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L Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Huménszolgéltatdé Kozpont Szervezeti ¢&s Mikdodési Szabilyzatinak
(tovibbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének,
iranyitisanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, a vezetdk és az alkalmazottak
feladatainak, az intézmény miikddési szabdlyainak meghatdrozasa.

1.2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
megbizisi szerzbdéses jogviszonyban 4llokra terjed ki.

II. Intézményi adatok

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Neve: Halasztelki Humanszolgéltaté Kdzpont
Székhelye: 2314 Halédsztelek, Iskola utca 2.

2.2, Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca 49. (Csalad- €s Gyermekjo6léti Szolgélat s Idosek
Klubja)
2314 Halasztelek, Tejut utca 1. (Tiindérpalénta Bélcséde telephelye)

2.3. Az intézmény feliigyeleti és fenntarto szerve

Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4. Belsd ellendrzési feladatok ellitdsa

Az intézmény belsé cllenbrzését a Halasztelki Polgarmester Hivatal ltal megbizott kiilsd
szolgaltato l4tja el a mindenkori éves ellenbrzési terv és a mindenkor hatalyos belsd ellendrzési
kéziktnyv alapjan.

A belsé ellenbrzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossdgot ad6é és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killonGsen a
koltségvetdsi bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsinak és elszamoldsénak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodésnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység sorin szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

A belsé cllenbrzések éves ellenbrzési terv alapjén torténnek.
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Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményénck

osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat,
— az ellenérzések céljat;

— az ellen6rizend6 id6szakot;
— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellenbrzési kapacitds meghatirozasat;
— az ellenbrzések tipusit,

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— az cllendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
~ atanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést;

— a képzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellenbrzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2.5. Az intézmény miikidesi, illetéhességi teriilete
Halasztelek varos kozigazgatasi teriilete

2.6. Az intézmény fobb adatai

Megnevezés: Halasztelki Huméanszolgaltaté Koézpont
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Telefonszdm: +36 (24) 451-582

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hn

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Torzskényvi azonosité szam: 825955

Adészim: 15825957-2-13

Bankszémlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamjel: 15825957-8899-322-13

Az alapits ddtuma: 2014.05.01.

Az alapité okirat kelte: 2014.04.24. — Hatérozat szidma: 37/2014. (IV.24.)
Tipus szerinti besorolasa: Gazdélkodési jogkdr alapjan: 6nélléan gazdalkodd

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkdrrel rendelkez6, 6nalléan miikodd koltségvetési szerv.
Villalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdaségi tarsasidgban nem vesz részt. Gazdalkodd
szervezetben alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az intézményhez més intézmény nem
kapcsolodik.

Az irdnyitd szerv altal kijelslt azon énalléan mitkddd és gazdalkodod koltségvetdsi szerv, amely
3
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az onalléan miikodd koltségvetési szerv az allamhéztartasrdl sz6lo toérvény végrehajtasard!
52016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan meghatarozott pénziigyi-
gazdasigi feladatait ellatja:

Haléasztelki Polgdrmesteri Hivatal (2314 Halasztelek, Kastély park 1.)

Az 6nalléan miikodd, valamint az Snélléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas és feleldsségvillalés rendjét rogziti — Haldsztelek
Viéros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal térténd felelds
gazdalkodas rendjét rogzité munkamegosztasi megallapodas az Alapitdo Okirat mell¢kletét
képezi.

Hil;észtelek Viros Polgarmesteri Hivatala, mint kaltségvetési szerv az Aht.10.§(4.a) és (4.b)bekezdése
alapjan a 9.§szerinti feladatokat ellétja.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altaldnos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6l6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyl hatilya kiterjed az intézmény alkalmazisiban 4116
mindazon személyre, aki dntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

® az intézmény vezetdje

* az intézmény vezetd helyettese

e atagintézmény-vezetdje

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

Feliilvizsgilat médja
e Jogszabélyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étre)btte,
munka- vagy feladatkar betoltése érdekében azt megel6zden,
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztids-munka
vagy feladatkdr megsziinését kvetd 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kévetben, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgdlatban 4llo személy
foglalkoztatdsdra irAnyuld jogviszonmy athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakérbe, illetve feladatkdrbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat drzésért felelés személy
Az igazgat6 esetében a fenntart, az igazgatOhelyettes esetében pedig a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjin fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjit megel5z6 6t naptéri
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemr6! kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasdnak, nyilvantartdsinak, tiroldsinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd dtadasardl a munk4altatd gondoskodik,

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utin a kételezettnél marad,
mdsik példinyat az Orzésért felelos (titkdr, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli,

* A nyilatkozo és a munkéltaté megbizdsdbdl az Srzésért felelds a boriték lezardséra
szolgdl6 feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. (Az azonosit6 betlijelb6l és szamsorbdl 4ll.)

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodési vizsgélt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dbntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszeriien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényben tbriénik.

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szociélis intézmény, amely ellatja a teleplilésen €16 gyermekek bdlcsddei ellatisat,
iskola védéndi ellatasat, a vonatkoz6 jogszabalyok altal feladatként meghatirozott csaldd- és
gyermekjoléti ellatési feladatokat, hazi segitségnyujtas keretében a szolgéltatist igénybe vevé
személy részére sajat lakokornyezetében biztositja az 6nallé életvitel fenntartdsa érdekében
szikséges ellatést, szocidlis étkeztetés keretében biztositia a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezést az arra részoruloknak &s az id6sek klubja révén tartalmas szabadidd eltdltési
lehet8séget kindl az id6skori lakosok szdméra,

2.10. Az intézmény szakmai egységei
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatisok
- Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekek bblcsddei elldtasa (Tiindérpalanta Bélcsde)

Szocialis szolgaltatasok
- Idbsek nappali ellatisa (Iddsck Klubja)
Hézi segitségnyjtas
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- Szocidlis étkeztetés

Védondi szolgalat
- Ifjisag-egészségiigyi gondozés

2,11, Az intézmény vezetdjének kineverési, megbizdsi és valasztdsi rendje

Az intézmény vezetSjének megbizasarol Haldsztelek Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilote
doni a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban Gyvi.), a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtisokrdl szol6 1993, évi IIL.
torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirdl sz616
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyidjté szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miiksdésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXII. torvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasardl sz6l6 257/2000. (X1 26.) Korm. rendelet figyelembevételével. A munkaltatéi
jogokat Haldsztelek Varos Onkormanyzatinak Polgdrmestere gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzese

A Halasztelki Humdnszolgaltaté Kézpont képviseletére, a kiadmanyozési jogkor gyakorlasira
az igazgatd jogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdjének pénziigyi
ellenjegyzésc mellett kételezettségvallaldsra és utalvanyozasra az igazgaté jogosult.

Az igazgaté jelen pont szerinti jogkore az igazgatd helyctiesitésére jogosult, az igazgato 4ltal
megbizott személyt azzal a korlatozéassal illeti meg, hogy kotelezettségvallalast csak rendkiviili
esetben, kdrenyhités céljabdl jogosult alaimi, err8l azonban koteles haladéktalanul értesiteni az
igazgatot.

Az intézmény képviseletére kizarolag az igazgat6, illetve jelen szabdlyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hatiskdrben annak helyettese jogosultak.

Az igazgatd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el - az
intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, valamint
Halésztelek Varos Onkorményzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozbtt, a tervezes,
gazdalkodés, és beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal t6rténd felelds gazdilkodés
rendjét rogzitd munkamegosztdsi megallapodas hatarozza meg.

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

Az igazgaté minden esetben magénak tartja fenn a munkéltatéi jogkorok gyakorlasat és az
intézménnyel kapcsolatos téjékoztatdst. A pénzgazdilkoddsi jogkdrdkben, ill. az intézmény
ltalanos mikodését tekintve lehetséges az igazgat6t az intézmény képviselet€ében
helyettesiteni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadményként csak a jelen SzMSz-ben
meghatérozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy frhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben trténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadméanyozési jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az igazgaté kiadményozdsi jogit 4trubdzhatja, az 4truhdzott kiadményozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhazott jogkér tovabb nem ruhazhato. A kiadményozési jog atruhazasa
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nem €rinti a hatéskdr jogosultjdnak személyét és feleldsségét.
Az igazgatd kiadményozza az intézmeény egésze tekintetében:

® az intézmény milkodését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéscket,

» a helyi 6nkorméanyzatot ¢rintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatOsdgi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
munkaltatdi, kételezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
beszamolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézmenyi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolbkat,
az elbirdnyzat mddositidsokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi €s orszaggyiilési képvisclok megkeresésével §sszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogit magéanak tartotta fenn,

Az igazgatlhelyettes kiadmanyozza:

» a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozisdt az igazgato nem tartotta fenn, és arra
més nem kapott felhatalmazist,

o a feladatkdrébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adand6
valaszlevelek elOkészitése sordn hozott kézbensdé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasét a vezetd nem tartotta fenn, ¢s arra més nem kapott
felhatalmazast.

2.13. Azintézmény bélyegidi
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halasztelki Huménszolgéltatd Kdzpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat 2314
Haldsztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal elltott kérbélyegz8;
- Halésztelki Huménszolgltatd Kdzpont Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgalat 2314
Halésztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegz6.

Gyermekek bolcsédei ellatasa (Tindérpalanta Bolesode)
- Halasztelki Huménszolgaltaté Koézpont Tiindérpalanta Bolcséde 2314 Halédsztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott kdrbélyegzd;
- Haldsztelki Humanszolgaltatd Kozpont Tiindérpalinta Bélcséde 2314 Halasztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegz6.

Id6sek nappali ellétdsa (Idések Klubja)
Halésztelki Huménszolgéltaté Kozpont Idések Klubja 2314 Halésztelek, Bethlen G. u.

49. felirattal ellatott kérbélyegzd;
- Halédsztelki Huménszolgaltaté Kozpont Idssek Klubja 2314 Halasztelek, Bethien G. u.

49, felirattal ellatott cimbélyegzd.



Hal4dsztelki Humanszolgaltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskolau, 2.

I1L

Az intézmény alaptevékenységei

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

3.1. Az intézmény elldtando alaptevékenységek kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa

074032  Ifjisag-egészségiigyi gondozas

102031  Idések nappali ellatasa

104030  Gyermekek napkézbeni ellitdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcséde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy napk6zbeni ellatds utjan

104031  Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében toriénd cllatasa

104035  Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042  Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051  Szociélis étkeztetés szocidlis konyhdn

107052  Hézi segitségnyuijtas

013360  -Maés szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodasi, {izemeltetési és egyeb
szolgéltatdsok

3.2, Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelilése

Kdozalkalmazotti jogviszony: a k6zalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIIL.
térvény alapjan

Munkaviszony: a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. toérvény
alapjén

Egészségligyi szolgalati jogviszony: az egészségligyi szolgdlati jogviszonyrol sz616 2020. évi

C torvény alapjin

Megbizési jogviszony PTK alapjin

A szolgélat szocialis alapszolgéltatési feladatainak vonatkozdsdban a személyes gondoskodast
nyljté szocidlis intézményck szakmai feladatairél és miikodési feliételeirdl szolo 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6l6
15/1998.(1V.30.) NM rendelet az iranyado.

3.3. Az ellendrzés rendje

A gyermekek bolesddei elldtdsdnak ellen6rzését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi FOosztilya ¢és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Egyesiilete latja el.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai ellenbrzését a Pest Varmegyei
Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi F6osztalya latja el.

Az idések nappali ellatdsdnak (id6sek klubja), a hdzi segitségnyujtdsnak, szocidlis
étheztetésnek ellendrzését a Pest Varmegyei Korményhivatal Gyémiigyi és Igazsagiigyi
Fbosztaly latja el.

A Védondi Szolgélat tevékenységének (csalad és névédelmi egészségiigyi gondozds és az
ifiusdg - egészségiigyi gondozds) ellendrzését a Pest Varm egyei Korményhivatal

'''''
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3.4. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatdsa

Gyermekek bilcsédei elldtdisa keretében a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasét, szakszerli gondozasat és nevelését biztositjuk.

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

A szocidlis munka eszkbzeinek ¢és modszereinek felhasznalaséval, jelzdrendszer
miikédtetésével hozzajarul az egyének, a csaladok, valamint a kiilonboz8 kozosségi csoportok
szocidlis és mentédlhigiénés problémdinak vagy krizishelyzetiikk megsziintetéséhez, az ilyen
helyzethez vezetdé okok megelézéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetési képesség
megOrzéséhez, a szocidlis kémyezetiikhéz val6 alkalmazkodashoz.

A szociélis és mentélhigiénés ellatis kiegészitéseként a gondozasba vett személyek részére az
intézmény természetbeni tdmogatast is nytjthat.

A gyermekjoléti alapelldtis keretében szervezési, szolgéltatisi és gondozasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlédésének, jolétének, a csaladban
torténd nevelésének elosegitését, a veszélyeztetettség megelézését és a  kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a
megelézését. Hozzdjarul a gyermek hatrinyos és halmozottan hétranyos helyzetének
feltarésahoz és a gyermek szocializacios hatranydnak csékkentésével annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert mlikddtet a gyermek veszélyeztetettségénck,
illetve a csaldd, a személy krizishelyzetének észlelése céljabdl, a szocidlis segitémunka
biztositasa érdekében.

A Szolgilat az egyének, csalddok, fiatalok és gyermekek részére informdciot szolgaltat,
tanicsot ad, segitséget nyiljt a szocidlis helyzetiikbdl ad6dé hétrinyaik csokkentésében,
szabadids programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzGrendszer
valamennyi tagjéval, 6nkorményzati intézményekkel, méas szervekkel, hatosdgokkal, valamint
civil szervezetekkel.

Az idbsek nappali ellitdsa - id6sek klubja — szocidlis alapszolgaltatds keretében a 18.
életéviiket betoltott, egészségiigyi allapotuk vagy idSs koruk miatt szocidlis és mentélis
timogatasra szoruld, onmaguk ellatisdra részben képes személyek részére biztositunk
lehetdséget napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénis
sziikségletek kielégitésére. "

A Hadzi segitségnyiijtds keretében a szolgéltatast igénybe vevd személy sajat lakoktdrnyezetében
kell biztositani az Ondllé é&letvitel fenntartdsa érdekében szilkséges ellstist. A hézi
segitségnyujtis keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozist kell nyajtani. Szocislis
segités keretében biztositani kell a lakékSmyezeti higiénia megtartdséiban valé kézremiikddést;
a hiztartisi tevékenységben valé kozremiiksdeést; a veszélyhelyzetek kialakuldsinak
megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban t6rténd segitségnyujtast; sziikség
esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe t6rténd bekoltdzés segitését. Személyi gondozis
keretében biztositani kell az ellitdst igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitdsit és
fenntartasat; a gondozasi €s é4polasi feladatok elvégzését és a szocidlis segités keretében
meghatirozott feladatokat.

A Szocidglis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri
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meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Snmaguk, illetve eltartontjaik részére tartosan
vagy 4tmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi allapotuk.
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansiguk
miatt.

Az ifjisdg — egészségiigyi gondozds keretében u 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfokii nappali rendszer( iskolai oktatdsban résztvevok megeldz0 jellegti, az egészségiigyi
alapellstas keretében szervezett iskola-cgészségiigyi ellatisban valé rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, miikddési rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléii szolgéltatist, hazi segitségnyujtast, étkeztetést,
gyermekek napk6zbeni elidtisdnak szolgéltatasat (Tiindérpalanta Bolcsdde), csalad- ¢s
ndvédelmi egészségiigyi gondozast és ifjisdg- cgészségligyi gondozis és idések nappali
ellatasa (idosek klubja) szolgaltatist biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat Halisztelek Véros Onkormdnyzata gyakorolja. Az
intézmény altalanos képviseletét a fenntarté altal hatdrozott idére megbizott igazgaté latja el,
aki az igyek meghatirozott korére eseti jelleggel, illetve altalinosan a képviseleti jogat a
Szervezeti Miikodési Szabalyzatban meghatérozott médon 4truhazhatja.

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

4.1, Mikidési rend

Az intézmény alaptevékenységét meghatdrozd jogszabalyok:
A szocialis igazgatasrol ¢és a szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi IIL torvény (Szt.)
- A gyermckek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)
- Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

Torvények:
—~ Magyarorszag Alaptérvénye _
— 1993, évi 1L térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatisokrol
— 1997. évi XXXI. t8rvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatisrol
— 1997, évi CLIV. torvény az egészségligyrol .
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol
— 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérél
— 2011, évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l
~ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
— 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
— 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrdl
— 1991, évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérél
— 2007. évi CLII tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
—  2016. évi CL. térvény az 4ltalanos kézigazgatasi rendtartasrol
— 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemado6rol
— 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi addrol
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2017. évi CL. térvény az adézas rendjérol

2017. évi CLI térvény az addigazgatési rendtartasrol

2017. évi CLIIL térvény az adohatdsag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol
2011. ¢évi CXII. térvény az informiciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaci6szabadségrél

Korményrendeletek:

29/1993. (11.17.) Korményrendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis ell4tdsok
téritési dijarol

328/2011. (X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk intézmények és hdlézatok hat6sigi nyilvantartisérdl és ellenbrzésérol
235/1997. (X11.17.) Korményrendelet a gyamhatésigok, a teritleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyijtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl

257/2000. (XIL.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtisardl

368/2011, (XII. 31.) Korményrendelet az 4llamhaztartdsrdl sz616  térvény
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belsd ellendrzésérdl

415/2015. (XI1.23.) Korményrendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszdgos jelentési rendszerrol

331/2006. (XI1.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyimiigyi feladat- és
hataskérok ellatisarol, valamint a gyAmhatdség szervezetérdl &s illetékességérdl
340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljardsokban kozremiikddd szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol

96/2003. (VIL15.) Kormanyrendelet az egészségiigyi szolgaltatis gyakorlisanak
altalanos feltételeir6l, valamint a mikodési engedélyezési eljarasrol

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist nyijt6 szociédlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésik feltételeirsl

9/1999, (XI1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik
feltételeirol

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikédési nyilvantartisarél

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgérdl
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— 36/2007. (XII, 22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocilis riszorulisig vizsgdlatdnak és igazoldsanak részletes
szabélyairol

—  49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a terlileti védondi ellatdsrél

— 18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrd]

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

Kiils6 szakmai ajanlasok:
— Szocialis munkésok etikai kddexe
—~ OEK targyévi véddoltdsokrol sz6l6 mbdszertani levele
— Modszertani Gtmutaték, Szakmai ajanldsok, Protokollok, Dokumenticios vonalvezetdk

Helyi szabalyozasok:
Hal4sztelek Véros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 5/2018. (I11.22))

dnkormanyzati rendelete a személyes gondoskodést nynjto szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokrol

4.2. A szabadsdgolds rendje

A dolgozé évi rendes- és potszabadsdganak mértékére a koézalkalmazottak jogéllasarol a szol6
1992. évi XXXIII. torvény elbirasai az irdnyaddk. A szabadsag évi iitemezésének elkészitése
az igazgaté feladata, Minden évben a szabadsagra vonatkozéan terv késziil. A szabadsig
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére a munkaltat6 jogkdr gyakorléja
a jogosult. A dolgozokai megillets, és kivett szabadsigokrol az igazgat6 papir alaph és
elektronikus (KIRA) nyilvantartast vezet.

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkét a dolgozOk dtmeneti vagy tartos tavolléte nem akaddlyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének
feladata, illetve felhatalmazés Gtjan a szakmai vezetSk feladata.

Az azonos szakfeladaton 1év8 dolgozdk sziikség szerint egymast helyettesitik. Rendkiviili
esetben a jelenlevok kozotti egyeztetés alapjn. toriénik.

A helyetiesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell régziteni.

4.4. A belsd ellenérzés rendje

Az intézményben folyd munka eredményessége €s az intézmény zavartalan milkddése
érdekében az igazgatd ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat, emellett a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje, a Szocidlis szolgéltatdsok szakmai egység
vezetdje/altaldnos helyettes, valamint a bdlcsédevezeté/szakmai vezeté 3 havonta ellendrzi a
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Igazgaté: 1 f6

Tunderpalanta Bolcsdde — gyermekek napkézbeni ellatasa:
1 f6 bolcsédevezetd/szakmai vezetd
- 1 16 kisgyermekneveld/ bdlcsddevezetd helyettes
- 15 16 kisgyermekneveld
- 4,5 5 dajka
- 3,5 16 konyhai kisegit
- 215 élelmezésvezetd
2 f8 szakics
Csalad- és Gyermek;joléti Szolgalat:
1 £6 csalddsegitt/szakmai vezets
2 16 csaladsegit

Szocidlis szolgéltatisok szakmai egység:
- 116 szocidlis szolgaltatdsok szakmai egység vezetd
- id6sek nappali elldtdsa, / 1 f6 szocidlis gondozd
- Hézi segitségnyjtas /3 {6 szocialis gondoz6
- Szocidlis étkeztetés/ 1 8 szocidlis asszisztens

Véddnbi Szolgalat:
- 116 védond — ifjisdg- egdszségiigyi gondozas
Keépesitési kévetelmények:
o Csalad- és gyermekjoléti szolgilat, étkeztetés, hdzi segitségnyiijtis, gyermckek
bolesddei ellatasa, idések nappali ellatasa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet; 15/1998. (IV.
30.) NM. rendelet,

* Védonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi elldtasrol
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szdimii melléklet tartalmazza.
4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetlsége
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus tigyintézéshez sziikséges adatok:

Teljes név:  Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Révid év: HUMAN?2314

KRID: 555694108

Telephelyek:
s  Gyermekek napkizbeni ellitdsa (Tiindérpalinta Bilcsdde)

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

* Gyermekek napkizbeni elldtdsa (Tiindérpalinta Bolesdde)
Cim: 2314 Halésztelek, Tejut utca 1.
E-mail cim: tiinderpalantal @halasztelek.hu
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Tel./fax.: +36 (24) 662-968

o Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
2314 Halésztelek, Bethlen G. u. 49.;
E-mail cim: gyermekjolet@halasztelek.bu
tel./fax.; 436 (24) 451-582, +36 (24) 662-770

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

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

* Védondi Szolgéilat

o Ifjasdg- egészségiigyi gondozds (iskolavédond):

Cim: A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti
Iskola 4ltal biztositott tandcsadd helyiség a 2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.
szam alatt

E-mail c¢im: vedonok@halasztelek.hu

Tel: +36 (20) 327-4159

4.7. Nyitvatartdsi idd, dgyfélfogadas

Tiindérpalinta Boleséde: A boleséde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 6ra kozoit tart
nyitva.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

Nyitvatartasi id6 Usgyfélfogadasi idd
Hétfo 08.00 — 18.00™ 13:00 — 18:00
Kedd 07:30 - 16.00 07:30—16:00
Szerda 09:00 - 18:00 09:00 — 18:00
Csiitortok 07:30 - 15:30 : 08:00 — 15:30
Péntek 07:30—12:00 08:00 —12:00

Tdések Klubja: A klub minden munkanapon 08:00 6ra és 16:00 6ra kzott tart nyitva.

Ifjiisdg — egészségiigyi gondozds
Napi 8 6réban a Hunyadi Maty4s Altaldnos Iskola, Gimnézium és Alapfoka Miivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre allasi id6 hétfsto] péntekig 8-16 ordig.
Fogadé 6ra: kedd, cstitortok: 8-12 Oraig.
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4.8. A munkaidd beosztdsa

A munkaidé beosztasra a kozalkalmazottak jogéllasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL tdrvény
eloirasai az irdnyadok.

A bolcsddei kisgyermekneveldk, dajkdk, konyhai dolgozék heti munkeideje 40 6ra, napi
kétmiiszakos munkarendben. A délelbtti miiszak 6:00-13:00 éréig a délutani 10:00-18:00 éréig
tart az igazgat6 4ltal elére meghatirozott beosztas szerint.

A csalddsegité kollégék tercpmunkét is végeznek, igazodva a fogadott és a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejikk 40 Ora, melyet az aldbbi munkamegosztisban
végeznek:
e 20 ora kitott munkaidd /beosztds keretében
- 16 6ra iigyelet/adminisztricié
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid
* legalibb 20 éra kétetlen munkaidé / beosztés keretében, a személyes segitd
munka, ill. az adatgylijiés helyszinén val6 elvégzéshez (teriileti munka),

Az iddsek klubjaban dolgozo szocidlis gondozé munkaideje heti 40 éra, munkaideje naponta:
08.00-16.00 ordig terjed.

A hdzi segitségnyijtdsban dolgozo szocidlis gondozok munkaideje heti 40 6ra, munkaidejiik
naponta: 7.00-15.00 éréig tart.

V. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok €s a munkaszerzGdésben vagy a kinevezési okményban lefrtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvéarhatd
szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot kbteles megtartani. Ezen tilmen&en
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomd4sdra, és amelynek koézlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat,

A dolgozé munkijét az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfeleléen kételes végezni.

VI. Titoktartds

Az intézmény munkatirsainak tudomdsara jutott adatok és tények nyilvantartéséra és
kezelésére, valamint az éltaluk adott informéciokra és az adatok védelmére az informdcids
dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6lé 1992. évi LXVI, térvény, az Szt., a
Gyvt., valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabdlyozott kérdésekben a Szocilis Munka Etikai

Kodexe az iranyado.

Az intézmény munkatérsai a scgitséget kérd 4ltal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve
az adatko6zl6 hozzétartoz6it is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kézolhetik, Nem kéti a
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titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Tudoményos célt szolgald kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csalddot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége sordn tudomdsira jutott informéciokat, személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgalat munkatarsai kitelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartozo adatok megdrzésérol.
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VII. Az intézmény forumai

7.1. Vezetdi értekezlet

Miiksdése: havi rendszerességgel (ha sziikséges, gyakrabban)
Tagjai:
- igazgato
- Szocidlis Szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes
- a Tiindérpalénta Bélesdde bblcsddevezetdje
- a Tiundérpalanta Bolcsdde bolcsSdevezetd helyettesc
- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetdje

Az értekezlet megtargyalja:
- Az intézmény egészét érintd szervezeti-€s mikddési folyamatokat és problémékat,
a munkaéltatassal dsszefliggd kérdéseket,
a koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,
az éves képzési- és tovabbképzési tervet,
- azetikai igyeket,
az intézmény valamennyi dolgozdjét érintd élet- és munkakériilményeket befolydsolé
problémaékat,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgaté vagy a szakmai vezetdk az értekezlet
elé terjesztenek.

¥

7.2. Szakmai, szakmakod egyiittmiikidések

Az intézmény dolgozéi egymdssal szoros munkakapcsolatban dllnak, a szakmai egységek
egyméssal mellérendelt viszonyban tevékenykednek, hetente minden szakfeladatnak
meghatérozott idépontban szakmai értekezlete van, melyet a szakmai vezet) tart.

A szolgilat a vele egylittmi{ik6do intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten miikddik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esethonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat csaladsegitbje az eset szerinti aktudlis probléma
megoldaséban érintett sszes szakember ¢s a Csalad- és Gyermekj6léti Kzpont bevonisaval,
a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segité folyamat egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elabbick mellett - a csalad probléméban,
illetve a megold4saban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt jelentd személyeknek, tovabba
koratdl, érettségétsl fliggben az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciét szervez.

7.4, Munkacrtekezlet

Az igazgat6 sziikség szerint, de legaldbb felévente egy alkalommal munkaértekezlet tart,
melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit.

7.5. Szupervizio

Egyéni vagy csoportos szupervizié a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai Egység dolgoz6i
szamara.
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7.6. Szakmakizi megbeszélés

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat &s a jelzdrendszer tagjainak képviseldi kozott, elére
meghatarozott témakdrben, évente legaldbb hat alkalommal szakmakdzi megbeszélést kell
szervezni, A szakmekdzi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjat érinté veszélyeztetd tényezdk
megsziintetését célzd cselekvési terv kidolgozasahoz sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csaldd ¢és gyermekjoléti szolgaltatds kerctein beliil a gyermekekkel kapesolatban 4llé
jelzbrendszeri tagok részvételével torténik, melynek feladata a tanacskozast megeldzd év
crtckelése, a hianyossagok feltdrdsa minden év februar 28. napjaig.

7.8. Szilldi értekezlet (Tiindérpalinta Bilcsdde és telephelye)

Bolesddén beliil a sziiléi értekezlet a sziilok 4ltalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tajckoztatasat, illetve a gyermekeket érintd, a szlilékkel kozosen meghozandé dontések
eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil hirom alkalommal célszerli sziildi értekezletet
tartani (beszoktatdsok clétt, a beszoktatasokat kovetBen és a neveldsi év vége fel€), a bolcsddét,
vagy az adott gyermekcsoportot érint$ killonleges helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet.

7.9. Sziilécsoportos beszélgetés (Tiindérpalinta Bilcsode és telephelye)

A bolcsddei nevelési évenként legalabb hérom alkalommal szervezett tematikus beszélgetések
a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktualis neveldsi témakrél, melyet a
kisgyermeknevelék vezetnek.

7.10.  Tiindérpalinta Bolcséde és telephelye Evdekképviseleti Féruma:

A Foérum évente egy alkalommal iilésezik, illetve szitkség csetén rendkivitli iilést tart,
Megvizsgilja a hozzé benyiijtott panaszokat és a hatdskorébe tartozé igyekben dont. Tagjai
Jegyz6, Szocialis Bizottsdg elndke, a bolcsddei ellatdsban részesiils gyermekek sziilei koziil
megvalasztott 4 £8, 2 6 bolcsédei dolgozd.

VIII. Az intézmény gazdalkeddsa &s sajdt bevételei

A Halasztelki Huménszolgaltatd Kozpont dnélléan miikods koltségvetdsi szerv. Pénziigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntarté Haldsztelek Véaros Onkorményzata litja cl. Az intézmény
koltségvetési fejezetei kozdtti gazdalkodds kéltséghatékony felhasznaldsanak feltételeirdl az
igazgat6 gondoskodik a Fenntart6 jévahagy4séval.

A szolgéltatdsi dnkoltség kiszdmitasénak az alapja a targyévben mitkodésre forditott koltségek
és az dllami normativa kiilonb&zete. Téritési dijat kell fizetni a hazi segitségnynjtas, szocidlis
étkeztetés, bolesSdei gondozas szolgaltatasért, bolcsédei étkezésért, A téritdsi &s gondozasi
dijakr6l Halasztelek Véros Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 5/2018. (II1.22.) szamu
rendelete szabalyozza,
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IX. Az Intézmény szervezetének tagolédisa és személyi feltételei

9.1. Az Intézmény irdnyitdsa

Az Intézmény vezetdi meghbizassal rendelkez6 kozalkalmazottai:
1. Igazgatd (magasabb vezetd)
2.  Szociélis Szolgaltatasok szakmai Egység vezetGje/dltalanos helyettes
3.  Bolcsddevezetd/szakmai vezetd
4.  Bélcsddevezetd helyettes
5.  Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

9.1.2. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetSje az Alapitd Okiratban megéllapitott feladatkérben
Onilléan irdnyitja az intézmény tevékenyseéget.

A Képviseld-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorléja a
polgirmester.

Nletményére ¢és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti térvény, valamint az Snkorményzat
vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

9121 Feladat- és hatdskore, felelGssége

- Biztositja a z intézmeny jogszerl, szakmai elveknek megfelelé miksdését.

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

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

- Meghatirozza az intézmény munkarendjét.

- Felel az intézmény gazdalkodéisaért, kéltségvetés altal meghatdrozott kereteken beliil
6n4ll6 tevékenységet folytat.

- Irdnyitja az iigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi elbirasok
betartasarol.

- Képviseli az intézményt.

- KENYSZI nyilvantartas e-képviseldjeként kijeldli az intézményi adatszolgaltatdkat.

9.1.2.2, Munkdltatoi jogkare

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizér6lagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatéi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetése,

¢) fegyelmi jogkoér,

d) vezetdi megbizas médositasa, visszavondsa.

Egyéb munkaltatéi jogkordk:
a) kinevezés modositisa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,
¢) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerzddés megkotése,
e) mérlegelési jogkorbe tartozd fizetés nélkiili tdvollét engedélyezése,
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f) biintets, szabdlysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizési szerz0dés kitése, modositdsa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitésa,

i) munkaid8, munkarend meghatrozésa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, tovabba amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglencsen
nincs betSltve, az igazgaté helyettesitésére a Szocidlis Szolgaltatdsok Szakmai egység
vezetdje/dltalanos helyettes kerlil megbizasra.

Az igazgat6 akadélyoztatasanak minésiil az igazgaté szabadsag és betegdllomdny miatti
tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirdséban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését
cllaté dolgozd személyligyi és munkaiigyi kérdésekben az igazgat6val tortént eldzetes
egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez szilkséges az igazgatd egyetériése. Az igazgato
akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését végzd dolgozd személyligyi ¢&s
munkaiigyi kérdésekben is 6nalloan donthet abban az esetben, ha az igazgat6 betegségbdl,
vagy egyéb okbdl adéddan tartésan déntésképtelen.

Az igazgat6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgatdi
megbizdsa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjat6l az 0j igazgaté vezetdi
megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
igazgat6 helyettesitése — a helyeties sajat munkakori lefrdsdban meghatérozott feladatai
mellett — teljes kériien torténik.

Az igazgat6 alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhazhatja a
helyettesekre. Ilyenkor a déntési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

9.2, Szakmai vezetdk

A szakmai vezetOket az igazgaté bizza meg.

Munkakoritkben, szakmai kérdésekben onallé hataskorben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori lefrasuk tartalmazza.

Munkajukrél kézvetlen az igazgaténak kételesek beszdmolni.

A szakmai vezetdk egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.24. Szakmai vezetok feladatai

felclosek anyagilag és erkolesileg a sajat egységeik mikodéséért, a vegzett munka
szinvonalaért, gazdalkoddssal 8sszefiiggd keretében ellatasok szervezése, feliigyelete,
cllenbrzése, értékelése,

kézremiikddnck a szakmai egységeikbe tartozé munkatdrsak munkakori leirdsainak
elkészitésében,

kézremiikédnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezéen eléirt szabélyzatainak, tovabba
az intézmény mikodését segitdé egyéb szabilyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében,

kapcsolatot tartanak a tarsimiézményekkel, helyi, tertileti €s orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, kertileti egyhazi szervezetekkel,
figyelemmel kisérik és segitik a gondozésra szoruldk ellatasat,
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- figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,
a szakmai egységeikben a dolgozéknak a munkavégzéshez sziikséges munkafeltételeket
biztositjék, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai el6irdsok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatishoz kapcsolédd jogszabdlyokban kotelezden eldirt
dokumentacié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért,

- elésegitik az egyes ellatdsi formdk kozétti rugalmas atjarhatésdgot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitdciéra,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitasardl, ezek feliilvizsgalatardl,

- biztositjak a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon tirgyainak
rendeltetésszerli hasznalatat.

9.1.2.5. Helyettesitésiik
A szakmai vezetdk helyettesitésérol az igazgato gondoskodik.

X Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tiindérpalinta Bolcséde szakmai egység bemutatdsa

A gyermekek napkizheni elldtisaként a csaladban €16 gyermekek ¢letkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szdmadra, akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt elosegitd programban, képzésben valé részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkézbeni ellétas keretében biztositott
szolgaltatasok idGtartama lehetSleg a sziild munkarendjéhez igazodik. Kiegészits
szolgaltatist intézménylink nem nyujt.

Az intézmény bdlcs6dei szakmai egységének munkajét a gyermekek védelmérél és gyamigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikoédésiik
feltételeirdl szélo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint
Haldsztelek Véaros Onkorményzata Képvisels- testitletének 5/2018. (II1.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpaldnta Bélcséde szakmai egység dolgozdinak feladatai

10.1.1.1.  Bdlcsidevezetd (szakmai vezetd) feladatokat ldt el

- Biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfelels miikodését.

- Szervezi, irAnyitja s ellendrzi az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszdmolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Irényitja a kisgyermeknevelék adminisztrativ tevékenységét.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi elbirasok
betartdsarél.

- Szervezi és kontrolldlja a kisgyermcknevelék munkajat, az igazgatdt folyamatosan
tdjékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarél.
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Tavollét esetén helyettesiti a Bolcsddevezetd helyettest
Igény szerint a csoportban helyettesiti a kisgyermekneveldt.

10.1.1.2. Bilcsédevezeto helyettes feladatai

- Biztositja az intézmény jogszeril, szakmai elveknek megfeleld milkddeéset.

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény munk4jat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Iranyitja a kisgyermeknevel6k adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el6irdsok
betartasardl.

A bblcsddevezetd irdnyitdsa mellett szervezi és kontrolldlja a kisgyermeknevelok
munk4jat,

- Téavollét esetén helyettesiti a bélcsddevezetdt

- acsoportjdban kisgyermeknevel6i feladatokat lat el

- A bolesédébe felvett gyermekek gondozésa-nevelése, a harmonikus testi és mentélis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossigok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilSkkel, gondviseldkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalodsitasa érdekében.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére &s drtékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallésag alakulasat.

- Szakszerilen az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerckeket.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleloen legyenek
felsltoztetve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres levegozését.

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

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlddési naplét,

- A csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket,

- Aziizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan 1jat tapasztal.
Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat

- Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatisat — melynek meg
kell egyeznic a csoportnaplban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentécié atlathatosigira és egyértelmil vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltérd szinli jellése, felvétel és megsziinés jelblése,
korcsoportok statisztikAnak megfeleld jeldlése),

Az 6lelkezési iddben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan
véltozik.

- A sziildkkel egyiittmitkddve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

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

- Betartja a higiénés kovetelményeket.
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Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsGdevezetdjének és megmutatja a bélcsdde
orvosanak. Az orvos utasitisa szerint elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgélatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felel8sséggel tartozik a csoportjéban elhelyezett ileltari targyakert.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) atbltdzve, munkira felkésziilten a
csoportjaban van.

Tevékenységét a vonatkozé pgyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

4 5 megbizott kisgyermeknevelé a KENYSZI Taj-alapd, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgaltat a bdlcs6dei jogviszonnyal rendelkez6
gyermekekrl.

10.1.1.3.  Elelmezésvezetok feladatai

Elelmezéssel és adminisztriciéval kapesolatos feladatok elvégzése,

Kapcsolattartds, panaszkezelés és megrendelések iigyintézése az élelmiszer szallité
cégekkel.

Beérkezb élelmiszer druk ellendrzése, atvétele.

A bblcsbde élelmezési figyvitelének ellatisa, az elbirt nyilvantartisok vezetése,
konyvelése, naprakész dokumentalisa,

A gyermekek részére a tipanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfeleléen
a bolcstde vezetdjével és a bolcséde orvosaval egytittmiikdve elkésziti az étrendet.
Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag szilkségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

Naponta kiadagolja a bolcsdde napi tervezett, majd korrigalt 1étszaméanak megfelel6en
a felhasznélhat6 nyersanyagokat €s a szakéacs rendelkezésere bocsatja,

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezések valtozdsait, és
alkalmazza, ill, alkalmaztatja azokat az intézményben.

A HACCEP rendszer miiktdtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fazisdban érvényesiil.

Felel6s a higiéniai utasitidsok betartdséért, azok ellendrzi.

Személyi téritési és gondozasi dijak nyilvantartisa, szamlak készitése.

10.1.1.4. A bolcsidei kisgyermekneveldk feladatai

A boles6débe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentdlis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziildkkel, gondviselékkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositdsa érdekeben.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodéseének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitis s az 6néll6sag alakulasat.

Szakszerfien az érvényben levd moédszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.,

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdginak megfeleldek legyenek,
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Csoportjaban vezeti az elbirt nyilvantartdsokat.

Negyedévenként (csecsem&korban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlodési naplot,

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

Az lizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gycimekie vonatkozdan Bjat tapasztal.
Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat
Munk3ja befejezésekor szdban €s/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valdsdgnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasit — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban régzitett jeleniéttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérl készitett dokumenticio atlathatosagira és egyértelml vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltérd szinii jel6lése, felvétel és megszlinés jeldlése,
korcsoportok statisztikdnak megfelel6 jelolése),

Az dlelkezési id8ben munkarendje a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva rugalmasan
valtozik.

A sziilékkel egyiitim{ik6dve csaladiatogatasi tervet készit €s megvalositja azt.

Részt vesz a sziildi értekezieteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezieteit.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélesddevezetsjének és megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgélatokn4l.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzeéscken.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltdri targyakeért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltdzve, munkira felkésziilten a
csoportjaban van.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

4 6 megbizott kisgyermeknevel6 a KENYSZI Taj-alapt, elektronikus nyilvéntartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgaltat a bolcsédei jogviszonnyal rendelkezd
gyermekekrol,

10.1.1.5. A dajkdk feladatai

A gyermekek étkezése elétt alapos fertétlenitds kézmosast végez, id6ben a csoportszoba
elé tolja a talalé kocsin az ételt, ill. a csoportszobdkba viszi az ételt,

Minden étkezés utén azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirdsoknak megfelelden
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatod helyiséget

A csoportszobdkat minden étkezés utdn rendbe teszi, fels6pér, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak elokészitésérdl

Sziikség szerint a gondozdéndk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, ill. a
teraszon. A gyermekek gondozésiban azonban semmikor sem vehet részt.

10.1.1.6. A szakdcs és a konyhai kisegitd személyzet feladata

Az ételek elkészitése mindkét bolcséde sajat fozokonyhajaban, majd azok tilaldsdban vald
kozremiikddes.

10.1.2.

Munkakori lefrdsok:

2L



Hal4sztelki Humdnszolgaltatéo Kozpont
2314 Haldsztelek, Tskolau. 2.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladatait a munkakori lefridsok
tartalmazzak. Tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakdmek megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket.
A munkakoéri leirdsokat az igazgato készitette el._

10.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa

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

* A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatis egyrészrdl a szocialis vagy mentalhigiénés
problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csaladok
szamdra az ilyen helyzethez vezeté okok megel6zése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az ¢letvezetési képesség megbrzése céljabol nyhjtott
szolgaltatés.

e A csalad - és gyermekjoléti szolgéltatis masfelél olyan, a gyermek érdekeit véds,
személyes szocidlis szolgéltatds, amely a szocidlis munka médszerének és
eszkozeinek felhaszndldsdval szolgilja a gyermek testi és lelki egészségének,
csalddban térténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését.

Csalddsegités teriiletén ellitandé feladatai

- Jelzérendszer mitkodtetése

A csalidok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikodik. A jegyzd, a jardsi hivatal, tovdbbd a szocidlis, egészségligyi szolgiltatd,
intézmény, valamint a partfogéi feliigyeldi és a jogi segitségnyijtéi szolgalat jelzi, az
egyesiiletek, az alapitvinyok, a vallasi kdzbsségek és a maganszemélyek jelezhetik a
csalddsegitést nyhjté szolgdltaténak, intézménynek, ha segitségre szoruldé csaladrdl,
személyrdl szereznek tudomést.

A kapott jelzés alapjan a csalddsegitést ny1jtd szolgaltatd, intézmény feltérképezi az ellatasi
teriileten €16 szocidlis és mentalhigiénés problémakkal kiizd csaladok, személyek korét, és
személyesen felkeresve tajékoztatja bket a csalddsegités céljardl, tartalmarol.

Az észlel6 — és jelzérendszer miikGdtetése kirében:

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatdsok, szolgaltatdsok iranti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényl8 helyzetét,

b) a jelzésre kételes szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - tOrténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arr6l valé tédjékoztatasra,

c) tdjékoztatja a jelzdrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatisairdl tijékoztatist ad,

€) aprobléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsinak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

f) veszélyeztetettség esetén kit6lti a gyermekvédelmi nyilvéantartas vonatkozé adatlapjait,

g) az intézkedések tényérdl tijékoztatja a jelzést tevdt, feltéve, hogy annak személye
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h)

i)

i)

k)
Y

ismert, és ezzel nem sérti meg a zdrt adatkezelés kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csaldd- és gyermekjoiéti kdzpontnak,

a jelzbrendszeri  szereplok  egyiittmlikodésének  koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az clhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd digyében, a kijclolt jérdsi jelzbrendszeri tandcsadd
részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beledrtve az itéloképessége birtokaban
1évé gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembercket is bevonva esetkonferenciat
szervez,

éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erbszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgalattal.

Altalénos segité szolgaltatds nyijtdsa:

a)
b)

c)
d)

c)

f)
2

h)
i)
i)

k)
Y

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadas,

az anyagi nchézségekkel klizd6k szamdra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabb4 a szocidlis szolgaltatdsokhoz vald hozzéjutds megszervezése,

a csalddgondozds, igy a csaladban jelentkezd mikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,

a kozosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesziés,

a tartds munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az addssdgterhekkel és lakhatdsi
problémakkal kizddk, a fogyatékossiggal ¢l8k, a krénikus Dbetegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizd8k, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanacsadds nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €14 csaladokat segitd szolgaltatasok,
szocidlis és egyéb informdcids adatokat gylijt az ellatast igénybe vevd megfelels
tajékoztatasa érdekében,

pszicholdgiai, jogi és egy¢éb tanicsadést szervez,

szervezi az aktiv kord nem foglalkoztatott személyck egyiittmiikddési programjét,
kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terdpids programokat szervez
(tidiiltetés, taboroztatds, gyermekfeliigyelet stb.) a mikddési terliletén €16 lakossig
szamara,

segliséget nylijt az egyének, a csalddok kapcsolatkészségének javitdsahoz,

segiti specidlis timogatd, 6nsegitd csoportok szervezését, mikdtetését.

Gvermekjoléti szolgaltatisi feladatai

A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elisegitése

a)
b)

°)

d
€)

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tdimogatisokrol valé tajékoztatas,
a tdmogatasokhoz val6 hozzijutas segitése,

a csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a
kéros szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadas vagy az czekhez valé hozzijutas
megszervezese,

a valsaghelyzetben 1év8 varandés anya tdmogatasa, segitése, tandcsokkal valé ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatisokhoz, killondsen a
csaladok 4dtmeneti otthondban igénybe vehetd ellatishoz tortén6 hozzdjutdsinak
szervezése,

szabadidds programok szervezeése,

hivatalos ligyek intézésének segitése.
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- A gyermek veszélyeztetettsegének megelozése

a) a veszélyeztetettséget észleld €s jelzé rendszer miikdtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben,

b) a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltardsa és ezek megoldaséara javaslat készitése,

¢) meghatirozott személyekkel és intézményekkel vald egyiittmiikdés megszervezése,
tevékenységlik dsszehangolésa,

d) t4jékoztatds az egészségiigyl intézményeknél miikdd inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek oOrokbefogaddshoz vald hozzéjarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetGségeérol.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a) a gyermekkel és csalddjival wvégzett szocidlis munkdval (a tovabbiakban:
csaladgondozas) elosegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikddési zavarok ellenstilyozasat,

b} a csalddi konfliktusok megoldéséinak eldsegitése, kiléndsen a vilas, a
gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartds esetében, kezdeményezi egyéb gyermekjéléti
alapellatasok igénybeveételét, szocidlis alapszolgaltatisok igénybevételét, egészségiigyi
elldtisok igénybevételét, pedagdgiai szakszolgilatok igénybevételét.

Alapellitisokhoz kapcsolédé tovabbi tevékenysépe

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €l gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszit, s annak orvoslasa érdekében megteszi a szilkséges
intézkedést,

c) szervezi a - legalabb hdrom helyettes sziilét foglalkoztatd - helyettes sziiléi halézatot,
illetve miikddtetheti azt, vagy 6néllé helyettes sziiloket foglalkoztathat,

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

e) felkérésre kdmyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a telepiilési Snkormanyzatnal i ellatidsok bevezetését,

g) biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzésehez sziikséges helyiségeket,

h) részt vesz a kiilon jogszabédlyban meghatirozott Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum
munkdjdban,

i) nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i fér6helyekrol,

j) egyuttmitkddik a Jardsi csoporttal, jelzi a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont
vezetdjének, ha hatdsag kozeli tevékenység végzésére van szitkség,

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

csaladsegitd feladatain tl
o szervezi, ellenbzi és kontrolldlja a csalédsegitdtk munkajat, az igazgat6t
folyamatosan t4jékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalméardl.
o Tavollét esetén helyettesiti a szocidlis szolgaltatisok szakmai egység vezet6t.

10.2.1.2. A csalddsegitok feladata:

- Fogadjék ¢és meghallgatjak az intézménybe érkezdket,
- Az tigyeleti iddben érkezd 1ij esetek feleldsei a mindenkori tigyeletesek,
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Az esetfeleldsdk a szocidlis munka modszereivel segitenek a hozzdjuk fordulck
életvitelének javitdsaban, tigyeik intézésében,

Tajékozodnak a teleplilés gazdasagi és tarsadalmi helyzetérdl, ennek ismeretében
végzik tevékenységiiket,

Mecgismerik az egyén/csalad komyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a
konflikiusok okait, feltarjak ¢ csaladok belsé szerkezetét,

Kliensekkel kdzosen dolgoznak ki egylittmiikodési stratégiakat, meghatirozzdk a
sziikségleteket,

Egyiittmiikddnek a konfliktushelyzetben 1év személyekkel kapcsolatban 4llé nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti szervekkel, a szocidlis igazgatassal,
tarsadalmi és tdmegszervezetekkel, aktivistakkal és laikus segitdkkel,

Javaslatot tesznek a kapesol6do tarsintézmények igénybevételére,

Eljarnak a csalddok érdekében, tamogatjik Sket jogaik védelmében,

Keresik és gylijtik az iigyintézési mbdokat, eljarasokat az eredményes beavatkozas
érdekében,

A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevd személyekr6l a jogszabalyokban
meghatérozott dokumentaciot, nyilvantartast vezeti,

e KENYSZI TAJ- alapli, elektronikus nyilvantartds adatszolgaltatdjaként,

munkanapokon adatot szolgaltat

e GYVR rendszerben adatszolgaltatdjaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot

szolgéaltat.

» ASP iratkezel$ szakrendszer napi szintli hasznélata.

10.2.1.3. Telepiilési jelzdrendszeri felelds feladata:

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

figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek €életkdriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatisok irnti
szilkségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kitelezettséglik irasban - krizishelyzet
esetén utblagosan - tOrténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrol valo tajekoztatdsra,

tajékoziatja a jelzbrendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket ¢s az ellatasi teriiletén
£16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatisairdl tdjékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodé intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozo adatlapjait,
az intézkedések tényérdl tijékoztatja a jelzést tevdt, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

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

a  jelzdrendszeri  szereplék  egyiittmilkodésénck  koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaladd tgyében, a kijelolt jarasi jelzOrendszeri tandcsadd
részvételével, lehetbség szerint az érintetteteket - beleértve az itéldképessége birtokdban
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lév6 gyermeket - €s a veliik foglalkozd szakembereket is bevonva esctkonferencidt

szervez,
éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit, és

a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezel6 és Informéci6s Telefonszolgslattal.

10.3. A Szocidlis szolgdltatdsok szakmai egység bemutatdsa
10.3.1. Az Idjsek Klubja bemutatisa

Intézménytlinkben a 18. életéviiket betdliott, egészségiigyi dllapotuk vagy idds koruk miatt
szocidlis €s mentalis timogatasra szoruld, Snmaguk elldt4dséra részben képes személyek részére
biztositunk lehetéséget napkdzbeni tartozkodésra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvet
higiénids sziikségletek kielégitésére. Igény szerint szocidlis étkeztetéshez valé hozzajutdshoz
biztositunk segitséget.

Gondozisi feladatok: az iddsek klubja biztositja az igénybe vevbk részére a személyi
tisztalkodas feltételeit akaddlymentesitett fiirdészobajaban. A ruhdzat tisztintartidséhoz mosdsi
lehetéséget biztosit térités mentesen.

Tandcsadds: Az id6seknek joguk van koruknak és egészségiigyi dllapotuknak megfeleld alap
és szakositott ellatishoz. Ehhez jarulunk hozza az egészséget megbrzd és javité programokkal.
Sziirbvizsgalatok fontossdgara és idopontjéra felhivjuk az igénybe vevSk figyelmét, orvosi
kontrollok iddpontjat figyelemmel kisérjiik. Felvilagosit6 programokat szerveziink, a megfelels
szakemberek kozremiikodésével. Scgitiink életvezetési, diétas kérdések csetében is. A
tandcsadds személyesen az intézményben, a személyes szlikségletekhez igazodban t6rténik.

Készségfejlesztés: Csoportos €s egyéni beszélgetések célja, hogy az id8s igénybe vevd képes
legyen feldolgozni problémait, negativ és pozitiv élményeit / gondolatait megoszthassa
masokkal. Krizis esetén csokkentjiik a fesziiltséget, a probléma megold4sdban hathatds
segitséget biztositunk. El6 kivinjuk segiteni az idds személy és csaladja kapcsolatdnak
er0sitését, bizonyos esetekben egymdsra taldldsukat. Ennck érdekében csalddi programokat
szerveziink. Egyéni esetkezelés keretében, az idés megbizdsdra felvessziik rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kddex és az emberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatirok betartdsdval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok és a szocidlis gondozé
kozotti jo kapcsolat kiépitése és megtartasa,

Lehetbséget biztositunk a klubtagoknak pszichol6giai tanfcsadason valo részvételre, csoportos

és egy¢éni esetkezelés formajaban, két hetente 4 éra idStartamban.

Kdzosségi fejlesztés: Gondoskodunk az ellatottak fizikai és szellemi képességitk megbrzésérdl,
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frisscsségiik fenntartisérél, valamint egészségiik megtartisérél. Ennek figyelembevételével
szervezziik a programokat az id0sek bevonasaval.

« Torna: heii egy alkalommal — kiscsoportos foglalkozds keretében,

o Kirdndulds, séta: tavasztol — Oszig szerveziink a kémyekre kisebb kiranduldsokat (eseti
téritési dij cllenében)

o Kartya és tarsasjatékok 4llnak a klubtagok rendelkezésére,

o Kiallitasok, konyvtar: A M4rai Sandor Kozosségi Haz és Vérosi Konyvtar kiallitasain
rendszeresen részt vesziink; a kényvidr kdteteibdl valogathatunk, a klubban lchetdség
van napi heti sajtétermékek olvasaséra,

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

e Film ktub keretében — téli hénapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez kotddd programok:
e Nonap,
o Anyék napja
e Husvét
o Névnaposok koszbntése
e Télapd tinnepség
s Kardcsonyi linnepség
o Iddsek vildgnapja
e Halottainkrdl valé megemlékezeés

Hiztartdsi vagy hdztartdst potld segitségnyujtds: Segitségnyiijtas hivatalos igyek intézéscben:
pénzbeni és természetben nyujtott szocidlis ellatasok, valamint szocidlis alapszolgaltatésok €s
szakositott elldtasok igénybevételének, nyugellatdssal kapcsolatos tgyek intézésének,
gyamhivatali igyintézés, hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyintézés stb. segitése, tdjckoztatas
adasa.

Esetkezelés: az igénybe vevd, vevBk szitkségleteinek kielégitésére (probléméjanak
megoldésara, illetve céljai elérésére) iranyuld, megallapodéson, illetve egyiittmikddésen
alapuld, tervszer( segitd kapcsolat, amely sordn szdmba veszik és mozgésitjak az igénybe vevd,
vevlk sajat &s tdmogat6 komyezete erbforrdsait, tovdbbd azokat a szolgéltatdsokat és

juttatésokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, Gjabb problémak megelézésébe.
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Alapfeladatnak nem mindsild szolgdltatds

Az intézmény téritésmentesen biztositja a pszicholdgiai tandcsaddst az ellatottak és a

hozzitartozok részére. Jogi tandcsadis hozzaféréséhez az ellatottak és a hozzatartozok a Csalad-
és Gyermekjéléti Szolgalaton keresztill kapnak segitséget. Az alapfeladatot meghaladd
programokért hozzéjarulas, részvételi dij kérhetd.

Eseti téritési dij fizetésének esetei:

¢ a kozvetitett szolgaltatdst (pedikiir, fodrdsz) nyidjté 4ltal meghatarozott dij a
szolgaltatast igénybe vevét terheli.

» szabadid6s programok esetén a kirdnduldsok, szinhdz- és mizeum-litogatisok az
eseti téritési dij Gsszege nem lehet magasabb a szabadidés program egy fére jutd

onkoltségének Gsszegénél.

103.1.1. Az Idfsek Klubja dolgozdinak feladatai
10.3.1.1.1.  Szocidlis munkatdrs/szakmai egység vezets feladatai

szocidlis munkatarsi feladatain tal szervezi és kontrolldlja a szocialis szolgiltatasok
cgység munkajat, az igazgatot folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzés szakmai
tartalmérdl.

GYVR rendszerben adatszolgéltatéjaként, a jogszabélyi feltételek alapjan adatot
szolgdltat.

ASP iratkezeld szakrendszer napi szintli hasznalata.

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vezetdjét helyettesiti akadalyoztatas, tdvollét esetén.
KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvéntartds adatszolgéltatdjaként napi szintii
jelentés készitése

Az igazgatd tartds tivolléte és tartds betegsége eseté helyettesiti, illetve meghatalmazas Gtjin
meghatarozott idére.

10.3.1.1.2.  Szocidlis gondozo feladata:

igény szerinti szocidlis étkeztetés megszervezése, a klubtag — igénybe vevé - 4tkisérése
az ebédlbbe, az étel szervirozasa,

szabadidds programok szervezése az igénybe vev® mentdlis és egészségiigyi
allapotanak megfelelden,

segitségnytjtas hivatalos figyek intézésében,

életvitelre vonatkozo tandcsadds, életvezetés segitése,

egyéni pszicholdgiai esetkezelés megszervezése,

sziikség szerinti egészségligyi alapellatds szervezése (gybgyszer iratasa, kivaltisa),
szakell4tdsokhoz vald hozzajutés segitése,

igény szerint személyi tisztilkodas biztositasa, segitségnyujtas a tisztalkoddas soran,
igény szerinti személyes ruhdzat tisztitasaban valé kézremiik6dés,

a feladatellatashoz kapesol6dd adminisztricids tevékenység végzése,

segitségnyljtas a tdvol €16 csaladtagokkal a kapcsolattartasban,

vérnyomas mérés, vércukorszint ¢s testsuly mérés.

KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartas adatszolgéltatdjaként napi szintfi
jelentés készitése.
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10.3.2, Hizi segitségnyiijtds és Szocidlis étheztetés bemutatdsa

A hdzi segitségnyiijtds elsésorban az énmaguk cllatisara sajat erdbél teljesen méar nem keépes
személyek otthonukban térténd gondozisa. Az ellatds személyre szaboit, mentilis, szociélis
szilkkséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, egészségi Allapothoz igazodik. A hazi
segitségnynjtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast biztosit a Szolgélat.

Szocialis segités keretében kozremiikddik a lakékdrnyezeti higiénia megtartasaban, a hiztartasi
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megeldzésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritisaban, szikség esetén bentlakdsos szocidlis intézménybe tOrténd
bekdltozésben.

Személyi gondozds kerctében biztositja az cllatist igénybe vevével a segitd kapcsolat
kialakitésat és fenntariasat, a gondozdsi és apolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgaltatdsokat.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszoruloknak legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik énmaguk, illetve eltartotijaik részére tartosan, vagy
atmencti jellegge! nem képesck biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichitriai vagy szenvedélybetegségik, hajléktalansiguk miatt. A szocialis étkeztetés a
személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi forma, amelynek biztositasa
az allam ¢és az Snkormanyzatok feladatkorébe tartozik.

10.3.2.1. A Hdzi segitségnyiijtis és Szocidlis étkeztetés dolgozoinak feladatai

10.3.2.1.1. A szocidlis gondozd feladatai

A hizi gondozéi feladat elldtdsinak keretében a gondozdink: elsésorban az dnmaguk
ellatasara sajat erébd! teljesen mar nem képes személyek otthonukban t6rténd gondozasat
segitik cl8. Ennek megfeleléen gondozondink feladatai kdzt szerepel:

Szocidlis segités keretében:
A lakdkdrnyezeti higiénia megtartdsdban valo kozremitkodés korében:
- takarit4s a lakés &letvitelszer(ien hasznélt helyiségeiben (haldszobéban, flird6szobaban,
konyhdban és illemhelyiségben)
mosas
- vasalds

A hdztartdsi tevékenységben vaid kdzremiikidés korében.

- bevasarlis (személyes sziikséglet mértékében)

- segitségnynjtas ételkészitésben és az étkezés el6készitésében

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkatrol, fartkatrdl vizhordas

- tiizeld behord4sa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

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

- kiséres

- Scgitségnytjtds veszélyhelyzet kialakuldsinak megeldzésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasdéban
Szitkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése.

- Személyi gondozas keretében:
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Az ellatdst igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kirében:

- informacidnytijtas, tanicsadas és mentalis timogatis

- csaldddal, ismerdstkkel vald kapcsolattartas segitése

- azegeszség megbrzésére irAnyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald kdzremiikbdés

- lgyintézés az ellitott érdekeinek védelmében

Gondozdsi és dpolasi feladatok kirében:

- mosdatas
fiirdetés

- Oltdztetés
Agyazés, Agynemiicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa

- haj, arcszbrzet apolas

- sz4j, fog és protézis apolas

- koérdmapolas, bérapolas

- folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszkodz nélkiil)
mozgatds dgyban

- decubitus megel6zés

- felitleti sebkezelés

- gyogyszer kivaltisa

- gydgyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozésa

- vérnyomas és vércukor mérése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakéson beliil és kiviil

- kényelmi és gyégyaszati segédeszkdzok beszerzésében valod kézremlikodés
kényelmi és gybégyaszati segédeszkozok hasznalatinak betanitdsa, karbantartisiban
valo segitségnyijtas

- ahéaziorvos frasos rendelésén alapul6 terdpia ko vetése (a tevékenység elvégzésében vald
kompetencia hatarig)

Tovéabba:
adminisztricios tevékenységet folytat,
- KENYSZI TAJ- alap, elektronikus nyilvintartds  adatszolgaltat6jaként,
munkanapokon adatot szolgéltat.

10.3.2,1.2. A szocidlis étkeztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szociélisan riszoruloknak legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodunk, akik Snmaguk, illetve eltartott_]alk részére ezt tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi llapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt.

Intézményiinkben 2 f5 biztositja a meleg étel hazhoz térténd kiszallitdsat, emellett vannak,
akik személyesen jénnek be az ebédért. A szocidlis étkeztetésben tdrténé adminisztricids
feladatokat 1 8 szocidlis asszisztens kolléga végzi a munkakéri leirisban foglaltak szerint.

16.3.3. Munkakiéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak.
Tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozék jogallasit, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfeleloen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat ¢és kotelezettségeket. A munkakori
leirdsokat az igazgatd készitette el._

10.4. Védondi Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa
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Az ifjasdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztily, valamint a 18 év feletti,
kozépfoki nappali rendszer(i iskolai oktatdsban résztvevSk megelézd jellegli, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatisban valé rendszeres részvétel.
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1041 A védondi szolgdlat dolgozoinak feladata:

10.4.1.1.  Ifjusdg - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztdly, valamint a 18 év feletti, kdzépfoki nappali rendszer(i iskolai oktatdsban
résztvevOk megel6z6 jellegll, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-
egészségligyi elldtisban valéd rendszeres részvételérdl a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak
szerint gondoskodik intézményiink. A feladat ellatasat 1 6 féallasa véd6nd latja el

10.4.2. Munkakiiri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakdri leirisok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben clfoglalt
nmunkakomek megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kitelezettségeket,
A munkakdri lefrasokat az igazgat6 készitette.

10.5. Egyéb szolgdltatisok
Az intézményben alkalmazott pszicholégus: tanicsadast, konzultici6t biztosit az intézmény a
szolgaltatsaira jogosult személyeknek.

XI: Az intézmény miikddésének elvei, kapcsolattartisanak rendje

A Halésztelki Huménszolgéltatd Kozpont miikodése a jelen Szervezeti és Miik6dési
Szabélyzatban részletezettek szerint valésul meg. Valamennyi egysége mlikddése sordn koteles
az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsdg elve:

A Halasztelki Huméanszolgaltaté Kozpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem
kothetd. Az intézményt egyének, csoportok, kdzosségek vagy kdzvetleniil keresik fel, vagy a
teriileten mikddé més intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kotclezettségvallaldssal is. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnyijtds eldl elzdrk6zni a kliens egyiittmiik6désénck
hidnya esetén.

Az dnkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az dnkéntesség alapjan alakit ki egyiittm{ikddést. Miikodése nem
hatésagi, hanem szolgéltato jellegli. Az egylittmiikédés alapja a klienssel kozdsen
megfogalmazott célok megvaldsitdsa. Az intézmény munkatéirsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve térvényes
képviseldje hozzdjaruldsival jogosult intézkedni. (Silyos veszélyeztetés azon 4llapot,
tevékenység vagy magatartas, amelynek kévetkeztében a kliens, vagy egy masik személy életét,
testi vagy mentalis épségét kdzvetleniil és sulyosan fenyegetd helyzet all cl6).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatéségi elrendelés esetén az intézménnyel vald
egyittmiikddés kotelezettségként elbirhato (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgaltatis).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatirsainak - a tevékenységiik sorn tudomasukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érinté adatok és tényck nyilvantartaséra és kezelésére a polgérok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl sz6ld 1992. évi LXVI torvény rendelkezéseinck,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Kédexen foglaltak betartisa kotelezd. Az intézmény
munkatérsainak e szolgélati titoktartési kitelezettség betartasara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresd Allampolgdrok anonimitésat - kivansdg szerint - az intézmény
munkatérsai kotelesek megtartani.

Az egyenliség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szdrmazésra, felekezetre, csaladi dllapotra, korra
tekintet nélkiil koteles érdemben foglalkozni, illetve a hatdskérébe nem tartozo, vagy azt
meghaladé {igyekben a szitkséges felvildgositast megadni.

A kapcsolattartds rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kizotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feiadatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egyiittmiikodés sorin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a killonbozé értekezletek, esetmegbeszélések,
belsd levelezés stb.

A kitlsé kapcsolattartds rendje

Az eredményesebb miikddés elbsegitése dérdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egylittmiikodési megallapodast kthet.

A helyi és orsz4gos tirsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség
szerint segiteni kell egymds munkajat.

Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfsldi tirsintézményekkel is, melynek fenntartédsa,
dpolasa és bovitése dllandd feladata az intézménynek.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillénbozé szakmai szervezetekkel.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Huménszolgaltaté Kdzpont Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata 2025.01.01.
napjan 1ép hatdlyba és egyidejiileg hatalyat veszti a Képvisel6-testillet 180/2023. (XI1.06.)
szamu képviseld-testilleti hatdrozatial jovdhagyott Haldsztelek Varos Onkorményzaténak a
Halasztelki Huméanszolgaltato Kozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

Halasztelek, 2024. ......ocoeveiiiiieainnn
Pergelné Lakatos Anita
igazgatd

3¢



Haléisztelki Huménszolgaltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskolau. 2.

ZARADEK

Halasztelek Véros Onkormanyzatinak Képvisels- testillete a
hatérozataval jelen Szervezeti és Miikdési Szabélyzatot jovahagyta.

Halésztelek, 2024. .........coveviiiieininnnnene

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

Szabd Tibor
polgérmester
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Név:

MUNKAKORI LEfRAS

Beosztis, munkakor: igazgat6 (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
Védénoi Szolgalat

Bolcséde

Idések klubja

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelek Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Vezetdi meghbizis idétartama: hatrozott idd, 5 év

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskola

u. 2. 2314Halasztelek,

Tejut utca 1.

2314 Halisztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kozigazgatasi
teriilete

Munkaidé: 40 &ra/hét
Végzettsége: 0

A munkakor betbltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. (17.) SZCSMrendelet3. szdmd meliéklet 8.2. pontjiban
meghatarozott képesitési eldiras.

Munkakéri egészségligyi alkalmassig a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatdsrél szolé 1997, évi XXXI. torvény 15.§ (8) bekezdéscben
meghatérozott kizaré ok nem 4ll fenn.

Empétias készség, tolerancia, eloitéletektd] é&s  barmilyen jellegii
diszkriminAciétél mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
Cselekvoképességet kizard vagy korlatozd gondnokség alatt nem 4ll.

Magyar allampolgéarsag

Biintetlen elélet

A munkakér célja: Ellitja a Fenntart6 és a jogszabalyok Altal hatisk6rébe utalt igazgat6i
feladatokat a tobbeélu Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont vonatkozaséban.

A munkavillalé kiteles:
T A munkaltato sltal eléirt helyen és id8ben munkéra képes 4llapotban megjelenni,

—

0

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban - a
munkaltatorendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellatdsdhoz
sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis munka 4italdnos alapelveit, céljait,

3t
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munk4ajat szemeélyesen, az altalidban elvirhaté szakértelemmel és gondossiggal, a

O

munkéjdra vonatkozé szabélyok, eléirasok, utasitasok és szokésok szerint végezni,
munkatérsaival egytittmiikédni,

a munkakérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tanisitani,
a tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

szocidlis szakvizsga letételére,

Kiiteles részt venni:

* munkahelyi értekezleteken,
szakmai tovabbképzéseken,
vezetdi értekezleteken,
Bizottsagi tiléscken,
Képviselo-testiilet tilésein.

Munkavillalé feladatai:

O a

0O

Munkaltatéi és kinevezési jogkor gyakorlasa a szakmai egységek dolgozoi felett.
Munkakoéri leirasok készitése,

Megbizasi szerzddések megkétése, modositisa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban.

Tanulmanyi szerzédések megkotése,

Elelmiszer beszallitéi szerz6dések megkotése, médositdsa, megsziintetése a
Tiindérpalénta Bolcséde szakmai egység vonatkozasiban.

Uzemeltetési és kézmii szerzédésck megkotése, modositdsa, megszilntetése a
szakmai egységek vonatkozasdban.

Egy¢b intézményt €rintd szerz6dések megkotése, mddositdsa, megsziintetése.
Ellenérzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és
gtikaielé'ol'résok betartdsat,

Ertékeli a szakmai egységek miikodési mutatdit, ellendrzi a létszdm normativak
betartasat, ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellendrzi annak betartasat

Biztositja a szervezeti egységek egyiittmiikddését, munkajukat 6sszehangolja,

A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenbrzése, illetve a jogszabdlyok és

intézményi elbirdsok betartasa és betartatdsa,

Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszktzdk rendeltetésszer(

hasznélatdnak

biztosftisa,

Az intézmény részére szilkséges eszk6zOk és anyagok igénylése a

gazdasigossagi

elveket szem elétt tartva,

Az intézmény részére elBirt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
kotelezettségekkifogastalan minéségeérol valé gondoskodas,

Intézményt érintd gazdailkodést folytat a fenntartd ,,Gazdélkod4si Szabdlyzata”

szerint.
Pénzkezelési feladatokat 14t el a fenntart6 ,,Pénzkezelési Szabilyzata™ szerint.
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Egylittm{ikodési megédllapodasok megkotése a bolesédei ellatast igénybe
vevbkkel, ahazi segitségnyljtas, szocidlis étkeztetés, iddsek klubja és csalad €s
gyermekjoléti szolgaltatist igénybe vevékkel.

Telepiilési jelzérendszeri felelSs kijelolése a csaladsegitd kollégdk kozil.

A komplex sziikségletfelmérés elkészitéséért felelds személy kijeldlése a hazi
segitségnyujtas szolgaltatds esetében,

Szakmai vezetdk kinevezese,

Bolcsédevezetd mindségében minden év Aprilis 30-aig tajékoztatist kild a
gyermek lakéhelye, annak hiinyaban tartézkodési helye szerint illetékes telepiilési
snkormanyzat jegyzdjének azon harmadik életéviiket betdltott gyermekekrdl,
akikrl a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a szilé egyetértésével
megallapitottik, hogy 6vodai nevelésre nem érett. (15/1998.(IV.30.) NM rendelet
szerint).

Az intézmény vezctdje gondoskodik az intézményen belil az emberi és
dllampolgéri jogok érvényesiilésérSl, az egyén autondmigjat elfogado,
integricidjat minden eszkozzel segitd, humanizdlt kdrnyezet kialakitdsdrél és
miikédtetésérdl (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint).

Havonta al4irja a szocialis gondozok tevékenységnaplojat.

Az id6sek klubjdban ldtogatasi és eseménynaplét vezet.

Adatokat szolgaltat a Fenntart6 részére az allami normativa igényléséhez.
KENYSZI — TAJ alapi nyilvintartdsi rendszer E-képviselSjeként kijeloli
az

intézményi adatszolgaltatokat.

Kezeli a kzalkalmazottak személyi anyagait papir alapon és a KIRA illetmény
szadmfejtési és személyi nyilvantartasi programban,

Nyilvéantartja a Cafetéria juttatisokat,

Nyilvéntartja a személyi juttatdsokat, munkéba jéarashoz kapcsol6dé kifizetéseket.
Eléterjeszti az intézményt érintd, de fenntarté hatdskérébe utalt médositisi javaslatait
Szabalyzatok (Intézmény miikddésével kapcsolatos, gazdasagi €s miiszaki
ellatasi)

készitése szakmai egységek vonatkozasaban

Nyilvantartja a kozalkalmazottak tovabbképzéseit, tovabbképzési tervet készit,
jelenti

a Gyermekvédelmi Foosztaly részére az 0j illetve a kilépett dolgozok adatait.
Nyilvéntartja és szervezi a kdzalkalmazottak tliz- és munkavédelmi tovabbképzését.
Nyilvéantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat.
Nyilvéntartja a munkaruha juttatdsokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Informaciot nyujt az intézményre vonatkozo6 kérdésekre.

Végzi a panaszok és kézérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges
intézkedéseket

Elbiralja a hozza benyujtott és jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt kérelmeket.
Megallapitja a személyi téritési dijakat.

4
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A jelen munkakéri leirisban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkéltatéja megbizza.

Kapcsolattartis:

o A szakmai munkdjit segitd szakemberekkel
A szocidlis ¢llatd rendszer tagjaival
Szakigazgatisi szervekkel
Jardsi Hivatal szerveivel
Jelzb6rendszer tagjaival
Tamogatdkkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgirmesteri Hivatallal
Munkiltatdi jogkor gyakorléjaval

* & & & = O ®

Jogai:
Javaslattételi jog:
¢ A fenntartd és a Szocialis Bizotisag felé az intézményt érintd személyi,

gazdalkodasi,
miik6dési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.

o Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios terveire
Aldirasi jog:
® Igazgatoi hataskorében.
¢ Az intézmény nevében eljir a fenntartonal és a feliigyeleti szerveknél,
gondoskodik arészbeszamolasi kitelezettségek teljesitésérdl,
e Az intézmény jogi képviseletére az igazgato jogosult.

Anyagi feleldsség:

A munkavéllald a Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1lév6 gépek,
eszkozOk haszndlata sordn bizonyithatéan altala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsdgolas rendje:

Felettes vezetGjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez

irdsban nyilatkozik az ltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett iddpontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valo egyeb tavolmaradasét kételes munkaltatdjaval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetdje keriil megbizasra.

Hatalyos: 2025. ..................

Halasztelek, 2025................
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Alulivott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezdnek tartom. A Munkakori leirds egy
p¢ldanyét atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

................................................
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MUNKAKORI LEfRAS

NEV: s
Beosztas, munkakér: bolesédei dajka
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napk&zbeni ellatisa
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgéltaté Kozpont igazgatoja
Munkakir irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bélcséde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: f64llas, hatirozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcséde
Munkaidé: 40 éra/hét napi 8 ora

kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek

napirendjéhez
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabdlyzatban foglaltak
szerint.

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermeckek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezdésében
meghatirozott kiziré ok nem &li fenn.

e A személyes gondoskodist nyhjté6 gyermekj6léti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és mikodésiik feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatarozott képesitési eldirasok.

o A bolesddei dajka, a bolesbdei szolgéltatdst nyjtd személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet szolgéltatdst nyijté személy képzésének szakmai és
vizsgakdvetelményeirbl sz6l6 20/2017. (IX.18.)) EMMI rendeletben
meghatarozott elbirdsok.

* Empitids készség, tolerancia, elSitéletektsl és barmilyen jellegili diszkriminAci6tol
mentes segit® attitiid.

» Cselekviképességet kizard vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 411,

A sziikséges szakképesités:

Alapfoku végzettség + bolcsddei dajka képesitési elbirdsait meghatdrozé miniszteri
rendeltben elbirt tanfolyam vagy a kisgyermeknevel6 munkakor betoltéséhez sziikséges
barmely képesitési elbiras.

A technikai dolgoz6 jogdlldsa:

Besorolasi fokozatdnak megfelel6en hatirozatlan id6re az intézmény vezetbjc nevezi ki, aki
a

munkaltat6i jogokat is gyakorolja.

Feladatait az igazgat6 és az ¢lelmezésvezetd irdnyitésa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakir célja:

A kisgycrmekneveldk segitbtarsaként biztositia a munkdhoz szitkséges higiénés
feltételeket; megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket; tovabba kézremitkodik —
szilkség esetén a kisgyermekneveld irAnymutatasa alapjén - a gyermekek neveléséhez,
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gondozaséhoz sziikséges eszkozok elokészitésében a kornyezet rendjének, tisztasagénak
megteremtésében.

Helyettesités rendje: Munkavégzése sorén azonos munkakért betdltd valtotarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkire:

Munkéjat az igazgatd, bolcsédevezetd és az
élelmezésvezetSutasitisainak megfelelden végzi.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Elldtja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertotlenitési munkakat, iigyelve
a

higiénés szabalyok betartisara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkakkal

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

A napi feladatokon tiil sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

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

A csoportokban akkor végez nagytakaritdst, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiirdészobaban gondozasi mfivelet nem torienik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési idd elStt eljuttatja a
talald kocsin az ételt a szdmara kijelolt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utan az asztalokat fertétleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esctleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetdk jelszerinti kirakdsarol, alvés utén az idében
torténd elpakolasrol.

Szitkség szerint a csoportbél eltavolitja a szemetet, szennyes ruhat, pelenkat.

A gondozbnb kérésére felligyeletet biztosit a szobdban, teraszon, jatszéudvaron.
Munkéja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabélyos, biztonsigos tarolasdra, gazdaségos
felhasznalasara a mindenkor hatalyos Takaritési Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takarito eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalja,
tisztitasukrdl gondoskodik.

Sziildknek a gyermekekrol semmilyen felvilagositast, téjékoztatdst nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szol,
az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket.

Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

Minden olyan a munkakoréhez tartoz6- feladatot ellat, amellyel az
igazgatdja megbizza.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésckben, amelyek a blcséde zavartalan,
biztonsagos
balesetmentes miikddésével osszefiigg.

Felelos:

- Az

intézményre vonatkozé jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartisaért.
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- A munkak&rébe tartozé feladatok maradéktalan elldtdsdért, mumkaja
megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

- A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé elbirdsok
betartaséért

- Az atvett leltari tirgyakért.
- Feleldsségének megéllapitasa az igazgatd hataskdrébe tartozik.

Kaotelessége:

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

- Bérmilyen okbol tappénzes dllomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
igazgatonak.
A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisat csak nagyon indokolt
esetben,
idében kéri. a beosztasba belejavitani nincs jogosultsdga.

- A munkakérébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossiggal végezni.

A jelen munkakori leirisban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év0 utasitasok elirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatélyos: 2025. ..................

Halasztelek, 2025, ...ccvvevvriiiiiiieeennn,
Munkélta{x‘s ..........
Alulirott .......ocovveiiiiiiiiiiiiie e kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrdmmel kapcsolatos teendékei ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leirds egy
példanyat dtvettem.

Halésztelek, 2025, .............

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakirt betolté neve:
Munkakdr megnevezése: élelmezésvezetd
Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkozbeni ellatisa
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont igazgatoja
Munkakér irdnyitéja: Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont igazgatdja
Foglalkoztatas modja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: f6foglalkozas, hatdrozatlan idejli jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont
Munkavégzés helye: Tundérpalinta Bolcsode
Munkaid6: 40 dra/hét, napi 8 éra
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak

szerint.

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, elbitéletektdl és barmilyen jellegli diszkrimindci6tol
mentes segitd attitlid.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi
igazgatasrél szolo 1997. évi XXXL. torvény 15.§ (8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatérozott, foglalkoztatdst kizaré okok nem 4llnak fenn.
Cselekvdképességet kizar vagy korlatozd gondnoksag alatt nem all,

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

Az élelmezésvezeto jogalldsa: Besoroldsi fokozatdnak megfeleléen, hatdrozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltat6i jogokat is gyakorolja. Feladatait az igazgato
iranyitasa és ellendrzése meliett 14tja el.

Munkakor célja: A boles6dei étkeztetés korébe tartozé tevékenységek.
Feladatai:

A bolcsBde 1-3 éves ellatoitjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1€vd
rendeletek

szerint.

Gondoskodni koteles az ellatottak megfeleld mennyiségli és mindségli iddben
elkészitett ételek talaldsarél, adagoldsarol, és alairasaval igazolja a kostolé flizetben
az ¢tel kifogéstalansagat.

A gyermekek részére tdpanyagszitkséglet szerinti étiap tervezése, egyiittmiikddve a
bolcsdéde vezetdjével, orvosaval, dietetikusaval.

Elvégzi az élelmezéssel kapesolatos adminiszirdcids feladatokat, étlap alapjén
megrendeli a sziikséges alapanyagokat.

A szakécsndvel egyiitt az élelmiszer raktér felelds kezeldje. Anyag kiszabat alapjan
a szakaccsal egylitt végzi a napi felhasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarbol
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valé kivételezesét.
Az élelmezés dokumentildsdt a Kozkonyha 1000 Program étrendtervezd és
raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta dnellendrzo leltart készit.

Negyedévente elszimolé leltért készit a nyersanyagkészletr§l, melyr6l irdsban

tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4jat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tilfizetések kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja felé.

Bolcsbdei étkeztetés és cllatds téritési dijaval kapcsolatos szamldk és csekkek

kiallitisa az ASP szamlazd program segitségével. Tovabba az ehhez szilkséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyh4jaban megszervezi és ellen6rzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
miikddtetése, felelds a higiéniai utasitdsok betartdséért, és ellendrzi azok

betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasarél, dokumentélsarél, annak évente
torténd
jelentésérol,

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik a jé viszony kialakitasara.
Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasara.

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

biztonsigos,balesetmentes miikddésével dsszefiigg.

Felelds:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartisaért.

A bolesédei élelmezés megfeleld mindségben és mennyiségben torténd biztositasaért.
A munkakérébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkdja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére,a tlizvédclemre, balesetvédelemre vonaztkozd eldirdsok
betartasaért.

Az atvett leltari tirgyakért.

Felelsségének megallapitasa az igazgat6 hatiskorébe tartozik.
Kitelessége:

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

Barmilyen okb6l tippénzes 4lloményba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgaténak.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisét csak nagyon indokolt
esetben,
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idében kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsiga.
* A munkakdrébe tartoz6 munkét koteles képességei teljes kifejiésével, az
elvarhatégondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakdcsndt helyettesiti tavolléte esetén. Tavollétében a szakdcsnd és
az
igazgatd helyettesiti.

A jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év8 uasitasok el8irnak, illetve melyekkel
munkiltatéja megbizza.

Hatalyos: 2025, ..................

Halasztelek, 2025, ..o

Munkaltatd

Alulirott ......ocoooiviiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teendéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezOnek tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, ........ccoovveiiiieiiiccniiinns

munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakor: bolesédei kisgyermeknevels

Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkézbeni ellatdsa
Munkaltaté6i jogkir gyakorldja: Halésztelki Humanszolgaltato K&zpont igazgatbja
Munkakér szakmai irdnyftéja: A Tiindérpaldnta Bolcs6de vezetdje

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatirozatlan
Munkahely megnevezése: Hal4sztelki Huméanszolgdltaté
KozpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolesade
Munkaidé: 40 éra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kételezben eltéltendd napi munkaidé 7 6ra

- ligyelet

- adminisztricid

- onképzés

A munkakdr betltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mell¢kletében meghatarozott képesitési eldirdsok.

o Munkakdri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérbl és a gydmiigyi
igazgatasrédl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatirozott
kizér6 ok nem 4ll fenn.

e Empitiss készség, tolerancia, elbitéletekts] és barmilyen jellegii diszkrimindciotol
mentes segitd attitGd.

e Cselekvdképességet kizird vagy korlatozd gondnoksag alatt nem all.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemb-és kisgyermekneveld (BA), bélcsddei
szakgondoz6 (OKJ), vagy kisgyermeknevel6-gondozé (OKJ), csecsemd-és
kisgyermeknevel$ (OKJ) csecsemb és gyermekgondozond (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozandé munkaidd: napi 76ra
Csoporton Kiviil letéltendé munkaidé: napiléra

Munkakdr célja: A bolcsddei ellatis korébe tartozo tevékenységek, gondozasi,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban véltétarsa helyettesitését latja el, sziikség esetén
méscsoportban helyettesit.
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Kapcsolattartds médja: A kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, az
élelmezésvezetbvel, az intézmény mds beosziott dolgozdival. A kapcsolattartds modja:
vezetdi utasitas, beszdmolas, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiils6 kapcsolattartds keretében: A gyermekvédelmi alapellatast nytjto intézményekkel
milkodteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatison, tanacskozasokon vesz részt.

Felcldsségi kor: A munkakodri leirsban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatésaért
személyes, kozvetlen felelosség terheli.

Feladatai:

- Viégzi a csaladban nevelkedd-- a bolcs6débe felvételt nyert gyermekek-

napkozbeniellatdsat, szakszer(l gondozAsat, nevelését.
Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddesenek
clésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas és az 6n4llésag alakulasat.

- Szakszerlien- az érvémyben 1év6 modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatérozott
szervezeti és milkodési keretek kozdtt, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermeckeket.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és szlil6i jogok tiszteletben tartdsdval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

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

- Segitséget nyujt a bolesddébe kertiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve
cstkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitesét,

A sziilékkel egyiittmikodve csaladlatogatast és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt. A sziilokkel 4llandé kapesolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekke! kapcsolatos napi eseményekrél.

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

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

- Segiti a tarsas kapcsolatok kialakuldsat, az egyiittélési szabalyok
elfogaddsat, amasik irdnti nyitottsag, empétia, tolerancia fejlédését.

- Tamogatja az 6nall6 étkezés elsajtitisinak folyamatdt, az étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanuldsat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
kilénbségeire.

A gyermek gondozasa kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklodesét, ezzel
elésegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, 6nalloéséganak, biologiai
érettségénektiszteletben tartisival segiti a szobatisztasag kialakuldsanak
folyamatat.

- Kivalasztia a legmegfelelébb banismédot a szorongissal, nyugtalansiggal,
agresszivitassal kiizd6 gyermek neveléséhez.

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

A napirend kialakit4sanal figyelembe veszi az évszakok valtozisat, a
gyermekekérkezésének és tavozisanak idejét.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
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megfeleléen
legyenek feldltdzve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres leveg6ztetését. Figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a kiilénb6zé felszerelési tirgyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsdginak megfeleléek legyenek.

- Csoportjéban vezeti az el8irt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével széban
vagyirdsban beszdmol kollégan8jének a csoportban térténtekrdl.

- Betartja a higiénés kévetelményeket.

- Balesctmentes kdrnyezetet alakit ki és tart fenn.

- A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti
az igazgaténak vagy a szakmai egység vezetdjének és lehetdség szerint
megmutatia a bdlcsdde orvosanak, utasitisai szerint elldtja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési ktelezettségét.

- Folyamatosan tdjékoztatia a sziilét a gyermek napkézbeni viselkedésérdl,
tevékenységerdl.

- Megosztja munkatérsaival a napi munka sordn tapasztaltakat.

- Vezeti a bolcsddei dokumentaciot.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

- Betartja a munkavédelmi —és tiizvédelmi eldirasokat.

Kotelességei:

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

- Bérmilyen okb6l tippénzes édllomanyba kerill, haladéktalanul jeleznie kell
az
igazgatonak.
A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvéltoztatdsit csak nagyon
indokolt

esetben, id6ben kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsiga.
Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekesoportra sszpontositja.

- Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkdjat.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bélcséde
mindendolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyt
tevékenységét.

A teljes munkaidé 7 6rit meghaladé részében feladatai a kévetkezdk:
- elbirt nyilvantartésok vezetése
- szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszkézok el6készitése,
- programok, iinnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitasa,
- az évszakoknak, linnepeknek megfeleld dekoracio készitése
- szakmai értekezletek,
- hazi tovabbképzés,
- csalddlatogatas,
- szillécsoportos beszélgetésck clfkészitése, lebonyolitasa

Szabadsdgolis rendje:
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- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsdg tervezethez
irasban
nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsdgok tervezett idépontjérol.

- Rendkiviili szabads4gat, a munkabol valé egyéb tdvolmaraddsét koteles az
igazgatoval engedélyeztetni.

Jogkore:
Informalis jog illeti meg a sziildk felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetben. A tijékoztatas &szinte, hiteles, személyes hangvétell, etikai
szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto
legyen.
- Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatasaval
Gsszefligg.
Felelds:
- Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradékialan
betartasaért.
- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatisaért, munkaja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemert.
- Amwlajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd
eldirasok
betartésaért.
Az atvett leltiri targyakért.
Feleldsségének megallapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik.
Tovabbképzési kitelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik.
Atovabbképzési idészak tartama 5 €v.
A munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.
A jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitisok eldirak, illetve melyekkel
munkéltatéja megbizza. ’

Hatalyvos: 2025..................

Halasztelek, 2025, ..ovvnnnieiiiieinen
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Alulirott .......coooviiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teendket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkakéri leirds egy
példényét atvettem.

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallal6é
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betditd neve: ...
Munkakdr megnevezése:: konyhai kisegitd
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsddei ellatisa
Munkaltatéi jogkar gyakorléja: Halasztelki Huménszolgéltatd Kozpont igazgatoja
Munkakdr iranyitéja: A Tiindérpalanta Bolcsdde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozés, hatdrozatlan idejh
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Boélcsode
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 ora, 2 miiszak
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak

szerint.

A munkakdr betiltésének személyi feltételei:

o Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmér6l és a gydmilgyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem dllnak fenn.

s Empétias készség, tolerancia, elbitéletektsl és barmilyen jellegii diszkriminaci6tol
mentes segitd attit{id.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozd gondnokség alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: Alapfoka végzettség

A konyhai dolgozé jogdlldsa: Besorolédsi fokozatinak megfelelden, hatdrozatlan idére az
intézmény vezetSje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgaté és az élelmezésvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett 14tja el.

Munkakér célja: A bolcsbdei ellatas kdrébe tartozé tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése soran valtotirsa helyettesitését 1atja el.

Feladatai:

- Munk4jét az igazgatd wasitasanak megfelelden végzi.

- Kbzvetlen munkéjat az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kbteles védéruhdzatot viselni.

- Felel véd6 oltozetének eldirds szerinti alkalmazasaért (kopeny, kotény,
hajhald,védocipo)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartaséra.

- Felelbsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémaékat azonnal jelzi a szakdcsndnek.
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- Kotelezettsége a nyersanyag eldkészitése a szakdcsnd iranyitdsdval, az ANTSZ
el6frdsainak megfeleléen. A szakdcsnd utasitdsa szerint scgédkezik a f6zésben,
areggeli és uzsonna eikészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelelo tarolisérél, anyagilag felel a
megérzéséért. A felhasznilds sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatérozott idore.

- Az elokészitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

- Munkakéri feladata az ételmintik ANTSZ el8irds szerinti taroldsa

- A HACCP-rendszer el6irdsait betartja a konyhéban.,

- A mosogatast a kbzegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden végzi.

- A higiénés szabilyoknak, el6irdsoknak megfelelden végzi a fekete és fehér
edényck mosogatisat, az erre a célra kijeldlt mosogatdkban.

- Tisztén tartja a tAlalékonyhét, a berendezéscket, konyhai gépeket, edényeket.

- Segédkezik az élelem szallitdsanél, azok rendeltetési helyére juttatdséban.

- Gondoskodik a szabilyos ételminta eltevésér8l, ANTSZ elbiréds

szerinti
tArolasarol.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszllitdsdra, megfelelé hémérsékletére.

- Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartisara.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasigos felhasznélasara.

-  Ellatja naponta munkateriiletén a takaritisi, fertGtlenitési munkdkat, iigyclve a
higiénés szabalyok betartiséra,

- A napi feladatokon 1l sajit munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Felelds az ételhulladék megfelels tarolasadrt, elszallittatisaért, a problémakat
jelzia szakécsndnek.

- Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott leltiri tdrgyak meg6vasaért,
épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
toréscket. Az esetlegesedénytoréseket kiteles bemutatni és a térésfiizetbe
beirni.

- Munkaijat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- A nyari zar4s idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utdni munkdkat
is.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikodik a bélesdde
mindendolgozéjival és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irAnyn
tevékenységét.

- Minden olyan munkakéréhez tartoz6 feladatot ellat, amellyel az igazgatéja
megbizza.

Jogkire: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcséde zavartalan,
biztonsdgos, balesetmentes miikddésével sszefiigg.

Felel6s:
- Az intézményre vonatkozé jogszabélyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartasaért.
- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkaja megfeleld
szervezésécért, a munkafegyelemért.
- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eldirdsok

betartéséért.
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- Az atvett leltari trgyakért.

Feleldsségének megallapitasa az igazgaté hatdskorébe tartozik.

Kotelessége:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléii ivet
precizenvezetni.
Barmilyen okb6l tippénzes alloményba keriil, haladéktalanui jeleznie kell
az
igazgatonak.
A beosztésat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisdt csak nagyon
indokolt
esetben, idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

- A munkakérébe tartoz6 munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatbgondossaggal végezni.

A jelen munkakori lefrasban rogzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitdsok eldimak, illetve melyckkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos:; 2025 ...............ce0

Haldsztelek, 2025. .....ooooviiiaiciiiinenns

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

Munkaltaté

F N L0141 (s | AR PP kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakorémmel kapesolatos teendket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem &s azt magamra nézve kotelezdnek tartom, A Munkakdri leiras egy
példanyéat tvettem. :

Halasztelek, 2025. .............

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
NEév: e
Beosztas, munkakér: szocidlis gondozd

Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgéltatasok - Hazi segitségnyujtas
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Halésztelki Huméanszolgaltaté Kdzpont igazgatoja

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgaltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: 2314 Halésztelek, Bethlen G. u. 49.
Halésztelek Véros kozigazgatasi teriilete

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

e gondozas és gondozéssal dsszefliggd tevékenység

adminisztracié
e Onképzés

A munkakir betiltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szdmi mellékletében meghatarozott
képesitési
eléirasok.

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

o Empitias készség, tolerancia, elditéletektsl és barmilyen jellegli diszkriminéci6tol
mentes segitd attitid a kliensekkel szemben.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksdg alatt nem 4all.

A munkakér célja: A szolgéltatast igénybe vevéknek sajat lakékdrnyezetikben biztositani
azokat az ellatdsokat, amelyek az 6nallo életvitel fenntartdsdhoz sziikségesek, életkoruknak,
¢lethelyzetiikknek ¢&s egészségi 4llapotuknak megfeleléen, meglévé képességeiknek
fenntartdsdval, felhasznilasaval, fejlesztésével.

A murkavillal6 koteles: o

e a munkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr elldtdsahoz sziikséges
jogszabdlyokat, valamint a szocidlis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

* munk4jat személyesen, az éltaldban elvérhatd szakértelemme!l és gondossdggal, a
munk4jara vonatkozé szabilyok, cldirasok, utasitisok és szokdsok szerint végezni,

o amunkak&rének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani

e a szocidlis gondozo kételes a munkdjara vonatkozd elGirdsokat uUtmutatisokat
elfogadni, ¢s az altala megjel6lt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkit a
tevékenységnaploban régziteni, és a gondozott aldirdsdval igazoltatni, a téritési dij
megallapitdsa érdekében.

¢ a tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tjékoztatni,
kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak €s klienseinek biztonsdgéar6l
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gondoskodni. Titoktartdsi kotelezettségét az 2011, évi CXIL. tv., valamint az 1993.
évi
[II. tv tartalmazza. A szolgilat munkatdrsai és az ligyfél altal k6zolt adatokat mas

személyeknek (ideértve az adatk$zlé szolgaltatét is) csak az iigyfél belecgyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartds, ha a kozlésre jogszabaly kételezi. Tudoményos célt
szolgald kozlés csak oly modon torténhet, ha a kozlés Altal az érintett egyén, csaladiag
nem felismerhetd. A szolgilat dolgozdja a munkdja sordn a tudomdésdra jutott
informacidkat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

» felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rdbizott vagyont.
= munkatarsaival egytittniikédni.
koteles részt venni: - a szolgélat team tilésein,
- munkahelyi értckezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
[0 munkalapjat pontosan vezetni

1]

Munkavillalé feladatai:

7 szocialis segitést, személyi gondozast nydjt,

O] szocidlis segités keretdben biztositja a lakékdrnyezeti higiénia megtartisaban valo
kdzremliksdést, a haztartdsi tevékenységben vald kozremikdést, a veszélyhelyzetek
kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisdban torténd
segitségnyujtast, szilkség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe tirténd
bekdltszést,

T személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat
kialakitisat és fenntartdsat, a gondozdsi és dpolasi feladatok elvégzését tovabba a
szocidlis segitéshez tartoz6 feladatokat,
személyre szabottan végzi a gondozdsi szikségletek kiclégitését (bevasarlas,
élelmezés, személyi komnyezeti higiéné biztositdsa, mentdlis sziikségletek
kielégitése),
tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt 5ndlléan végzi,
sziikség esetén a megfeleld szakellatas vagy szolgaltatds igénybevételét kezdeményezi,
elldtia az tgyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. a hézi segitségnytjids, szocidlis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében és kitdltésében,
egylittmiikodik a haziorvosokkal és munkatérsaival,

a gondozott betegsége esetén, ha szitkséges értesiti a haziorvost, sziikség esetén pedig

iigyeleti ellatast kér,

[0 krizis, vagy azonnali cselekvést igényld esetben a sziikséges intézkedést megteszi, és
az

ezzel kapesolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

T a gondozott érdekében a lakdsba jutds akaddlyoztatds esetén, tanu jelenlétébe
megteszi aszilkséges intézkedéscket,

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

T jogszabilyban eldirtak szerint vezeti a tevékenységnaplét és a  szakmai
dokumentaciokat, melyet a targyho utolsé munkanapjén Ssszesit,

a késedelmes befizetést kitelessége jelezni az igazgato felé,

O

—
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O aszocidlis gondozd munkateriiletét és gondozottjait az igazgatd jeloli ki,
[ a szocialis gondozod a gondozottak allapotaban bekévetkezd valtozasrdl értesiti a

felettesét,
[J kapcsolatot tart a helyi szocidlis ellatorendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis elldtas rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,

a szocidlis gondoz6 munkéjara vonatkozé informécidkat, valamint a gondozottakrél
és csaladtagjaikr6l tudomasara jutott informéacidkat hivatali titokként kiteles kezelni,

00 KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartisi rendszer adatszolgéltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavéllalé és hozzitartozoja a hazi segitségnyujtas altal ellatasban
részesiild

szemelyektol, azok hozzatartoz6itol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kélcsén nem kérhet.
Veliik tartasi, €letjaradéki és 6rokosodési szerzédest, illetve pénzkezelési meghatalmazisos
szerz&dést az ellatds iddtartama alatt- illetve annak megsziinésétd] szdmitott egy évig
nemkdthet.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
* igazgatdval,
e az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
¢ més segitd szakmak képviselbivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillalé jogai:

o Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkdrben képviseiheti, kizdrélag szociélis
gondoz6 mindségben, szocialis gondozdi ligy- és hatiskérben eljarva.

o Aliiréi jog: kizarélagosan az tigyfélkoérrel kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)
teriilletén. Az intézmény kimend iratain kizdr6lag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

» Javaslattételi jog: a gondozottak tigyében team {ilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztraciés &és szakmai tevékenység korszerlisitésére, 1Uj ellatasi formdak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelsség:
A munkaviilalé a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1évé gépek,
eszk6zok haszndlata sordn bizonyithatoan altala okozott kirért vagy ezek elvesztéséért

anyagi felel6sséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veend6 szabadségok tervezett idGpontjardl. Rendkiviiti
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tdvolmaradédsat kiteles az igazgatéval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakdort bet6ltd szocialis gondozét.
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A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év8 utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Halasztelek, 2025......oiiiiriii i

Munkaltatd

AMIHIOtt ..o kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakordmmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori
leirasttudomadsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyait atvettem.

Halasztelek, 2025.............oiiiniinn

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

Munkavallald
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NEV: e
Beosztias, munkakir: szocidlis gondoz6

Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatisok — id8sek nappali ellatisa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont

Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kbzigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 o6ra/hét.

Munkarend: hétfétol péntekig 8:00-16:00-ig.

e pondozés és gondozassal dsszefliggd tevékenység
o adminisztricié
o Onképzés

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

e Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szami mellékletében meghatarozott
képesitési
eloirasok.

e Munkakdéri egészségiigyi alkalmassédg a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.

» Empatids készség, tolerancia, elditéletekidl és barmilyen jellegii diszkrimindci6tol
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

o Cselekvbképességet kiziré vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 411,

A munkakér célja: A szolgaltatast igénybe vevSknek intézményi kereteken, idés klubbon
beliil biztositani azokat az ellatasokat, amelyek az 6nalld életvitel fenntartisahoz
sziikségesek, életkoruknak, élethelyzetitknek és egészségi éllapotuknak megfelelSen,
meglévd képességeiknek fenntartasaval, felhasznalisaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kételes:

o a munkaltaté altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellatisséhoz szikséges
jogszabdlyokat, valamint a szocidlis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

* munkéjit személyesen, az éltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitisok és szokésok szerint végezni,

¢ a munkakérének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanfisitani

e a szocidlis gondozd koteles a munkajara vonatkozé eldirdsokat wtmutatédsokat
elfogadni, és az altala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az clvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, ¢s a gondozott aldirdséval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

» a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
koézvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagardl
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993.

évi

I, tv tartalmazza. A szolgilat munkatarsai és az ugyfél altal kozolt adatokat mas

személyeknek (ideértve az adatk6zld szolgéltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével

kdzolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kézlésre jogszabaly kotelezi. Tudoméanyos célt szolgald
kozlés csak oly modon tbriénhet, ha a kozlés altal az érintett egyeén, csalidtag nem
felismerhet. A szolgalat dolgozéja a munkéja soran a tudomdsira jutott informacidkat
személyes kozlés céljara nem hasznélhatja fel. Koteles a tudomédsara jutott informécidkat
bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

o felelds a pénzigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
¢ munkatirsaival egytittm{ikédni.
o koteles részt venni: - a szolgélat team Gilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
s munkalapjat pontosan vezetni

Munkavallal6 feladatai:
Gondoskodik arrél, hogy a szolgltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossdg
dital egyarant elérheté moédon miikodjon.

o Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgaltatas kidolgozasaban, biztositdsdban.

» Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybe vevoket.

» Figyelemmel kiséri az igénybe vevSk allapotdt, jelzi a problémakat,
allapotvéltozasokat, a megadottdl eltérd magatartast, segit azok megbeszélésében,

megoldésaban.
» Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasaban, sziikség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.

» Figyclmet fordit az elldtottak megfelelé mennyiségl folyadék bevitelére valamint —
szitkség esetén — az orvos utasitdsdnak megfeleld gyogyszeres terdpia betartasara,

betartatasara.
e Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasdban, elkiséri az ellatottakat a hazon
kiviili programokra.

o Segiti — sziikség esetén — az egészségligyi szakellatdshoz valé hozzajutast.
Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:
o felvilagosité eléadasok szervezésében, lebonyolitasiban,
o az egészséges életmddrol szol6 eldadasok szervezésében, lebonyolitisiban,
Részt vesz a mentalis gondozésban és a foglalkoztatdsban.
Indokolt esetben az orvos elbirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat
ellatja.
o Betegség esetén tijékoztatja az ellatottat a betegségével kapcsolatos tudnivaiékrol,

az
ahhoz valo alkalmazkodas és kezelés teenddirdl.

= Gondoskodik arrél, hogy az ellatasban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos iigyei intézéséhez.

e Az cllatdst igénybe vevot segiti a szdmara sziikséges szociélis ellatdsokhoz valo
hozzajutasban.
Egyiittmiikédik az etlitottak hozzétartozoival, lakokdrnyezetével.
Tamogatja a speciélis 6nszervez6d6 csoportokat, segiti azok miikddését.
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Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabilyzatokban meghatdrozott
nyilvéantartasokat,dokumenticiot.

Szilkség szerint segitséget nyijt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik
a

megfeleld személyi és kdmyezeti higiéné biztositasarél,

Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve kozeli hozzitartozéja az
ellatdsban részesiild személlyel tartasi, életjdradéki és 6roklési szerzodést az ellatas
idGtartama alatt — illetve annak megsziinését$! szamitott egy évig — nem kéthet,
Az intézmény dolgozoinak a lakéktdl, illetve hozzatartozoiktél TILOS barminemii
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kilcsont kémi
a szocidlis gondoz6 munkateriiletét és gondozottjait az igazgato jeloli ki,
a szocidlis gondoz6 a gondozottak dllapotdban bekdvetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,
kapcsolatot tart a helyi szocialis elldtérendszerrel és annak intézményeivel,
ismeri aspecidlis ellitds rendszerét, az egészségligyi, a civil szervezeteket és
szolgéltatisaikat,
a szocidlis gondozé munkéjira vonatkozé informécidkat, valamint a
gondozottakrd] éscsalddtagjaikrol tudomésara jutott informécidkat hivatali titokként
koiteles kezelni,

KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartdsi rendszer adatszolgéiltatdjaként, a jogszabélyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.
A munkavéllalé és hozzitartozdja a hazi segitségnyjtds ltal ellatdsban részesiild

személyektol, azok hozzatartoz6itol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kdlcsén nem kérhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és 6rokosdési szerzodést, illetve pénzkezelési meghatalmazésos
szerz8dést az ellatAs id6tartama alatt- illetve annak megsziinését6l szdmitott egy évig nem

kdthet.
Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e igazgatdval,
e az intézmény szakmai munkajat segit szakemberekkel,
* mas segitd szakmak képviselbivel,
e tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.
Munkavillalé jogai:

e Képviseleti jogkir: az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, kizardlag szocidlis

gondozd minbségben, szocidlis gondoz6i iigy- és hatasksrben eljirva.

¢ Al4iréi jog: kizérélagosan az iigyfélkorrel kapcsolatos adminisztrici6 (nyilvéntartas)

teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarélag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.

o Javaslattételi jog: a gondozottak iigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,

adminisztracios ¢s szakmai tevékenység korszerlisitésére, 0j ellatdsi formak
létrehozésdra, fejlesztésére.

Anyagi feleldsség:
A munkavillalé a Halisztelki Huménszolgéltaté Kozpont tulajdondban 1évd gépek,
eszktzbk haszndlata sordn bizonyithatdan 4ltala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért
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anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolis rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig clkészitett éves szabadsdg tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idépontjarSl. Rendkivili
szabadsagit, munk4bél vald egyéb tdvolmaradasat koteles az igazgatéval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esctén helyettesités megszervezése a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai
egység vezetbjének feladata,

A jelen munkakori lefrasban rogzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok cléimak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Ha].é.sztelek, 2025, e Munkaitaté

ATLTOtt ..o kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakodrommel kapesolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat dtvettem.

Haldsztelek, 2025.....ooriiiiiiiiicreiiina

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

Munkavallald
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakor: bolcsddevezetd/ szakmai vezet

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkézbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatdja
Munkakdr szakmai iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatirozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd
KézpontMunkavégzés helye: Tlndérpalédnta Bélesbde
Munkaidé: 40 ora/hét

Végzettsége:

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

o A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. meliékletében meghatirozott képesitési eldirdsok.

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

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizaro ok nem all fenn,

¢ Empétids készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegh diszkrimindci6tol
mentes segitd attitlid.

o CselekvOképességet kizard vagy korldtozé gondnoksag alatt nem &l1.

Munkakor célja:

A Tiindérpaldnta Bolcsédében dolgozé kollégék szakmai munkdjanak tdmogatésa,
ellendrzése, az igazgatd munkijinak segitése és tavolléte esetén — megbizis alapjén —
helyettesitése.

A munkavallalé koteles:

» a munkaltaté altal elbirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

« munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkéra képes 4llapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,

o koteles ismerni, alkalmazni &s betartani a munkakér ellatdsahoz sziikséges
jogszabélyokat, valamint a szocidlis munka 4italanos alapelveit, céljait.

e munkajat személyesen, az Aaltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozoé szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

e munpkatarsaival egytittmiik&dni.

o amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
a tudomasdra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
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Kiiteles részt venni:
» munkahelyi értekezleteken,
o szakmai tovabbképzéseken,
e vezetdi értekezleteken

Feladatai:

Bolcsodevezetdi feladatai:

» A napi munka felel8s irdnyitdja, részt vesz a Bolesdde szakmai irdnyitasaban.

e Részben felelds a Boles6de miikddési feltételéért (személyi-targyi).

o Felelés a bolesddei dolgozdk munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlodéséert.

s A helyi adotisigok figyelembevételével megszervezi a Bolcs6de munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a Bolcs6de nevelési-gondozasi
feladatainak ellatasat.

e Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd kisgyermekneveldi legyenek, a

= napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

s Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hdmérséklet, szmog, UV) és annak megfelelden
vérja el a kisgyermekneveldkt6l a napirend lebonyolitasat.

o Ahol 14 f&s gyermekcsoport kialakitasdra keriil sor, megteremti és biztositja a
miikddés feltételeit.

« Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a szilot értesitsék €s u
gyermeket elvigyék a Bolesddébol. Fertdzd betegség esetén végrehajtia a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozd utasitdsait.

o Az élelmezésvezetd hidnyzisa esetén kiilonss figyelemmel kiséri az élelmiszerek
tarolasét, kiszabasat, kiadasat. Kiilonos gonddal tigyel a féz6konyhdn dolgozok
munkajéra.

e Felel a Bolcséde kotelezd dokumenticidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és

=  pontos vezetéséért. Kiilonds gonddal vezeti a normativa tablat.

e A szolgéltatds igénybevételérsl a Nemzeti Rehabilitdciés és Szocidlis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartasdban rendszeres jelentési kotelezettségének
cleget tesz.

ASP iratkezeld szakrendszer napi szintii hasznélata,

o Ellen6rzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapcsolatos

dokumentaciésmunkajat.

* Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedeserol

o Felelds azért, hogy a BolcsGde a hatilyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Huménszolgaltatd kozpont belsd szabélyzatainak, az igazgatéi utasitdsoknak,
intézkedéseknek megfeleléen miikddjon. Ennek érdekében abdlcséde dolgozdival
megismerteti a szabdlyzatokat, igazgatoi utasitdsokat és ellendrzi azok betartasat.
Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok betartésarol.

A szakhatésigok altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérol, javitasir6l azonnal
egyeztet az igazgatoval, az intézkedési tervet sziikség esetén elokesziti.

o Felelds a munkaerd szervezéséért, biztositja a Boélesdde gordilékeny feladat
végrehajtdsat. Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztaséban, javaslatot tesz az
igazgatonak az Uj munkatdrsak kivilasztAsdra. Megszervezi, ellendrzi €s aktivan
bekapesolodik az ij munkaerd betanitaséba.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigoldsara, a bolcs6de iizemeltetési
idejére vonatkozoan.
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o Javaslatot tesz a (bblcsdde karbantartdsa, feltjitasa, az elhasznalodott felszerelési
targyak pétlasa) bdlesdde tisztitasardl és rendjérsl.

* Kozremikddik a Halsztelki Humanszolgaltaté Kozpont SzMSz-ének, kotelezden
eléirt szabdlyzatainak, tovibbd az Intézmény miikodését scgitd egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

El8késziti a Boicsdde szakmai programijét.

El6késziti a Bolcsode féléves, illetve éves beszamol6j4t.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgélattal, a Védoéndi
Szolgalattal, a helyi 6vodikkal és lehetdség, ill. igény szerint hasonld profili
gyermekintézményekkel.

o Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,

= tovabbképzéseken vesz részt.

¢« Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tortént valtozasokat,
amunkak6rh6z kapcsolodé szakirodalmat, gondot fordit az énképzésre.
o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel,

példamutatémunkafegyelemmel végzi.
o FEvenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és
tlzrendészeti
= oktatdsban.

* A gyermekek és a munkatdrsak szemdlyi adatait bizalmasan kezcli, betartja az
adatvédelmi torvényben ecldirtakat, a gondozott gyermekek és sziileik valamint
kollégéi személyiségi jogait védi, tiszteletben tartja.

Munkéja sordn mindig a Bolcs8de nevelési-gondozasi elveit képviseli.
Az intézményi titkot megérzi, munkdjarél tdjékoztatsst, felvilagositast csak
» kozvetlen felettese engedélyével adhat.

® Munkédjit kozvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatilyos

Jjogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Szabadsdgolds rendje:

- Felettesénck a minden év februdr 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez
irasbannyilatkozik az altala igénybe veend szabadsdgok tervezett

idSpontjarol.
- Rendkiviili szabadsigét, a munkibol valé egyéb tdvolmaradisat koteles az
igazgatdval engedélyeztetni,
Jogai:
Javaslattételi jog:

s Bolcsddevezetdi feladatai kdzétt meghatdrozottak szerint.

o Adminisztriciés és szakmai tevékenység korszeriisitése.
Aldirdsi jog:

¢ Sajat tevékenységeének adminisziricidja sordn.

¢ Szakmai vezetoként, kollégai ellenérzése soran.
Informdlis jog:

o a szildk felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését illeten. A tajckoztatds
oszinte, hitcles, személyes hangvételli, etikai szempontbol megfelels, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tart6 legyen.

Véleményezési jog:
o olyan kérdésekben, amely a gyermek ellitisdval dsszefiigg.
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Anyagi feleldsség:

A munkavéllalé a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdondban Iévé gépek,
eszkozok hasznilata sordn bizonyithatdan altala okozott kérért vagy ezck elvesztéseert
anyagi felel6sséggel tartozik.

Tovabbképzési kitelezetiség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési idoszakokban térténik. A
tovabbképzési id6szak tartama 5 €v.

A munkakérébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvirhatd
szakértclemmel és gondossdggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Helyettesités:
Helyettesitését az igazgatd vagy a Bolcsédében dolgozo, erre a feladatkdrre kijeldit
kisgyermeknevel6 kolléga latja el.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1€év6 utasitdsok elSirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2025. ..................

Halasztelek, 2025. ........cooviiiiiiinieons

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

ATULIFOtE ..ivveiiriiieiiie e cearaienens kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirisban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori lefrds egy
példanyét atvettem.

Halasztelek, 2025, .............

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

Munkavallald
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztds, munkakr: csalddsegitd

Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkir gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgéltaté K6zpont igazgatéja

Foglalkoztatas médja: kdzalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halésztelek Véros kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét
(ebbdl 20 éra kotetlen munkaid6-beosztis keretében)
- csalddsegités
- ligyelet
- adminisztrici6
- csoportmunka

- &n- és tovabbképzés

A munkakor betbltésének személyi feltételei:

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

eléirasok.

Munkakéri egészségligyi alkalmassig a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrél szolo 1997. évi XXXI. tdrvény 15.§(8.) bekezdésében
meghatirozott kizar6 ok nem all fenn.

Empatids készség, tolerancia, elditéletektsl és barmilyen jellegil
diszkrimindciétol mentes segitd attitid a kliensekket szemben.
Cselekvokeépességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4l1.

A munkakér célja:

* Olyan specidlis személyes szocidlis szolgdltatds nyajtasa, amely a szociélis munka
mddszereinek ¢s eszkodzeinek felhasznélasaval szolgilja a gyermek testi és lelki
egészségenek, csalddban torténd nevelkedésének el8segitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjdbol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXX tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

* A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szamdra az ilyen helyzethez vezets okok
megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megbrzése céljabol nynjtott szolgaltatds az 1993. évi III. tv. alapjén.

A munkavallalé koteles:
» a munkAltatd dltal el6irt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni,
¢ munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes 4llapotban - a
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munkéltatérendelkezésére allni,

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr -ellatdsahoz
sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis munka 4ltalanos alapelveit, céljait.

o munk4jét személyesen, az Altaliban elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkéjéra vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

« munkatirsaival egyiittm{ikédni.

o amunkakorének ellstdsahoz szikséges bizalomnak megfelelé magatartst tandsitani,
a tudomésara jutott informaciékat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:

a szolgdlat team tilésein,

munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken

esetkonferencian

Munkavillalé feladatai:

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

o Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a
sziikségesintézkedéseket.

o Ismeri a specialis ellitds rendszerét, az egészséglgyi, nevelési-oktatasi,
miivel6dési intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatdsaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatds érdekében munkakapesolat kiépitésct
kezdeményezi.

o Segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladaténak ellatasat.

o Felkérésre kbrnyezettanulmanyt készit.

s A gyecrmeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tdmogatasokrol tdjékoztatast
nylijt, a timogatasokhoz valo hozzajutést segiti.

e A gyermek veszélyeztetetiségének megelézése érdekében a veszélyeztetettséget
észleld és jelz rendszer mikodtet, clésegiti a nem dllami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a megel6zd rendszerben.

o A gyermek veszélyeztetettséget eléidézd okokat feltdrja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

» Megszervezi a csalddtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megelézését célzd tanacsadast vagy az
ezekhezvald hozzajutasban segitséget nyujt.

o Segiti, tandcsokkal latja el, timogatja a vélsighelyzetben 1év8 varandés anyit,
valamint megszervezi a szocidlis szolgdltatisokhoz és  gyermekjoléti
alapelltasokhoz, kiilsnésen a csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatashoz térténd hozzajutasat.

o Tijékoztatdst nyljt az egészségiigyi intézményeknél miiksdé inkubatorokbol,
illetve abba a gyermek orokbefogadéshoz valé hozzéjarulds szandékdval t6rténd
elhelyezésének lehetSségérol.

» Segitséget nyjt hivatalos igyck intézéséhez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocidlis munkéval (a tovabbiakban:
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szocialis segitbmunka) elsegiti a gyermek problémdinak rendezését, a
csaladban jelentkez6miikddési zavarok ellensulyozasat.

e FEldsegiti a csalddi konfliktusok megoldasat, kiiléndsen a vilds,
gyermekelhelyezés, kapcsolattartis terén.

o Szitkség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellitasok igénybevételét,
szocialis alapszolgéltatisok igénybevételét, egészségligyi ellatdsok
igénybevételét, pedagbgiai szakszolgélatok igénybevételét.

o Az eset szerinti aktudlis probléma megolddsdban érintett &sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kozpont bevonasdval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

o QGyambhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az érokbefogadott gyermek fejlédésérol,
koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérdl.

e Egyiittmiikddik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

¢ Kizremikddik a gyermekvédelmi gondoskodss keretébe tartozd hat6sigi intézkedés
alatt 4ll0 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében,
megval6sitisabanaz illetékes csalad- és gyermekjo6léti kézpont esetmenedzserével.

e A gyermeket fenyegetd kozvetlen &s sulyos veszély esetén az illetékes csalad- és
gyermekjoléti kbzpont drtesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

e Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgaltatdst igénybe
vevé személy, csaldd, illetve gyermek é&s szilé (torvényes képviseld)
kozremiikodésével.

e Legalabb havi harom személyes taldlkozast szervez meg, és dokumental a szocialis
segitbmunka soran valamennyi csalad esetében.

e Tandcsadds nyujt a tartés munkanélkilliek, a fiatal munkanélkiilieck, az
adossagterhekkel és lakhatdsi problémékkal kiizdék, a fogyatékossdggal élok, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kabitdszer-
problémaval ktizd6k, illetve egyéb szocialisan rdszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

o Szocidlis, életvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast tart,

e Megszervezi az anyagi nehézségekkel kitzd6k szdméra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatdsokhoz valo hozzédjutést.

e Evente beszimol6t készit munk4jarél, javaslatot tesz a szolgaltatas kévetkezd évi
munkatervére.

e Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet
biztositdintézményekkel.

e Havi rendszerességgel k6zdsségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

o Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmében™ elnevezésii nyilvantart4si
rendszert.

o A gondozasi tevékenységekrl naprakész dokumentéciot vezet (forgalmi
naplo; esetnapld; esetnaplé betétlap, mely gyermekenként téltendd; egyszeri
adatfelvételilap; egylittm{ikodési megallapodas)

o Feljegyzéseket készit.

o KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartdsi rendszer adatszolgaltatéjaként, a
jogszabdlyi feltételek alapjan adatot szolglltat, napi jelentést készit,
Adatszolgéltatoként kotelezettségekkel, feleldsséggel tartozik tevékenysége
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soran, mely elmulasztisira aMunka Torvénykonyvérél szolo 2012, évi L. tv. az
al4bbi jogktvetkezményeket flizi:

o A munkavallald a munkaviszonyb6l szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart kteles megtériteni, ha nem gy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.

o A feltételek fennallasat, a kait, valamint az okozati Osszefliggést a
munk4ltatonak kell bizonyitania.

o A kartérités mériéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi
tavollétidijanak dsszegét. Szandékos vagy stulyosan gondatian kérokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt elbrelathatd, vagy amelyet a munkéltatd vétkes
magatartasaokozott, vagy amely abbol szdrmazott, hogy a munkaltato
karenyhiiési kitelezettségének nem tett eleget.

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

o GYVR rendszerben adatszolgaltatdjaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szint( hasznélata

Kapcsolattartas:

¢ Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitdkkel, a szolgalat munkatarsaival
A szakmai munkajét segit$ szakemberekkel
A szocialis ellaté rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
Tamogatokkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
» Munkaltatdi jogkér gyakorlojaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
o A kliensek tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
o Adminisztriciés és szakmai tevékenység korszeriisitése.
Aldgirasi jog:
o Sajat tevékenységének adminisztrici6ja sordn.

Anyagi felelsség:

A munkavillalé a Halasztelki Huménszolgaltaté Koézpont tulajdondban lévé gépek,
eszkozok hasznilata sorin bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elveszi€séért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsdgolis rendje:

Felettes vezctdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez
{rasban nyilatkozik az 4ltala igénybe veend szabadsagok tervezett iddpontjar6l. Rendkiviili
szabadségat, munkabol valé egyéb tavolmaradasat kételes az igazgatoval engedélyeztetni.
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Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betdltd csaladsegitot.

A jelen munkakdri leirasban régzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok elirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2025,

Halésztelek,

....................................... - o

Allrott .....ocovviviiiniiiiiinin e, kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakdrommel kapcesolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakdri leirds egy

példanyét atvettem.

Haldsztelek, 2025, . ..iveiieirecieicieiae i eeaenn

munkavallald
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MUNKAKORI LEfRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: csaladsegito - szakmai vezetd

Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkailtatéi jogktr gyakorloja: Halasztelki Huméanszolgaltatd Kozpont igazgatdja

Foglalkoztatas modja: hatdrozatlan idejii kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgaltaté
KdézpontMunkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Viaros kézigazgatasi terlilete
Munkaidé: 40 6ra/hét
(ebbdl legalabb 20 6ra kotetlen munkaidd-beosztas
keretében)
- ligyelet
- adminisztracié

- kollégak szakmai ellenbrzése
- 6n- és tovabbképzés

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatirozott
képesitesi
eldirasok.

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérédl és a
gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A.

§
(8) bekezdésében meghatérozott, foglalkoztatast kizdr6 okok nem alinak fenn.
o Empitids készség, tolerancia, eloitéletektbl és barmilyen jellegl
diszkriminaciotélmentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.
e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakor célja:

Olyan specidlis személyes szocialis szolgaltatas nyujtasa, amely a szocidlis munka
modszereinek és eszkdzeinek felhasznildsaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban t6rténd nevelkedésének elbsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéset,
illetve a csaladjdbdl kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXX tvés a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjén.

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok
megelbzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az éEletvezetési képesség
megdrzése céljabo! nyijtott szolgaltats az 1993, évi IIL. tv. alapjan.

Csaladsegitd feladatain til a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatndl dolgozo
kollégak szakmai munkdjanak tamogatisa, ellendrzése, az igazgat6 munkdajanak
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segitese ¢s tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.
® A csaladsegito kollégak tavolléte esetén helyettesitésiik.

A munkavallalé kiteles:

e a munkaltatd 4ltal eldirt helyen és id6ben munkéra képes 4llapotban megjelenni,

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

e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellitisihoz sziikséges
jogszabdlyokat, valamint a szocialis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

e munkdjit szemeélyesen, az éltaldban clvarhat6 szakértelemmel és gondossiggal, a
munkéjara vonatkozo szabélyok, el6irasok, utasitasok és szokédsok szerint végezni,

¢ munkatérsaival egylittmiikédni.

¢ amunkakdrének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
a tudomdséra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabélyokat.

Kdteles részt venni:
e aszolgalat team iilésein,
munkahelyi értckezleteken, szakmai tovdbbképzéseken,

L ]

e esetmegbeszéléseken

o esetkonferencidn

e ¢ves szakmai tanacskozdson

Munkavillalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkérében:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjéra vonatkozo jogszabalyi elirdsokat,
melyekrol kollégéit tajékoztatja a team tilésen.
Javaslatot tesz az igazgatonak a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatravonatkozdan,
Tédjékoztatja az igazgatdt a szakmai egység dolgozdk
tavollétérol
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).
Irinyitja a szakmai egység munkajat, kollégéit legjobb szaktuddsa szerint timogatja.
Kollégdi segitségével elkésziti a Csalad és Gyermekjoléti Szolga’flatra vonatkozé
statisztikai adatszolgaltatdsokat.

o Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocidlis elldtorendszert szabilyozé
Snkorményzati rendelet médositdséra,
Téjckoztatja az igazgatdt a veszélyeztetd koriilményekrol.
Adatokat szolgéltat az igazgatonak, illetve a Hivatal pénziigyi vezetSjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszdmolisihoz.

o Téjékoztatja az igazgatot a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat miikodéséhez
sziikséges eszkozigényrdl.

Csaladsegitt munkakérben:

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szociélis helyzetét,
veszélyeztetettségét,
* Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a
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sziikségesintézkedéseket.

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

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

» A gyermeki jogokrél és a gyermek fejlédését biztositod tdmogatésokrdl tajekoztatast
nytjt, a timogatasokhoz valé hozzajutést segiti.

o A pyermek veszélyeztetetiségének megeldzése érdekében a veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszer milkddtet, clbsegiti a nem éllami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a megeldzd rendszerben.

» A gyermek veszélyeztetettséget eléidézd okokat feltérja és ezek megoldasira
javaslatot készit.

o Megszervezi a csalddtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentélhigiénés ¢és a kdros szenvedélyek megeldzését célz6 tanacsadast vagy az
czekhezvald hozzdjutdsban segitséget nyujt.

e Segiti, tanicsokkal latja el, timogatja a valsdghelyzetben 1¢v8 varandds anyit,
valamint megszervezi a szocidlis szolgaltatdsokhoz &s gyermekjdléti
alapelltasokhoz, kiilonosen a csaladok é&tmeneti otthonban igénybe vehetd
cllatashoz torténd hozzajutdsat.

o Téjékoziatast nyljt az egészségligyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol,
illetve abba a gyermek 6rokbefogaddshoz valé hozzéjirulas széndékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

o Segitséget nyujt hivatalos ligyek intézéséhez.

o A gyermekkel és csalidjaval végzett szocidlis munkaval (a tovébbiakban:
szocidlis segitémunka) el8segiti a gyermek probiémdinak rendezését, a
csalddban jelentkezdmiikdési zavarok ellensiilyozasat.

e Fibsegiti a csaladi konfliktusok megoldasat, kilondsen a valas,
gyermekelhelyezés,kapcsolattartds terén.

» Szilkség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatdsok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyi ellatdsok
igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

e Az eset szerinti aktualis probléma megoldéséban érintett 8sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kozpont bevonaséval esetmegbeszélést, szikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

» Gyémbhivatal felkérésére tajékoztatdst nyijt az drokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérél.

o Egyiittmiikodik az illetékes csaldd- és gyermekjoléti kbzpont esetmenedzserével.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés
alatt 4116 gyermek egyéni gondozdsi-nevelési tervének clkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyermekj6léti kdzpont esetmenedzserével.

e A gyermcket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén az illetékes csalad- €s
gyermekjoléti koézpont értesitése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatosagi
intézkedésre.

o A vonatkozé jogszabdlyban meghatérozott gyakorisdggal értékeli az csetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek ¢és
sziild (i6rvényes képvisel8) kozremiikddésével.
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e A vonatkoz6 jogszabilyban meghatdrozott szdmu taldlkozist szervez meg, és
dokumental a szocidlis segitémunka sordn valamennyi csaldd esetében.

Tanacsadds nythjt a tartdés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkilick, az
adossdgterhekkel és lakhatasi problémékkal kiizdok, a fogyatékossiggal €16k, a
krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitészer-
problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan rédszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

Szocidlis, €letvezetési és mentalhigiénés tandcsadast tart.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizd6k szamara a pénzbeli,
természetbeni
ellatasokhoz, tovabbi a szocialis szolgaltatisokhoz valé hozzijutist.

Evente beszamol6t készit munkajarol, javaslatot tesz a szolgaltatds kovetkezd évi
munkatervére.

Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet
biztositéintézményekkel.

Havi rendszerességgel kozosségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok;

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

A gondozasi tevékenységekrol naprakész doknmentaciot vezet (forgalmi
napld;esetnaplo; egyszeri adatfelvételi lap; egyiittmiikodési megallapodas)
Feljegyzéscket készit.

KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként, a
jogszabalyi feltételek alapjdn adatot szolgiltat, napi jelentést készit.
Adatszolgaltatoként koételezettségekkel, felelésséggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztisara aMunka TOrvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. tv. az
alabbi jogkdvetkezményeket fiizi:

o A munkavéllald a munkaviszonybdl szdrmazé koételezettségének
megszegesével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhat6.

o A feltételek fenndlldsit, a kért, valamint az okozati osszefiiggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

o A kértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi
tavollétidijanak Osszegét. Szandékos vagy silyosan gondatlan kdrokoz4s
esctén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozis
idején nem volt elérelathatd, vagy amelyet a munkiltaté vétkes
magatartdsaokozott, vagy amely abbdl szdrmazott, hogy a munkiltaté
kérenyhitési kotelezetiségének nem tett eleget.

EKAT rendszer adatszolgaltat6ja.

A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartdjaként letSlti a Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat részére hivatali kapunk érkezett megkereséseket.
GYVR rendszerben adatszolgéltatdjaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgéltat.

ASP iratkezelési szakrendszer napi szint(i hasznalata,

A jelen munkakdri leirdsban r&gzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
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feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16v6 utasitdsok el6irnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Kapecsolattartis:
* Gondozott csalddokkal, fiatalokkal
Csaladsegit6kkel, a szolgalat munkatarsaival
Csalad és Gyermekjoléti Kzpont esetmenedzserével
A szakmai munkajat segits szakemberekkel
A szocialis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel

o Jelzdrendszer tagjaival, timogatdkkal, civil szervezetekkel
Onkorméanyzattal, Polgirmesteri Hivatallal
Munkaltatéi jogkor gyakorldjaval

* o

Jogai:

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

Anyagi felelosség:

A munkavillalé a Haldsztelki Humaénszolgaltaté Koézpont tulajdondban 1évé gépek,
eszkdzok hasznilata soran bizonyithatéan 4ltala okozott kérért vagy ezek elvesziéséért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsig tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadségok tervezett idopontjar6l. Rendkivili
szabads4gat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasat koteles az igazgatdval engedélyeztetni.
Helyettesités:

A szakmai vezetbt tavolléte esetén a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai egység
vezetdje helyettesiti.

A Szocialis Szolgaltatdsok Szakmai egység vezetSjénck tdvolléte esetén koteles Ot
helyettesiteni.

Hatalyos: .........coovvviviiieiiii e,

Halasztelek, 2025 ...

.................................
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...... igazgato

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltakat ¢s az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy
a munkakdrémmel kapcsolatos teenddéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirdsttudom4sul veszem €s azt magamra nézve kotelezének tartom, A Munkakéri leirds egy
peldanyit dtvettem.

Haldsztelek, 2025......oneeneeiieiieeeeceieeee e,

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Beosztds, munkakor: iskolavéddnd
Munkaltaté: Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont
Szakmai egység megnevezése: Védonoi Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halészielki Humanszolgaltaté Koézpont igazgatoja
Foglalkoztatas médja: egészségligyi szolgalati jogviszony
Munkavégzés helye: Hal4sztelki Hunyadi Métyas Altaldnos Iskola,
Gimnizium és Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 2314 Hal4sztelek, Somogyi B. u. 50.
Ellatasi teriilete: Halésztelki Hunyadi Matyés Altalanos Iskola,

. Gimnazium és Alapfokn Miivészeti Iskola tanuldi.
Munkaidé: 40 6ra/hét.
Rendelkezésre allasi idé: hétfotol péntekig 8-16 ordig
Fogadd éra: kedd, csiitortok: 8-12 6raig

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:
s Az iskola-egészségligyi ellatdsrél szolé 26/1997. (IX.3.) NM
rendeletben
meghatarozott képesitési eldirdsok.

e Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatids készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminaciotdl
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakir célja:

Az iskola egészségiigyi ellatds gondoskodik a 6-18 éves korosztdly, valamint a 18 év feletti,
kozépfokti nappali rendszerli iskolai oktatisban résztvevdk megel6zé jellegl, az
egészségligyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségilgyi cllatisban vald
rendszeres részvételérdl. Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos €s vedond egylittes
szolgaltatasabél 4ll, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikdésével latnak el.

A munkavillalé kiteles:

o A munkaltatdé 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes éllapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

¢ Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat,

o Munk4jit személyesen, az altaliban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkAjéra vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokédsok szerint végezni,

o A munkakorének ellatasihoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,

» A tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felcttes vezetdjét tdjékoztatni,

1
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kézvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagarél
gondoskodni. Titoktartési kotelezettségét az 201 1. évi CXII. tv. valamint az 1993.
évi

III. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai és az iigyfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatk6zl6 szolgéltatdt is) csak az tigyfél beleegyezésével
kbzblheti. Nem koti a titoktartds, ha a kdzlésre jogszabily kotelezi. Tudoményos
célt

szolgald kbzlés csak oly médon torténhet, ha a kdzlés altal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhet6. A szolgilat dolgozdja a munkédja sordn a tudomésara jutott
informacidkat személyes kozlés céljara nem hasznéilhatja fel. Koteles a tudomasara
jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyokat,

Felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
Koteles munkatéarsaival egyiittmiikodni.
Kételes részt venni: - a szolgalat team tilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovdbbképzéseken,

- jelzBrendszeri értekezleteken, konferencian.

Munkavallalé feladatai:

Egészségiigyl kérdésekben, felkérésre, szakértdként kdzremiikodik a nevelbtestiilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkijéban.

Az éves munkatervhez a véddnéi feladatok Gsszedllitisa, egyeztetése a nevelési-
oktatdsi intézmény egészségnevelési programjiban meghatirozott feladatok

figyelembevételével,
Tanuldk védéndi vizsgilata 6 éven feliilick esetében kétévenként (kivéve a szinldtds
vizsgélata):
a) a testmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és tépldltsigi 4llapot
hazai

standardok szerinti értékelése, a nemi fejlddés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és
magatartasproblémdik
feltarasa,
¢) érzékszervek miikodésének vizsgilata (latds, kancsalsag, hallis) és a
szinlatas
vizsgélata a 6. évfolyamban,
d) mozgésszervek vizsgdlata: kiilonds tekintettel a 1abstatikai problémékra
és agerinc-rendellenességekre,
¢} vérnyomésmérés,
S Dpajzsmirigy tapintdsos vizsgélata a 4. éviolyamtol.
Eletkorhoz kotott szlirbvizsgalatok végzése az 51/1997.(XI.18.) NM
rendeletben
meghatirozott médon.
Gyermeckek, tanulék személyi higiénéjénck ellendrzése.
Els6segélynytjtas.
Orvosi vizsgélatok el6készitése.
Védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése, oltéanyag

2
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eldirasoknak megfeleld tarolasa, elszamolasa, dokumentaci6 vezetése.
Védboltasokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
Telefonon haladéktalanul jelenti az oltdsi balesetet és a stilyos vagy halmozott
oltasi
sz6védmény eléfordulisst a kormanyhivatalnak és az orszagos tisztiféorvosnak.
e Az iskolai kampényoltdsokrol sz616 jelentést az oltdsra kijeldlt iddszakot kvetd
hénap
15. napj4ig megkiildi a jarasi hivatalnak. (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
o Tetvesség vizsgalat (18/1998.(VL3.) NM rendelet alapjan).
Krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizddk €letvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatisaban elsGsorban az alibbi témikban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné,
egészséges
életmébd, betegipolas, elsésegélynyijtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
¢) sziildi szerep, csecsemdgondozas,

d) 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
€) szenvedélybetegségek megelozése.
o Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rék, iskolai helyiségek és komyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valé részvétel.
Kapcsolattartas a sziilkkel (sziiloi értekezlet, csalddlatogatas).
Palyavalasztas segitése.
Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi tdrzslapok,
Egészségligyi Konyv, ambuldns naplé, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetetiek nyilvantartdsa stb.).
o Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendeld felszereltségét, rongalodast,
elhasznalodast, balesetveszélyt, hidnyt jelzi munkdltatojanak.
¢ Kozremikodik az iskolaorvosi rendeld leltdrozésaban.
o Figyelemmel kiséri a javasolt gyogyszerek lejarati idejét, hidnyzo gydgyszer esctén
jelzi sziikségleteit munkaltatdjanak.

Kapcsolattartas:

A terlileti védén3 az iskola-egészségiigyi ellitassal dsszefiiggd - a teriileti védondi cllatasrol
57616 kiilén jogszabilyban meghatérozott - fcladatait a nevelési-oktatdsi intézményt ellat6
iskolaorvossal egyiittmiikddve végzi.

A gyermekek, tanulék egészségligyi elldtisat a véddnd a nevelési-oktatisi intézmény
vezetbjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségligyi elldtasan kivilli egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tandcsadds) az iskolaorvos és a védénd az oktatdsi intézmény vezetSjével, illetbleg a
szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Kételes egyiittmiikodni:
o iskola-egészségligyi, héziorvosi, hézi gyermekorvosi, egyéb
szakorvosiszolgaltatokkal,
o korzeti védondokkel,
* gyermekjoléti szolgalatokkal,
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+ pedagogiai szakszolgalatokkal,

¢ logopédusokkal, gyégytomaszokkal, pszichologusokkal,

e valamint - népegészségiigyi feladatkoriikben - a megyei korményhivatal jirdsi
hivatalaval.

Munkavillalé jogai:

- Képviseleti jogkdr: az intézményt korlatozott jogkérben képviselheti, kizarélag iskola
védénd mindségben, iigy- és hatdskorben eljarva.
Aldirdi jog: kizérélagosan a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié (nyilvantartas)
terilletén. Az intézmény kimen$ iratain kizardlag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a tanuldk tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztriciés és szakmai tevékenység korszeriisitésére, 0j ellatasi formdk
létrehozaséra, fejlesztésére.

Anyagi felelosség:

A munkavallalé a Haldsztelki Huménszolgéltatdé Kozpont VédénSi Szolgilatdnak
tulajdondban 1évé gépek, eszkdzok hasznilata sordn bizonyithatéan altala okozott karért
vagy ezek elvesztéséért anyagi felelésséggel tartozik.

Szabadsdgolis rendje:

Felettes vezet6jénck a minden év februar 15-ig clkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsdgok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsdgat, munk4abol valé egyéb tdvolmaradasat kiteles az igazgatGval engedélyeztetni.

A jelen munkakéri lefrasban rdgzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitasok elbirnak, illetve melyekkel
munkaditatdja megbizza.

Hatélyos: 2025. ..................

Halésztelek, 2025, ........coooiiiiiiiins

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

Munkaltaté

Alulirott .......cocvivviiiiiieic e, kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomésul veszem €s azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyit dtvettem.

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

munkavallalé

Haldsztelek, 2025. ......covveneniinrieininenees,
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkakort betbltdé neve: ..
Munkakdr megnevezése: konyhai kisegité/dajka munkakér

Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsbdei ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huméanszolgaltaté Kozpont igazgatoja

Munkakér irdnyitéja: A Tiindérpalénta Bolcséde élelmezésvezetdje
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatdrozatlan ideji

Munkahely megnevezése: Halsasztelki Huménszolgaltato Kozpont

Munkavégzés helye: Tiindérpaldnta Bolcsdde

Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 4 6ra konyhai munka, napi 4 6ra dajka
munka 6ra, 2 miszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabilyzatban foglaltak
szerint.

A munkakér betdltésének személyi feltételei:

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

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatést kizér6 okok nem 4linak fenn.

o Empétias készség, tolerancia, elditélecktSl és barmilyen jellegii diszkriminaci6tol
mentes segitd attithd.

o CsclekvBképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: Alapfoku végzettség

A konyhai dolgozé jogallisa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatdrozatlan idSre az
intézmény vezetbje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgat6 és az élelmezésvezetd irdnyitisa és ellendrzése mellett latja cl.

Munkakir célja: A bélcsddei ellatds korébe tartozo tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése soran véltotarsa helyetiesitését latja el.

Feladatai:

- Munkajat az igazgaté utasitdsanak megfelelden végzi.

- Kozvetlen munkajat az élelmezésvezeto irdnyitja.

- Koteles védéruhazatot viselni.

- TFelel védd oltdzetének eldiras szerinti alkalmazasiért (kopeny, kotény,
hajhalo,véddcipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartdsara.

- Feleldsséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakdcsnonek.
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- Kotelezettsége a nyersanyag eldkészitése a szakdcsnd irdnyitasival, az ANTSZ
eléirdsainak megfeleléen. A szakacsné utasitasa szerint segédkezik a f6zésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a mnyersanyag megfelelé tarolasarél, anyagilag felel a
megodrzéséért. A felhaszndlas sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, j6izii telek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
¢és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatérozott idre.

- Az el6készitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

- Munkakéri feladata az ételmintidk ANTSZ el6irés szerinti taroldsa

- A HACCP-rendszer elirasait betartja a konyhéban.

- A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi.

- A higiénés szabélyoknak, elbirdsoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasat, az erre a célra kijeldlt mosogatékban,

- Tisztan tartja a tdlal6konyhét, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.

- Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendeltetési helyére juttatisiban.

- Gondoskodik a szabélyos ételminta eltevésérSl, ANTSZ elBiras

szerinti
tarolasarol.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elsz4llitdsdra, megfeleld hémérsékletére.

- Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi el6irdsok betartéséra.

- Torekszik a konyhai vegyszerck szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

- Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertdtlenitési munkékat, tigyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

- A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Felelds az ételhulladék megfelels tarolasaért, elszallittatasaért, a problémakat
jelzia szakdcsnének.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rébizott leltéri tArgyak megévasaért,
épségeert. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
téréseket. Az esetlegesedénytoréseket kdteles bemutatni és a térésfiizetbe
beirni.

- Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- A nyéri zéras idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve festés utani munkdkat
is.

- A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikodik a béleséde
mindendolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranya

tevékenységét.
- Minden olyan munkakdréhez tartoz6 feladatot ellat, amellyel az igazgatdja
megbizza.

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

Felelos:
- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai irAnyelvek
maradéktalanbetartisaért.
- A munkakérébe tartozo feladatok maradéktalan ellatidsaért, munkéja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.
A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoz6 elbirdsok

betartdsacrt.
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Az atvett leltari targyakert.

Felelosségének megéllapitdsa az igazgat6 hatdskorébe tartozik.

Kitelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jeleniéti ivet
precizenvezetni.

Barmilyen okbé] tappénzes allomdnyba kerill, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatbnak.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasit csak nagyon
indokolt

esetben, idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultséga.

A munkakérébe tartozd munkat kiteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossaggal végezni.

A jelen munkakori leirasban rdgzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esctenként az érvényben 1évé utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Napi négy ériban ellitja a dajka munkakor feladatait.

Munkéjat az igazgato, bolcsbdevezetd ¢és az
élelmezésvezetdutasitasainak megfeleléen végzi.

Ellatja a bolcsSde takaritdsi munkélatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kivetelmények betartisara.

Ellitja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkakat, tgyelve
a

higiénés szabalyok betartisara.

Munkavégzés soran kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdsi munkdkkal

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

A napi feladatokon tal sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utini munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritdst, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiird6szobédban gondozési miivelet nem torténik.

A gyermekcesoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési idé eldtt eljuttatja a
talal6 kocsin az ételt a szaméra kijel6lt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utan az asztalokat ferttleniti, lehullott ételmaradvényokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytoréseket kteles bemutatni és a térésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetSk jelszerinti kirakdsardl, alvas utdn az id6ben
torténd elpakolésrol.

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

A gondozdnd kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszéudvaron.
Munkija kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelOzésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabalyos, biztonsagos tdrolasdra, gazdasagos
felhasznaldsdra a mindenkor hatalyos Takaritési Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takarité eszkOzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznélja,
tisztitdsukrol gondoskodik.
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- Sziléknek a gyermekekrd! semmilyen felvildgositast, tdjékoztatist nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kbzérdekli adatok védelmérd] szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket.

- Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

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

Hatélyos: 2025 ..................

Halasztelek, 2025, .ovveviviveriieeneeianenns,

Munkaltato

ATHIott ....vvvireiiii i kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem €s megértettem. Villalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakoéri
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025, .veenennn.n.
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakdr: bélesddei kisgyermekneveld/telephelyvezetd helyettes
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkdzbeni ellitasa

Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltatdé Kdzpont igazgatdja
Munkakor szakmai irdnyitéja: A Tundérpalanta Bolcséde vezetdje

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KézpontMunkavégzés helye: Tindérpalanta Bélcsdde
Munkaid: 40 éra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kotelezden eltdltendd napi munkaidd 7 dra

- ligyelet

- adminisztricio

- 6nképzés

A munkakér betbltésének személyi feltételei:

o A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatrozott képesitési eldirasok.

¢  Munkakor egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(TV.24.) NM rendelet szerint.

¢ Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérSl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15.8(8.) bekezdésében meghatirozott
kizard ok nem all fenn.

» Empétids készség, tolerancia, elditéletektol és barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segitd attitiid.

s (CselekvOképességet kizard vagy korlatozd gondnoksig alatt nem 4ll.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemd-¢s kisgyermekneveld (BA), bélesbdei
szakgondozo (OKD}, vagy  kisgyermeknevel6-gondoz6(OKYT), csecsemd-és
kisgyermekneveld (OKJ) csecsemd és gyermekgondozoné (OKJ)

Egyéb kiovetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozandé munkaidé: napi 76ra
Csoporton kiviil letbltendd munkaidé: napildra

Munkakor célja: A bolcsddei ellatds korébe tartozé tevékenységek, gondozési,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtétirsa helyettesitését latja el, sziikség csetén
mascsoportban helyettesit,

Kapcsolattartas modja: A kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, az
élelmezésvezetvel, az intézmény més beosztott dolgozoival. A kapesolattartds maédja:
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vezetdi utasitds, beszamolds, megbeszélés, tapasztalatesere,

A kiils6 kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi alapellatist nytjt6 intézményekkel
miikddteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézmeénylatogatison, tanacskozasokon vesz részt.

Feleldsségi kor: A munkakori leirdsban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatasdért
személyes, kzvetlen feleldsség terheli,

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelked6- a bolcsédébe felvételt nyert gyermekek-
napkdzbenieilatisat, szakszerl gondozasat, nevelését.

- Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
cldsegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészségligyi és gondozistechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésig alakulasat.

- Szakszerlien- az érvényben 1év0 modszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatérozott
szervezeti €s miikSdési keretek kozdtt, a benniik rogzitett jogok és
kételezettségek figyelembevételével gondozza, neveli a rdbizott gyermekeket.

- A személyes gondoskodés sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsdval,
azok érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok védelmérél szolo,
az adatkezelésre vonatkozd térvényi rendelkezéseket.

- Segitséget nydjt a bolcsddébe kertiléssel jaré nehézségek megelézésében illetve
csOkkentésében, az 4télt nchézségek feldolgozasiban.

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitesét.

- A sziilokkel egyiittm(ikddve csaladlatogatist és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt. A szlil6kkel 4llandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Részt vesz a szilldi {rtekezieteken, illetve megtartia a csoport sziildi
értekezleteit, valamint szlil6csoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodeset.

- Segiti a tarsas kapcsolatok kialakulésat, az egyiittélési szabalyok
elfogadésat, amasik irdnti nyitottsig, empatia, tolerancia fejlodését.

- Tamogatja az 6nallé étkezés elsajatitdsdnak folyamatit, az étkezéssel
kapcsolatosszabélyok megtanulasat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
kiilénbségeire.

- A gyermek gondozisa kézben beszéddel kéveti a gyermek érdeklodését, ezzel
elbsegiti a gyermek ismereteinek gazdagodésat.

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, dnallésdganak, biologiai
érettségénektiszteletben tartdsdval segiti a szobatisztasdg kialakul4sdnak
folyamatit.

- Kivélasztja a legmegfelelébb bhéndsmddot a szorongissal,
nyugtalansiggal,
agresszivitassal kiizdd gyermek neveléséhez.

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

A napirend kialakitasinal figyelembe veszi az évszakok valtozisat, a gyermekek
érkezésének ¢s tdvozasanak idejét. Biziositja az intézmény jogszerli, szakmai elveknek
megfelel miikodését.
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Szervezi, irAnyitja és cllendrzi az intézmény munkéjét; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- IrAnyitja a kisgyermeknevel6k adminisztrativ tevékenységét.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok

betartasarol.
- A bolcsédevezetd irdnyitdsa mellett szervezi és kontrollalja a kisgyermcknevelok
munkajat,

- T4vollét esetén helyettesiti a bdicsddevezetot
- Kisgyermekneveld tavoliéte esetén a csoportban helyettesit.

Kotelességei:

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfeleloen
legyenek feloltozve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetéscét.figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a killonboz6 felszerelési targyak a

gyermekek fcjlettségi szintjének és biztonsdgénak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezcti az elbirt nyilvantartisokat. Munkdéja befejeztével széban
vagyirasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrdl.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Balesetmentes kdrnyczetet alakit ki ¢s tart fenn.

A pgyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti
az igazgaténak vagy a szakmai egység vezetbjének s lehetdség szerint
megmutatja a bolcséde orvosdnak, utasitdsai szerint ellitja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgélatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari tirgyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziilét a gyermeck napkdzbeni viselkedésérdl,
tevékenységerol.

Megoszija munkatéarsaival a napi munka sordn tapasztaltakat.

Vezeti a bolcsddei dokumentacidt.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovdbbképzési kotelezettségeét.
Betartja a munkavédelmi —és tlizvédelmi elbirasokat.

Munkahelyén kételes munkaképes 4llapotban megjelentii, a jelenléti ivet
precizenvezetni.

Bérmilyen okbdl tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgaténak.

A beosztisat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasit csak nagyon
indokolt

esetben, id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra dsszpontositja.

Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkajat.

A gyermckek egészséges fejlddése érdekében egylittmiikddik a bolesSde
mindendolgoz6javal és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnyd
tevékenységét,
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A teljes munkaidd 7 érat meghaladé részében feladatai a kvetkezok:

elGirt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszkzok el6készitése,
programok, {innepek eldkészitése, szervezése, lebonyolitdsa,

az ¢vszakoknak, tinnepeknek megfelelé dekoracié készitése

szakmai értekezletek,

hézi tovabbképzés,

csalddlatogatés,

sziilocsoportos beszélgetések elékészitése, lebonyolitisa

Szabadsagolas rendje:

Jogkére:

Felelds:

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

nyilatkozik az éltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett idépontjarol.
Rendkiviili szabadsdgat, a munkabdl valé egyéb tdvolmaradédsat koteles az
igazgatoval engedélyeztetni.

Informalis jog illeti meg a sziil6k felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetSen. A tijékoztatis Oszinte, hiteles, személyes hangvétell, etikai
szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd
legyen.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésckben, amely a gyermek ellatdsival
Osszefligg.

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartéséért.

A munkakérébe tartozdé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkéja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd
eldirasok

betartisaért.

Az atvett leltari targyakeért.

Felel6sségének megallapitisa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban tdrténik.

Atovibbképzési idGszak tartama 5 év.
A munkakdrébe tartozé munkét kételes képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakoéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.
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Hatalyos: 2025..................

Halasztelek, 2025, ...cooviiiiiiiiiiineinins

Munkaltatd
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Ahilirott ......ooooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakiri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri leirdst
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezdnek tartom. A Munkakéri leirds egy
példinyét atvettem.

Halasztelek, 2025. .............
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MUNKAKORI LEfRAS
NEV: e
Beosztis, munkakor: szocialis asszisztens
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatasok - Szocidlis étkeztetés
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Huménszolgéltatd K6zpont intézmény,
Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humdanszolgditaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49
2314 Halasztelek, Iskola u.2. .
Haléasztelek Varos kézigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétfét6l péntekig 7:00-15:00-ig.
¢ adminisztracié
» Onképzés

A munkakdr betbltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. ( 1.7. YSZCSM rendelet 3. szdmi mellékletében meghatérozott képesitési
elbirasok.

Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatids készség, tolerancia, elSitéletektsl és barmilyen jellegii diszkriminéci6tol
mentes segitd attitlid a kliensckkel szemben.

Cselekvoképességet kizard vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakdr célja: A szolgiltatdst igénybe vevSkkel kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet biztositja,

A munkavallalo kiteles:

a munkaltatd 4ltal cldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr elldtdsdhoz szitkséges
jogszabélyokat, valamint a szocidlis munka altaldnos alapelveit, céljait.

munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a

munk4jdra vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatisidhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanfisitani

a szocialis asszisztens koteles a munkdjara vonatkozd elbirdsokat wGtmutatdsokat
elfogadni, és az éltala megjeldht munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnapléban rogziteni, és a gondozott aldirdséval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

a tudomdséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezet6jét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és klienseinek biztonsdgarol
gondoskodni. Titoktartdsi kotelezettségét az 2011. évi CXII. tv. valamint az 1993. évi
IM. tv tartalmazza. A szolgdlat munkatdrsai és az lgyfél altal k6zolt adatokat mis

személycknek (ide értve az adatk$zlé szolgaltatét is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti, Nem koti a titoktartds, ha a kozléste jogszabdly kotelezi. Tudoményos célt
szolgald kozlés csak oly mddon térténhet, ha a kozlés dltal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhetd. A szolgdlat dolgozdja a munkéja sordn a tudomdsdra jutott
informéciokat személyes kizlés céljara nem hasznélhatja fel. Koteles a tudomadséra jutott
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informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
¢ munkatarsaival egyiittmitk6dni.

(1 koteles részt venni: - a szolgalat team {ilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
munkalapjat pontosan vezetni

Munkavillal6 feladatai:

személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat

kialakitisit és fenmtartisit, a gondozisi és apoldsi feladatok elvégzését tovébbi a

szocialis segitéshez tartoz6 feladatokat,

Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott formaban, az ellitotti kor és a lakossag
o éaltal egyarant elérhetd médon miikddjon..

Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgéltatas kidolgozasaban, biztositédsiban.

Fogadja és feliigyeli az ellatist igénybeveviket.

Figyelemmel kiséri az igénybevevdk édllapotét, jelzi a problémakat, dllapotvaltozasokat,

a megadottdl eltérd magatartdst, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.

Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasdban, sziikség szerint segitséget nyujt az étkezésben.

személyre szabottan végzi a gondozési sziikségletek kielégitését (bevasarlas, éleimezés,
személyi kbrnyezeti higiéné biztositisa, mentélis sziikségletek kielégitése),
tevékenységét kdzvetleniil a szakmai vezetd irdnyitasa alatt 6nalloan végzi,

sztikség esetén a megfeleld szakellatds vagy szolgaltatds igénybevételét kezdeményezi,
cllitja az {igyfelet formanyomtatvinyokkal (pl. a hézi segitségnyujtas, szocidlis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében ¢&s kitoltésében,

egylittm(iktdik a hdziorvosokkal és munkatérsaival,

a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges értesiti a hdziorvost, szilkség esetén pedig
tgyeleti ellatast kér,

krizis, vagy azonnali cselekvést igényl6 esetben a sziikséges intézkedést megteszi, és az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

a gondozott érdekében a lakésba jutis akadalyoztatas esetén, tani jelenlétébe megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

korhazba szallitas esetén eldkésziti a beteget, tand jelenlétében gondoskodik a lakés
bezarisardl, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

jogszabalyban eldirtak szerint vezeti a tevékenységnapl6t €s a szakmai dokumentécidkat,
melyet a tirgyhoé utolsé munkanapjin Ssszesit,

a késedelmes befizetést kdtelessége jelezni az igazgaté felé,

a szocidlis gondoz6 munkateriiletét és gondozottjait az igazgatd jeldli ki,

a szocidlis gondozéd a gondozottak dallapotiban bekdvetkezd viltozasrol értesfti a
felettesét,

kapcsolatot tart a helyi szocidlis elldtérendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatas rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,

a szocidlis asszisztens munkajéra vonatkozo6 informéacidkat, valamint a gondozottakrél és
csalddtagjaikrél tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként koteles kezeln,

KENYSZI — TAJ alapa nyilvéantartdsi rendszer adatszolgéltatojaként, a jogszabélyi
feltételek alapjén adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavallalé és hozzdtartozéja a hdzi segitségnyijtds A4ltal ellatdsban részesiild
személyektdl, azok hozzatartoz6it6l pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kileson nem kérhet.
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Veliik tartasi, életjaradéki &s 6rokostdési szerzbdést illetve pénzkezelési meghatalmazasos

szerzbdést az ellatds idétartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem
kothet.

Kapesolattartas:
* gondozott személyekkel,
e igazgatbval,
» az intézmény szakmai munkéjat segitd szakemberekkel,
e mas segitd szakmdk képviselbivel,
» tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillald jogai:

s Képviseleti jogkir: az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, kizarélag szocidlis
gondozd mindségben, szocilis gondozoi tigy- és hataskérben eljarva.

o Aldiréi jog: kizdrdlagosan az tigyfélkorrel kapcsolatos adminisztricié (nyilvéntartas)
teriiletén, Az intézmény kimend iratain kizardlag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.

o Javaslattételi jog: a gondozottak tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztriciés és szakmai tevékenység korszeriisitésére, 0j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelosség:

A munkavéllalé a Haldsztelki Huméanszolgéitaté Kozpont tulajdondban 1évd gépek, eszkozok
hasznélata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Szabadsigolas rendje:

Felettes vezetGjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veend$ szabadsagok tervezett iddpontjardl. Rendkiviili
szabadsigat, munkabol vald egyéb tivolmaradésat koteles az igazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakort betsits szocidlis gondozot.

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eldimak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Halasztelek, 2025....ccoviiiiiini e

AlUlrott .....oeeveineiiiiiieiie e kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teendGket ennck megfelelden végzem. A fenti munkakdri leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakdri leirds egy
példinyat atvettem.

Haldsztelek, 2025.......ccccovveiviiiieiiiiiiiiaenn

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

Munkavatlalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név: e

Beosztis, munkakbr: szocidlis munkatérs — szakmai egység vezetd

Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgéltatasok
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Varos kézigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét.
Munkarend: hétféts] péntekig 08:00-16:00-ig.
gondozés és gondozassal dsszefliggd tevékenység
adminisztrdci6
tnképzés

A munkakér betdltésének személyi feltételei:
Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. szami mellékletében meghatarozott képesitési
elbirasok.
Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint,
Empétias készség, tolerancia, elbitéletekt]l €s barmilyen jellegli diszkriminaciotol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
Csclekvoképességet kizard vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:

» Az iddsek nappali intézményének szolgiltatdsait igénybe vevék jogszabélyban
meghatdrozott ellatdsdban valé részvétel, kiiléndsen fizikai, mentalhigiénés ellatas és
foglalkoztatés teriiletén.

e Szociilis munkatarsi feladatain til a Szocidlis Szolgaltatiasok szakmai egységben
dolgozd kollégdk szakmai munkéjénak tdmogatdsa, ellendrzése, az igazgatd
munkajanak segitése és tdvolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

A munkavillalé koteles:

e a munkaltatd altal elbirt helyen és idében munkéra képes édllapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tdlteni,

o kdteles a jelenléti iv pontos vezetésére,

o esetleges akaddlyoztatisa, betegsége stb. esetén haladéktalanul értesiti kdzvetlen
felettesét,

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér -ellatdsdhoz szilkséges
jogszabalyokat, valamint a szocidlis munka altalanos alapelveit, céljait.

e munkéjit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjira vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok ¢és szokasok szerint végezni,

¢ a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani
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a szocialis gondozo koteles a munkajéra vonatkozo elbirdsokat titmutatdsokatelfogadani,
és az dltala megjeldlt munkafeladatokat elvégezni, az eclvégzett munkat a
jogszabalyokban el6ir formaban dokumentalni és az igénybevevo alairdsaval igazoltatni,
a téritési dij megallapitdsa érdekében.

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és klienseinek biztonsagarsl
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL. tv. valamint az 1993. évi
Ul tv tartalmazza. A szolgdlat munkatdrsai és az tigyfél Altal kozolt adatokat més
személyeknek (ideértve az adatkozld szolgéltatdt is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem kot a titoktartds, ha a kozlésre jogszabaly kotelezi. Tudoméanyos célt
szolgald kozlés csak oly mbdon torténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgilat dolgozdja a munkéja sordn a tudomdsira jutott
informéciokat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomaséra jutott
informé4cidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

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

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovibbképzéseken

Munkavailal6 feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkdrében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara vonatkozoé jogszabalyi eléirdsokat,
melyekrdl kollégait tajékoztatja a team tilésen.

Javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai egységek miikodésére vonatkozoan.
Téjékoztatja az igazgatét a szakmai egységekben dolgozdk tavollétérsl
(szabadsag/tdppénz/tovabbképzés).

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

A vonatkoz6 jogszabélyok 4ltal eldirt gyakorisaggal ellendrzi, és aldirdsaval igazolja a
csaladsegitd kollégdk munk4jat.

A vonatkozé jogszabalyok altal elirt gyakorisiggal ellendrzi, és aldirdsdval igazolja a
hézi segitségnytjtdsban dolgozo szocidlis gondoz6k munkajat.

A vonatkoz6 jogszabilyok altal elbirt gyakorisdggal ellendrzi, és aldirdsdval igazolja
az idések klubjaban dolgozd szocidlis gondozoé munkajat.

A vonatkozd jogszabalyok altal elbirt gyakorisaggal ellendrzi, és alairasaval igazolja a
szocidlis étkeztetésben kozremiikodo tarsadalmi aktivak munkéjat.

Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocidlis ellatorendszert szabalyozd
Onkorményzati rendelet modositasara.

Téjékoztatja az igazgatét a szakmai egységek munkajat veszélyeztetd kortilményekrdl.
Adatokat szolgaltat az igazgatonak, illetve a Hivatal pénziigyi vezetdjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszdmoldsahoz.

Tajékoztatja az igazgatdt a szakmai egységek mitkddéscéhez sziikséges eszkozigényr6l.
A lakossag korében felmeriils alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az intézmény altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordindcidja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa.
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A szocidlis munka gyakorlati hatékonysiganak és hatdsossagénak elGsegitése.
A szolgéltatdsokra és a gondozési munkéra vonatkozo jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juttatdsa.

Kapcsolattartas mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocialis intézmény és szocialpolitikai eszkozrendszer fejlesztésének
elosegitése.

Mas tipust ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Szocidlis munkatars feladatkérében:

Gondoskodik arrél, hogy a szolgdltatas nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhetd médon miikddjén.
Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgéltatas kidolgozasaban, biztositdsaban.
Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybeveviket.
Figyelemmel kiséri az igénybevevék allapotat, jelzi a problémakat, dllapotvaltozasokat,
a megadottol eltérd magatartast, segit azok megbeszélésében, megoldasiban.
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasdban, szilkség szerint segitséget nyujt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfeleld mennyiségli folyadék bevitelére valamint —
sziikkség esetén — az orvos utasitisdnak megfeleld gyobgyszeres terdpia betartdsdra,
betartatasara.
Részt vesz a szabadidGs programok lebonyolitasdban, elkiséri az ellatottakat a hdzon
kiviili programokra.
Segiti — sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatashoz valé hozzjutast.
Egészségiigyi cllatas keretében részt vesz a:
o felvilagositd eldadasok szervezésében, lebonyolit4siban,
o az egészséges életmbdrdl szol6 eldadsok szervezésében, lebonyolitdsban,
Részt vesz a mentdlis gondozasban és a foglalkoztatdsban.
Indokolt esetben az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozdsi, dpolasi feladatokat
ellatja.
Betegség esetén tdjékoztatja az ellatottat a betegségével kapesolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teend6irél.
Gondoskodik arrél, hogy az ellatdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos iigyei intézés¢hez.
Az ellatast igénybe vevit segiti a szdmdra sziikséges szocidlis ellatdsokhoz valé
hozzéjutasban.
Egyiittmiikodik az ellstottak hozzatartozdival, lakokdmyezetével.
Timogatja a specidlis 8nszervezddd csoportokat, segiti azok mikddését,
Vezeti a jogszabalyokban, belsd szabélyzatokban meghatérozott nyilvantartdsokat,
dokumentéciot.
Sziikség szerint segitséget nyujt higiénés szilkségletek kielégitésében, gondoskodik a
megfelel személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasarol.
Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve kozeli hozzatartozdja az ellitdsban
részeslild személlyel tartasi, életjaradéki ¢s oroklési szerzddést az ellitas idotartama
alatt — illetve annak megsz{inését6l szamitott egy évig — nem kothet,
Az intézmény dolgozéinak a lakoktdl, illetve hozzatartozoiktol TILOS béarminemii
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kélcstint kérni.
KENYSZI — TAJ alapa nyilvantartasi rendszer adatszolgéltatéjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit. Adatszolgiltatoként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége sorén, mely elmulasztisira a
Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. tv. az aldbbi jogkbvetkezményeket flizi:
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© A munkavéllalé a munkaviszonyb6l szarmazd  kotelezettségének
megszegésével okozott kirt koteles megtériteni, ha nem Ggy jart el, ahogy az
adott helyzetben 4ltalaban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltaténak kcll bizonyitania.

o A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak dsszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan kdrokozés esctén a teljes
kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a kirokozas idején nem
volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbol szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kitelezettségének nem
tett eleget.

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

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szintli hasznalata.

Kapecsolattartis:
e gondozott személyekkel,
igazgatoval,
az intézmény szakmai munkéjat segité szakemberekkel,
mas segitd szakmék képviselbivel,
tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai.
Javaslattételi jog:
o A kliensek iigyében team iilés, megheszélés kezdeményezése.
* Adminisztraciés és szakmai tevékenység korszerlisitése.
e ,Szakmai vezetd feladatai” részben meghatirozottak szerint.
Aldirasi jog:
¢ Sajat tevékenységének adminisztracidja sordn.
e Szakmai vezetdként, kollégai ellenbrzése soran.
Képviseleti jog:
» az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, szocidlis munkatirs — szakmai vezet
mindségben.

Anyagi felel6sség.

A munkavallal a Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkdzok
hasznalata sordn bizonyithatéan 4altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelSsséggel tartozik.

Szabadsigelas rendje:

Felettes vezetSjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez frasban
nyilatkozik az 4altala igénybe veendd szabadsdgok tervezett iddpontjarél. Rendkiviili
szabadségat, munkabol valo egyéb tdvolmaradisit kételes az igazgatoval engedélyeztetni.



Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
2314 Halasztelek, Iskolau. 2.

Helyettesités:
A szakmai vezett tivolléte esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat vezetBje

helyettesiti. A Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalat vezetdjének tivolléte esetén koteles 6t

helyettesiteni.

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelycket esetenként az érvényben 1évS utasitisok eldimak, illetve melyekkel
munkaltatdja meghizza.

Hatalyos: 2025 .......... N
Halasztelek, 2025 ....iuineneeieeiiiiceerrnreenes

...... Munk;i.l;:;to
Alulirott .......ooviiiiiiiiiiiiiee e, kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefridsban

foglaltakat ¢és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirdsttudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri lefrés egy

példanyat atvettem.

Haldsztelek, ..oovvvveviieiiiieiecee e irraeeraens

Munkavallald
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