket.

A bels ellerdrzést aBelss ellendrzési kézikonyvbenfoglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2.5.Az intézmény nikodeési, illetékesséqi terllete
Haldsztelek varos kozigazgatasi tertlete

2.6.Az intézménydbb adatai

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

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Torzskonyvi azonositdé szam: 825955

Addszam: 15825957-2-13

Bankszamlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamijel: 15825957-8899-322-13

Az alapitas datuma: 2014.05.01.

Az alapito okirat kelte: 2014.04.24. — Hatarozdtnsa: 37/2014. (1V.24.)
Tipus szerinti besorolasa: Gazdalkodasi jogkorjatanalloan gazdalkodo

2.7.Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkorrel rendatk onalloanmikdds koltségvetési szerv.
Véllalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdasédgpgagban nem vesészt. Gazdalkodo
szervezetben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyalk Az intézményhez mas intézmény nem
kapcsolodik.

Az iranyit6 szerv altal kijelolt azon onalléarikdds és gazdalkodod koltségvetési szerv, amely
az ondlléan mkods koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolbétiy végrehajtasarol
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sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § hEkezdése alapjan meghatarozott pénzigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:

Hal&sztelki Polgarmesteri Hivatal (2314 Halasztelek, Kastély park 1.)

Az onalléan nikdds, valamint az 6nélléan @hkodé és gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas egi$skegvallalas rendjét rogziti — Halasztelek
Varos Onkormanyzatanak Képviédkstiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszamolas, valaminttézményi vagyonnal torténfelelés
gazdalkodas rendjét rog&imunkamegosztasi megallapodas az Alapitd Okiraiékietét
képezi.

2.8.Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettseg

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett$égzolé 2007. évi CLII.tv. 11.8 (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalyakiterjed az intézmény alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy élleésre jogosult, azaz:

e azintézmeény vezéie

* azintézmeny vezételyettese

e atagintézmény-vezge

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
* A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasigréres.

Felllvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kéett
* avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megatégogviszony, beosztas létrejdtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt i,
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megatapgviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megéinését kdvet 30 napon bellll,
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megaté@pgviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt azéelsagyonnyilatkozatot kovéen, ha a térvény
eltéen nem rendelkeziR évenkéntkoteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget c) pamtiioglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot feran kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezédsdeter6 megs#nésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségged munkakdrbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzéseért felebs személy
Az intézményvezét esetében a fenntartd, az intézményvezatlyettes esetében pedig a
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munkaltatoi jogkdr gyakoroléja, az intézmeényvézet
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesités
» A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget az sdtjeaki annak esedékességekor valos
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel jaap fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzefil, valamint a vagyonnyilatkozat-tételdpontjat megeizé 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazédaélemsél kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartasanaktarolasanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség fennaltésa szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltato gelaatik.

* Avagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantab@sétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyéat adrzésért felals (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) a
egyéb iratoktdl elkilonitetten kezeli.

* A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasaboloezsert felgls a boriték lezarasara
szolgal6 feluleten elhelyezett alairasaval egyliegj igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertl sor. #zésért feldls személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azono$igdijelbél és szamsorbdl all.)

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a atkbz6 és azrzésért feldls
példanyat is — csak a jogszabalyban meghataroagigonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésaz 6rzésért felels személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben isimtermeg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyatagiovizsgalat kezdeményezédér

* A jogszabdlyszéien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a \ezesetében a
fenntarténal, a  helyettes/tagintézmény-vézet esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.9.Az intézmény feladata

Egyesitett szocidlis intézmény, amely ellatja agalésen él gyermekek boldlei ellatasat,
vednoi ellatasat, a vonatkozd jogszabalyok altal felkélat meghatarozott csalad- és
gyermekjoléti ellatasi feladatokat, hazi segitséidg keretében a szolgéltatast igénybevev
szemely részére sajat lakokdrnyezetében biztositjanallo életvitel fenntartasa érdekében
szukséges ellatast, szocialis étkeztetés keretbiztositia a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezést az arra raszoruldknak és agse#t klubja révén tartalmas szabddidltoltési
lehetséget kinal az tibkoru lakosok szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egyseégei

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekek bolagdei ellatasa (Tundérpalanta Bdlds)

Szocialis szolgaltatdsok
- ldések nappali ellatasa @dek Klubja)
- Hazi segitségnyujtas
- Szocialis étkeztetés

Veédonoi szolgalat
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- Ifjusag-egészségigyi gondozas

2.11. Az intézmény vezdienek kinevezési, megbizasi és valasztasi rendje

Az intézmény vezéfének megbizasardl Halasztelek Varos Onkormanyéawiseb-testiilete
dont a gyermekek védelntérés a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXdkveény
(tovabbiakban Gywvt.), a szocidlis igazgatasrol asciglis ellatasokrél szolé 1993. évi lll.
torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondositogdjto gyermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladdtad® mikodésik feltételetl sz6lo
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gokddast nyujtdo szocialis intézmények
szakmai feladatairdl ésitkodésik feltételedl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXX torvénynek a szocialis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyen@dklmi &gazatban tortén
veégrehajtasarol szolé 257/2000. (XII. 26.) Korrmdelet figyelembe vételével. A munkaltatoi
jogokat Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgstene gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont képviseletér kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara
az intézményvezétjogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal pégyi irodavezetjének
pénzugyi ellenjegyzése mellett kbtelezettségvaltal@s utalvanyozasra az intézmeényuezet
jogosult.

Az intézményvezétjelen pont szerinti jogkdre az intézményvézetlyettesitésere jogosult,
az intézményvezét altal megbizott személyt azzal a korlatozassadtiillmeg, hogy
kotelezettségvallalast csak rendkivili esetbenerikdrités céljabol jogosult alairni, &rr
azonban koteles haladéktalanul értesiteni az irdéynezeit.

Az intézmény képviseletére kizarélag az intézméngite illetve jelen szabdlyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskorberk fuehgettese jogosultak.

Az intézményvezétjogositvanyait, - amelyek alapjan az intézménwiggibjeként jarhat el -
az intézmeény Alapitdé Okirata, az intézmeény Szenveze Mikddési Szabalyzata, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata, a Polgarmestedthli és az intézmény kozott, a tervezés,
gazdalkodas, és beszamolas, valamint az intézmegyionnal tortéé felelés gazdalkodas
rendjét rogzit munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

Az intézmény képviseleti joga gyakorldsanak, vatdama helyettesitési rendnek tovabbi
szabalyait az SzMSz hatarozza meg.

Az intézményvezét minden esetben maganak tartja fenn a munkaltagdidrok gyakorlasat
eés az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast. Azgaalalkodasi jogkorokben, ill. az
intézmeény altalanos hkodését tekintve lehetséges az intézménydgezar intézmeny
képviseletében helyettesiteni.

Kills6 szervhez vagy személyhez kildéndatot kiadmanyként csak a jelen SzMSz-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendalkezemély irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
Ugyben tortéé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vépet

Az intézményvezét kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazettirkényozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nemarphiato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét iesotségét.

Az intézményvezétkiadmanyozza az intézmeény egésze tekintetében:
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az intézmény rikbdését megallapitd szabalyzatokat, véizetézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érifitaz intézmeény neveben kiadott leveleket,

a szakigazgatasi e€s szakhatosagi szervek, a kdz@itarhigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek digészére cimzett iratokat,
munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyopakorrel 6sszeflggydontések iratait,
beszamoldkat, munkaterveket, éves élteasi terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetézénasiokat,

az ebiranyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyektézmény egészét érintik,

a helyi és orszagglesi képvisabk megkeresésével 6sszefidgrptokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyaxgé jnaganak tartotta fenn.

Az intézmeényvezéthelyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valalelet, valamint egyeb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat azrményvezét nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

» a feladatkorébe tartozé Ugyekben a megkereséselgggb beadvanyokra adandd
valaszlevelek ékészitése soran hozott kozbénmtézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a epeim tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

2.13. Az intézmény bélyedkr

Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat

- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Csaldd- és r@gkjoléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatditbélyegs;

- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Csaldd- és r@gkjoléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatitnbélyega.

Gyermekek bolad&ei ellatasa (Tundérpalanta Bdlde)

- Halasztelki Humanszolgaltaté Kdzpont TundérpaldBtdcside 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegz

- Halasztelki Humanszolgaltatdé Kdzpont TundérpaldBtdcside 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegyz

ldések nappali ellatasa @dek Klubja)

- Halasztelki Huméanszolgaltatd Kézpontisdk Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.
49. felirattal ellatott korbélyedz

- Halasztelki Huméanszolgaltatd Kézpontisdk Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.
49. felirattal ellatott cimbélyegz
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I1I. Az intézmeény alaptevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 8898&€hova nem sorolhat6 egyéb szocidlis ellatas
bentlakés nélkul

3.1.Az intézmény ellatando alaptevékenységek kormanymakciok szerinti besorolasa

074032 Ifjlusag-egészségiigyi gondozas

102031 |ldsek nappali ellatasa

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi éddcs munkahelyi boélésle,
napkozbeni gyermekfelligyelet vagy napkdzbeni elat@n

104031  Gyermekek bolédeében és mini bolégeben torteh ellatasa

104035  Gyermekétkeztetés bddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042  Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051  Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052  Hazi segitségnyujtas

013360 -Mas szerv részére végzett pénzigyi gazdadko izemeltetési és egyéb
szolgaltatasok

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglaliktatasi jogviszony megjelélése

Kodzalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottakjtigsarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan

Munkaviszony: a Munka Torvénykonywérszolé 2012. évi l. torvény
alapjan

Egészséguigyi szolgalati jogviszony: az egészségidgigalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi

C torvény alapjan
Megbizési jogviszony PTK alapjan
A szolgalat szocialis alapszolgaltatasi feladatav@natkozasaban a személyes gondoskodast
nyujto szocialis intézmények szakmai feladataigdimékddési feltételeisl sz616 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet valamint a személyek szakmai fedadhtes nikodésuk feltételedl szold
15/1998.(1V.30.) NM rendelet az iranyado.

3.3.Az ellensrzés rendje

- A gyermekek bolcslei ellatasanakellersrzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamugyi és Igazsagugyi 66sztdlya és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal Népegészsegugyidlya, tovabba a Magyar Bobckek
Egyesiilete latja el.

- A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatéaszakmai elleérzését a Pest Varmegyei
Kormanyhivatal Gyamigyi és IgazsagugyoBztalya latja el.

- Az iddsek nappali ellatasanakidések klubja), ahazi segitségnyujtaak, szocialis
étkeztetések ellerzését a Pest Varmegyei Korményhivatal Gyamigyligagsagugyi
Foosztaly latja el.

- A Védondi Szolgalat tevékenységének (csadsdivédelmi egészséglgyi gondozas és az
ifjusag - egészsegugyi gondozéa)ersrzését a Pest Varm egyei Kormanyhivatal
Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal Népegészségugytdlya végzi.
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3.4.Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatasa

Gyermekek bolasdei ellatasakeretében a csaladban nevelke®l éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakdzgondozasat és nevelését biztositjuk.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgakitatja a Szt. 64. 8 (4) bekezdésében foglaltacsagid
feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a seegyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

A szocidlis munka eszkozeinek és mobdszereinek deitddasaval, jetrendszer
mukodtetésével hozzajarul az egyének, a csalado&miat a kilonb6& kbzdsségi csoportok
szocialis és mentéalhigiénés problémainak vagy dtnediyzetik megszintetéséhez, az ilyen
helyzethez vezétokok megealzéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezkémsség
megirzéséhez, a szocialis kdrnyezetiikhtz val6 alkalodashoz.

A szocialis és mentalhigiénés ellatas kiegészitdgek gondozasba vett személyek részére az
intézmény természetbeni tamogatast is nyujthat.

A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezesilgaltatasi és gondozasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi glkesi fejlédésének, jolétének, a csaladban
tortérd nevelésének ésegitését, a veszélyeztetettség ntemgét é€s a kialakult
veszélyeztetettség megszintetését, valamint a gkelocsaladjabdl tértérkiemelésének a
megebzését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és halmaorotiatiranyos helyzetének
feltarasahoz és a gyermek szocializaciés hatraky@siikkentésével annak leklizdéséhez.
Veszélyeztetettséget ésdélats jeld rendszert rikddtet a gyermek veszélyeztetettségének,
illetve a csaldd, a személy krizishelyzetének &sae céljabol, a szocialis seftunka
biztositasa érdekében.

A Szolgalat az egyének, csaladok, fiatalok és gg&ek részére informéaciét szolgaltat,
tanacsot ad, segitséget nyujt a szocialis helybétidddd hatranyaik csokkentésében,
szabadids programokat szervez és kozvetit, valamint kaptsbltart a jelérendszer
valamennyi tagjaval, 6nkormanyzati intézményekkeds szervekkel, hatésagokkal, valamint
civil szervezetekkel.

Az iddsek nappali ellatdsa- idések klubja — szocialis alapszolgaltatas keretébetB.a
életéviket betdltott, egészsegugyi allapotuk, valis koruk miatt szocialis és mentalis
tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részbeesképemélyek részére biztositunk
lehetiséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsaateltamint az alapvéthigienias
szukségletek kielégitésére.

A Hazi segitségnyujtakeretében a szolgaltatast igénybedvexemély sajat lakdkdrnyezetében
kell biztositani az 0©nall6 életvitel fenntartdsadekében szikséges ellatast. A hazi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagyéyi gondozast kell nydjtani. Szocialis
segités keretében biztositani kell a lakokdrnydrgténia megtartasaban valo kozigadést;

a haztartdsi tevékenységben valdé koZilebdést; a veszélyhelyzetek kialakuldsanak
megebzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitaséinédrt segitsegnyujtast; szikség
esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe HliékoItozés segitését. Személyi gondozas
keretében biztositani kell az ellatast igénybedével a segti kapcsolat kialakitasat és
fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatokgebset és a szocidlis segités keretében
meghatarozott feladatokat.

A Szocidlis étkeztetdseretében azoknak a szocialisan raszorultaknagadbb napi egyszeri

1



Hal&sztelki Humanszolgéltatdo Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

meleg étkezésér kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltdtjaik részére tartdosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositanigrkisen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegsegik, szemyeetegségik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

A csalad- és dvédelmi egészséglgyi gondoatia teleplilési 6nkormanyzat altal fenntartott
korzeti védnoi szolgalat latja el. Célja - az egészségugyi dlaes részeként- a csaladok
egészségének m@&gésére, segitésére iranyuld mégeéltevékenység, valamint a betegség
kialakulasanak, az egészségromlasnak a roeget eérdekében végzett egészségnevelés.

Az ifjisag — egészségigyi gondozéetében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 1f@létti,
kozépfoku nappali rendsZeiskolai oktatasban résztuélv megebzo jellegi, az egészségugyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészseégildgpasban valo rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, mkodesi rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdetzi segitségnyujtast, étkeztetést,
gyermekek napkdzbeni ellatasanak szolgaltatasand@rpalanta Bolégle), csalad- és
névédelmi egészséglgyi gondozast és ifjisag- egéasggegondozas és édek nappali
ellatasa (idsek klubja) szolgéltatast biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat HalasztelekogaOnkormanyzata gyakorolja. Az
intézmeény altalanos képviseletét a fenntartd alsérozott idre megbizott intézményvezet
latja el, aki az igyek meghatarozott kdrére estéiggel, illetve altalanosan a képviseleti jogét
a Szervezeti Mkodési Szabalyzatban meghatarozott modon atruhjazhat

A szakmai egységek a Szakmai Programban, valamifgtikai Kédexben foglaltak szerint
mikodnek egyditt.

4.1. Mikodési rend

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszaba
- A szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatadaadlé 1993. évi lll. torvény (Szt.)
- A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXtgtveny
(Gywt.)
- Az egészséguggtszold 1997. évi CLIV. torvény

Torvények:
— Magyarorszag Alaptérvénye
— 1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrokgacialis ellatasokrol
— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrtbés a gyamugyi igazgatasrol
— 1997. évi CLIV. torvény az egészsegligyr
— 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol
— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol
— 2012. évi I. torvény a Munka Torvenykonyger
— 2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi @rknanyzatairol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr
— 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongir
— 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozéiidejelentéselkit
— 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szoléeM Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmeény kihirdetégér
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2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkotzeli kotelezettséger

2016. évi CL. tbrvény az altalanos kodzigazgatasiltartasrol

1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadordl

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adb

2017. évi CL. tbrvény az addzas rendier

2017. évi CLI. térvény az adoigazgatasi rendtadlasr

2017. évi CLIII. térvény az adohatosag altal fogasdaando végrehajtasi eljarasokrol
2011. évi CXIl. torvény az informéaciés onrendelk&zéjogrél és az
informacioszabadsagrol

Korméanyrendeletek:

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

328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyesdgskodast nydjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasokesériijarol €és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatoséagjokalamint a gyermekvédelmi
€s gyamugyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyskjdléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok intézmények és halézatok hatésagvagthrtdsarol és ellérzéséél
235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdésagokerileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok észemglyes gondoskodast nyuijtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adwtokr

257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmaaotogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyerméléti és gyermekvédelmi dgazatban
tortérd végrehajtasarol

368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaZsndl sz6l6 torveny
végrehajtaséarol

370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet a kdltségvetzsrvek bels kontrollrendszeréit

és bels ellensrzesésl

415/2015. (XI1.23.) Korméanyrendelet a szocialisegyekjoléti és gyermekvedelmi
igénybevewi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendsize

331/2006. (XI.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédetts gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésagezetéél és illetékességér
340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyesdpskodas igenybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozigmiddo szakérbkre, szakédli szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

96/2003. (VII.15.) Kormanyrendelet az egészséguggmlgaltatds gyakorlasanak
altalanos feltételedt, valamint a nikodési engedélyezési eljarasrol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gonda@skad/Ujtd szocialis intézmeények
szakmai feladatairdl ésithodésik feltételed

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gonoltdbst nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételéi

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoakbdhyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek seakeladatairél és tikodésik
feltételeill
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— 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gokddést végé személyek adatainak
muikddési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VII.4.)) SzCsM rendelet a személyes gokddast végé személyek
tovabbképzeésél és a szocidlis szakvizsgarol

- 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet a gondozasi s&iftst, valamint az egészsegi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgakha és igazolasanak részletes
szabalyairol

— 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teruleti&rid ellatasrol

— 18/1998. (VI.3.) NM rendelet a féo betegségek és jarvanyok mdgelse érdekében
szilkséges jarvanyugyi intézkedésékr

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészség@dgtasrol

Kils6 szakmai ajanlasok:
— Szocialis munkésok etikai kédexe
— OEK targyévi védoltasokrol sz6l6 mbdszertani levele
— Mddszertani Utmutatok, Szakmai ajanlasok, ProtokolDokumentacios vonalve st

Helyi szabalyozasok
- Halasztelek Varos Onkormanyzata Képwsistiletének 5/2018. (11.22.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodagbrszocialis €s gyermekvédelmi
ellatasokrol

4.2.A szabadsagolas rendje

A dolgozo évi rendes- és pétszabadsaganak mértakéiealkalmazottak jogallasardl a sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény ebirdsai az iranyadok. A szabadsag évi ltemezésékészéése

az intézmeényvezét feladata. Minden évben a szabadsagra vonatkozéan keszil. A
szabadsag engedélyezésére és a fizetés nélkigidszapengedélyezésére a munkaltatod jogkor
gyakorldja a jogosult. A dolgozékat megitietes kivett szabadsagokrol az intézményuezet
papir alapu és elektronikus (KIRA) nyilvantartasizet.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmenegiwartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités remdsek kidolgozasa az intézmeny végatek
feladata, illetve felhatalmazas utjan a szakmaew@ézAeladata.

Az azonos szakfeladaton f&vdolgozok szilkség szerint egymast helyettesitikndRievili
esetben a jelenlék kozo6tti egyeztetés alapjan torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéékonkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

4.4.A belsi ellengrzés rendje

Az intézményben folyd munka eredményessége és t@znény zavartalan Rodése
erdekében az intézményvezetllersrzi, ertékeli a kdzalkalmazottak munkajat, emelkett
Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai geeta Szocidlis szolgaltatasok szakmai
egyseg vezéje/altalanos helyettes, valamint a bdldsvezei//szakmai vezét 3 havonta
ellendrzi a szakmai munkavégzés dokumentéciojat.
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4.5.Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyetsrdima
Az intézmény engedélyezett létszama: @6 f

Intézményvezét 1 16

Tundérpalanta Bolésle — gyermekek napkdzbeni ellatasa:
- 116 bolcHdevezet/szakmai vezét
- 816 kisgyermeknevél
- 316 dajka
- 2 f6 konyhai kisegit
- 116 élelmezésvezét
- 16 szakécs
Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat:
- 116 csaladsegifszakmai vezét
- 26 csaladsegit

Szocidlis szolgaltatasok szakmai egyseég:

o 16 szocidlis szolgaltatasok szakmai egység wéZdtalanos helyettes/adminisztrator
(szocialis étkeztetés szakfeladatnal)

o ldések Klubja — idsek nappali ellatasa,
- 116 szocidlis gondoz6 //adminisztrator (szocialis étikes szakfeladatnal

* Hazi segitségnyujtas
- 316 szocialis gondozé

» Szocialis étkeztetés

Veédonosi Szolgalat:
- 116 védné — ifjusag- egészségugyi gondozas
Képesitési kovetelmények:
» Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, étkeztetés,i ls@&pitségnyujtds, gyermekek
bdlcHdei ellatasa, idsek nappali ellatasa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rerigei1998. (IV.
30.) NM. rendelet,

o Védonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a tertletidrédl ellatasrol

Az intézmeény szervezeti felépitését az 1. szamu ivklet tartalmazza.
4.6.Az intézmény szakmai egységeinek elédbége
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus Ugyintézéshez szikséges adatok:
Teljes név:  Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
Rovid év: HUMANZ2314

KRID: 555694108

Telephelyek:
» Gyermekek napkdzbeni ellatasa (Tundérpalanta Bélibs)
Cim: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.
E-mail cim: tinderpalanta@halasztelek.hu
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Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

0 Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés
2314 Hal4sztelek, Bethlen G. u. 49.;
E-mail cim: idosekklubja@halasztelek.hu;
Tel./fax: +36 (24) 451-582

* Védonoi Szolgalat

o Ifjusag- egészségigyi gondozas (iskolasted):

Cim: A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnéaziura &lapfokii Mivészeti
Iskola altal biztositott tanacsadod helyiség a 23akasztelek, Somogyi B. u. 50.
szam alatt

E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu

Tel: +36 (20) 327-4159

4.7.Nyitvatartasi ids, igyfélfogadas

Tundérpalanta Bolcside: A bdlcssde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 oOra kéendtt t
nyitva.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Nyitvatartasi id Ugyfélfogadasi id
Hétfé 08.00- 18.0C 13:00-18:0C
Kedc 07:30-16.0C 07:30-16:0C
Szerd: 09:00-18:0¢ 09:00-18:0C
Csutortol 07:30-15:3( 08:00- 15:3(
Péntel 07:30-12:0C 08:00-12:0C

Id 6sek Klubja: A klub minden munkanapon 08:00 6ra és 16:00 orétkdart nyitva.

Ifjlusag — egészseégugyi gondozas
Napi 8 6raban a Hunyadi Matyas Altalanos Iskolan@izium és Alapfoku Kivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre allasiddhétitol péntekig 8-16 oraig.
Fogadd o6ra: kedd, csutortok: 8-12 oraig.
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4.8. A munkaidd beosztasa

A munkaidd beosztasra a kdzalkalmazottak jogallasardl sz@@21 évi XXXIII. térvény
eléirasai az iranyadok.

A bolcsidei kisgyermeknevék, dajkak, konyhai dolgozoketi munkaideje 40 o6ra, napi
kétmiszakos munkarendben. A délgl miszak 6:00-13:00 6réig a délutani 10:00-18:00 6réig
tart az intézményvezetltal ebre meghatarozott beosztas szerint.

A csaladsegit kollégak terepmunkat is végeznek, igazodva a fotjads a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejuk 40 6éra, yatlaz aldbbi munkamegosztédsban
végeznek:
* 20 ora kotott munkatitl/beosztas keretében
- 16 6ra ugyelet/adminisztracio
- 4 Ora team munka, esetmegbeszélés, szupervizio
* legaldbb 20 ¢ra kotetlen munkéid beosztas keretében, a személyes &egit
munka, ill. az adatdjjtés helyszinén val6 elvégzéshez (tertleti munka).

Az iddsek klubjaban dolgozszocialis gondozénunkaideje heti 40 6rg munkaideje naponta:
08.00-16.00 oraig terjed.

A hazi segitségnyujtasban dolgozé szocidlis gondondkkaideje heti 40 6ra, munkaidejik
naponta: 7.00-15.00 éraig tart.

V. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettsdge

A munkavégzés teljesitése az intézmény eeltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdalyok és a munkaszé&lgsben vagy a kinevezési okmanyban leirtak széritdénik.

A dolgoz6 koteles a munkakérébe tartoz0 munkat ssgmgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hitdkalt kdteles megtartani. Ezen talndem
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatatmely a munkakére betdltésével
O0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynekdealénunkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyokrsaklgrasoknak, a munkahelyi veagt
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak etedggn koteles végezni.

VI. Titoktartas

Az intézmény munkatarsainak tudomasara jutott &date tények nyilvantartasara eés
kezelésére, valamint az altaluk adott informéacioésaaz adatok védelmére az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidoszabads&gab 2011. évi CXII. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdssa6lo 1992. évi LXVI. torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint az egészségugyi adatkezelésre komat torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabdlyozattdésekben a Szocialis Munka Etikai
Kodexe az iranyado.

Az intézmény munkatarsai a segitseget lkdtal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve
az adatk6dl hozzatartozoit is -, csak a segitséget kileegyezésével kozolhetik. Nem koti a
titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabalydite

Tudoményos célt szolgald kozlés csak oly modoréniret, hogy a kdzlés alapjan az érintett
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egyeént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran tudoradgdott informaciokat, személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgalat munlsatigkotelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartoz6 adatokraeséél.
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VIl. Az intézmény forumai

7.1.Vezebi értekezlet

Mukodése: havi rendszerességgel (ha szikséges, ghakia
Tagjai:
- intézményvezét
- Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység ézktitalanos helyettes
- aTundérpalanta Boléde (bolc§devezeaije/szakmai vezé)
- aCsalad- es Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vgzet

Az értekezlet megtargyalja:

- Az intézmeény egészét érénszervezeti-és fikddési folyamatokat és problémakat,

- a munkaltatassal 6sszefisgkerdéseket,

- akoltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,

- az éves képzeési- és tovabbképzesi tervet,

- az etikai ugyeket,

- az intézmény valamennyi dolgozéjat ébiet- €s munkakérilményeket befolyasolo
problémakat,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézménifjezegy a szakmai vezit az
értekezlet elé terjesztenek.

7.2.Szakmai, szakmakozi egyitiikodések

Az intézmény dolgozoi egymassal szoros munkakapttsah allnak, a szakmai egységek
egymassal mellérendelt viszonyban tevékenykednedtenke minden szakfeladatnak
meghatarozott idpontban szakmai értekezlete van, melyet a szakezaitvtart.

A szolgalat a vele egyuttikods intézményekkel, szervezetekkel mellérendeltdikadik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3.Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat csaladéggitiz eset szerinti aktualis probléma
megoldasaban érintett 6sszes szakember és a Céal&yermekjoléti Kozpont bevonasaval,
a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatokztéizgdsa, a segitfolyamat egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illervebbbiek mellett - a csalad problémaban,
illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a |aggts tamaszt jelehtzemélyeknek, tovabba
koratol, érettségél fliggéen az érintett gyermeknek a részvételével esetkamiet szervez.

7.4.Munkaértekezlet
Az intézményvezétsziikség szerint, de legalabb havonta egy alkaldmuiakaértekezlet tart,

melyrél emlékeztei feljegyzeést készit.

7.5.Szupervizio
Egyéni vagy csoportos szupervizié az intézmeényassdalgozodja részere.
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7.6.Szakmako6zi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és adedmdszer tagjainak képviselkozott, ebre
meghatarozott témakoérben, évente legaldbb hatomthahl szakmakdzi megbeszélest kell
szervezni. A szakmako6zi megbeszélésre meg keli Bigyermekvédelmi jetirendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb cgioerin veszélyeztét tenyesk
megszintetését célz6 cselekvési terv kidolgozassitséges.

7.7.Eves szakmai tanacskozas

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas kereteiriilbal gyermekekkel kapcsolatban allo
jelzérendszeri tagok részvételével torténik, melyneladata a tanacskozast megél év
ertékelése, a hianyossagok feltarasa minden éudeB8. napjaig.

7.8.SzUbi értekezlet (Tundérpalanta Boldsle)

Bolcssdén bellll a szdl értekezlet a sziik altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozé
tajékoztatasat, illetve a gyermekeket érind szibkkel k6zosen meghozandd dontések
elésegitését szolgdlja. Egy nevelési éven belll haladommal célszérszubi értekezletet
tartani (beszoktatasokdtd, a beszoktatasokat koven és a nevelési év vége felé), a biilés,
vagy az adott gyermekcsoportot éfirkiilonleges helyzetekben rendkiviili siigrtekezlet
0sszehivasara is sor kertlhet.

7.9.SzlUlcsoportos beszélgetés (Tundérpalanta Batt=

A bolcgdei nevelési évenkeént legaldbb harom alkalommat/ezett tematikus beszélgetések
a csoportba jaré kisgyermekek szileit foglalkoztakdualis nevelési témakrol, melyet a
kisgyermekneveék vezetnek.

7.10. Tundérpalanta Bolcgde Erdekképviseleti Foruma:

A Forum évente egy alkalommal Ulésezik, illetve ks&f eseten rendkivili Glést tart.
Megvizsgélja a hozza benyujtott panaszokat és askatébe tartozo tgyekben dont. Tagjai
Jegyd, Szocialis Bizottsag elntke, a bddei ellatasban részesifjlyermekek szilei kozal
megvalasztott 46f 2 6 bolcdei dolgozo.

VIIl. Az intézmény gazdalkodasa és sajat bevételei

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont onalldafikads koltségvetési szerv. Pénzigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntartd6 Halasztelek V&okormanyzata latja el. Az intézmény
koltségvetési fejezetei kdzotti gazdalkodas kohségkony felhasznalasanak feltételeimz
intézményvezeét gondoskodik a Fenntartd jévahagyasaval.

A szolgaltatasi onkoltség kiszamitasanak az alapgagyévben rikbdésre forditott koltségek
és az allami normativa kulonbozete. Téritési digdit fizetni a hazi segitségnyujtas, szocialis
étkeztetés, boléslei gondozas szolgaltatasért, bétsi etkezésért. A téritési és gondozasi
dijakrol Halasztelek Varos Onkormanyzat Képuisstiletének 5/2018. (111.22.) szamu
rendelete szabalyozza.
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IX.

Az Intézmeény szervezetének tagolédasa és szemeédjidtelei

9.1.Az Intézmeény iranyitasa

Az Intézmény vezét megbizassal rendelkékdzalkalmazottai:

1.

2.
3.
4.

Intézmeényvezét (magasabb vez@t

Szocialis Szolgaltatasok szakmai Egység \dgekilitalanos helyettes
Bolcsidevezet/szakmai vezét

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai \geet

9.1.2. Intézményvezét

Az intézmény egyszemélyi feted vezebje az Alapitdé Okiratban megallapitott feladatkdrben
onalléan iranyitja az intézmeény tevékenyseéget.

A Képviseb-testlilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkalt@gkoér gyakorldja a
polgarmester.

lletményére és egyéb juttatdsaira a kodzalkalmazotvény, valamint az onkormanyzat
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.1.2.1. Feladat- és hataskore, felésege

Biztositja a z intézmény jogsieiszakmai elveknek megfetemikodesét.

Szervezi, irdnyitja és ellérei az intézmény munkdjat; éves munkatervet/besk#mo
képzési és tovabbképzeési tervet készit.

Gyakorolja a munkavallalék felett a munkaltatéi ¢egt, elkésziti a munkakori
leirasokat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

Felel az intézmény gazdalkodaséaért, koltségvetas mleghatarozott kereteken belil
onall6 tevékenységet folytat.

Iranyitja az Ggyviteli és adminisztrativ tevékergeste

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munkia- &s vagyonvédelmi &@rasok
betartasarol.

Képviseli az intézményt.

KENYSZI nyilvantartas e-képvis@kekent kijel6li az intézményi adatszolgaltatokat.

9.1.2.2. Munkaltatoi jogkére

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizaggdkan gyakorolja az alébbi
munkaltatoi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony meg#nése/megsziintetése,
c) fegyelmi jogkor,

d) vezebi megbizas médositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevezés moédositésa,

b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,

c) jutalmazas,

d) tanulmanyi szekés megkotése,

e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkili tigb#ngedélyezése,
f) bintet, szabalysértési eljaras kezdeményezése,
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g) megbizasi szebzlés kotése, modositasa, megszintetése,
h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,
i) munkaid, munkarend meghatarozasa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az intézményvezét akadalyoztatasa esetén, tovabba amennyiben azmiétgvezeti
tisztség ideiglenesen nincs betoltve, az intézmérgly helyettesitésére a Szocialis
Szolgaltatasok Szakmai egység véptltalanos helyettes kerlil megbizéasra.

Az intézményvezét akadalyoztatdsanak ndsilll az intézményvezetszabadsag és
betegallomany miatti tavollétének ideje. A helysities — a helyettes sajat munkakari
leirAasaban meghatarozott feladatai mellett — anredo intézkedést igényl dontések
meghozatalara és feladatok végrehajtasara terjedzkintézmeényvezétakadalyoztatasa
esetén az intézményveéehelyettesitését ellatd dolgozé személyligyi és raigki
kérdésekben az intézmeényveredtl tortént ebzetes egyeztetés szerint donthet, mely
dontéshez sziikséges az intézmeényvezgyetértése. Az intézmeényvezakadalyoztatdsa
esetén az intézményvedehelyettesitését vefzdolgozd személylgyi €s munkatigyi
kérdésekben is 6nalléan donthet abban az esetbeaz intézményvezetbetegséghl,
vagy egyeb okbol adéddan tartésan déntésképtelen.

Az intézményvezéi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban azbese ha az
intézményvezeéi megbizdsa megéaik, a vezeii megbizas megéinésének napjatol az Uj
intézmeényvezeét vezeti megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az intézméamafiie
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az intézmérsty helyettesitése — a helyettes sajat
munkakari leirasdban meghatarozott feladatai nielletljes kotien torténik.

Az intézményvezét alkalmanként dontési és egyéb jogait részben veggszben
atruhazhatja a helyettesekre. llyenkor a dontégigtvuhdzasa minden esetben irasban
torténik.

9.2.Szakmai vezék

A szakmai vezéket az intézményvezebizza meg.

Munkakdrikben, szakmai kérdésekben onallé6 hataskdibtézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakdri leirdsuk tadaia.

Munkajukrol kdzvetlen az intézményvedeek kotelesek beszamolni.

A szakmai vezék egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.2.4. Szakmai vezék feladatai

felelosek anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységeikonéseert, a végzett munka
szinvonalaért, gazdalkodassal 6sszeblggretében ellatasok szervezése, felligyelete,
ellendrzése, értekelése,

kozremikddnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatarsakkakiri leirdsainak
elkészitésében,

kozremikddnek az intézmény SZMSZ-ének, kétélerz ebirt szabalyzatainak, tovabba
az intézmeény rikodéseét segit egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében,

kapcsolatot tartanak a tarsintézmeényekkel, helgriléti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel, civil szervezeteKazlileti egyhazi szervezetekkel,
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- figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szaraltatasat,

- figyelemmel kisérik a palyazati lelisegeket, segitik a palyadzatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavégzéziikséges munkafeltételeket
biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fe@eskre,

- fellgyelik a szakmai 8lrasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelossek a feladat ellatashoz kapcsolédd jogszabalyokld@neleden ebirt
dokumentacio meglétéért, vezetéseert, éitstseert,

- elésegitik az egyes ellatasi forméak kozotti rugalmgdridatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitaséeakk felllvizsgalatarol,
aktualizalasardl, figyelmet forditanak a rendszesstmegbeszélésekre, szuperviziora,

- biztositjak a szakmai egységek épuleteinek, bemseének, egyéb vagyon targyainak
rendeltetésszérhasznalatat.

9.1.2.5. Helyettesitésuk
A szakmai vezék helyettesitésér az intézmeényvezétgondoskodik.

X. Az intézmeény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tundérpalanta Bélcgde szakmai egység bemutatasa

A gyermekek napkézbeni elldtdsakéatcsaladban élgyermekek életkoranak megféiel
nappali feligyeletét, gondozasat, nevelesét, fogiahtasat és étkeztetéset kell megszervezni
azon gyermekek szdmara, akiknek szlei, riévgbndozoi munkavegzésik, munkéeraci
részveételt éisegity programban, képzéesben vald részvételik, betegsegiykegyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodniapkibzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok igtartama lehéleg a szid munkarendjéhez igazodik. Kiegésgzit
szolgaltatast intézményink nem nyuijt.

Az intézmény bolasdei szakmai egységének munkajat a gyermekek védalgsgyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a szgmg gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek smakfeladatairdl és tkodésik
feltételeil szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyamhagmadl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol sz6lo 1497195K.10.) Korm. rendelet, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata Képwuselestiletének 5/2018. (I11.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tundérpalanta Bolcéde szakmai egység dolgozoéinak feladatai
10.1.1.1. Bodlcsidevezaf (szakmai vezé) feladatokat lat el

- Biztositja az intézmény jogsZerszakmai elveknek megfetemikodését.

- Szervezi, iranyitja és ellérzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/besk#mo
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Iranyitja a kisgyermeknewt adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- &s vagyonvédelmi @rasok
betartasarol.

- Szervezi és kontrollalla a kisgyermeknékel munkajat, az intézményvedet
folyamatosan tajékoztatja a napi munkavegzés szatamalmarol
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10.1.1.2. Elelmezésvezételadatai

Elelmezéssel és adminisztracioval kapcsolatos dédkdelvégzése,

Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendeléséhktdmfyse az élelmiszer szallitd
cégekkel.

Beérked élelmiszer aruk ellgizése, atvétele.

A bolcside élelmezési Ugyvitelenek ellatasa, adirel nyilvantartasok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentélasa.

A gyermekek részére a tapanyagszikséglet és inhédms szempontnak megfeleh

a bolc$de vezaijével és a bolegle orvosaval egylittikddve elkésziti az étrendet.
Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag seglétenek megtervezesét,
beszerzését, konyvelését.

Naponta kiadagolja a boléde napi tervezett, majd korrigalt Iétszamanak nieljien

a felhasznéalhat6 nyersanyagokat és a szakacs kemésére bocsatja.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo ekwedések valtozasait, és
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézmémyb

A HACCP rendszer fikodtetése soran az élelmezésvételelossége a folyamat teljes
fazisaban érvényesil.

Felebs a higiéniai utasitasok betartasaért, azok &lken

rrrrr

10.1.1.3. A bolcsidei kisgyermeknevék feladatai

A bolcidébe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a héwusotesti €és mentalis
szukségleteinek kielégitése az életkori és egy@aiassagok figyelembe vételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a S#Kel, gondvisalkkel az egységes nevelési
célkitizések megvaldsitasa érdekében.

Az egészseges csecsemds kisgyermek testi és pszichésdafisének élsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagoégiaichpEmiai, egészségigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti amggk harmonikus fejidését az
aktivitas, a kreativitas és az onallésag alakulasat

Szakszdien az érvényben lévmoddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek azéj@asnak megfeléen legyenek
felltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres leizggsét.

Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és a jatékokyarmpek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfetatk legyenek,

Csoportjdban vezeti azé@tt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsékorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelésekjalaaz
egyéni fejbdési naplot,

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknékeidgg bejegyzi a megfigyelt
esemeényeket,

Az Uzerd fizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekreatkozdan Ujat tapasztal.
Az egészséglgyi torzslapban vezeti a betegség,e@gb okok miatti hianyzasokat
Munkaja befejezésekor széban és/vagy irasban besadgyermekkel kapcsolatos napi
esemeényekil.

Vezeti a valosagnak megfedeh a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynel
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jeleelétilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétéfl készitett dokumentacid atlathatosagara és edydrteezetésere
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(szabad- és pihénapok eltés szini jelolése, felvétel és medsees jeldlése,
korcsoportok statisztikanak megféléelolése),

- Az odlelkezési idben munkarendje a gyermekek érdekeit szé€ith &lrtva rugalmasan
valtozik.

- A szubkkel egyuttnikddve csaladlatogatasi tervet készit €s megvaddesit;

- Részt vesz a szilértekezleteken, illetve megtartja a csoport &zéiitekezleteit.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Haegy gyermek megbetegszik, jelenti a bédevezeatjének és megmutatja a bébce
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja sedoajyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

- Reészt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképréseke

- Felebsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett |eiéagyakért.

- A munkakezdésre (fiszak kezdeti ifpontja) atoltozve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

- Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és @zjagok és kotelességek figyelembe
vételével végzi.

- 2 f6 megbizott kisgyermeknevelh KENYSZI Taj-alapu, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgaltdtsbtdei jogviszonnyal rendelkéz
gyermekeksl.

10.1.1.4. A dajkak feladatai

- Agyermekek étkezésedtt alapos fefdtlenités kézmosast végez Giden a csoportszoba
elé tolja a talalé kocsin az ételt, ill. a csoppotsakba viszi az ételt,

- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyesydsnaz élirasoknak megfeléen
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogaigdyst

- A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe fetsipor, szilkség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatdshoz gondoskodik az agyaskeélszitéséi

- SzlUkseég szerint a gondoZdnkéréseére felligyeletet biztosit a csoportszobaitiam,
teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semseilkovehet részt.

10.1.1.5. A szakacs és a konyhai kisegjgzemélyzet feladata

Az ételek elkészitése a boblce sajat dzokonyhajaban, majd azok talalasaban vald
kozremikodés.

10.1.2. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletkdadatait a munkakoéri leirasok
tartalmazzak. Tartalmazzak a foglalkoztatott dofdozogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeléén feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogékdtotelezettségeket.
A munkakari leirasokat az intézmenyvezkészitette el.

10.2. A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai egys&igutatasa

A csalad- és gyermekjoléti szolgalellatja a Szt. 64. § (4) bekezdésében foglalticksagid

feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a seegyermekjoléti szolgéaltatasi feladatokat.
» Acsalad - és gyermekjoléti szolgaltatas egyfdsziszocialis vagy mentélhigiénés
problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt seggte szoruldé szemeélyek, csaladok
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szamara az ilyen helyzethez vézebkok megealzése, a krizishelyzet
megszintetése, valamint az életvezetési képessggaase céljabol nyujtott
szolgaltatas.

» A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas mésfelyan, a gyermek érdekeit vé&d
személyes szocialis szolgéltatas, amely a szecialunka moddszerének és
eszkozeinek felhasznalasaval szolgélja a gyermsk &s lelki egészségének,
csaladban torténnevelkedésének ddegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megebzéseét, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésée

Csaladseqités terilletén ellatando feladatai

Jelzdrendszer nikodtetése

A csaladdok segitése érdekében veszélyeztetettdgdeizishelyzetet észéelelzérendszer
mikodik. A jegy®, a jarasi hivatal, tovdbba a szocialis, egészségsagolgaltato,
intézmény, valamint a partfogoéi feligyelés a jogi segitségnyujtéi szolgalat jelzi, az
egyestletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségela maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyujtdo szolgaltatonak, intézményrek, segitségre szoruld csaladrol,
személyél szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nyljtlgatato, intézmeny feltérképezi az ellatasi
terlileten & szocialis és mentéalhigiénés problémakkal kizshladok, személyek korét, és
szemelyesen felkeresve tajekoztéffat a csaladsegités céljardl, tartalmaral.

Az észleb — és jeldrendszer rikodtetése koérében:

a) figyelemmel kiséri a telepiléserd@saladok, gyermekek, személyek életkdrilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialisatabok, szolgaltatasok iranti
szikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosayidileozast igényilhelyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzégelkzettségik irasban - krizishelyzet
esetén utélagosan - torténeljesitésére, veszélyeztetettség, illetve kredistet
észlelése esetén az arrol val6 tjékoztatasra,

c) tajékoztatja a jelrendszerben részt v@vovabbi szervezeteket és az ellatasi tertletén
el személyeket a veszélyeztetettség jelzésénekskiupiol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az eitiizemélyt, illetve csaladdot, és a
szolgéltatasairol tajékoztatast ad,

e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség méek@ gyermek, az egyén, a csalad
szikségleteinez igazodd intézkedést tesz a vezrélgdség kialakulasanak
megebzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetdskéhen,

f) veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvedeynhwantartas vonatkozo adatlapjait,

g) az intézkedések ténydrtajékoztatja a jelzést téy feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezététekettséget,

h) abeérkezett jelzésdlkres az azok alapjan megtett intézkedésldieti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti koapaigt

i) a jeldrendszeri szerefk egylttmikodésének koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrélyegsgkészit,

j) egy gyermek, egyén vagy csalad Ugyében, a kij@détsi jeldrendszeri tanacsadod
részvételével, lenéség szerint az érintetteteket - beleértve agkiélessége birtokaban
levé gyermeket - és a veluk foglalkozo szakemberekdieonva esetkonferenciat
szervez,

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

[) akapcsolati éiszak és emberkereskedelem aldozatainak segitédeébeth folyamatos

o



Hal&sztelki Humanszolgéltatdo Kozpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskézes Informaciés Telefonszolgalattal.

- Altalanos segif szolgaltatas nyujtasa:

a)
b)

C)
d)

e)

f)
g)

h)
)
)

K)
)

szocialis, életvezetési és mentéalhigiénés tanassada

az anyagi nehézségekkel kidkdszamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valo hozasjoegszervezeése,

a csaladgondozas, igy a csaladban jelefitkaiikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak é&egitése,

a kozosségfejleszt programok szervezése, valamint egyéni €s csoportos
készségfejlesztés,

a tartds munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kuzék, a fogyatékossaggal &, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a dsd#t-problémaval kisd, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalaikagiszére tanacsadas nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetbércsghladokat seditszolgaltatasok,
szocialis és egyeb informacids adatokafijgyz ellatast igénybe vévmegfeled
tajékoztatasa érdekéeben,

pszicholdgiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

szervezi az aktiv kort nem foglalkoztatott szemiégyuttmikddési programjat,
kozosségfejlesét valamint egyéni €s csoportos terapias programakadrvez
(Udultetés, taboroztatas, gyermekfelligyelet stbohi&odési tertletén 8l lakossag
szamara,

segitséget nyujt az egyének, a csaladok kapcsela&gének javitasahoz,

segqiti specialis tamogato, 6nségisoportok szervezésétjikbdtetéset.

Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatai

- A gyermek testi, lelki egészségének, csalddbaretdrhevelésének étegitése

a)

b)

c)

d)
e)

a gyermeki jogokrol és a gyermek fgjEsét biztositd tAmogatasokroél vald tdjékoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelésgggszségligyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedeélyek megeését célz6 tanacsadas vagy az ezekhez valé h@zaju
megszervezése,

a valsaghelyzetben léwarandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokballiasa,
valamint szocialis szolgéltatasokhoz és gyermekjéli@apellatdsokhoz, kilonésen a
csaladok atmeneti otthonaban igénybe ueheliatashoz tortéh hozzajutasanak
szervezése,

szabadids programok szervezése,

hivatalos Ugyek intézésének segitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének mizgsle

a)

b)
c)

d)

a veszélyeztetettséget ésélés jeld rendszer rikodtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételénékagitése a meda rendszerben,

a veszélyeztetettségebielézs okok feltarasa és ezek megoldaséra javaslat készit
meghatarozott személyekkel és intézményekkel vglaittmikddés megszervezeése,
tevékenységik dsszehangolasa,

tajékoztatas az egészségugyi intézmenyekrigdodd inkubatorokbal, illetve abba a
gyermek orokbefogadashoz valé hozzdjarulas szamdEkéartérd elhelyezésének
lehetiségedl.
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- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a) a gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis nualka(a tovabbiakban:
csaladgondozas)ddegiti a gyermek problémainak rendezését, a csataetentkes
miikddési zavarok ellensulyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megoldasanak ésegitése, kulonbésen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetébaerkényezi egyéb gyermekjoléti
alapellatasok igénybevételét, szocialis alapsztadok igénybevételét, egészsegugyi
ellatasok igénybevételét, pedagdgiai szakszolddigtmybevételét.

Alapellatasokhoz kapcsol6do tovabbi tevékenysége

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplléseti @yermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettseget,

b) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosStdsaében megteszi a sziikséges
intézkedést,

C) szervezi a - legalabb harom helyettes &ziilglalkoztatd - helyettes s4iilhaldzatot,
illetve mikodtetheti azt, vagy 6nallo helyettes st foglalkoztathat,

d) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvéddtadatanak ellatasat,

e) felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a teleplilési 6nkormanyzatnal U eltkdevezetését,

g) biztositja a gyermekjogi képvigeinunkavégzéséhez sziikseges helyiségeket,

h) részt vesz a kilén jogszabalyban meghatarozott tésserigyi Egyeztét Forum
munkajaban,

i) nyilvantartast vezet a helyettes siiérohelyekiél,

J) egyuttmikddik a Jarasi csoporttal, jelzi a Csaladsegs Gyermekjoléti Kozpont
vezetjének, ha hatésag kozeli tevékenység végzesersaikiseg.

10.2.1. A szakmai egység dolgozoinak feladatai
10.2.1.1. A Szolgalat szakmai vezgének feladata:

- csaladsegitfeladatain tul
0 szervezi, ellebzi és kontrollalja a csaladsegitmunkéjat, az intézményvedet
folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzés szatamalmarol.
o Tévollét esetén helyettesiti a szocialis szolgédtalt szakmai egység vedtet

10.2.1.2. A csaladsegiik feladata:

- Fogadjak és meghallgatjdk az intézménybe éetz

- Az Ugyeleti idbben érkeé Uj esetek felélsei a mindenkori Ugyeletesek,

- Az esetfeladsok a szocialis munka maddszereivel segitenek a apgzzforduldk
életvitelének javitasaban, tgyeik intézésében,

- Tajékozdédnak a telepllés gazdasagi és tarsadallyzeé6l, ennek ismeretében
vegzik tevékenységuket,

- Megismerik az egyén/csalad kornyezeti feltételédtismerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltarjak e csaladok bé&kszerkezetét,

- Kliensekkel kozoésen dolgoznak ki egyutikddési stratégiakat, meghatarozzak a
szikségleteket,

- Egyuttmikddnek a konfliktushelyzetben l@gzemeélyekkel kapcsolatban allé nevelési,
oktatasi, gyamugyi, egészsegugyi, rendészeti skieeliea szocialis igazgatassal,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, aktivistakkédikas segiikkel,
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- Javaslatot tesznek a kapcsolddo tarsintézményekbgeetelére,
- Eljarnak a csaladok érdekében, tAmogatjét jogaik védelmében,
- Keresik és gijtik az tgyintézési modokat, eljardsokat az eredregrbeavatkozas
érdekeében,
- A csalad - és gyermekjoéléti szolgaltatast igenydhé gzemélyekil a jogszabalyokban
meghatarozott dokumentaciot, nyilvantartast vezeti,
« KENYSZI TAJ- alapa, elektronikus nyilvantartds adfatigéltatojaként,
munkanapokon adatot szolgéltat
 GYVR rendszerben adatszolgaltatbjaként, a jogsyalféltételek alapjan adatot
szolgaltat.
» ASP iratkezdl szakrendszer napi szinbasznalata.

10.2.1.3. Telepulési jelgrendszeri felaes feladata:

Csaladsegit feladatain tul ellatjia az alabbi feladatokat: kboalja és ellatja azokat a
feladatokat, melyet a 15/1998. (IV.30.) NM rend@e§ (1) bekezdése feladatkorébe utal:

- figyelemmel kiséri a telepuléserd @saladok, gyermekek, személyek életkdrilmeényeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialisatébok, szolgaltatasok iranti
szukségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosayidbkeozast igénylhelyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzéselkzettségik irasban - krizishelyzet
esetén utblagosan - torterteljesitésere, veszeélyeztetettség, illetve kredistet
észlelése esetén az arrol valo tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelirendszerben részt vévovabbi szervezeteket és az ellatasi teriletén
élé személyeket a veszélyeztetettség jelzésénelskgél,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az adtirszemélyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tjékoztatést ad,

- aprobléma jellegéhez, a veszélyeztetettseg mémeka gyermek, az egyén, a csalad
szukségleteihez igazod6 intézkedést tesz a vezrélgdség kialakulasdnak
megebzeése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetdskéden,

- veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédajihvantartas vonatkoz6 adatlapjait,

- az intézkedések teny#drtajékoztatja a jelzést téy feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (REpbdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettséget,

- abeérkezett jelzéseltes az azok alapjan megtett intézkedésldieti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpadt

- a jeldrendszeri szerefk egyuttmikdodésének  koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrolyegsgkészit,

- egy gyermek, egyén vagy csalad ugyében, a kij@détsi jeldrendszeri tanacsadod
részvételével, lehéség szerint az érintetteteket - beleértve adkiéflessege birtokaban
lévé gyermeket - és a vellk foglalkozé szakemberekdteionva esetkonferenciat
szervez,

- éves szakmai tanacskozast tart és évesr@idszeri intézkedési tervet készit, és

- akapcsolati éiszak és emberkereskedelem aldozatainak segitédeebeth folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskézags Informacios Telefonszolgalattal.

10.3. A Szocidlis szolgaltatasok szakmai egység bemugatas
10.3.1. Az ldések Klubja bemutatasa

Intézményiinkben 48. életéviiket betoltott, egészségugyi allapotagyvidds koruk miatt
szocialis és mentdlis tAmogatasra szoruld, onmelifiti@sara részben képes személyek részére
biztositunk lehdiséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsaateatamint az alapvét
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higiénias szikségletek kielegitésére. Igény szeratialis étkeztetéshez valdé hozzajutashoz
biztositunk segitséget.

Etkeztetés: A szocialisan raszorulé klubtagok részére szaciétkeztetéshez valé hozzajutast
biztositunk. Az ételt a Hunyadi Matyas Altalanosols (2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.)
konyhaja biztositja és talalja fel eb&dkben. Az igénybeveit a szocialis gondozd kiséri at

ebédbben 11:05-11:45-ig, segitséget nyujt az ebéd spedgaban.

Higiénés feladatok az idbsek klubja biztositja az igénybeidwrészére a személyi tisztalkodas
feltételeit akadalymentesitett fiiskobajdban. A ruhazat tisztdntartasahoz mosagikeiuget
biztosit térités mentesen.

Egészségugyi ellatasAz idéseknek joguk van koruknak és egészségugyi allapatuk
megfeleb alap és szakositott elladtdshoz. Ehhez jarulunk&az egészséget niegp és javitd
programokkal. Siévizsgalatok fontossagara eésopbntjara felhiviuk az igénybevék
figyelmét, orvosi kontrollok iélpontjat figyelemmel kisérjuk. Felvilagositd prog@hat
szervezink, a megfetel szakemberek kozrathodésével. Segitink életvezetési, diétas
kérdések esetében is.

Mentalhigiénés ellatas:Csoportos és egyéni beszélgetések célja, hoggéazgénybevel
képes legyen feldolgozni problémait, negativ éstpoglményeit / gondolatait megoszthassa
masokkal. Krizis esetén csokkentjik a feszlltségeprobléma megoldasaban hathat6s
segitséget biztositunk. &lkivanjuk segiteni az & személy és csaladja kapcsolatanak
erositését, bizonyos esetekben egymasra talalasukatkEérdekében csaladi programokat
szervezunk. Egyéni esetkezelés keretében, &z iegbizasara felvesszik rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kddeazéemberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatarok betartasaval. Fontos és el@ptgiten a klubtagok és a szocialis gondozo
kozotti j6 kapcsolat kiépitése és megtartasa.

Lehetséget biztositunk a klubtagoknak pszicholdgiai taadason valo részvételre, csoportos
€s egyéni esetkezelés formajaban, két hetente iddeatamban.

Szabadidis programok Gondoskodunk az ellatottak fizikai és szellemi dgg@gik
megirzesédl, frissességuk fenntartasardl, valamint egészségiikgtartasarol. Ennek
figyelembevételével szervezzik a programokat ézekl bevonaséaval.

» Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglak®keretében,

» Kiradndulas, séta: tavasztobszig szerveziink a kdrnyékre kisebb kirandulasasst{
téritéesi dij ellenében)

» Kartya és tarsasjatékok allnak a klubtagok rendelkére,

» Kidllitasok, kdnyvtar: A Marai Sandor Kozossegi H&z Varosi Konyvtar kiallitasain
rendszeresen részt veszink; a konyvtar ko@tedlogathatunk, a klubban leldstg
van napi heti sajtotermékek olvasésara,

« Szinhaz, koncertek: Evente egy-két alkalommal szgimk szinhazlatogatast (eseti
téritési dij ellenében)

* Film klub keretében — téli honapokban vetitéseketwsezink.

Unnepekhez k&ds programok:

* Nonap,
* Anyéknapja
e Husvét

* Neévnaposok kdszontése
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e Télapd Unnepség

» Karacsonyi Unnepség

* ldések vilagnapja

» Halottainkrdl val6 megemlékezés

Segitségnyujtas hivatalos tgyek intézésébepénzbeni és természetben nydjtott szocialis
elldtdsok, valamint szocidlis alapszolgaltatasoksZskositott ellatadsok igénybe vételének,
nyugellatassal kapcsolatos lgyek intézésenek, gyatah tgyintézés, hagyatéki eljarassal
kapcsolatos Ugyintézés sth. segitése, tdjékozdtEa.

10.3.1.1. Az Ilddsek Klubja dolgozdinak feladatai

10.3.1.1.1. Szocialis munkatars/szakmai egység véZetadatai

- szocialis munkatarsi feladatain tul szervezi éstiadidlja a szocialis szolgaltatasok
egység munkdjat, az intézmeényvétdblyamatosan tajékoztatja a napi munkavegzés
szakmai tartalmarél.

-  GYVR rendszerben adatszolgaltatéjaként, a jogsyaléltételek alapjan adatot
szolgaltat.

- ASP iratkezdl szakrendszer napi szinhasznalata.

- Csalad és Gyermekjoéléti szolgalat vépett helyettesiti akadalyoztatas, tavollét esetén.

- KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatgaltatojakéent napi szitit
jelentés készitése

Az intézményvezét tartdos tavolléte és tartés betegsége eseté raditett illetve
meghatalmazas atjan meghatarozaited

10.3.1.1.2. Szocialis gondoz6 feladata:

- igény szerinti szocialis étkeztetés megszervezekribtag — igénybevéw- atkisérése
az ebédibe, az étel szervirozasa,

- szabadids programok szervezése az igénybéveaentalis és egészseglgyi allapotanak
megfeleben,

- segitségnyujtas hivatalos tgyek intézésében,

- életvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetéseseyit

- egyéni pszicholodgiai esetkezelés megszervezése,

- sziUkseég szerinti egészségugyi alapellatas szee€ggdgyszer iratasa, kivaltasa),

- szakellatdsokhoz val6 hozzajutas segitése,

- igény szerint személyi tisztalkodas biztositasgitségnyujtas a tisztalkodas soran,

- igény szerinti személyes ruhdzat tisztitasaban k@éenikodes,

- afeladatellatashoz kapcsol6édd adminisztracioskewiseg végzese,

- segitségnyujtas a tavolétsaladtagokkal a kapcsolattartasban,

- vérnyomas méreés, vércukorszint és testsuly merés.

- KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatgaltatjaként napi szitit
jelentés készitése.

10.3.2. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés bedmaa

A hazi segitségnyujtéslssisorban az 6nmaguk elldtdsara sajébérteljesen mar nem képes
szemeélyek otthonukban tért€mondozasa. Az ellatas személyre szabott, mensagialis
szukséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, eggiszallapothoz igazodik. A héazi
segitségnyujtas keretében szocialis segitést \agyadyi gondozast biztosit a Szolgalat.
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Szocidlis segités keretében koztgadik a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban,zidréasi
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasamakgebzésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elharitasaban, szikség esetémakisus szocialis intézménybe torfién
bekoltozésben.

Személyi gondozas keretében biztositja az ellagéatybe vedvel a segit kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és ageladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgaltatasokat.

A szocialis étkeztetdeeretében azoknak a szocidlisan raszoruloknakdehanapi egyszeri
meleg étkezesél kell gondoskodni, akik 6nmaguk, illetve eltarjaik részére tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani korufggseségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegseégik, hajléRtdiguk miatt. A szocialis étkeztetés a
személyes gondoskodas korébe tartozé szocialiszailgaltatasi forma, amelynek biztositasa
az allam és az onkormanyzatok feladatkorébe t&rtozi

10.3.2.1. A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetésozdigak feladatai

10.3.2.1.1. A szocialis gondoz6 feladatai

A hazi gondozoi feladat ellatasanak keretében adggdink: el§sorban az dnmaguk
ellatasara sajat @l teljesen mar nem képes személyek otthonukbaértbgondozasat
segitik eb. Ennek megfelélen gondozéink feladatai kozt szerepel:

Szocidlis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban vald kozZididés korében:

- takaritas a lakas életvitelsiien hasznalt helyiségeiben (halészobabang&mobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)

- mosas

- vasalas

A haztartasi tevékenységben vald kozZigdés kdrében:

- bevasarlas (személyes szikséglet mértékében)

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkeddseltésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkatrdl, fartkatrol vizhordas

- tlzeb behordasa kalyhdhoz, egyeiiliés beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités abejd@ata €t

- kiséres

- Segitségnyujtds veszélyhelyzet kialakulasanak miegetben és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban

- Szukség esetén a bentlakdsos szocidlis intézméostbey bekoltozés segitése.

- Személyi gondozas keretében:

Az ellatast igénybe vével segif kapcsolat kialakitasa és fenntartasa koérében:

- informécidényujtas, tanacsadas €s mentalis tamogatas

- csaladdal, ismésotkkel valo kapcsolattartas segitése

- azegészség mégeésere iranyuld aktiv szabaditevéekenységben valo kozrgkddés

- Ugyintézeés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok kdrében:
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- mosdatas

- firdetés

- Oltoztetés

- agyazas, agyneimsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfelllet tisztitasa

- haj, arcsérzet 4polas

- szaj, fog és protézis apolas

- kdrémapolas, érapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkil)

- mozgatas agyban

- decubitus megékés

- felUleti sebkezelés

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas és vércukor mérese

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason bslkiviil

- kényelmi és gydgyaszati segedeszkdzOk beszerzésaliekozrenikdodés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatdeiakitasa, karbantartdsaban
val6 segitségnyujtas

- ahaziorvos irdsos rendelésén alapul terapia &seéa tevékenység elvégzésében valo
kompetencia hataraig)

Tovabba:

- adminisztracids tevékenységet folytat,

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

10.3.2.1.2. Az étkeztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raskoal legalabb napi egyszeri meleg
étkezéséil gondoskodunk, akik dnmaguk, illetve eltartottjaidszére ezt tartbsan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani kordéseseégi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségik, hajléRtdlguk miatt.

Intézmeénytinkben Zfbiztositja a meleg étel hazhoz tékdaszallitasat, emellett vannak,

akik személyesen jonnek be az ebédért.

10.3.3. Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladataitmunkakori leirasok tartalmazzak.
Tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozék jogéllasatszervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleben feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogekadidtelezettségeket. A munkakori
leirdsokat az intézményvegdtészitette el.

10.4. Véddindi Szolgalat szakmai egység bemutatasa

Az ifjusag — egészsegugyi gondozas kereté&bdfl8 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendsZeiskolai oktatasban résztuélv megebzo jellegi, az egészségugyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészseégildgpasban valo rendszeres részvétel.
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10.4.1. A védingi szolgéalat dolgozéinak feladata:

10.4.1.1. Ifjusag - egészségugyi gondozas:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletlizépfokl nappali rendsZeiskolai oktatasban
résztvevk megebzo jellegi, az egészségugyi alapellatas keretében szervesdeaita-
egeszséqgugyi ellatasban valo rendszeres részvételeonatkozo jogszabalyokban foglaltak
szerint gondoskodik intézményunk. A feladat ellatdst foallasa vedné latja el.

10.4.2. Munkakori leirdsok

Az intézmeényben foglalkoztatott dolgozok feladaimunkakoéri leirasok tartalmazzak. A
munkakari leirasok tartalmazzak a foglalkoztataotgdzok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeléén feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogékdtotelezettségeket.
A munkakari leirdsokat az intézményvedrkészitette.

10.5. Egyéb szolgaltatasok

Az intézményben alkalmazott pszicholodasacsadast, konzultaciot biztosit az intézmény a
szolgéltatasaira jogosult személyeknek

XI: Az intézmény miikodésének elvei, kapcsolattartdsanak rendje

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kozponttikddése a jelen Szervezeti éstukddeési
Szabalyzatban részletezettek szerint valosul malgnvennyi egységeitkddése soran koteles
az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsag elve:

A Halasztelki Huméanszolgéltatd Kdzpont nyitott mm@&ény, igénybevétele feltételhez nem
kothet. Az intézményt egyének, csoportok, kbzossegek kégyetlenil keresik fel, vagy a
tertleten nik6dd mas intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban dyabatt kotelezettségvallalassal is. Az
intézmeény jogosult a tovabbi segitségnyujtadl elzarkozni a kliens egyittikodésének
hianya esetén.

Az 6nkéntesseég elve:

Az intézmény klienseivel az 6nkéntesség alapjakitala egyuttmikodést. Mikodése nem
hatosagi, hanem szolgaltatdo jellegAz egylttnikodés alapja a klienssel kdzdsen
megfogalmazott célok megvaldsitasa. Az intézménghkatarsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kiveve az intézméaly &z érintett személy, illetve térvényes
képvisebje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyosszétyeztetés azon allapot,
tevékenység, vagy magatartds, amelynek kovetkertébidiens, vagy egy masik személy
életét, testi vagy mentalis épségét kdzvetlengliggsan fenyegéthelyzet all &).
Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi ediésd esetén az intézménnyel vald
egyuttnmikodeés kotelezettségkéentahatd (pl. veédelembe vétel, hatralékkezelési satdtas).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatarsainak - a tevékenységik stwdomasukra jutott - a kliensek
szemelyiségi jogait érifitadatok és tények nyilvantartasara és kezeléggokgarok szemelyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szol@2189i LXVI. torvény rendelkezéseinek,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kdédexen foglalthktartasa koteléz Az intézmény
munkatarsainak e szolgalati titoktartasi koteleggftbetartasara fogadalmat kell tennitk.

Az intézményt felkerds allampolgarok anonimitasat - kivansag szerint -ig&zmeény
munkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyendség elve:

Az intézmény minden kliens Ggyével nemre, szarmmazdslekezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkil koételes érdemben foglalkozni, ieta hatdskorébe nem tartozo, vagy azt
meghaladoé Ggyekben a sziikséges felvilagositastanega

A kapcsolattartas rendje
- Az intézmény szervezeti egysegei kdzotti kapcsotat rendje

Az intézmeény feladatainak hatékonyabb ellatasakétuEn a betsszervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyluttnikbédés soran a szervezeti egységeknek minden olyzkedésnél,
amelyik egy masik szervezeti egységikidési terlletét érinti, az intézkedést
megebzéen egyeztetési kdtelezettségik van.
A bels) kapcsolattartas rendszeres formai a kuloalgitekezletek, esetmegbeszélések,
bels levelezés stb.

- A kulss kapcsolattartas rendje
Az eredményesebb i{thodés absegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szernaddeatl, gazdalkodo szervezetekkel
egyuttmikddési megallapodast kothet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatésdira kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egyméas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kulfoldi tarsintézipeékkel is, melynek fenntartasa,
apolasa ésdvitése allando feladata az intézmeénynek.
Az intézmeény szoros kapcsolatot tart a kilorgbgzakmai szervezetekkel.

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kdzpont SzervezstiMiikdodési Szabalyzata 2024.01.01.
napjan Iép hatalyba és egyitdlejg hatalyat veszti a Kepvisetestilet 131/2023 (IX.13.) szamu
képviseb-testilleti hatarozattal jovahagyott Halasztelek ogarOnkormanyzatanak a
Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont SzervezeMékodési Szabalyzata.

Haldsztelek, 2024. ............ccoviiiivinnnn.
Pergelné Lakatos Anita
intézményvezét
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ZARADEK

Halasztelek Véaros Onkormanyzatanak Képdiseltestillete a ....................
hatarozataval jelen Szervezeti é8kddési Szabalyzatot jovahagyta

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

Szabd Tibor
polgarmester
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
Beosztas, munkakor: intézményvezét (magasabb vezet

Szakmai egységek megnevezése
» Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
* Veédénoéi Szolgalat
* Bolcssde
» Idések klubja

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott
Veze®bi megbizas idtartama: hatarozott id, 5 év
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Hal&sztelek, Iskola
u. 2. 2314 Halasztelek,
Nap u. 2. Fsz.4.

2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Varos kdzigazgatési
tertlete

Munkaid 6: 40 6ra/hét

VEQgzettSege:

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. szanmielléklet 8.2. pontjaban
meghatarozott képesitésoihs.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.

» Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekekel@@6l és a gyamugyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 15.8 (&)ekezdésében
meghatarozott kizaré ok nem all fenn.

« Empatidas készség, tolerancia, oitdletektl és barmilyen jelleg
diszkrimin&ciotol mentes sefiattitid a kliensekkel szemben.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

* Magyar allampolgarsag

* Bluntetlen edélet

A munkakor célja: Ellatia a Fenntartd és a jogszabalyok altal hdtdbe utalt
intézményvezéi feladatokat a tobbcéll Halasztelki Humanszolgaltakozpont
vonatkozasaban.

A munkavallalo koteles:
"1 A munkaltato altal élirt helyen és idben munkéara képes éallapotban megjelenni,
1 munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkame&éllapotban - a
munkaltatorendelkezésére alini,
1 koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@atasahoz
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szliikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis maitklanos alapelveit, céljait,

munkajat személyesen, az altaldaban elvarhatd ses@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
"1 munkatarsaival egyuttikodni,
1 amunkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnaiel@égnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kézbbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
1 szocidlis szakvizsga letételére,

Koteles részt venni:
* munkahelyi értekezleteken,
» szakmai tovabbképzéseken,
» vezebi értekezleteken,
» Bizottsagi Uléseken,
» Képviseb-testiilet tilésein.

Munkavallal6 feladatai:

1 Munk@ltatoi és kinevezeési jogkor gyakorldsa a szilegységek dolgozoi felett.

Munkakdri leirasok készitése,

1 Megbizéasi szefidések megkotése, modositasa, megsziintetése a smareegek
vonatkozasaban.

1 Tanulmanyi szekdések megkotése,

[] Elelmiszer beszallitéi szefdések megkotése, modositasa, megsziintetése a
Tundérpalanta Bolésle szakmai egység vonatkozasaban.

[1 Uzemeltetési és kozim szerddések megkotése, modositasa, megsziintetése a
szakmai egységek vonatkozasaban.

1 Egyéb intézményt érifitszerddések megkotése, modositasa, megsziintetése.

1 Ellenérzi a Szervezeti és tkodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és
etikaieBirasok betartasat,

1 Ertékeli a szakmai egysegekikddési mutatoit, ellafrzi a l1étszam normativak

betartasat, ezek alapjan megteszi a sziikségekeadiseket,

Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, éherannak betartasat

Biztositja a szervezeti egységek egyiittgdesét, munkajukat 6sszehangolja,

1 A munkarend, munkafegyelem folyamatos elleése, illetve a jogszabalyok és
intézmeényi ebirasok betartdsa és betartatasa,

1 Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eskiendeltetésszéer
hasznalatdnak
biztositasa,

1 Az intézmény részére szilkséges eszkozok és anyiggoklése a
gazdasagossagi
elveket szem étt tartva,

1 Az intézmény részére &tt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi

kotelezettségekkifogastalan ragegeédl valo gondoskodas,
71 Intézményt éritt gazdéalkodast folytat a fenntartd ,Gazdéalkodasi b@arata”

szerint.

J

O
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1 Pénzkezelési feladatokat lat el a fenntarto ,Pérzlési Szabalyzata” szerint.

1 Egyuttmikoédési megallapodasok megkotése a IGdles ellatast igénybe
vevokkel, ahazi segitségnyujtas, szocialis étkeztetések klubja és csalad és
gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vékel.

1 Telepulési jelgrendszeri feldls kijelolése a csaladseg#ollégak kozul.

1 A komplex szikségletfelmérés elkészitéséert dslazemély kijelblése a hazi

segitségnyujtas szolgaltatas eseteben,

Szakmai vezék kinevezése.

"1 Bolcstdevezeit minéseégében minden év aprilis 30-aig t4jekoztatast laild
gyermek lakéhelye, annak hianyaban tartézkodagetederint illetékes telepulési
onkormanyzat jegy§ének azon harmadik életéviket betdltétt gyermelekr
akikrél a Gyvt. 42/A. 8 (2) bekezdése szerint, a &zidgyetértésével
megallapitottak, hogy évodai nevelésre nem erEd1098.(1V.30.) NM rendelet
szerint).

1 Az intézmény vezéfe gondoskodik az intézményen belil az emberi és
allampolgari jogok érvényesilésér az egyén autondémiajat elfogado,
integraciojat minden eszkodzzel ségihumanizalt kornyezet kialakitasarol és
mukddtetésél.(1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint)

(|

1 Havonta alairja a szocialis gondozok tevékenysdgjép
1 Az idések klubjaban latogatasi és esemeénynaplot vezet.
1 Adatokat szolgaltat a Fenntart6 részére az allammativa igényléséhez.
1 KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendsz&-képvisebjeként Kkijeloli
az
intézmeényi adatszolgaltatokat.
1 Kezeli a kdzalkalmazottak személyi anyagait pajgip@n és a KIRA illetmény
szamfejtési és személyi nyilvantartasi programban,
"1 Nyilvantartja a Caffetéria juttatdsokat,
1 Nyilvantartja a személyi juttatasokat, munkabaghoz kapcsolodo kifizeteseket.
1 Eléterjeszti az intézményt érihitde fenntartd hataskérébe utalt modositasi jataisla
(1 Szabdlyzatok (Intézmény itkodésével kapcsolatos, gazdasagi északi
ellatasi)
készitése szakmai egységek vonatkozasaban
1 Nyilvantartja a kdzalkalmazottak tovabbképzésewabbkéepzési tervet készit,
jelenti
a Gyermekvédelmidosztaly részére az (j illetve a kilépett dolgozdktait.
1 Nyilvantartja és szervezi a kdzalkalmazottisk tts munkaveédelmi tovabbképzését.
1 Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egégiagyi alkalmassagi vizsgalatat.
"1 Nyilvantartja a munkaruha juttatasokat.
1 Statisztikai adatot szolgaltat.
1 Informéciét nyujt az intézmeényre vonatkozo kérdések
1 Veégzi a panaszok és kozérddsejelentések kivizsgalasat €és megteszi a szilkséges
intézkedéseket
1 Elbiralja a hozz& benyuijtott s jogszabaly altéhsledrébe utalt kérelmeket.
"1 Megallapitja a személyi téritési dijakat.

4
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A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokanik kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az ervénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Kapcsolattartas:
* A szakmai munkdjat segiszakemberekkel
» A szocidlis ellaté rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarasi Hivatal szerveivel
» Jelzrendszer tagjaival
» Tamogatokkal, civil szervezetekkel
« Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
* Munkaltatoi jogkor gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
» A fenntarté és a Szocidlis Bizottsag felé az intéaym érint személyi,
gazdalkodasi,
mukddési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.
» Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, faflesas rekonstrukcios terveire
Alairasi jog:
* Intézményvezéi hatdskorében.
* Az intézmény nevében eljar a fenntartonal és ayfalieti szerveknél,
gondoskodik arészbeszamolasi kotelezettségekiteled!,
» Az intézmény jogi képviseletére az intézményvéegosult.

Anyagi felelosség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kdampdulajdonaban |&v gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalaotké&éarért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéfének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetémbntjarol. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasdekdahunkaltatdjaval engedélyeztetni.
Helyettesités

Tavolléte esetén helyettesitéséere a szakmai egys@gék vezetje kerll megbizasra.
Hatalyos. 2024. ..................

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

Munkaltato
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Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen miuakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersnmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: bolcHdei dajka
Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni elldtdsa

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
IntézményvezéjeMunkakor iranyitdja : A Tundérpalanta Bolégle élelmezésvezge

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féallas, hatarozatlan

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kbzpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolcsode, 2314 Halsztelek, Iskofa u.
Munkaid 6: 40 ora/hét napi 8 ora

kétmiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek
napirendjéhez
Egyéb juttatasok Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYK rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekekeld@6l és a gyamugyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 15.8(8hekezdésében
meghatarozott kizaré ok nem all fenn.

* A személyes gondoskodast nyuQjtdé gyermekjoléti, pedavedelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladadisatiikodésik feltételedi
sz016 15/1998. (1V.30.) NM rendeletben meghataroképesitési éirasok.

* A bélcsdei dajka, a boléglei szolgaltatast nyujto személy és a napkdzbeni
gyermekfeligyelet szolgaltatast nyujtd szemeély Kképmek szakmai és
vizsgakovetelményedt szolé6 20/2017. (1X.18.) EMMI rendeletben
meghatarozott élrasok.

* Empatias készség, tolerancidgidletektl és barmilyen jelleg diszkriminaciotol
mentes segitattitiid.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

A sziikséges szakképesités

Alapfoka végzettség + bolédei dajka képesitési @tasait meghatarozé miniszteri
rendeltben élirt tanfolyam vagy a kisgyermeknegemunkakér betdltéséhez szikséges
barmely képesitési&ras.

A technikai dolgozo jogallasa:

Besorolasi fokozatanak megféleh hatarozatlan e az intézmény vezge nevezi ki, aki
a

munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményveéeds az élelmezésvedatanyitasa és ellénzése mellett latja el.

Munkakar célja:

A kisgyermeknevélk segibtarsaként biztositia a munkdhoz szikséges higiénés
feltételeket; megteremti a gondozashoz sziksédesteleket; tovabba kozrdikddik —
szilkség esetén a kisgyermeknéviehnymutatasa alapjan - a gyermekek neveléséhez,
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gondozasahoz szukséges eszkozékéslzitesében a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Helyettesités rendje:Munkavégzése soran azonos munkakdrt bietdttétarsa helyettesiti.

Feladatai:

- Munkgjat az intézményveZgt bolcdevezed és az
élelmezésvezétitasitasainak megfetan végzi.

- Ellatja a bolcéde takaritasi munkalatait.

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelméryetartasara.

- Ellatja naponta munkateriletén a takaritasiptemitési munkakat, tgyelve
a
higiénés szabalyok betartasara.

- Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arragyha takaritasi munkakkal
a gyermekcsoport életét, nyugalmat ne zavarjaganggkek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

- A napi feladatokon tal sajat munkateriletén heteatgytakaritast végez.

- Anyari zaras idején teljes nagytakaritast végeleértve festés utani munkakat
is.

- A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikayyermek nem tartdzkodik,
furdészobaban gondozasiinelet nem torténik.

- A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva ésieid elétt eljuttatjia a
talalo kocsin az ételt a szaméara kijelolt gyerepostokhoz.

- Az ékezés utan az asztalokat dddniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.

- Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eljesaitoréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésfibetine.

- Gondoskodik a gyermekfektdt jelszerinti kirakasardl, alvas utan aslen
tortérd elpakolasrol.

- Szilkség szerint a csoportbdl eltavolitja a szemstenhnyes ruhat, pelenkat.

- A gondozdib kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, tenagatszéudvaron.

- Munkaja kozben fokozott figyelmet fordit a balegetmegebzésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabdlyos, biztonsagoslasara, gazdasagos
felhasznaldsara a mindenkor hatélyos Takaritasitdsalapjan.

- Atakaritashoz hasznalt takaritdé eszkdzoket, gépekedeltetésszéen hasznalja,
tisztitasukrél gondoskodik.

- Szubknek a gyermekekt semmilyen felvilagositast, tajékoztatast nem édha

- Betartja a személyes adatok védelthés a kozérdekadatok védelmét szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket

- Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmii@tasok betartasara.

- Minden olyan a munkakéréhez tartozéeladatot ellat, amellyel az
intézmeényvezéje megbizza.

Jogkodre:

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, lgekea bolcéde zavartalan,
biztonsagos

balesetmentes itktdésével dsszefiigg.

Felelés:
- Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai yiearek
maradéktalanbetartasaert.
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A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan aiégd, munkaja
megfeleb
szervezéseert, a munkafegyelemeért.

- A tulajdon védelmére, aitiavédelemre, balesetvédelemre vonatkozo
eléirasok
betartaséaért

- Az atvett leltari targyakeért.
- Felebsségének megallapitasa az intézmeényvdrtiskorébe tartozik.

Kotelessége:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelarnelenléti ivet precizen
vezetni.

- Béarmilyen okbdl tappénzes allomanyba keril, atiéktalanul jeleznie kell
az
intézmeényvezének.

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

- A munkakoérébe tartozO munkat koteles képességeistéifejtésével, az
elvarhatdgondossaggal végezni.

A jelen munkakdri leirasban régzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos. 2024. ..................

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

Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen mbakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismedemnmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve&iitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betdlt 6 NeVEe: o

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezét

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkozbeni ellatasa

Munkaltatoi  jogkdr  gyakorldja: Halasztelki  Humanszolgéaltatd  Kézpont
intézmeényvezéjeMunkakor iranyitdja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kdzpont
intézményvezéjeFoglalkoztatas modja kdzalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idgpgviszony

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tlandérpalanta Bolésle, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 8 ora

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(LlYIMI rendelet szerint.
Empatias készség, toleranciajitdletekdl és barmilyen jellegy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek e@@6l és a gyamugyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.8(@kezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kidéwk nem allnak fenn.
Cselekwkeépesseéget kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A szukséges szakképesitéd7/2014.(1V.30.) EMMI rendeletben meghatarozottdsifes

Az élelmezésvezétjogallasa: Besorolasi fokozatanak megfdéieh, hatarozatlan e az
intézmény vezéfe nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakgaolFeladatait az
intézményvezétiranyitasa es ellénzése mellett latja el.

Munkakar célja: A bolcsidei étkeztetés kdrébe tartozo tevékenysegek.

Feladatai:

A bolcside 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindeékanyben &
rendeletek

szerint.

Gondoskodni koételes az ellatottak megi@lehennyisé§ és mirbsédi idében
elkészitett ételek talalasarol, adagolasardl, &@séalaval igazolja a kostolo6 fuzetben
az étel kifogastalansagét.

A gyermekek részére tdpanyagszikseéglet szeriap &rvezése, egylittikddve a
bdlcgide vezatjével, orvosaval, dietetikusaval.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztrafeedatokat, étlap alapjan
megrendeli a sziikséges alapanyagokat.

A szakacséivel egyltt az élelmiszer raktar felslkezebje. Anyagkiszabat alapjan
a szakaccsal egyutt végzi a napi felhasznalashidséges alapanyagok raktarbol
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valo kivéetelezéseét.
Az élelmezés dokumentalasat a CT-Ecostat étrereterés raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta onellebrzo leltart készit.

Negyedévente elszamolé leltart készit a nyersamsmt6l, melyrél irasban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi ljada

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tutBsek kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irod4ja felé.

Bolcsidei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kaptsolazamlak és csekkek

kidllithsa az ASP szamlaz6 program segitségévelddlth az ehhez sziikséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhajaban megszervezi és éitera munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCPm&eerbiztonsagi rendszer
mikodtetése, felék a higiéniai utasitasok betartasaért, és @heazok

betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitas@adkumentalasaroél, annak évente
tortérd
jelentésétl.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, térekszik aigzony kialakitasara.
Gondot fordit aitz- és balesetvédelmiédtasok betartasara.

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgakea bolcéde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskiddésevel dsszefligg.

Felelds:

Az intézményre vonatkoz0 jogszabalyok, szakmai yearek
maradéktalanbetartasaért.

A bolcsidei élelmezés megfeteminéségben és mennyiségben todt@iztositasaert.
A munkakorébe tartozod feladatok maradéktalan alfé, munkdja
megfeleb

szervezeéseert, a munkafegyelemert.

A tulajdon védelmére, aiiavédelemre, balesetvédelemre vonatkozo
eléirasok

betartasaeért.

Az atvett leltéri targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az intézményvdrmiaskorébe tartozik.

Kotelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet precizen
vezetni.

Barmilyen okbdl tppénzes allomanyba kerll, haltalékul jeleznie kell
az

intézmeényvezének.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltasdh csak nagyon indokolt
esetben,
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idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogoagés
* A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességestéifejtésével, az
elvarhatbgondossaggal végezni.

Helyettesités:A szakacsét helyettesiti tavolléte esetén. Tavollétében &k&zad é€s
az
intézmeényvezéthelyettesiti.

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokawnik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok élrnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos. 2024. ..................

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

Munkaltato

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen miuakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersnmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakari
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, .......cooveee e,

munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: bolcsdei kisgyermeknevél

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont

intézményvezéje

Munkakdr szakmai iranyitoja: A Tundérpalanta Bolégle vezaije
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd
KdzpontMunkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid é: 40 ora/hét

- kétmiszakos munkarend

- gyermekekkel koteldisen eltdltend napi munkaid 7 6ra
- Ugyelet

- adminisztracio

- 6nképzés

A munkakar betoltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletébenghatarozott képesitésis@lasok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek elide@isl és a gyamugyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 15.8(Bekezdésében meghatarozott
kizaré ok nem all fenn.

* Empatias készség, toleranciajitdletekdl és barmilyen jellegy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag aattall.

Szikséges iskolai vegzettség.csecsertrés kisgyermeknevél (BA), bdlcHdei
szakgondoz6 (OKJ), vagy kisgyermeknévgbndoz6(OKJ), csecseénes
kisgyermeknevél (OKJ) csecsethés gyermekgondozér{OKJ)

Egyéb kdvetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozand6é munkaid: napi 76ra
Csoporton kivil letdltendé munkaidé: napilora

Munkakdr célja: A bolcsidei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozasi
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtotarsa helyettesitését latja Alkség esetén
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mascsoportban helyettesit.

Kapcsolattartas maddja: A  kisgyermeknevél kapcsolatot tart fenn az
intézmeényvezével, az élelmezésvedptel, az intézmény mas beosztott dogozoival. A
kapcsolattartas modja: vedetitasitas, beszamolas, megbeszélés, tapasztagatcse

A kulsé kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi d@dst nyujto intézményekkel
mukodteti a veszélyeztetettséget ésileds jeldrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tanacskozasokon vesz részt.

Felebsségi kor: A munkakori leirdsban foglalt tevékemyde szinvonalas ellatasaért
szemelyes, kozvetlen fetelség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelkid a bolc$débe felvételt nyert gyermekek-
napkozbeniellatasat, szakszgondozasat, neveléseét.

- Feladata az egészséges cseésémkisgyermek testi és pszichésdafisének
elésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas qugaiagpszicholdgiai,
egészséguligyi és gondozastechnikai ismereti birtok&egiti a gyermekek
harmonikus fefpdését, az aktivitas, a kreativitas és az onallésdigilasat.

- Szakszdren- az érvényben |év modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célokirizea meghatarozott
szervezeti és fkodési keretek kozott, a bennlk rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével gondozza, nav@bizott gyermekeket.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki é8i$a@ok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelthés a kozérdakadatok védelmét szolo,
az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket

- Segitséget nyujt a bokedébe kerlléssel jar6 nehézségek niegslében illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

- A szubkkel egyuttniikddve csaladlatogatast és beszoktatasi tervettkészi
megvalositja azt. A szikkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamo
gyermekkel kapcsolatos napi eseméngkekr

- Reészt vesz a szil értekezleteken, illetve megtartjia a csoport &zl
értekezleteit, valamint szidsoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészségesitigket.

- Seqiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egj¢sit szabalyok
elfogadasat, amasik iranti nyitottsag, empéatierémcia fejpdését.

- Tamogatja az 6nallé étkezés elsajatitasanak foltamaz étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanulasat, figyelemmebudsgyermekek egyéni
kulonbségeire.

- A gyermek gondozasa kdzben beszéddel kbveti a gpleémiekbdését, ezzel
eléseqiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

- Felismeri a gyermek egyéni szikségleteit, onallésal, biologiai
érettségénektiszteletben tartdsaval segiti a zatzsag kialakulasanak
folyamatéat.

- Kivalasztja a legmegfel@b banasmddot a szorongassal,
nyugtalansaggal,
agresszivitassal kiiddyyermek neveléséhez.

- Reészt vesz a napirend kialakitasaban, melynek digyyglembe veszi az
egyéni ésa csoportérdekeket.

- A napirend kialakitasanal figyelembe veszi az ékskavaltozasat, a
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gyermekekérkezésének és tavozasanak idejét.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek a#jdasnak és nemiknek
megfeleben
legyenek feldltbzve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres ledagtését.Figyelemmel kiséri, hogy a
batorok, jatekok, a kulonbézfelszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganegifetlebek legyenek.

- Csoportjaban vezeti azééft nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével sz6ban
vagyirasban beszamol kolleg@gmek a csoportban torténtékr

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Balesetmentes kornyezetet alakit ki és tart fenn.

- A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén ahzojtenti
azintézmeényvezéhek vagy a szakmai egyseg vépenek és lehéség szerint
megmutatja a boléde orvosanak, utasitasai szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatokn&tvid az orvosi
beavatkozasoknal.

- Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett |efiagyakeért.

- Reészt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti binéfdzesi kotelezettséget.

- Folyamatosan tajékoztatjia a $tila gyermek napkozbeni viselkeddéggr
tevékenységét.

- Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tagiéeszat.

- Vezeti a bélcédei dokumentaciot.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti bégdzesi kotelezettségét.

- Betartja a munkavédelmi —dgzvédelmi ebirdsokat.

Kotelességei:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelarjelenléti ivet
precizenvezetni.

- Béarmilyen okbol tappénzes allomanyba kerll, haltalékul jeleznie kell
az
intézményvezének.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvali@sda csak nagyon
indokolt

esetben, idben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogoags
- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsopodsszpontositja.

- Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainakkajat.

- A gyermekek egészséges éeiese erdekében egyutikddik a bolcgde
mindendolgozdjaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.

A teljes munkaidé 7 6rat meghaladdé részében feladatai a kdvetkélz
- eloirt nyilvantartasok vezetése
- szakmai felkészilés: foglalkozasok tervezése, esitkébkészitése,
- programok, Unnepek@észitése, szervezése, lebonyolitasa,
- az évszakoknak, tinnepeknek megteti#koracio készitése
- szakmai értekezletek,
- hazi tovabbképzés,
- csaladlatogatas,
- szlUbcsoportos beszélgetésekladszitése, lebonyolitasa
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Szabadségolas rendje:
- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészimtbadsag tervezethez
irasban
nyilatkozik az altala igénybe veefhidzabadsagok tervezettbntjarol.
- Rendkivili szabadsagat, a munkabol valé egyéb n@valdasat koteles az
intézmeényvezével engedélyeztetni.

Jogkore:

- Informalis jog illeti meg a sztk felé a gyermek pszichoszomatikus dedgsét
illetéen. A t4jekoztatasészinte, hiteles, személyes hangvgteletikali
szempontbdl megfelél az érintettek személyiségi jogait tiszteletbertota
legyen.

- Véleményezeési jog illeti meg olyan kérdésekben, lpraggyermek ellatasaval
0sszeflugg.

Felelés:

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmalelrek maradéktalan
betartasaért.

- A munkakorébe tartoz6 feladatok maradéktalan aliédtd, munkdja
megfeleb
szervezeéseert, a munkafegyelemert.

- Atulajdon védelmére, aiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé
eléirdsok
betartasaert.

- Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az intézményddratiaskorébe tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzéslibképzési ieiszakokban torténik.
Atovabbkeépzeési igszak tartama 5 év.

A munkakorébe tartozdé munkat koteles képességestkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s gondossaggal végezni, az int§ziseakmai titkot megtartani.

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatélyos. 2024..................

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

Munkaltato
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Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen miakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersnmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakari

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdrt betdlt 6 neve
Munkakdr megnevezése: konyhai kisegih
Szakmai egység megnevezése gyermekek boéldglei ellatdsa

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont
intézmeényvezéjeMunkakor irdnyitoja: A Tundérpalanta Bolégle élelmezésvezige

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idej

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kbzpont
Munkavégzeés helye: Tundérpalanta Bolésle, 2314 Halasztelek, Iskola u.2.
Munkaid 6: 40 6ra/hét, napi 8 6ra, 2iiszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

* Munkakdri egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(lY K rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek el és a gyamugyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 158 (@kezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kéwk nem allnak fenn.

* Empatias készség, toleranciajitdletekdl és barmilyen jelle@y diszkriminaciotol
mentes segitattitiid.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A szikséges szakképesitéalapfoku végzettség

A konyhai dolgoz6 jogéllasaBesorolasi fokozatdnak megfdieh, hatarozatlan fde az
intézmény vezéfe nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakgaol
Feladatait az intézményvedédis az élelmezésve#eatanyitdsa és ellénzése mellett latja el.

Munkakar célja: A bdlcsidei ellatas korébe tartozé tevekenységek
Helyettesités rendjeMunkavégzése soran valtétarsa helyettesitésétlatja

Feladatai:

- Munkajat az intézményvezetitasitasanak megfeteln végzi.

- Kozvetlen munkéjat az élelmezésvézednyitja.

- Koteles védruhazatot viselni.

- Felel véd oltozetének éliras szerinti alkalmazasaert (kdpeny, koteny,
hajhald,védcipo)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmé&rhyetartasara.

- Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakatrsek.
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Kotelezettsége a nyersanyagkészitése a szaka¢smanyitasaval, az ANTSZ

eléirasainak megfeléen. A szakacshutasitasa szerint segédkezikbadsben,

a reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megféleltarolasarol, anyagilag felel a

megirzéséért. A felhasznalas sordan a gyermekek kdrsgtteztetésének

figyelembe vételével izléses, jGiatelek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg

és mirbsegileg megfelél ételek elkészitéséeért felel, a gyermekek napiédred)

meghatarozott iére.

Az elokészit konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat tgkarit

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ&hs szerinti tarolasa

A HACCP-rendszer élrasait betartja a konyhaban.

A mosogatast a kdzegészségug§irdlsoknak megfeléen végzi.

A higiénés szabalyoknak, é@tasoknak megfeléen végzi a fekete és fehér

edények mosogatasat, az erre a célra kijeldlt nadé&ban.

Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezésebketyhai gépeket, edényeket.

Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendsitesfyére juttatasaban.

Gondoskodik a szabalyos ételminta eltev@iSérANTSZ ebiras
szerinti

tarolasarol.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalligsaegfeled homérsékletére.

Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmid@tasok betartasara.

Tdrekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gagdagélhasznalasara.

Ellatja naponta munkateriletén a takaritasi,oflmitési munkékat, tgyelve

a

higiénés szabalyok betartasara.

A napi feladatokon tul sajat munkateriletén heteatgytakaritast végez.

Felebs az ételhulladék megfetetarolasaért, elszallittatasaért, a problémakat

jelzia szakacsimek.

Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megéeds

épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelébémy, elkertilje a

toréseket. Az esetlegesedenytoréseket kotelestaamés a torésflzetbe

beirni.

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembe vettegzi.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast vegeledstve festés utani munkékat

is.

A gyermekek egészséges feiese érdekében egyitikddik a bolc§de

mindendolgozojaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu

tevékenységét.

Minden olyan munkakdréhez tartozo feladatot efliaiellyel az

intézményvezéjemegbizza.

Jogkore: Vélemeényezeési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcgde zavartalan,
biztonsdgos, balesetmentegkddésével 6sszefligg.

Felelds:

Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmalieérek
maradéktalanbetartasaeért.

A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan elédd, munkaja megfetel
szervezéseert, a munkafegyelemeért.

A tulajdon védelmére, dzveédelemre, balesetvédelemre vonatkoa@&ok
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betartasaert.
- Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megallapitasa az intezményvdratiaskorébe tartozik.

Kotelessége:

- Munkahelyén koételes munkaképes allapotban megjelarjelenléti ivet
precizenvezetni.

- Barmilyen okbdl tdppénzes allomanyba kerll, haltalékul jeleznie kell
az
intézmeényvezének.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvalfazda csak nagyon
indokolt
esetben, idben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogoags

- A munkakoérébe tartozé munkat koteles képességes tefejtésével, az
elvarhatdgondossaggal végezni.

A jelen munkakdri leirasban régzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatélyos. 2024. ..................

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

Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakari
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas, munkakor: szocialis gondoz6

Szakmai egység megnevezése Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnyujtas
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdé Kézpont
intézmeényvezéjeFoglalkoztatds modja kdzalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

Munkavégzeés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Varos kdzigazgatasi tertlete

Munkaid 6: 40 oOra/hét.

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

* gondozas és gondozassal dsszeafliggekenység
e adminisztracio
e 0Onképzés

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mell@den meghatarozott
képesitési
eléirasok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(ly ¥l rendelet szerint.

» Empatias készség, tolerancigitdletekl és barmilyen jelleg diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

* Cselekwképesseget kizaro vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe véknek sajat lakokdrnyezetiikben biztositani
azokat az ellatasokat, amelyek az 6nall6 életigtattartasahoz szilkségesdkiléoruknak,
élethelyzetiknek és egészségi allapotuknak megéziel meglés képességeiknek
fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztéseével.

A munkavallalo kételes
e a munkaltaté altal 8irt helyen és idben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzeéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakbtéatdsahoz szikséges

jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altataalapelveit, céljait.

* munkgjat személyesen, az altalaban elvarhatéo setd@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyoksiedsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

» amunkakorének ellatasdhoz szikséges bizalomnalel@iégnagatartast tanusitani

* a szocialis gondozé kételes a munkgjara vonatkdéd@rasokat uUtmutatasokat
elfogadni, és az altala megjel6lt munkafeladat@hatgezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozotiakial igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

e atudomasara jutott rendellenességeket megszirfielties vezéiét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsématlienseinek biztonsagarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettséget az 2@i4 CXII. tv. valamint az 1993.
évi
lll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésuggfél altal k6zolt adatokat mas

személyeknek (ide értve az adatkigtolgaltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésgspabaly kételezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, ha adgialtal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhét A szolgalat dolgozéja a munkaja soran a tudonadgdtott
informaciokat személyes kodzlés céljara nem hasatjalifiel. Kételes a tudomasara
jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartami adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

» felelés a pénzigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
* munkatarsaival egyuttikodni.
1 koteles részt venni: - a szolgdalat team Ulésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
1 munkalapjat pontosan vezetni

Munkavallal6 feladatai:

1 szocidlis segitést, személyi gondozast nyujt,

1 szocialis segités keretébeirtositja a lakokornyezeti higiénia megtartasabald
kozremikodeést, a haztartasi tevéekenységben valo kdgédest, a veszeélyhelyzetek
kialakulasdnak meg&tésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasétaért
segitségnyujtast, szilkség esetén a bentlakasosalszootézménybe tortén
bekdltbzést,

"1 személyi gondozas keretébamtositja az ellatast igénybe el a segit kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és afdeladatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozé feladatokat,

(] személyre szabottan végzi a gondozasi szikseéglkielégitését (bevasarlas,
élelmezés, személyi kornyezeti higiéné biztositasaentalis szikségletek
kielégitése),

1 tevékenységét kdzvetlenil a szakmai vér@inyitasa alatt 6nalléan vegzi,

1 szUkség esetén a megfélskakellatas vagy szolgaltatds igénybevételét keedgezi,

[ ellatja az Ugyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. azih&egitségnyujtas, szocialis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében ég&@bdn,

1 egyuttmikoddik a haziorvosokkal €és munkatarsaival,

[ a gondozott betegsége esetén, ha szikséges értestiorvost, szikség esetén pedig
ugyeleti ellatast kér,

1 krizis, vagy azonnali cselekvést igéhysetben a sziikséges intézkedést megteszi, és
az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat @llatj

[ a gondozott érdekében a lakasba jutas akadalysztdétén, tanu jelenlétébe
megteszi aszikséges intézkedéseket,

[ kérhazba szallitas esetérladsziti a beteget, tana jelenlétében gondoskodhikas
bezarasarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondaE=ztre - atvéeteli elismervény
ellenében — visszaadja,

] jogszabdlyban élrtak szerint vezeti a tevékenységnaplét és a samkm
dokumentaciokat, melyet a targyho utolsé munkame@§szesit,

1 a késedelmes befizetést kotelessége jelezni azmigtdyvezet felé,
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1 a szocialis gondozé munkateruletét €s gondozo#izaimtézmeényvezéieldli ki,

[ a szocialis gondoz6é a gondozottak allapotaban letkés valtozasrél értesiti a
feletteset,

[ kapcsolatot tart a helyi szocidlis ellatérendsze¥seannak intézményeivel, ismeri a
specidlis ellatas rendszerét, az egészsegugyil azsrvezeteket és szolgaltatasaikat,

[ a szocialis gondozé munkdjara vonatkoz6 informéatidalamint a gondozottakrol
és csaladtagjaikrol tudomasara jutott informacidkaatali titokként koteles kezelni,

1 KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adaigaibatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentészit.

A munkavallal6 és hozzatartozéja a hazi ségityujtas altal ellatasban

részesud

személyeldl, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogael, kblcsén nem kérhet.
Vellk tartasi, életjaradéki és orokosodési smbest illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerddést az ellatas ddartama alatt- illetve annak megsesétl szamitott egy évig
nemkaothet.

Kapcsolattartas:
» gondozott személyekkel,
e intézményvezéel,
* azintézmeény szakmai munkdjat ségitakemberekkel,
* mas segit szakmak képviséivel,
» tarsintéezményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavallalo jogai:

» Keépviseleti jogkoraz intézményt korlatozott jogkorben képviselhdtidkolag szocialis
gondoz6 midségben, szocialis gondozdi ligy- és hataskorbervalja

» Alaird6i jog: kizérolagosan az tgyfélkorrel kapcsolatos admirasih (nyilvantartas)
teriletén. Az intézmény kimén iratain kizardlag a folérendelt ve#et
ellenjegyzésével.

» Javaslattételi joga gondozottak Gigyében team Ulés, megbeszélés kénglemésére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység koiisiésére, Uj ellatasi formak
|étrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelosség

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd Ké&apdulajdondban |&y gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalactkd&arért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezettbntjarol. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradas&lekotaz intézmeényvedeel
engedélyeztetni.

Helyettesités
Téavolléte esetén helyettesiti az azonos munkalebddth szocialis gondozot.
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A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokawik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az ervénybdénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Halasztelek, 2024...........cooe i,

Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismeremmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakoérommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléén végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2024........ ...,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas, munkakor: szocialis gondoz6

Szakmai egység megnevezése Szocialis Szolgaltatasok -Giskk nappali ellatdsa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdé Kézpont
intézmeényvezéjeFoglalkoztatds modja kdzalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

Munkavégzeés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Varos kdzigazgatasi tertlete

Munkaid 6: 40 oOra/hét.

Munkarend: hétotol péntekig8:00-12:00-ig.

* gondozas és gondozassal dsszeafliggekenység
e adminisztracio
e 0Onképzés

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mell@den meghatarozott
képesitési
eléirasok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(ly ¥l rendelet szerint.

» Empatias készség, tolerancigitdletekl és barmilyen jelleg diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

* Cselekwképesseget kizaro vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A munkakor célja: A szolgéltatast igénybe véknek intézményi kereteken,ds klubbon
belll biztositani azokat az ellatasokat, amelyek camélld életvitel fenntartdsahoz
szilkségesek letkoruknak, élethelyzetiknek és egészségi all&patki megfelglen,
megléw képességeiknek fenntartasaval, felhasznalas&jiaisitésevel.

A munkavallalo kételes
* a munkaltaté altal 8irt helyen és idben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzeéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktidtdsahoz szikséges

jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altataalapelveit, céljait.

* munkgjat személyesen, az altalaban elvarhatéo setd@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyoksiedsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

» amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnalelalégnagatartast tanusitani

* a szocialis gondozé kételes a munkgjara vonatkdéd@rasokat utmutatasokat
elfogadni, és az altala megjeldlt munkafeladata@hatgezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozotiaakiial igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

e atudomasara jutott rendellenességeket megszirfielties vezéiét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsématlienseinek biztonsagarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2@iA CXII. tv. valamint az 1993.

évi

lll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésuggfél altal k6zolt adatokat mas

szemeélyeknek (ide értve az adatkogkolgaltatét is) csak az Ugyfél beleegyezéesével

kozolheti. Nem koéti a titoktartas, ha a kozlésgsgabaly kbtelezi. Tudomanyos célt szolgalo
kozlés csak oly médon torténhet, ha a kozlés d@talérintett egyén, csaladtag nem
felismerhed. A szolgalat dolgozéja a munkaja soran a tudonadg#tott informacidkat
személyes kozlés céljara nem hasznélhatja fel. &bt tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmelskdgtos szabalyokat.

» felelés a pénzigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
* munkatarsaival egyuttiakodni.
o koteles részt venni: - a szolgalat team ulésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
e munkalapjat pontosan vezetni

* Munkavallal6 feladatai, napi 4 éraban:

e Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott falbmn, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérh@maodon niikodjon.

* Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgdtkidolgozasaban, biztositasaban.

* Fogadja és fellugyeli az ellatast igénybeikeat.

» Figyelemmel Kkiséri az igénybeudy allapotat, jelzi a  problémakat,
allapotvaltozasokat, a megadottol elténagatartast, segit azok megbeszélésében,
megoldasaban.

» Részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsaban, szidkssint segitséget nyujt az
étkezésben.

» Figyelmet fordit az ellatottak megfelainennyiség folyadék bevitelére valamint —
szlikség esetén — az orvos utasitasanak megtgtébyszeres terapia betartasara,
betartatasara.

» Reészt vesz a szabad&lprogramok lebonyolitdsaban, elkiséri az elldtatta hazon
Kivuli programokra.

» Segiti— szlikség esetén — az egészségligyi szakbbhatvalé hozzajutast.

» Egészségugyi ellatés keretében részt vesz a:

o felvilagosito ebadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
0 az egészséges életmodrodl szétindhsok szervezésében, lebonyolitasaban,

* Részt vesz a mentalis gondozasban, és a foglatikehtn.

» Indokolt esetben az orvosé@tasa szerinti alapvétgondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.

* Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a kigéygsl kapcsolatos tudnivalokrol,
az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés téiebid

* Gondoskodik arrél, hogy az ellatasban résztévé&dzvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos tgyei intézésehez.

» Az ellatast igénybe vé¥ segiti a szamara szikséges szocialis ellatasokdidz
hozz4jutasban.

» Egyuttmikodik az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyéxet.

» Téamogatja a specialis 6nszer&idd csoportokat, segiti azokikbdéset.
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» Vezeti ajogszabalyokban, bélszabalyzatokban meghatarozott
nyilvantartasokat,dokumentaciot.

e Szukség szerint segitséget nyujt higiénés szikeégkielégitésében, gondoskodik
a
megfeleb személyi és kornyezeti higiéné biztositasarol.

* Azintézményben foglalkoztatott személy illetve &lbhozzatartozoja az ellatasban
részesill személlyel tartési, életjaradéki és 6roklési Sabezt az ellatas édartama
alatt — illetve annak meg#aésébl szamitott egy évig — nem kéthet.

* Az intézmény dolgozéinak a lakoktol, illetve hozarébzoiktol TILOS barminern
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogakdicsont kérni

» aszocialis gondozd munkatertletét és gondozo#tjaihtézmenyvezéfeloli ki,

» a szocialis gondoz6 a gondozottak allapotaban hetkés valtozasroél értesiti a
felettesét,

» kapcsolatot tart a helyi szocialis ellatérendsZegse annak intézményeivel,
ismeri aspecidlis ellatas rendszerét, az egésggegiicivil szervezeteket és
szolgéltatasaikat,

* a szocialis gondoz6 munkajara vonatkozo informatidalamint a
gondozottakrdl éscsaladtagjaikrol tudomasaratjinéarmaciokat hivatali titokként
koteles kezelni,

 KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adaigaibatojakent, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentészit.

Az id6s klub gondozaéi feladatain tul napi 4 éraban a istiscétkeztetéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat is ellatja.

A munkavallalé és hozzatartozéja a hazi segits§uag/@ltal ellatasban részestl
személyeldl, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogael, kdlcson nem kérhet.
Vellk tartasi, életjaradéki és 6rokosodési sidst illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerddest az ellatas édartama alatt- illetve annak megsgsébl szamitott egy évig nem
kothet.

Kapcsolattartas:
» gondozott személyekkel,
e intézményvezéel,
e azintézmeény szakmai munkdjat ségitakemberekkel,
* mas segit szakmak képviséivel,
» tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavallal6 jogai:

» Képviseleti jogkoraz intézményt korlatozott jogkdrben képviselhatigkolag szocialis
gondozd midségben, szocialis gondozdi tigy- és hataskorbervalja

» Al4irdi jog: kizarélagosan az ugyfélkorrel kapcsolatos admirasih (nyilvantartas)
terlletén. Az intézmény kiménratain kizarélag a folérendelt vedatllenjegyzésével.

» Javaslattételi joga gondozottak Gigyében team Ulés, megbeszélés kéngenesére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység koilisi€sére, Uj ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztéseére.
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Anyagi felelosség

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd Ké&apdulajdondban |&y gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalactkd&arért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéfjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetémbntjarol. Rendkivuli
szabadsagat, munkabdl val6 egyéb tavolmaradasalekotaz intézményveieel
engedélyeztetni.

Helyettesités
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése aalzdszolgaltatasok Szakmai
egység vezétének feladata.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokawiik kdteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

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

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakari
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024...........ccooe i,

Munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: bélcsidevezeai/ szakmai vezét

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkézbeni ellatasa

Munk@ltatoi  jogkér  gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltatd  Kdzpont
intézményvezéjeMunkakor szakmai iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
intézmeényvezéjeFoglalkoztatds modja kdzalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgéltato
KdzponMunkavégzés helye: Tlandérpalanta Bolésle
Munkaid é: 40 ora/hét

Végzettsége: e ———

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletébenghatarozott képesitési@asok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek eld@il és a gyamugyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.8(Bekezdésében meghatarozott
kizaro ok nem all fenn.

» Empatias készség, toleranciajitdletektl és barmilyen jelledy diszkriminaciotol
mentes segitattitid.

» Cselekwképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag adattail.

Munkakar célja:

A Tiundérpalanta Boléslében dolgozé kollégak szakmai munkdjanak tamoaatas
ellendsrzése, az intézményvedahunkajanak segitése és tavolléte esetén — megitégian
—helyettesitése.

A munkavallalo koteles:

» a munkaltato altal 8irt helyen és idben munkéara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt - munkavégzeés céljabol, munkapegéllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

» koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktiatdsahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altasaalapelveit, céljait.

e munkgjat személyesen, az altalaban elvarhaté sedd@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyoksiedsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

» munkatarsaival egyuttikodni.

* amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnalelalégnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
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Koteles részt venni:

* munkahelyi értekezleteken,
» szakmai tovabbképzéseken,
» vezebi értekezleteken

Feladatai:
Bolcshdevezaii feladatai:

A napi munka feldis irdnyitoja, részt vesz a Bolcke szakmai irdnyitasaban.
Részben felék a Bolc§de mikodési feltételéért (személyi-targyi).
Felebs a bdlcédei dolgozok munkajaért, a boécEben gondozott gyermekek
harmonikus fefpdéséeért.
A helyi adottsagok figyelembe vételével megszenaeBolc$de munkarendjét, a
dolgoz6k munkabeosztasat. Iranyitja és éliena Bolc$de nevelési-gondozasi
feladatainak ellatasat.
Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando yasaekneveli legyenek, a
= napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyuijt.
Figyelemmel kiséri a napidfarast (Hmérséklet, szmog, UV) és annak megfidel
varja el a kisgyermekneuitol a napirend lebonyolitasat.
Ahol 14 s gyermekcsoport kialakitasara kerul sor, megteréstbiztositja a
miikodés feltételeit.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrélyhagzibt értesitsék és a
gyermeket elvigyek a Bolédéeldsl. Ferbz6 betegség esetén veégrehajtjia a
Népegészségugyi Intézet vonatkozé utasitasait.
Az élelmezésvezéthidnyzasa esetén kilonds figyelemmel kiséri aiméeerek
tarolasat, kiszabasat, kiadasat. Kulonds gonddgklig Hzékonyhan dolgozok
munkéjara.
= pontos vezetéseéeért. Kulonds gonddal vezeti a ndventdblat.
A szolgaltatas igénybevétetéra Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartasaban rendszerekentési kotelezettségének
eleget tesz.
ASP iratkezdl szakrendszer napi szinhasznalata,
Ellendrzi a kisgyermeknevék gyermekekkel kapcsolatos
dokumentaciosmunkajat.

Gondoskodik az étkezeési és gondozasi dijak beszgtiés
Felebs azért, hogy a BoOléde a hatalyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Humanszolgaltatd6 kézpont béls szabalyzatainak, az intézményvézet
utasitasoknak, intézkedéseknek megéelelmikddjon. Ennek érdekében abdlds
dolgozdival megismerteti a szabdalyzatokat, intézmérebi utasitdsokat és
ellendrzi azok betartasat.
Gondoskodik a munkavédelmi ézvédelmi utasitasok betartasarol.
A szakhatdsagok altal feltart hianyossagok megstéisdbl, javitasardl azonnal
egyeztet az intézményvedeel, az intézkedeési tervet szilkség esetékeskziti.
Felebs a munkaér szervezéséért, biztositia a Bdlde gordilékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a mutikkedlasztasaban, javaslatot tesz az
intézmeényvezének az 0j munkatarsak kivalasztasara. Megszenedarorzi s
aktivan bekapcsolddik az Uj munkéadretanitasaba.

- Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsago)asdrélcéde Uzemeltetési
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idejére vonatkozoan.

» Javaslatot tesz a (botcde karbantartdsa, felljitasa, az elhasznalédatzdetlési
targyak potlasa) bolége tisztitasarol és rendfer

o Kozremikodik a Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont SzMBek, koteleden
eléirt szabdlyzatainak, tovabba az Intézményikodését segit egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében

» Elokeésziti a Bolcéde szakmai programijat.

» Elokeésziti a Bolcéde feléves illetve éves beszamolgjat.

» Kapcsolatot tart a csaladokkal, a Csalad- és Gylgolés Szolgalattal, a Vé&ahoi
Szolgalattal, a helyi évodakkal és lebsgtg, ill. igény szerint hasonlé profilt
gyermekintézményekkel.

e Szakmai tudadsat a  kovetelményeknek egfateben  szinten tartja,

= tovabbképzéseken vesz részt.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortédiitozasokat,
amunkakorh6z kapcsolodo szakirodalmat, gonddiitt@z onképzeésre.

* Feladatait pontosan, lelkiismeretes korilltekintésse
példamutatdmunkafegyelemmel végzi.

« Evenként koteles részt venni a munka-, balesetuéd és
tizrendészeti

= oktatasban.

* A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait roesdn kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben @itakat, a gondozott gyermekek és szileik valamint
kollégai személyiségi jogait vedi, tiszteletbenjar

* Munkaja soran mindig a Boléde nevelési-gondozasi elveit képviseli.

* Az intézményi titkot megrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak

= kozvetlen felettese engedélyével adhat.

 Munkajat kozvetlen felettesének iranyitdsa és fgllaje alatt a hatalyos

jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Szabadsagolas rendje:

- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészimtbadsag tervezethez
irasbannyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezett
idépontjarol.

- Rendkivili szabadsagat, a munkabdl valé egyéb ndualdasat koteles az
intézmeényvezétvel engedélyeztetni.

Jogai:
Javaslattételi jog:
» Boélcsbdevezaii feladatai kozott meghatarozottak szerint.
* Adminisztracios és szakmai tevékenyseég kofsitgse.
Alairasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
» Szakmai vezékent, kollégai ellebrzése soran.
Informélis jog:
 a szubk felé a gyermek pszichoszomatikus ddpgsét illeben. A tajékoztatas
6szinte, hiteles, személyes hangvgtetikai szempontbol megfetglaz érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.
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Vélemeényezési jog:
» olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasavaétisgg.

Anyagi felebsség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kda#pdulajdonaban |&v gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalactké&éarért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Tovabbképzési kbtelezettseg:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzéalibképzési ibiszakokban térténik. A
tovabbképzési itbzak tartama 5 év.

A munkakorébe tartozdé munkat koteles képességestkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az int§zsw@akmai titkot megtartani.

Helyettesités
Helyettesitését az Intézményverzetgy a Bolcédében dolgozo, erre a feladatkorre
kijeloltkisgyermeknevé kolléga latja el.

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatélyos. 2024. ..................

Halasztelek, 2024. ...........ouieiiiai.
Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakoérommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: csaladsegdt

Szakmai egység megnevezése Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

intézményvezéje

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

Munkavégzeés helye: 2314 Hal4sztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Varos kdzigazgatasi tertlete

Munkaid é: 40 ora/hét

(ebkl 20 6ra kotetlen munkaidbeosztas keretében)
- csaladseqgités
- Ugyelet
- adminisztracio
- csoportmunka
- On- és tovabbképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében ghatarozott
képesitési
eléirasok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(LlYI2MI rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekekeld@l és a gyamugyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény 15.8(8hekezdésében
meghatarozott kizaré ok nem all fenn.

« Empatias készség, tolerancia, oitdletektl és barmilyen jelleg
diszkrimin&ciotol mentes segiattitiid a kliensekkel szemben.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattadl.

A munkakdr célja:

Olyan specialis személyes szocialis szolgaltatéftasa, amely a szocialis munka
mobdszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval §aolg@yermek testi és lelki
egészseégének, csaladban tdftemevelkedésének ddegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megEisét, a kialakult veszélyeztetettség megszintetésé
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelgézéz 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetygyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamargeaw hielyzethez vezétokok
megebzése, a krizishelyzet megszintetése, valamint eezletési képesség
megirzése céljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. léviM. alapjan.

A munkavallalo koteles:
» a munkaltato altal 8irt helyen és idben munkéara képes allapotban megjelenni,
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munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkame&éllapotban - a
munkaltatorendelkezésére alini,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@latasahoz
szlikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis maitklanos alapelveit, céljait.
munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté ses@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyokéiehsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egyuttikodni.

a munkakdrének ellatdsahoz szikséges bizalomnalel@égnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

e aszolgalat team Ulésein,

* munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken
» esetmegbeszéléseken

» esetkonferencian

Munkavallal6 feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésérggkermekek szociélis
helyzetét,veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvostdskében megteszi a
szikségesintézkedéseket.

Ismeri a specialis ellatas rendszerét, az egésggeginevelési-oktatasi,
muvelodési intézményeket, a civil szervezeteket és shalddaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatdas érdekében mkegbcsolat kiépitését
kezdemeényezi.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédtdhadatanak ellatasat.
Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek féjlését biztositd tamogatasokrol tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast seqiti.

A gyermek veszélyeztetettségének mépete érdekében a veszélyeztetettséget
eészleb és jeld rendszer mikddtet, ebsegiti a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a mégerendszerben.

A gyermek veszélyeztetettségetsidbézs okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

Megszervezi a csaladtervezeési, a pszicholégiagvalasi, az egészségugyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek mie§sét célzé tanadcsadast vagy az
ezekhezval6 hozzajutasban segitséget nyuit.

Segiti, tanacsokkal latja el, thmogatja a valsagiethen €% varandds anyat,
valamint megszervezi a szocialis szolgéltatdsokhés gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kilonésen a csaladok atmenehomdban igénybe veldet
ellatdshoz tortéhhozzajutasat.

Tajékoztatast nyujt az egészségigyi intézményekmétods inkubatorokbal,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valé hamalis szandékaval torien
elhelyezésének lehitegébl.

Segitséget nyUjt hivatalos ligyek intézéséhez.
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* A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis muakda tovabbiakban:
szocidlis segfimunka) ebsegiti a gyermek problémainak rendezését, a
csaladban jelentkémikodési zavarok ellensulyozasat.

» Elésegiti a csalddi konfliktusok megoldasat, kiléndsen valas,
gyermekelhelyezés,kapcsolattartas terén.

» Szikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoselitasok igénybevételét,
szocialis  alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségugyi ellatasok
igénybevételét, pedagobgiai szakszolgalatok igéngtiadét.

» Az eset szerinti aktualis probléma megoldasabantedti 6sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kbzpont bevonasaval esgteszélést, szikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

* Gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az bedbdgadott gyermek féjtieséél,
kortlményeibl és a csaladba vald beilleszkedékér

o Egyittmikddik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpsdtmenedzserével.

o Kozremikddik a gyermekvédelmi gondoskodéas keretébe tattiardségi intézkedés
alatt 4ll6 gyermek egyéni gondozasi-nevelési teskén elkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyernédikidlzpont esetmenedzserével.

» A gyermeket fenyegétkdzvetlen és sulyos veszély esetén az illetékakaas és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetlefjdvaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

» Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés ergassdgét a szolgaltatast igénybe
vevo személy, csalad, illetve gyermek és 8&zl(tbrvényes képvisé)
kozremikodésével.

* Legaladbb havi harom személyes talalkozast szerneg, s dokumental a szocialis
segibmunka soran valamennyi csalad esetében.

e Tanacsadas nyujt a tartés munkanélkiliek, a fiamalunkanélkiliek, az
adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal &izé fogyatékossaggal &b, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidbetegek, a kabitdszer-
problémaval kizék, illetve egyéb szocialisan raszorult személyeksadadtagjaik
részere.

» Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanasstaté

» Megszervezi az anyagi nehézségekkel kkizdzamara a pénzbeli, természetbeni
ellatdsokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatdsokhlivhozzajutést.

« Evente beszamolo6t készit munkéajarol, javaslatataeszolgaltatas kovetk@Evi
munkatervére.

» Szabadids programokat szervez, 0Osszehangolva a tevékertysége
biztositéintézmenyekkel.

» Havirendszerességgel k6zdsségi programokat szervez

Adminisztrativ feladatok:

» Vezeti az egységes ,Gyermekeink védelmében” elrésigryilvantartasi
rendszert.

* A gondozasi tevékenysegéknaprakész dokumentéaciot vezet (forgalmi
naplé; esetnaplé; esetnapld betétlap, mely gyerniekd toltend; egyszeri
adatfelvételilap; egyuttttkodési megallapodas)

* Feljegyzéseket készit.

« KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adaligaibatojaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltatapin jelentést készit.
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Adatszolgaltatoként kotelezettségekkel, f&dekggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztasara aMunka Torvénykorghsaold 2012. évi l. tv. az
alabbi jogkovetkezményekeii:

0 A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazd kotetségenek
megszegeésével okozott kart kdteles megtéritenindra Ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fenndllasat, a kart, valamint az okbZssszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

o A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkdoathégyhavi
tavollétidijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulygeadatlan karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovatke a karokozas
idejen nem volt élrelathatd, vagy amelyet a munkaltaté veétkes
magatartdsaokozott, vagy amely abbdl szarmazotty la munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

* EKAT rendszer els szamu adatrogdie. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezéje a helyettesbie.

* GYVR rendszerben adatszolgéltatojaként, a jogsyafetételek alapjan adatot
szolgaltat.

» ASP iratkezelési szakrendszer napi szhdsznalata

Kapcsolattartas:
» Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
» Csaladsegikkel, a szolgalat munkatéarsaival
* A szakmai munkajat segiszakemberekkel
* A szocidlis ellato rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarasi hivatal szerveivel
» Jelzrendszer tagjaival
e Tamogatokkal, civil szervezetekkel
« Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
e Munkaltatéi jogkor gyakorléjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
* Akliensek tgyében team ulés, megbeszélés kezdernéss.
* Adminisztracios és szakmai tevékenyseég kofsitgse.
Alairasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Anyagi felelésség

A munkavallalé6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kda#pdulajdonaban l&v gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalaotké&éarért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje
Felettes vezéfének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetémbntjarél. Rendkivili
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szabadsagat, munkabdl valé egyeéb tavolmaradas&lekotaz intézmeényvedeel
engedélyeztetni.

Helyettesités
Téavolléte esetén helyettesiti az azonos munkalaidith csaladsegit.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az ervénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos: 2024........c.cooviiiiiiiiiiece e e

Halasztelek,

munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen mbakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismersnmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2024. ..o,

munkavallalé
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: csaladsegit- szakmai vezét

Szakmai egység megnevezése Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont

intézményvezéje
Foglalkoztatas modja hatarozatlan idéjkdzalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgéltato

KdzponMunkavégzeés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Haldsztelek Varos kdzigazgatasi terulete

Munkaid é: 40 6ra/hét

(ebyl legalabb 20 ora kotetlen munkéideosztas
keretében)

- Ugyelet

- adminisztracio

- kollégak szakmai ellgmzése

- On- és tovabbképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében ghatarozott
képesitési

eléirasok.

Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(LlYIMI rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek eid@il és a
gyamugyi

igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 15.8(Bekezdése alapjan a 11/A.
8§

(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztataatdiakok nem allnak fenn.
Empatias készség, toleranciajiletektl és barmilyen jelleq
diszkrimin&ciotolmentes segiattitiid a kliensekkel szemben.
Cselekwkeépesseéget kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A munkakdr célja:

Olyan specialis személyes szocidlis szolgaltatétasa, amely a szocialis munka

modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval §aok@yermek testi és lelki
egészségének, csaladban tdftémevelkedésének ddegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének meigsét, a kialakult veszeélyeztetettség megszintetéseé
illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelgér@z 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetegyéb krizishelyzet miatt

segitségre szoruld személyek, csaladok szamargeaw hielyzethez vezétokok
megebzése, a krizishelyzet megszintetése, valamint eezletési képesség
megirzése ceéljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. léviM. alapjan.

Csaladsegit feladatain tul a Csalad- és Gyermekjoléti Szolmdla dolgozo
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kollégak szakmai munkdjanak tamogatasa, éiflse, az intézményvedet
munkajanak segitése és tavolléte esetén — meghlég@an — helyettesitése.

» A csaladsegdt kollégak tavolléte esetén helyettesitéstk.

A munkavallal6 koteles:

» a munkaltato altal 8Irt helyen és idlben munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt - munkavégzeés céljabol, munkapegéllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

» koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktiatdsahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altaséalapelveit, céljait.

* munkgjat személyesen, az altalaban elvarhaté seddm@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyoksiedsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

* munkatarsaival egyuttikodni.

» amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnalelalégnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
e aszolgalat team Ulésein,
* munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken
* esetmegbeszéléseken
* esetkonferencian
» éves szakmai tanacskozason

Munkavallalo feladatai:

Szakmai vezéi feladatkdrében:

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara voraikogszabalyi élirasokat,
melyeki6l kollégait tjékoztatja a team tlésen.

» Javaslatot tesz az intéezményvének a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatra
vonatkozoan.

* Tajékoztatia az intézményvedet a szakmai egység dolgozok
tavollétérl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

» Iranyitja a szakmai egység munkdjat, kollégaitdbgjszaktudasa szerint tAmogatja.

» Kollégai segitségével elkésziti a Csalad és GyejtakSzolgalatra vonatkozé
statisztikai adatszolgaltatasokat.

» Javaslatot tesz az intézményvénetk a helyi szocialis ellatérendszert
szabalyozé
onkormanyzati rendelet modositasara.

» Téajékoztatja az intézményvedet veszélyeztétkorulmeényekél.

» Adatokat szolgaltat az intézményveredk illetve a Hivatal pénzigyi vedgtnek
a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszaauas

» Téajékoztatja az intézmeényvedeh Csalad es Gyermekjoléti Szolgalat
mukddéséhezszikséges eszkozigényr
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Csaladseqgét munkakorben:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepilésérpgermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettseget.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvostdskében megteszi a
szikségesintézkedéseket.

Ismeri a specialis ellatas rendszerét, az egésggeginevelési-oktatasi,
muvelodési intézményeket, a civil szervezeteket és shatgaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatas érdekében mmkeghcsolat kiépitését
kezdemeényezi.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmeény gyermekvedédtadatanak ellatasat.Felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

A gyermeki jogokroél és a gyermek f@jlését biztosité tAmogatasokroél tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast seqiti.

A gyermek veszélyeztetettségének mépete érdekében a veszélyeztetettséget
észleb és jeld rendszer rikodtet, ebsegiti a nem allami szervek, valamint
maganszemelyek részvételét a mégerendszerben.

A gyermek veszélyeztetettségetsidbzs okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholégiagvalasi, az egészséglgyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek miegeét célzé tanacsadast vagy az
ezekhezval6 hozzajutasban segitséget nyujt.

Segiti, tanacsokkal latja el, thmogatja a valsjgiethen 166 varandds anyat,
valamint megszervezi a szocialis szolgaltatasokhés gyermekjoéléti
alapellatasokhoz, kilonésen a csaladok atmeneliomdban igénybe veldet
ellatashoz tortéhhozzajutasat.

Tajékoztatast nyujt az egészségugyi intézményekmétods inkubatorokbal,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valé hérmaldis szandékaval torten
elhelyezésének lehitegedl.

Segitséget nyujt hivatalos lGigyek intézéséhez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis muakda tovabbiakban:
szocialis segfimunka) ebsegiti a gyermek problémainak rendezését, a
csaladban jelentkémiikodési zavarok ellensulyozasat.

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

Szikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjosieldtasok igénybevételét,
szocialis  alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségugyi ellatasok
igénybevételét, pedagobgiai szakszolgalatok igéngtiedét.

Az eset szerinti aktudlis probléma megoldasabantetti 6sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kbzpont bevonasaval eggieszélést, szikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

Gyamhivatal felkérésére tdjékoztatast nyujt az beddgadott gyermek fejtiéseél,
korilményeibl és a csaladba vald beilleszkedégeér

Egyuttmikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kbzpesdtmenedzserével.
Kozremikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tattardsagi intézkedes
alatt 4ll6 gyermek egyéni gondozasi-nevelési teskén elkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyernédkidlzpont esetmenedzserével.

A gyermeket fenyegétkozvetlen és sulyos veszély esetén az illetékakds és
gyermekjoléti kozpont értesitese mellett kozvetlefavaslatot tesz hatdsagi
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intézkedésre.

* A vonatkozO jogszabalyban meghatarozott gyakorisggtékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybé seemély, csalad, illetve gyermek és
szUub (térvényes képvis8) kdzrenmikddésével.

* A vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott szamuktaabkt szervez meg, és
dokumental a szocialis sefjitunka soran valamennyi csalad esetében.

e Tanacsadas nyujt a tartds munkanélkiliek, a fiamalunkanélkiliek, az
adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal &izé fogyatékossaggal &b, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidbetegek, a kabitdszer-
problémaval kizék, illetve egyéb szocialisan raszorult személyeksadadtagjaik
részére.

» Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanasstata

* Megszervezi az anyagi nehézségekkel klkizdzamara a pénzbel,
természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhlivhozzajutast.

« Evente beszamolo6t készit munkéajarol, javaslatataeszolgaltatas kovetk@Evi
munkatervére.

» Szabadids programokat szervez, 0sszehangolva a tevékertysége
biztositéintézmenyekkel.

» Havirendszerességgel kb6zosségi programokat szervez

Adminisztrativ feladatok:

» Vezeti az egységes ,Gyermekeink védelmeében” elrésiggyilvantartasi
rendszert.

* A gondozasi tevékenysegéknaprakész dokumentéaciot vezet (forgalmi
naplé;esetnaplo; egyszeri adatfelvételi lap; emyiikddési megallapodas)

* Feljegyzéseket készit.

« KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adalgaibatojaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltatapin jelentést keészit.
Adatszolgaltatoként kotelezettségekkel, f&dekggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztasara aMunka Torvénykordhaaold 2012. évi l. tv. az
alabbi jogkovetkezményeket:

0 A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazd kotetségenek
megszegésével okozott kart kdteles megtéritenindra agy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

o A feltételek fenndllasat, a kart, valamint az okbZmsszefliggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

o A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkdgahégyhavi
tavollétidijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulygeadatlan karokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bektvatke a karokozas
idején nem volt dérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes
magatartdsaokozott, vagy amely abbol szarmazotty la munkaltato
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

» EKAT rendszer adatszolgaltatoja.

* A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartojaként Itetta Csalad- és
Gyermekjoéléti Szolgalat részére hivatali kapunkegdtt megkereséseket.

* GYVR rendszerben adatszolgaltatojakeént, a jogsyafetételek alapjan adatot
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szolgéaltat.
» ASP iratkezelési szakrendszer napi szhmdsznalata.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokawik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Kapcsolattartas:
» Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
e Csaladsegbkkel, a szolgalat munkatarsaival
» Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
* A szakmai munkajat segiszakemberekkel
» A szocialis ellato rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarasi hivatal szerveivel

» Jeldrendszer tagjaivalTamogatokkal, civil szervezetékke
« Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
* Munkaltatoi jogkor gyakorléjaval

Jogai:

Javaslattételi jog:
* Akliensek tigyében team ulés, megbeszélés kezdeanésy.
* Adminisztracios és szakmai tevékenyseg kofsitgse.
~>zakmai vezét feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Alairasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
» Szakmai vezéként, kollégai ellebrzése soran.

Anyagi felelosség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kdazpdulajdonaban l&v gépek,
eszkdzOk hasznalata soran bizonyithatoan altalaotké&éarért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéfének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetémbntjarél. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasélekdtaz intézményvedeel
engedélyeztetni.

Helyettesités

A szakmai vezét tavolléte esetén a Szocialis Szolgaltatdsok Saalegység
vezebje helyettesiti.

A Szocialis Szolgaltatdsok Szakmai egység vgmedk tavolléte esetén koteldd
helyettesiteni.
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Hatalyos: .......cooov v
Haldsztelek,2024 ..........ccoiiiii i,
intézményvezét
AlUlirott ..o kijelentem, hogy a jelermunkakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertmmmegértettem. Vallalom, hogy
a munkakoérommel kapcsolatos teéket ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézveekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2024..........cooieiii i

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Néev:
Beosztas, munkakor: szocialis munkatars — szakmai egyseg \ezet
Szakmai egység megnevezése Szocialis Szolgaltatasok

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
intézményvezéje

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont

Munkavégzeés helye: 2314 Hal4sztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kbdzigazgatasi tertilete

Munkaid é: 40 ora/hét.

Munkarend: hétfstol péntekig 08:00-16:00-ig.

* [] gondozas és gondozassal dsszefliggekenység
e [] adminisztracio
* [ Onképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. ( 1.7. )SZCSM rendelet 3. szamu mediedben meghatarozott
képesitési

0 eléirasok.
*  Munkakori egészséguigyi alkalmassag a 33/1998 4lY M rendelet szerint.
» Empatias készség, tolerancigiwletektl és barmilyen jellegy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.
Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattal.

A munkakor célja:

* Az idések nappali intézményének szolgaltatasait igenybékv jogszabalyban
meghatarozott ellatasdban valo részvétel, kulontiziai, mentalhigiénés ellatas
és foglalkoztatas tertletén.

e Szocidlis munkatarsi feladatain tul a Szocialis|§atatasok szakmai egységben
dolgozo kollégak szakmai munkajanak tAmogatasageiiése, az intézmeényvedet
munkajanak segitése és tavolléte esetén — meghé@an — helyettesitése.

A munkavallal6 koteles
* a munkaltato altal élrt helyen és ifben munkéara képes allapotban
megjelenni,
munka idejét munkavégzéssel télteni,
» koteles a jelenléti iv pontos vezetéseére,
» esetleges akadalyoztatasa, betegsége stb. esddéléitalanul értesiti kozvetlen
felettesét,
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o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@latasahoz
szliikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis maitklanos alapelveit, céljait.

e munkgjat személyesen, az &ltaldban elvarhat6 seddm@mel és gondossaggal,
a
munkajara vonatkozo6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

» amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnalelalégnagatartast tanusitani

* a szocialis gondozé koételes a munkajara vonatkdd@rasokat uUtmutatasokat
elfogadni, és az altala megjel6lt munkafeladat@hatgezni, az elvégzett munkat a
jogszabalyokban &ir formaban dokumentalni és az igénybeyewalairasaval
igazoltatni, a téritési dij megallapitasa érdekében

e atudomasara jutott rendellenességeket megszirfidaties vezéiét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsamélienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségeéet az 2@14 CXII. tv. valamint az 1993.
évi
[ll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésigyfél altal kozolt adatokat mas
szemeélyeknek (ide értve az adatkogtolgaltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kdzlésgspabaly kételezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon torténhet, ha adgialtal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhét A szolgalat dolgozéja a munkaja soran a tudonadgdtott
informaciokat személyes kozlés céljara nem hasatjalifiel. Kételes a tudomasara
jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

» felelés a pénzigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
» munkatarsaival egyuttikodni.
» Kkoteles részt venni: - a szolgélat team Ulésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavallal6 feladatai:

Szakmai vezéi feladatkdrében:

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara voraikogszabalyi élirasokat,
melyeki6l kollégait tdjékoztatja a team Ulésen.

» Javaslatot tesz az intézményvépek a szakmai egységekikbdésére vonatkozoan.

» Tajékoztatja az intézményvedeta szakmai egységekben dolgozok
tavollétérl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

e Iranyitja a szakmai egységek munkajat, kollégdifoleb szaktudasa szerint
tamogatja.

» Kollégai segitségével elkésziti a szakmai egységekonatkozé

statisztikaiadatszolgaltatasokat.

» A vonatkozoé jogszabalyok altaléétt gyakorisaggal ellgrzi, és alairasaval
igazolja acsaladsegikollégak munkajat.

» A vonatkozé jogszabdlyok altaléétt gyakorisaggal ellefrzi, és aldirasaval igazolja
a
hazi segitségnyujtasban dolgoz6 szocialis gondondkkajat.

* A vonatkozé jogszabalyok altalé@t gyakorisaggal ellefzi, és alairasaval
igazoljaaz idsek klubjaban dolgozé szocialis gondoz6é munkajat.
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» A vonatkozo jogszabalyok altaléétt gyakorisaggal ellehzi, és alairasaval igazolja
a
szocialis étkeztetésben kozn@mds tarsadalmi aktivak munkajat.

» Javaslatot tesz az intézményvének a helyi szocialis ellatérendszert
szabalyozé
onkormanyzati rendelet modositasara.

» Téajékoztatja az intézményveéet szakmai egységek munkajat veszélyéztet
kortlményekél.

» Adatokat szolgaltat az intézményvewedtk illetve a Hivatal pénzigyi vesgnek
a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszaamlas

» Tajékoztatja az intézményvedet a szakmai egységek tkbdéséhez sziikséges
eszkdzigényl.

Szocidlis munkatars feladatkérében napi 4 6éraban Hitja:

e Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatas nyitott faban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérné@maodon niikddjon..

* Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgdtkidolgozasaban, biztositasaban.

* Fogadja és fellugyeli az ellatast igénybeskeat.

* Figyelemmel kiséri az igénybeviy allapotat, jelzi a  problémakat,
allapotvaltozasokat, a megadottdl elténagatartast, segit azok megbeszélésében,
megoldasaban.

 Reészt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban, szidassint segitséget nydjt az
étkezésben.

* Figyelmet fordit az ellatottak megfeteinennyiség folyadék bevitelére valamint —
szliikség esetén — az orvos utasitasanak megtgtébyszeres terapia betartasara,
betartatasara.

» Reészt vesz a szabad&lprogramok lebonyolitasaban, elkiséri az elldtatta hazon
kivali programokra.

* Segiti— szlkség esetén — az egészseglgyi szakbbiatvald hozzajutast.

» Egészségugyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagositd ebadasok szervezésében, lebonyolitdsaban,
0 az egészseges eletmodrol szétiadhsok szervezéseben, lebonyolitasaban,

* Részt vesz a mentalis gondozasban, és a foglatikehtn.

* Indokolt esetben az orvosoé@tasa szerinti alapvétgondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.

» Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a bigéygsl kapcsolatos tudnivaldkrol,
az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés téie6id

» Gondoskodik arrél, hogy az ellatasban résztévébzvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos tgyei intézéséhez.

» Az ellatast igénybe véX segiti a szamara szukséges szocidlis ellatasokdioz
hozz4jutasban.

» Egyuttmikodik az ellatottak hozzéatartozdival, lakokornyéxed.

» Tamogatja a specialis 6nszer&dd csoportokat, segiti azokikbdéset.

* Vezeti ajogszabalyokban, bélszabalyzatokban meghatarozott
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nyilvantartasokat,dokumentaciot.

o Szukség szerint segitséget nyujt higiénés szikeigkielégitésében, gondoskodik
a
megfeleb személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasarol.

* Azintézményben foglalkoztatott személy illetve &lbhozzatartozoja az ellatasban
részesill személlyel tartési, életjaradéki és 6roklési Sabezt az ellatas édartama
alatt — illetve annak meg#aésébl szamitott egy évig — nem kéthet.

* Az intézmény dolgozéinak a lakoktol, illetve hozarébzoiktol TILOS barminern
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogakaicsont kérni.

 KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendszer addigalbatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentédszit. Adatszolgaltatokent
kotelezettségekkel, feledséggel tartozik tevékenysége soran, mely eimdséra
a Munka Torvénykonyvét szold 2012. évi l. tv. az alabbi jogkdvetkezmégste
fazi:

o A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazé koétetsegEnek
megszegésével okozott kart kdteles megtéritennema Ugy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

0 A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkdgaiégyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gonddifahkozas esetén a
teljeskart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvatke a karokozas idején
nem volt ebrelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes matgesiar
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a muat@lkarenyhitési
kotelezettségének nem tett eleget.

o GYVR rendszerben adatszolgéltatdjaként, a jogsyalaltételek alapjan
adatot szolgaltat/csaladseégfizakmai vezéttavolléte esetén

0 ASP iratkezelési szakrendszer napi szhdsznalata.

Napi 4 érdban a szocialis munkatérs feladatain tillatja a szocialis étkeztetés szakfeladat
adminisztraciés feladatat.

Kapcsolattartas:
» gondozott személyekkel,
* intézményvezéiel,
e az intézmeény szakmai munkajat ségitakemberekkel,
* mas seglt szakmak képviséivel,
» tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai.
Javaslattételi jog:

» AKkliensek Ugyében team Ulés, megbeszélés kezdernésy.

» Adminisztracios és szakmai tevékenység koisdtse.

» ,Szakmai vezéi feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Alairasi jog:

e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.

» Szakmai vezéként, kollégai ellebrzése soran.
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Képviseleti jog:
* az intézmeényt korlatozott jogkdrben képviselhetga@alis munkatars — szakmai
vezetminéségben.

Anyagi felelésség

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd Kéapdulajdonaban &y gépek,
eszk6zok hasznélata soran bizonyithatéan altalactkdarért vagy ezek elvesztéseeért
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett evexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezettbntjarol. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valéo egyéb tavolmaradasalekotaz intézmeényvezeil
engedélyeztetni.

Helyettesités
A szakmai vezét tavolléte esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Staigvezeije
helyettesiti. A Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalerebjének tavolléte esetén kotelés
helyettesiteni.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokawiik kdteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos:2023 .......ccovviiiiie e,
Halasztelek,2023 ...,

intézményvezét
Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen muakori leirasban

foglaltakat €s az intézmény szabdlyait megismedenmegeértettem. Vallalom, hogy a
munkakoérommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori

leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiiek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, ......coooeee e,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

NEv:
Beosztas, munkakor: iskolave®no
Munkaltato: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

Szakmai egység megnevezése Veédonéi Szolgalat
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
intézményvezéje

Foglalkoztatas modja egeszseéqugyi szolgalati jogviszony

Munkavégzeés helye: Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimnézium és Alapfoku Kivészeti Iskola

Munkavégzeés cime: 2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.

Ellatasi terulete: Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Kivészeti Iskola tanuléi.

Munkaid 6: 40 ora/hét.

Rendelkezésre allasi id: hétfotol péntekig 8-16 oraig

Fogado ora: kedd, csutortok: 8-12 oraig

A munkakar betoltésének személyi feltételei:
« Az iskola-egészségugyi ellatasrol szol@d6/1997. (1X.3.) NM
rendeletben

meghatarozott kepesitésbrhsok.

* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.

» Empatias készség, toleranciagjitdletektl és barmilyen jellet) diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

» Cselekwképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag adattail.

A munkakor célja:

Az iskola egészségligyi ellatas gondoskodik a 6ve8 korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszeriskolai oktatasban résztwdv megebzo jellegi, az
egészségulgyi alapellatds keretében szervezett aiskdlszségigyi ellatasban valo
rendszeres részvetadler Az iskola-egészségigyi ellatas iskolaorvos édoné egylittes
szolgéltatasabdl all, amelyet fogorvos és fogaseaizisztens kozrdikodésével latnak el.

A munkavallalo koteles
* A munkaltato altal €lirt helyen és i@ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktidtasahoz sziikséges

jogszabalyokat,

* Munkgjat személyesen, az éaltaldban elvarhaté sedgrmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

* A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnakehegmagatartast tanusitani,

* A tudomasara jutott rendellenességeket megszuntelsites vezéjét tajeékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsa@salienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2@iA CXII. tv. valamint az 1993.
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evi

[ll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az Uigifél kozolt adatokat mas
szemeélyeknek (ide értve az adatkigrolgaltatot is) csak az tgyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koéti a titoktartas, ha a kdzlésrgspabaly kotelezi. Tudomanyos
celt

szolgéalo kozlés csak oly modon tdrténhet, ha adgialtal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhét A szolgalat dolgozéja a munkaja soran a tudonadgdtott
informaciokat személyes kdzlés céljara nem hasatjalfiel. Kételes a tudomasara
jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartami adatvedelemmel kapcsolatos
szabdlyokat,

Felebs a pénzigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
Koteles munkatarsaival egyutiikddni.
Koteles részt venni: - a szolgalat team ulésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri értekezleteken, konferencian.

Munkavallalo feladatai:

Egészsegugyi kérdésekben, felkérésre, szidént kozrenikddik a neveltestilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkajaban.
Az éves munkatervhez a Wi feladatok 6sszedllitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjabaghat@ozott feladatok
figyelembevételével.
Tanulok védnéi vizsgalata 6 éven fellliek esetében kétévenkénéye a szinlatas
vizsgalata):
a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség @altsagi allapot
hazai
standardok szerinti értékelése, a nembtigk értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis 6t és
magatartasproblémak
feltarasa,
c) érzékszervek Gkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallaa) és
szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgalata: kulonos tekintettel stédixai problémakra
és agerinc-rendellenességekre,
€) vernyomasmeres,
f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
Eletkorhoz kotott sirévizsgalatok végzése az 51/1997.(X11.18.) NM
rendeletben
meghatarozott modon.
Gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének dilz@se.
Elsdsegélynyuijtas.
Orvosi vizsgalatok ékészitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezésikékzitési feladatok elvégzése, oltbanyag
eléirasoknak megfeléltarolasa, elszamolasa, dokumentacio vezetése.
Védooltasokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/19P8.) NM rendelet alapjan).
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» Telefonon haladéktalanul jelenti az oltasi baldségea sulyos vagy halmozott
oltasi
szowdmeény ebfordulasat a kormanyhivatalnak és az orszagosftiszvosnak.
» Az iskolai kampanyoltasokrol sz6l6 jelentést aasia kijeldlt idszakot kovet
honap
15. napjaig megkuldi a jarasi hivatalnak. (18/1998.8JINM rendelet alapjan).
» Tetvesség vizsgalat (18/1998.(VI.3.) NM rendelapgn).
* Kroénikus betegek, magatartasi zavarokkal Kikzéletvitelének segitése.
» Részvétel az egészségtan oktatasdbénalsan az alabbi témakban:
a) az egeészseggel kapcsolatos alapismeretek (szerhéyj@ne,
egészséges
életmdd, betegapolas, &egélynyujtas),
b) csaladtervezeés, fogamzasgatlas,
c) szubiszerep, csecsaigondozas,

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek meiggse.

» Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak,laskeelyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés elli@mzésében val6 részvétel.

» Kapcsolattartas a silkel (szubi értekezlet, csaladlatogatas).

» Pédlyavalasztas segitése.

Az elvégzett feladatok dokumentaciéjanak vezetésgeqzségugyi torzslapok,
Egészsegugyi Konyv, ambulans naplo, dathsok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

* Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi reldd felszereltségét, rongéalodast,
elhasznélodast, balesetveszélyt, hianyt jelzi misatéganak.

» Kozremikddik az iskolaorvosi rendéleltarozasaban.

» Figyelemmel kiséri a javasolt gyégyszerek lejadsjét, hianyz6 gyogyszer esetén
jelzi szukségleteit munkaltatojanak.

Kapcsolattartas:

A terileti védno az iskola-egészséguigyi ellatassal 6sszéfaggertleti védnoi ellatasrol
sz0l6 kulon jogszabalyban meghatarozott - felatataievelési-oktatasi intézmenyt ellatd
iskolaorvossal egydittikodve végzi.

A gyermekek, tanuldk egészséglgyi ellatasat aémda nevelési-oktatasi intézmény
vezebjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészséguigyi ellatasan kivili egyéb stagészségigyi feladatokat (kbrnyezet-
egeszsegugy, élelmezés-egészségigy, balesetvédelesysegnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és aéwmédaz oktatasi intézmény ves@vel, illetsleg a
szakmai szervezetekkel egyditikddve vegzi.

Koteles egyuttmikodni:
» iskola-egészsegigyi, haziorvosi, héazi gyermekorvosegyéb
szakorvosiszolgaltatokkal,
» korzeti védnokkel,
» gyermekjoéléti szolgalatokkal,
» pedagdgiai szakszolgalatokkal,
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* logopédusokkal, gyégytornaszokkal, pszicholégushkka
« valamint - népegészséguigyi feladatkorikben - a eiekggrmanyhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavallal6 jogai:

- Képviseleti jogkdraz intézményt korlatozott jogkérben képviselhdtiakdlag iskola
vediné minéségben, ligy- és hataskorben eljarva.

- Alairdi jog: kizarolagosan a tanuldkkal kapcsolatos administréuyilvantartas)
teriletén. Az intézmény kimén iratain kizardlag a folérendelt vedet
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog:a tanulok Ggyében team (lés, megbeszélés kezdembddye,
adminisztraciés és szakmai tevékenység kofisiésére, U ellatasi formak
|étrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelésség

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgéaltatd6 Kdzpovednsi Szolgalatanak
tulajdonaban &y gépek, eszk6zok hasznalata soran bizonyithatdala @kozott karért
vagy ezek elvesztéséért anyagi fédskggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetbbntjarol. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valéo egyéb tavolmaradasalekotaz intézmeényvezetel
engedélyeztetni.

Helyettesités
Esti helyettese Méri Istvanné iskolavéd.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokawiik kdteles elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatalyos. 2024. ..................

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

Munkaltato

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismemrsmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen vegzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.
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munkavallalo

Halasztelek, 2024. ...........ccoiiiiiiein.
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1 f6 intézményvezé

L L o Szocialis szolgaltatasok szakmai egysege
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok 2314 Halasztllek, Bethlen G. u. 49.

Védénéi Szolgalat

Szocialis Szolgaltatasok Szakmai Egység vefet
1 f6

2314 Halasztelek, Bethlen G. u.

; I I
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