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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Humiénszolgaltatdé Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
(tovabbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének,
irany{tasanak, felligyeletének, képviseleti rendjének, a vezetdk és az alkalmazottak
feladatainak, az intézmény miikédési szabalyainak meghat4roz4sa.

1.2, A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazottjéra és az intézménnyel
megbizasi szerz8déses jogviszonyban allokra terjed ki.

II. Intézményi adatok

2.1. Az intézmény neve, székhelye

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

2.2, Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Gébor utca 49. (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és Id6sek
Klubja)
2314 Halésztelek, Tejut utca 1. (Tundérpaldnta Bolcséde telephelye)

2.3, Az intézmény feliigyeleti és fenntarto szerve

Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halésztelek, Kastély park 1.

2.4. Belsi ellendrzési feladatok elldtdsa

Az intézmény bels6 ellendrzését a Halasztelki Polgarmester Hivatal 4ltal megbizott kiilsé
szolgaltat6 latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos belsé ellen6rzési

kézikonyv alapjan.

A bels6 ellendrzés fliggetlen, térgyilagos bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasidnak és elszamoldsdnak,
valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsnak a vizsgalatara,

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabilyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenbrzéseket kell végezni.

A belsé ellenérzeésnek tandcsaddi feladatokat is el kell 1atni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
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Az éves ellentrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellenérzések targyat;
~ az ellendrzések céljat;
— az ellenérizendd id8szakot;
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatirozasat;
— az ellenérzések tipusat;
az ellenérzések tervezett iitemezését;
— az ellen6rzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
- aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendérzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

2.5, Az intézmény miikidési, illetékességi teriilete

Halasztelek véros kdzigazgatasi tertilete

2.6, Az intézmény fobb adatai

Megnevezés: Halésztelki Humanszolgéltaté Kdzpont
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.
Telefonszam: +36 (24) 451-582

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Torzskényvi azonosité szdm: 825955

Adészam: 15825957-2-13

Bankszamlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamjel: 15825957-8899-322-13

Az alapitas datuma: 2014.05.01.

Az alapité okirat kelte: 2014.04.24. — Hatarozat szama: 37/2014. (IV.24.)
Tipus szerinti besoroldsa: Gazdalkodasi jogkor alapjan: 6nalléan gazdalkodd

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalléan mitkddd kaltségvetési szerv.
Véllalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdasdgi tirsasidgban nem vesz részt. Gazdilkodo
szervezetben alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az intézményhez mas intézmény nem

kapcsolddik.
Az irdnyit6 szerv 4ltal kijelolt azon 6nalléan miiksdd és gazdalkodd koltségvetési szerv, amely
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az §nalldéan mikodd koltségvetési szerv az allamhéztartisrol széld térvény végrehajtasérol
szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:

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

Az 6nélléan miik6dd, valamint az 6nalléan mitkSd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv kdzotti
megallapodast, - amely a munkamegosztds és feleldsségvéllalas rendjét rigziti — Haldsztelek
Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testillete hatirozattal hagyja j6v4.

A tervezés, gazddlkodas €s beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelds
gazddlkodas rendjét rogzité munkamegosztisi megéllapodds az Alapité Okirat mellékletét
képezi.

HaIJ)zisztelek Viros Polgarmesteri Hivatala, mint kltségvetési szerv az Aht.10.§(4.a) és (4.b)bekezdése
alapjén a 9.§szerinti feladatokat ellitja.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hittér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrdl szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazisiban 4ll6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

s az intézmény vezetdje

e az intézmény vezetd helyettese

e atagintézmény-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
e A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja
e Jogszabalyi valtozds

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a ktelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
¢ a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megszlinését kdvetd 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkdr fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a ko&zszolgalatban allé személy
foglalkoztatasira irAnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat orzésert felelds személy
Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgatShelyettes esetében pedig a munkaltat6i jogksr
gyakorldja, az igazgato,
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valés
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptdri
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvintartasanak, tiroldsinak szabdlyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd atadasarol a munkéltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanydt a nyilvantartisba vétel utan a kételezettnél marad,
midsik példanyat az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egy¢b iratoktol elkiilénftetten kezeli.

¢ A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarisdra
szolgédlo feliileten elhelyezett aldirdsédval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. (Az azonositd betiijelbél és szdmsorbol 4l1.)

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Grzésért felelSs
példanyiét is — csak a jogszabdlyban meghatirozott vagyonosodasi vizsgilt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felels személy
eliendrzi. A nyilatkozat tartalmit abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabily
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapoddsi vizsgalat kezdeményezésérdl.

o A jogszabalyszerfien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténdl, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szocialis intézmény, amely ellatja a teleplilésen €16 gyermekek bolcsddei ellatasat,
iskola véddnéi ellatasat, a vonatkozd jogszabdlyok altal feladatként meghatarozott csaldd- és
gyermekjoléti ellatasi feladatokat, hézi segitségnyiijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd
személy részére sajat lakokdrnyezetében biztositja az onallé életvitel fenntartdsa érdekében
szilkséges ellatast, szocidlis étkeztetés keretében biztositja a legalabb napi egyszeri meleg
étkezést az arra raszoruléknak és az id6sek klubja révén tartalmas szabadidd eltsltési
lehetdséget kinal az idéskort lakosok szamaéra.

2.10. Az intézmény szakmai egységei
Csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatasok
- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Gyermekek bslcsédei ellatdsa (Tiindérpaldnta Bslcséde)

Szocialis szolgaltatasok
- Idbések nappali ellatdsa (Iddsek Klubja)
- Hazi segitségnyijtds
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- Szocialis étkeztetés

Védéndi szolgdlat
- Ifjusdg-egészségligyi gondozas

2.11. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi és vilasztdsi rendje

Az intézmény vezetdjének megbizasarél Haldsztelek Véros Onkorményzat K épvisel8-testiilete
dont a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban Gyvt.), a szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellitasokrdl szolé 1993. évi IIL
torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésitk feltételeirsl szolé
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirtl sz616 1/2000. (I, 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogélldsarol sz6lé 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban térténd
végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet figyelembevételével. A munkaltatéi
jogokat Haldsztelek Véaros Onkorményzatanak Polgarmestere gyakorolja.

2.12. Azintézmény képviselete és jegyzése

A Halésztelki Huménszolgaltaté Kodzpont képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsira
az igazgatd jogosult. A Halasztelki Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezet8jének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kitelezettségvallaldsra és utalvanyozésra az igazgaté jogosult.

Az igazgatd jelen pont szerinti jogkore az igazgatd helyettesitésére jogosult, az igazgat6 4ital
megbizott személyt azzal a korlétozdssal illeti meg, hogy kotelezettségvallaldst csak rendkiviili
esetben, kérenyhités céljabd! jogosult alafrni, err6l azonban kételes haladéktalanul értesiteni az

igazgatot.

Az intézmény képviseletére kizdrolag az igazgatS, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hatiskdrben annak helyettese jogosultak.

Az igazgaté jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviselSjeként jarhat el - az
intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint
Halasztelek Viros Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kdzitt, a tervezes,
gazdilkodds, és beszdmolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelés gazdalkodas
rendjét rogzité munkamegosztasi megéllapodés hatdrozza meg.

Az intézmény képviseleti joga gyakorlasdnak, valamint a helyettesitési rendnek tovabbi
szabdlyait az SzMSz hatdrozza meg.

Az igazgaté minden esetben magénak tartja fenn a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat és az
intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatdst. A pénzgazdélkodasi jogkdrdkben, ill. az intézmény
dltalanos miikodését tekintve lehetséges az igazgatét az intézmény képviseletében
helyettesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SzMSz-ben
meghatdrozott kiadményozisi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést,

A kiadményozisi jog jogosultja az intézmény vezetbje.
Az igazgaté kiadmdnyozasi jogit 4truhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhédzott jogkdr tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozési jog dtruhdzasa
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nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.
Az igazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

* az intézmény milkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ ahelyi dnkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsdgi szervek, a kézponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birésdgok és ligyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,
munkaltatdi, kételezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrrel dsszefliggd dontések iratait,
beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és kbltségvetési beszamolokat,
az eléirdnyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselbk megkeresésével Ssszefliggh iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatbhelyettes kiadményozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvinyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozésat az igazgato nem tartotta fenn, és arra
més nem kapott felhatalmazast,

¢ a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
vilaszlevelek cl6készitése soran hozott kizbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozisat a vezetd nem tartotta fenn, és arra méas nem kapott
felhatalmazast.

2.13. Az intézmény bélyegzoi
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halésztelki Humaénszolgéltato Koézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgédlat 2314
Halésztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott kérbélyegzs;
Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegzs.

Gyermekek bolcsodei ellatasa (Tiindérpalinta Bélesdde)
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Tiindérpalinta Bélcséde 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott kirbélyegzé;
Halasztelki Humanszolgaltaté Koézpont Tiindérpaldnta Bélcséde 2314 Halasztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegzs.

Iddsek nappali ellatasa (Id6sek Klubja)
- Halasztelki Huménszolgéltaté Kézpont Id6sek Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.

49. felirattal ellatott korbélyegzo;
Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont Id6sek Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.

49. felirattal ellatott cimbélyegz6.
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IIL

Az intézmény alaptevékenységei

Allamhéztartési szak4gazati besorolésa: 889900 Mdshovd nem sorolhatd egyéb szocidlis elldtds
bentlakds nélkiil

3.1. Az intézmény elldtando alaptevékenységek kormdnyzati funkciék szerinti besoroldsa

074032  Mjasdg-egészségiigyi gondozas

102031  Idések nappali ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsbde, munkahelyi bélesdde,
napkdzbeni gyermekfelligyelet vagy napkdzbeni ellatas ttjan

104031  Gyermekek bolcsddében és mini blcsddében térténd ellatisa

104035 Gyermekeétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042  Csaldd- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051  Szocialis étkeztetés szocialis konyhén

107052  Hazi segitségnydjtas

013360  -Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkoddsi, lizemeltetési és egyéb
szolgalatasok

3.2, Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése

Kézalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan

Munkaviszony: a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény
alapjan

Egészségiigyi szolgélati jogviszony: az egészségiigyi szolgilati jogviszonyrél sz616 2020. évi

C tbrvény alapjan

Megbizési jogviszony PTK alapjan

A szolgdlat szocialis alapszolgéltatasi feladatainak vonatkozasdban a személyes gondoskodast
nyujté szociélis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodési feltételeirsl sz6l6 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet, valamint a személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik feltételeirdl sz616
15/1998.(IV.30.) NM rendelet az iranyadé.

3.3. Az ellendrzés rendje

A gyermekek bolcsddei elldtdsdnak ellenbrzését a Pest VArmegyei Kormanyhivatal
Gyamigyi ¢és Igazsdgiigyi Féosztilya és a Pest Varmegyei Korményhivatal
Szigetszentmikldsi Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya, tovabba a Magyar Bélcsédék
Egyestilete latja el.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai ellendrzését a Pest Virmegyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fosztalya latja el.

Az idbsek nappali elldtdsdnak (id6sek klubja), a hdzi segitségnyijtdsnak, szocidlis
étkeztetésnek ellendrzését a Pest Virmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Féosztaly latja el.

A Véddnéi Szolgélat tevékenységének (csaldd és ndvédelmi egészségiigyi gondozds és az
ifjisdg - egészségiigyi gondozds) ellendrzését a Pest Vérm egyei Korményhivatal

rrrrr

Szigetszentmikld



Halasztelki Humanszolgdltaté Kozpont
2314 Halésztelek, Iskola u. 2.

3.4. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatdsa

Gyermekek bolcsédei elldtdsa keretében a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsét, szakszerli gondozasat és nevelését biztositjuk.

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

A szocidlis munka eszkézeinek és mddszereinek felhaszndldséval, jelzérendszer
miiktdtetésével hozzdjirul az egyének, a csaladok, valamint a kiilénbdzé kozosségi csoportok
szociélis és mentilhigiénés problémdinak vagy krizishelyzetilk megsziintetéséhez, az ilyen
helyzethez vezet8 okok megel6zéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetdsi képesség
megodrzéséhez, a szocidlis kdrnyezetiikhéz valé alkalmazkodéshoz.

A szocidlis és mentalhigiénés ellatds kiegészitéseként a gondozisba vett személyek részére az
intézmény természetbeni timogatést is nydjthat.

A gyermekjoléti alapellitds keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdicsi fejlédésének, jolétének, a csalddban
torténd nevelésének elGsegitését, a veszélyeztetettség megel6zEsét és a  kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabél torténd kiemelésének a
megelzését. Hozzéjarul a gycrmek hatrdnyos és halmozottan hatrdnyos helyzetének
feltardsdhoz és a gyermek szocializdcids hatranyanak cstkkentésével annak lekiizdéséhez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert miikddtet a gyermek veszélyeztetetiségének,
illetve a csaldd, a személy krizishelyzetének észlelése céljabdl, a szocialis segitémunka
biztositisa érdekében.

A Szolgilat az egyének, csalddok, fiatalok és gyermekek részére informaciét szolgéltat,
tandcsot ad, segitséget nyljt a szocidlis helyzetiikb6l adédé hatranyaik csékkentésében,
szabadid8s programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzérendszer
valamennyi tagjéval, dnkorméanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatésagokkal, valamint
civil szervezetekkel.

Az iddsek nappali ellitisa - idbsek klubja — szocidlis alapszolgéltatis keretében a 18.
életéviiket betoltott, egészségligyi allapotuk vagy idés koruk miatt szocidlis és mentélis
tdmogatasra szoruld, 6nmaguk ellitdsira részben képes személyek részére biztositunk
lehetdséget napkdzbeni tartdzkodésra, térsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiénids
szilkségletek kielégitésére.

A Hdzi segitségnydjtds keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajit lakokémyezetében
kell biztositani az Onallé életvitel fenntartdsa érdekében szilkséges elldtist. A hézi
segitségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani. Szocidlis
segités keretében biztositani kell a lak6kdrnyezeti higiénia megtartdsdban val6 kézremiikodést:
a héztartdsi tevékenységben valé kézremiikodést; a veszélyhelyzetek kialakuldsinak
megelézésében €s a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban torténé segitségnyijtast; sziikség
esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését. Személyi gondozds
keretében biztositani kell az ellatdst igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és
fenntartdsat; a gondozési és dpolési feladatok elvégzését és a szocidlis segités keretében
meghatarozott feladatokat.

A Szocidlis étheztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri
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meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossiguk, pszichidtriai betegségik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansiguk
miatt.

Az ifjusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendszerli iskolai oktatisban résztvevék megeldzt jellegli, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi elldtdsban valé rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, miikddési rendje

Az intézmény csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatdst, hdzi segitségnyvijtast, étkeztetést,
gyermekek napk&zbeni ellitisdnak szolgéltatisat (Tiindérpalinta Bolcsbde), csalad- és
névédelmi egészségligyi gondozdst €s ifjusdg- egészségiigyi gondozds és iddsek nappali
ellatasa (iddsek klubja) szolgaltatdst biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat Halésztelek Varos Onkorményzata gyakorolja. Az
intézmény 4ltalinos képviseletét a fenntarté dltal hatdrozott idSre megbizott igazgato latja el,
aki az ligyek meghatdrozott korére eseti jelleggel, illetve 4ltalanosan a képviseleti jogat a
Szervezeti Miikddési Szabalyzatban meghatirozott médon atruhazhatja.

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

milkddnek egyiitt,

4.1. Miikodési rend
Az intézmény alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok:
A szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatdsokrol sz616 1993, évi IIL. torvény (Szt.)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

(Gyvt)
Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

Torvények:
— Magyarorszig Alaptrvénye
= 1993, évi III. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl
— 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol
= 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
— 2012. évi . torvény a Munka Térvénykdnyvérol
~ 2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl
~ 2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrél
— 2013. évi CLXV. t6rvény a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrl
— 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetéséral
— 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
~ 2016. évi CL. térvény az altaldnos kdzigazgatasi rendtartdsrél
— 1995. évi CXVILI. térvény a személyi jovedelemadérdl
— 2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adérdl
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2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol

2017. évi CLI. térvény az adbigazgatdsi rendtartisrol

2017. évi CLIIL térvény az adohat6sag 4ltal foganatositand6 végrehaitasi eljarasokrol
2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

Kormményrendeletek:

29/1993. (11.17.) Korméanyrendelet a személyes gondoskoddst nytjté szocialis ellatasok
teéritési dijarol

328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodést nytijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl és az igénylésiikhéz
felhasznalhat6 bizonyitékokrél

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrél

369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok intézmények és halézatok hatésigi nyilvantartasarél és ellenérzésérsl
235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet a gydmhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyvijtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrdl

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogalldsérdl sz616 1992. évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi gazatban
torténd végrehajtasardl

368/2011. (XII. 31) Korményrendelet az 4llamhaztartisrdl sz6lé  torvény
végrehajtasarol

370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl
€s belsd ellendrzésérdl

415/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél

331/2006. (X11.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hatask6rok elldtasardl, valamint a gydmhatésag szervezetérol és illetékességérol
340/2007. (XII. 15.) Korményrendelet a személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljardsokban kozremiksdd szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrdl

96/2003. (VIL15.) Korminyrendelet az egészségiigyi szolgiltatds gyakorldsénak
dltaldnos feltételeirdl, valamint a miikédési engedélyezési eljarasrsl

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist nyiijté szocidlis ellatdsok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirsl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskod4st végz6 személyek adatainak
miik&dési nyilvéntartasarsl

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzéséré! és a szocialis szakvizsgardl
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— 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozési szilkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsdg vizsglatdnak €s igazoldsénak részletes
szabalyairdl

— 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatdsrol

— 18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6zd betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

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

Kiilsé szakmai ajanlasok:
— Szocidlis munkisok etikai kodexe
~ OEK targyévi védGoltidsokrdl sz616 mbdszertani levele
- Mbdszertani itmutatok, Szakmai ajanlésok, Protokollok, Dokument4ci6s vonalvezetSk

Helyi szabalyozisok:
- Halésztelek Véaros Onkorminyzata Képviseld-testiletének  5/2018. (I11.22.)
dnkormdnyzati rendelete a személyes gondoskodast nytjté szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokrél

4.2. A szabadsdgolds rendje

A dolgozé évi rendes- és pétszabadsdginak mértékére a kdzalkalmazottak jogallsardl a sz6l6
1992. évi XXXIII. térvény ¢l6irdsai az irdnyadok. A szabadsag évi iitemezésének elkészitése
az igazgat6 feladata. Minden évben a szabadsigra vonatkozoan terv késziil. A szabadsig
engedélyezésére €s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkaltaté jogksr gyakorléja
a jogosult. A dolgozokat megillet6, €s kivett szabadségokrél az igazgatd papir alaph és
elektronikus (KIRA) nyilvantartist vezet,

4.3. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkit a dolgozék dtmeneti vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény vezet8jénck
feladata, illetve felhatalmazas tjdn a szakmai vezetok feladata.

Az azonos szakfeladaton lévé dolgozdk sziikség szerint egymdst helyettesitik. Rendkiviili
esetben a jelenlevdk kézotti egyeztetés alapjan torténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rigziteni.

4.4. A belsd ellendrzés rendje

Az intézményben folyé munka eredményessége és az intézmény zavartalan miksdése
érdekeben az igazgaté ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat, emellett a Csaléd- és
Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai vezetdje, a Szocidlis szolgéltatdsok szakmai egység
vezetdje/altalanos helyettes, valamint a bélcsédevezetd/szakmai vezets 3 havonta ellenérzi a

sy

szakmai munkavégzés dokumentacidjat.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszdma
Az intézmény engedélyezett 1étszama: 40 6

1%
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Igazgaté: 1 0

Tiindérpalanta B6lcséde — gyermekek napk&zbeni ellatasa:
- 1 6 bolesddevezetd/szakmai vezetd
- 18 kisgyermekneveld/ bslcsédevezetd helyettes
- 15 16 kisgyermeknevel6
- 516 dajka
- 4 {8 konyhai kisegit6
- 116 élelmezésvezetd
1 16 szakécs
1 16 élelmezésvezetd/szakacs
Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgilat:
- 1 {6 csaladsegitG/szakmai vezetd
- 210 csaladsegitd

Szocialis szolgéltatasok szakmai egység:
1 16 szocidlis szolgaltatdsok szakmai egység vezet
- 1ddsek nappali ellatasa, / 1 {5 szocidlis gondozé
- Hazi segitségnyjtas /3 6 szociélis gondozé
- Szocialis étkeztetés/ 1 £ szocialis asszisztens

Védondi Szolgdlat:
- 116 védbnb — ifjusdg- egészségiigyi gondozas
Képesitési kévetelmények:
» Csalad- és gyermekjoléti szolgdlat, étkeztetés, hdzi segitségnyijtds, gyermekek
bdlcsédei elltdsa, id6sek nappali ellatdsa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet; 15/1998, (Iv.
30.) NM. rendelet,
®  Védonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a teriileti véddéndi elldtésrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szimi melléklet tartalmazza.
4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetdsége
Szekhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus ligyintézéshez sziikséges adatok:

Teljes név:  Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont
Ravid év: HUMAN2314
KRID: 555694108

Telephelyek:
»  Gyermekek napkozbeni elldtisa (Tindérpaldnta Bolcséde)

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

» Gyermekek napkizbeni elldtdsa (Tiindérpalinta Bolcséde)
Cim: 2314 Halasztelek, Tejit utca 1.
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E-mail cim: tiinderpalantal @halasztelek.hu
Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

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

® Védodndi Szolgalat

o Ifjusdg- egésuségiigyi gondozds (iskolavédénd):
Cim: A Hunyadi Mityas Altaldnos Iskola, Gimnazium és AlapfokG Miivészeti
Iskola ltal biztositott tandcsadé helyiség a 2314 Halésztelek, Somogyi B. u. 50.

sz4m alatt
E-mail cim: vedonok(@halasztelek.hu
Tel: +36 (20) 327-4159

4.7. Nyitvatartdsi idd, dgyfélfogadds

Tiindérpalanta Bélcséde: A bolcséde minden munkanapon 6:00 éra és 18:00 6ra kozott tart
nyitva.

Csalad- és Gyermekijoléti Szolgalat:

Nyitvatartési id6 Ugyfélfogadési id6
HétE6 08.00 — 18.00 13:00 —18:00
Kedd 07:30 - 16.00 07:30 — 16:00
Szerda (9:00 — 18:00 09:00 — 18:00
Csiitértok 07:30 —15:30 08:00 - 15:30
Péntek 07:30 - 12:00 08:00 —12:00

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

Iffvsdg — egészségiigyi gondozds
Napi 8 éraban a Hunyadi Métyés Altaldnos Iskola, Gimnézium és Alapfoku Miivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre 4llasi id6é hétf5t6] péntekig 8-16 ordig.
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Fogado 6ra: kedd, csiitortok: 8-12 6riig.

4.8, A munkaid§ beosztisa

A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogillasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény
elbirdsai az iranyadok.

A bblcsédei kisgyermeknevelSk, dajkdk, konyhai dolgozok heti munkaideje 40 6ra, napi
kéimiiszakos munkarendben. A délel6tti miiszak 6:00-13:00 6raig a déluténi 10:00-18:00 Oraig
tart az igazgato altal eldre meghatdrozott beosztas szerint.

A csalddsegitc kollégdk terepmunkdt is végeznek, igazodva a fogadott és a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejilk 40 dra, melyet az alébbi munkamegosztasban
végeznek:
e 20 6ra kétott munkaid6 /beosztds keretében
- 16 dra ligyelet/adminisztricié
- 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizié
* legaldbb 20 ¢6ra kotetlen munkaidd / beosztss keretében, a személyes segitd
munka, ill. az adatgyfijtés helyszinén val6 elvégzéshez (terfileti munka).

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

A hdzi segitségnyijtdsban dolgozé szocidlis gondozék munkaideje heti 40 6ra, munkaidejiik
naponta: 7.00-15.00 6réig tart.

V. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetsje dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év§ szabilyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd kiteles a munkakorébe tartozé munkit képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot kételes megtartani. Ezen tilmenden
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
sszefiiggésben jutott tudomésdra, és amelynek koziése a munkiltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes végezni.

VL Titoktartas

Az intézmény munkatirsainak tudomdsdra jutott adatok és tények nyilvdntartiséra és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére az informdcids
onrendelkezési jogrdl €s az informéciészabadsagrél sz616 2011, évi CXIL. torvény, a polgarok
személyi adatainak és lakeimének nyilvantartésardl szol6 1992. évi LXVL torvény, az Szt., a
Gyvt., valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabélyozott kérdésekben a Szocidlis Munka Etikai

Kédexe az iranyado.
Az intézmény munkatdrsai a segitséget kéré altal kézolt adatokat més személyekkel - ideértve
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az adatk6z16 hozzatartozdit is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kdzolhetik. Nem koti a
titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.

Tudoményos célt szolgilé kozlés csak oly mddon térténhet, hogy a kézlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége sordn tudomdséra jutott informdciékat, személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgalat munkatdrsai kotelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartozé adatok megSrzésérol.
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VII. Az intézmény forumai

7.1. Vezetdi értekezlet

Miikidése: havi rendszerességgel (ha szilkséges, gyakrabban)
Tagjai:
- igazgatd
Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/altalanos helyettes
- aTiindérpalinta Bélcsdde bilcsbdevezetdije
- a Tindérpalanta Bsles6de biles8devezetd helyettese
- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetéje

Az értekezlet megtargyalja:
- Az intézmény egészét érintd szervezeti-és miikidési folyamatokat és problémaékat,
a munkaltatassal 6sszefliggd kérdéseket,
a kdltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,
- az éves képzdsi- és tovabbképzési tervet,
- az etikai ligyeket,
- az intézmény valamennyi dolgozéjét érintd élet- és munkakoriilményeket befolydsold
problémakat,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgaté vagy a szakmai vezetSk az értekezlet
elé terjesztenck.

7.2. Szakmai, szakmakozi egyitttmiikidések

Az intézmény dolgoz6i egymassal szoros munkakapcsolatban 4llnak, a szakmai egységek
egymdssal mellérendelt viszonyban tevékenykednek, hetente minden szakfeladatnak
meghatérozott iddpontban szakmai értekezlete van, melyet a szakmai vezetd tart.

A szolgalat a vele egyiittm{ikddé intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten miikodik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgdlat csalddsegitdje az eset szerinti aktudlis probléma
megolddsaban érintett 3sszes szakember és a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont bevondsdval,
a kozbs problémadefinidlds, a vallalt feladatok tisztdzdsa, a segit6 folyamat egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az el6bbiek mellett - a csalid problémaban,
illetve a megolddsaban érintett tagjainak, a lehetséges timaszt jelent6 személyeknek, tovibbs
koratél, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferencist szervez.

7.4. Munkaértekezlet

Az igazgatd szitkség szerint, de legalibb félévente egy alkalommal munkaértekezlet tart,
melyrsl emlékeztetd feljegyzést készit.

7.5. Szupervizio
Egyéni vagy csoportos szupervizié a Szocidlis Szolgéltatisok Szakmai Egység dolgozéi
szamadra.
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7.6. Szakmakizi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és a jelz6rendszer tagjainak képviseldi kozétt, elére
meghatirozott témakdrben, évente legalabb hat alkalommal szakmakézi megbeszélést kell
szervezni. A szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztets tényezGk
megsziintetéset célzo cselekvési terv kidolgozasahoz sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csalad és gyermekjoléti szolgéltatds keretein beliil a gyermekekkel kapcsolatban 4116
jelzbrendszeri tagok részvételével torténik, melynek feladata a tanicskozast megelézb év
értékelése, a hidnyossigok feltirdsa minden év februdr 28. napjsig.

7.8. Szilldi értekezlet (Tiindérpalinta Boleséde és telephelye)

Bolcsdén belill a sziil6i értekezlet a szitlok altaldnos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tajékoztatdsat, illetve a gyermekeket érinté, a sziildkkel kdzosen meghozandd déntések
el0segitését szolgalja. Egy nevelési éven bellil harom alkalommal célszerd sziil3i értekezletet
tartani (beszoktatdsok eldtt, a beszoktatdsokat kivetSen és a nevelési év vége felé), a bolcsédét,
vagy az adott gyermekcsoportot érinté kiilénleges helyzetekben rendkivilli sziiléi értekezlet
Osszehivasdra is sor kerdilhet.

7.9. Sziildcsoportos beszélgetés (Tiindérpalinta Bolcsdde és telephelye)

A bolesédei nevelési évenként legalibb hérom alkalommal szervezett tematikus beszélgetések
a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis nevelési témékrél, melyet a
kisgyermeknevel6k vezetnek.

7.10.  Tiindérpaldnta Bolcside és telephelye Erdekképviseleti Féruma:

A Forum évente egy alkalommal iilésezik, illetve sziikség esetén rendkivilli iilést tart.
Megvizsgilja a hozzi benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozé iigyekben dont. Tagjai
Jegyzd, Szocialis Bizottsdg elndke, a bélcsédei ellatdsban részestild gyermekek sziilei koziil
megvalasztott 4 {5, 2 {6 bolesddei dolgozé.

VIIL Az intézmény gazdilkodisa és sajit bevételei

A Halasztelki Humanszolgéltato Kozpont 6nalléan miksds koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntarté Haldsztelek Véros Onkorményzata litja el. Az intézmény
koltségvetési fejezetei kozotti gazdalkodds koltséghatékony felhasznélésanak feltételeirdl az
igazgatd gondoskodik a Fenntarté jévdhagydsaval.

A szolgaltatasi Snkoltség kiszdmitdsanak az alapja a tirgyévben miilkddésre forditott koltségek
és az allami normativa kiildnb&zete. Téritési dijat kell fizetni a hézi segitségnyijtas, szocialis
étkeztetés, bolesédei gondozas szolgaltatdsért, bolesddei étkezésért. A téritési és gondozasi
dijakré] Haldsztelek Varos Onkorményzat KépviselS-testiiletének 5/2018. (I11.22.) széamd
rendelete szabalyozza.
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IX. Az Intézmény szervezetének tagolodasa és személyi feltételei

9.1. Az Intézmény irdnyitisa

Az Intézmény vezet6i megbizassal rendelkezé kdzalkalmazottai:

Igazgatd (magasabb vezetd)

Szocidlis Szolgaltatdsok szakmai Egység vezetdje/altaldnos helyettes
Bolcs6devezetd/szakmai vezetd

Bélcsddevezetd helyettes

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetSje

9.1.2. Igazgaté

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az Alapité Okiratban megéllapitott feladatkdrben
dnall6an irdnyitja az intézmény tevékenységét.
A Képvisel6-testiilet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatéi jogksr gyakorléja a

polgarmester.
Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti tdrvény, valamint az Snkorményzat

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

NP

9.1.2.1. Feladat- és hatdskore, feleldssége

- Biztositja a z intézmény jogszerli, szakmai elveknek megfelels miksdését.
Szervezi, irdnyitja ¢s ellen6rzi az intézmény munkdjat; éves munkatervet/beszamolét,
képzési és tovabbképzési tervet készit,

- Gyakorolja a munkavéllalok felett a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkaksri
lefrasokat.

- Meghatdrozza az intézmény munkarendjét.
Felel az intézmény gazdélkoddsddrt, koltségvetés dltal meghatarozott kereteken beliil
onallé tevékenységet folytat.

- Irdnyfitja az figyviteli és adminisztrativ tevékenységet.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirisok
betartasardl.

- Képviseli az intézményt.

- KENYSZI nyilvantartds e-képvisel6jeként kijelsli az intézményi adatszolgaltatokat.

9.1.2.2, Munkdltatoi jogkire

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizdrélagosan gyakorolia az alébbi
munkaltatéi jogokat:

a)} kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetése,

c) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizds mddositdsa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatéi jogkordk:
a) kinevezés modositisa,
b) ideiglenes vagy végleges athelyezés, kirendelés,
c) jutalmazis,
d) tanulméinyi szerz6dés megkétése,
e) mérlegelési jogkdrbe tartozé fizetés nélkiili tdvollét engedélyezése,
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f) blintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizési szerz6dés kotése, modositisa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, pétlékok megallapitisa,

i) munkaid6, munkarend meghatdrozasa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az igazgaté akadélyoztatasa esetén, tovabbd amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betdltve, az igazgaté helyettesitésére a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai egység
vezetdje/dltalanos helyettes keriil megbizésra.

Az igazgat6 akadalyoztatdsinak minésiil az igazgat6 szabadsag és betegallomany miatti
tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri leirdsaban meghatérozott
feladatai mellett ~ az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalira és feladatok
vegrehajtaséra terjed ki. Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését
ellaté dolgozé személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben az igazgatoval tortént eldzetes
egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az igazgaté egyetértése. Az igazgaté
akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését végzd dolgozd személyiigyi és
munkatigyi kérdésekben is 6nalloan donthet abban az esetben, ha az igazgatd betegségbél,
vagy egyéb okbdl adédodan tartésan dontésképtelen.

Az igazgatdi tisztség idciglenesen nincs betlive abban az esetben, hu az igazgatdi
megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizés megsziinésének napjatdl az 1j igazgat6 vezetdi
megbizdsinak kezdetéig. Amennyiben az igazgat6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
igazgato helyettesitése — a helyettes sajat munkakéri lefrisdban meghatarozott feladatai
mellett — teljes koriien torténik.

Az igazgato alkalmanként déntési és egyéb jogait részben vagy egészben édtruhdzhatja a
helyettesekre. Ilyenkor a déntési jog dtruhdzisa minden esetben irasban torténik.

9.2. Szakmai vezetdok

A szakmai vezetOket az igazgat6 bizza meg.

Munkakdrilkben, szakmai kérdésekben onallo hataskérben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Munkdjukrél kbzvetlen az igazgaténak kételesek beszamolni.

A szakmai vezetk egymaéssal mellérendelt viszonyban linak.

9.1.2.4. Szakmai vezetok feladatai

felelések anyagilag és erkolesileg a sajat egységeik miikodéséért, a végzett munka
szinvonaléért, gazdilkodédssal dsszefliggh keretében elltisok szervezése, feliigyelete,
ellenérzése, értékelése,

kozremlikodnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatirsak munkakori leirisainak
elkészitésében,

kézremiikédnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezben eldirt szabalyzatainak, tovabb4
az intézmény mikodését segitd egyéb szabdlyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében,

kapesolatot tartanak a térsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,
figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szoruldk ellatasat,
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- figyelemmel kisérik a palyézati lehetdségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozéknak a munkavégzéshez szitkséges munkafeltételeket
biztositjdk, javaslatot tesznek a sziikséges fejlesztésekre,

- feliigyelik a szakmai el6irasok betartdsét a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatishoz kapcsolédd jogszabalyokban kételezéen eldirt
dokumentacio meglétéért, vezetéséért, ellenbrzéséért,

- clésegitik az egyes ellatdsi formdk kozotti rugalmas atjarhatdsdgot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciéra, rehabilitdciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalésitasardl, ezek feltilvizsgalatardl,
aktualizdlasdrél, figyelmet forditanak a rendszeres esetmegbeszélésckre, szupervizibra,

- biztositjdk a szakmai egységek épiiletcinek, berendezéseinek, egyéb vagyon tirgyainak
rendeltetésszerii hasznilatat.

9.1.2.5. Helyettesitésiik
A szakmai vezetSk helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik.

X. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tindérpaldnta Bilcsdde szakmai egység bemutatisa

A gyermekek napkizbeni elldtdsaként a csaladban é16 gyermekek életkordnak megfelels
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, nevel8i, gondozéi munkavégzésiik, munkaer piaci
részvetelt elbsegitd programban, képzésben valé részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkézbeni elldtasukrél nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ell4tds keretében biztositott
szolgéltatasok idStartama lehetbleg a szilld munkarendjéhez igazodik. Kiegészits
szolgaltatist intézményiink nem nyuit.

Az intézmény bolcsédei szakmai egységének munk4jit a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes gondoskodst nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél &s miikédéstik
feltételeirsl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyimhatosigokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet, valamint
Halésztelek Varos Onkorményzata Képvisel§- testilletének 5/2018. (II.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpaldnta Bélcsdde szakmai egység dolgozdinak feladatai
10.1.1.1.  Bélcsédevezetd (szakmai vezetd) feladatokat it el

- Biztositja az intézmény jogszerd, szakmai elveknek megfeleld miiksdését.
Szervezi, irdnyitja €s ellenrzi az intézmény munk4jat; éves munkatervet/besz4molét,
képzési &s tovabbképzési tervet készit.

- Irdnyitja a kisgyermeknevelSk adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el8irdsok
betartasardl.

Szervezi ¢s kontrollilja a kisgyermeknevelok munkijst, az igazgatot folyamatosan
tajékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarol.
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Tévollét esetén helyettesiti a Bdlcs6devezetd helyettest
Igény szerint a csoportban helyettesiti a kisgyermeknevelét.

10.1.1.2. Bolesbdevezetd helyettes feladatai

Biztositja az intézmény jogszerii, szakmai elveknek megfeleld mitksdését.

Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény munka4jat; éves munkatervet/beszamolét,
képzési és tovabbképzési tervet készit,

Irdnyitja a kisgyermeknevel6k adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eldirdsok
betartdsardl.

A bolesGdevezetd iranyitdsa mellett szervezi és kontrolldlja a kisgyermeknevelSk
munk4jat,

Tavollét esetén helyettesiti a bdlcsddevezetét

a csoportjaban kisgyermeknevel8i feladatokat 14t el

A bolesédébe felvett gyermekek gondozésa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szitkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajitossagok figyelembevételévei.
Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilékkel, gondviselSkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositisa érdekében.

Az cgészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholégiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitds és az 6n4llosag alakuldsat.

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

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jérdsnak megfelelden legyenek
felsltoztetve.

Biztosftja 2 gyermekek rendszeres levegbzését,

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

Csoportjaban vezeti az €lbirt nyilvantart4sokat.

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjén az
egyéni fejlodési naplét,

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

Az iizen& flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan Gjat tapasztal.
Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat
Munkdja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
esemeényekrol,

Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatdsét — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rigzitett jeleniéttel. Kiilsnos gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentdcié atlathatosdgira és egyértelmii vezetésére
(szabad- ¢€s pihendnapok eltérd szini jelolése, felvétel és megszlinés jeldlése,
korcsoportok statisztikdnak megfelels jelslése),

Az Slelkezési idSben munkarendje a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva rugalmasan
viltozik.

A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlitogatdsi tervet készit és megvaldsitja azt.

Részt vesz a sziilfi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
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Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetSjének és megmutatja a bslcssde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint cllitja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal,

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovdbbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjédban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idSpontja) 4itdliczve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

Tevckenységét a vonatkozd gyermeki és sziilsi jogok é&s kotelességek
figyelembevételével végzi,

4 16 megbizott kisgyermeknevelé a KENYSZI Taj-alapt, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgéltat a bolesddei jogviszonnyal rendelkez6
gyermekekrdl.

10.1.1.3.  Elelmezésvezetdk feladatai

Elelmezéssel és adminisziraci6val kapcsolatos feladatok elvégzése,

Kapcsolattartds, panaszkezelés és megrendelések {igyintézése az élelmiszer szallitd
cégekkel.

Beérkezo élelmiszer 4ruk ellendrzése, atvétele.

A Dbolesbde élelmezési iigyvitelének ellatdsa, az el8irt nyilvintartisok vezetése,
kényvelése, naprakész dokumentalasa.

A gyermekek részére a tdpanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfelelden
a bélcs6de vezetbjével s a bdlesdde orvosaval egyiittmiiksdve elkésziti az étrendet.
Az étlap alapjin végzi az élelmezés nyersanyag szilkségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését.

Naponta kiadagolja a bélcséde napi tervezett, majd korrigalt 1étszimanak megfeleléen
a felhasznélhaté nyersanyagokat és a szakdcs rendelkezésére bocsatja.

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések véltozdsait, &s
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

A HACCP rendszer mitkddtetése soran az élelmezésvezetd feleldssége a folyamat teljes
fézisaban érvényesiil.

Felelos a higiéniai utasitasok betartasaért, azok ellendrzi.

Személyi téritési és gondozasi dfjak nyilvantartasa, szamlak készitése.

10.1.1.4. A bolcsddei kisgyermeknevel6k feladatai

A bélcs6débe felvett gyermekek gondozéasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szilkségleteinek kielégftése az életkori &s egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziildkkel, gondviselSkkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

Az cgészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének el8segitésére,
kévetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitds, a kreativitds és az 6n4ll6sig alakuldsat.

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

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jardsnak megfeleléen legyenek
felsltéztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok &s a jitékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsédganak megfelelSek legyenek,
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Csoportjdban vezeti az el8irt nyilvintartdsokat,

Negyedévenkeént (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egy¢éni fejlédési naplét,

A csoportnapl6t naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket,

Az lizen fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan djat tapasztal.
Az egészségiigyi t6rzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzdsokat
Munkaja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl,

Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonss gondot fordit a gyermekek
napi jeleniétérél készitett dokumenticié 4tlathatosigara és egyértelmii vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikanak megfelel6 jelolése),

Az lelkezési iddben munkarendje a gyermekek érdekeit szem elétt tartva rugalmasan
viltozik.

A sziil6kkel egyiittm{ikddve csaladlatogatdsi tervet készit és megvaldsitja azt,

Részt vesz a sziiléi érickezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.
Betartja a higiénés kivetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdjének és megmutatja a béicséde
orvosanak. Az orvos utasitisa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelésséggel tartozik a csoportjéban elhelyezett leltéri tirgyakeért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) atsltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van,

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

4 16 megbizott kisgyermeknevelé a KENYSZI Taj-alapt, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgéltat a bslcsédei Jjogviszonnyal rendelkezd
gyermekekrdl,

10.1.1.5. A dajkdk feladatai

A gyermekek étkezése elétt alapos fertétlenités kézmosast végez, iddben a csoportszoba
elé tolja a talal6 kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt,

Minden étkezés utin azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eléirdsoknak megfelelden
elmosogatja, mosogatds utan felmossa a mosogat6 helyiséget

A csoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsopir, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl

Szilkség szerint a gondozondk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a
teraszon. A gyermekek gondozasdban azonban semmikor sem vehet részt.

10.1.1.6. A szakdcs és a konyhai kisegitd személyzet feladata

Az ételek elkészitése mindkét bolesdde sajat f8zdkonyhajéban, majd azok talaldssban vald
kézremiikGdés.

10.1.2.

Munkakiri leirdsok:
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakéri leirisok
tartalmazzdk. Tartalmazzak a foglalkoztatott doigozdk jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakmek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kételezettségeket.
A munkakéri lefrasokat az igazgato készitette el._

10.2,

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat ellitja a Szt. 64. § (4) bekezdésében foglalt csaladsegit6
feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

* Acsaldd - és gyermekjoléti szolgdltatds egyrészrfl a szocidlis vagy mentalhigiénés
problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szorulé személyek, csalddok
szdmdra  az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése céljabsl nyujtott
szolgaltatés.

¢ A csalad - és gyermekjoléti szolgéltatds masfelSl olyan, a gyermek érdekeit véds,
személyes szocidlis szolgiltatds, amely a szocidlis munka médszerének és
eszkbzeinek felhasznildsdval szolgilia a gyermek testi és lelki egészségének,
csaladban t8rténd nevelkedésének elBsegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését.

Csalddsegités teriiletén ellatandé feladatai

- Jelzérendszer mithodtetése

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
mikddik. A jegyz8, a jérdsi hivatal, tovabbi a szocilis, egészségiigyi szolgaltato,
intézmény, valamint a partfogéi feliigyelSi és a jogi segitségnynjtoi szolgalat jelzi, az
egyesiiletek, az alapitvanyok, a valldsi kozosségek és a maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nynjté szolgaitatonak, intézménynek, ha segitségre szorulé csaladrol,
személyrdl szereznek tudomadst.

A kapott jelzés alapjén a csalddsegitést nyajté szolgaltat6, intézmény feltérképezi az ellatési
teriileten €16 szocidlis €s mentalhigiénés problémakkal kiizdé csalddok, személyek kérét, és
személyesen felkeresve tdjékoztatja Gket a csalddsegités céljardl, tartalmardl.

Az észlel6 — és jelzérendszer miikédtetése kdrében:

a)

b)

<)
d)

€)

f)
g)

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életkorillményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis elldtasok, szolgaltatisok ir&nti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosigi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségik frdsban - krizishelyzet
esetén utlagosan - torténé teljesitésére, veszélyezteteitség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrd] valé tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevé tovabbi szervezeteket és az ellitasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehet8ségérdl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csalddot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatdst ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazod6 intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasdnak
megelzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvéantartés vonatkozd adatlapjait,
az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
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h)
i)
i)

k)
)

ismert, €s ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kitelezettségét,

a bedrkezett jelzésekrdl és az azok alapjin megtett intézkedésekrd] heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kézpontnak,

a  jelzbrendszeri  szereplék  egylittmiikddésének  koordindlisa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, a kijeldlt jarasi jelzérendszeri tanicsadd
részvetelével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az {tél8képessége birtokdban
1€vd gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembercket is bevonva esetkonferencit
SZervez,

éves szakmai tandcskozést tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erbszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informéciés Telefonszolgélattal.

- Altaldnos segité szolgdltatds nydjtdsa:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
i)

k)
D

szocialis, €életvezetési és mentalhigiénés tanicsadis,

az anyagi nehézségekkel kiizdSk szémdira a pénzbeli, természetbeni elltasokhoz,
tovabb4 a szocidlis szolgaltatdsokhoz vald hozzdjutds megszervezése,

a csaladgondozis, igy a csaladban jelentkezd miksdési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitése,

a kdzosségfejlesztd programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés,

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adésségterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossiggal ¢€l6k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kébitoszer-problémaéval kiizdsk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadés nynjtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben é16 csalddokat segit$ szolgéltatasok,
szocidlis és egyéb informécits adatokat gydjt az ellatdst igénybe vevé megfeleld
tajékoztatasa érdekében,

pszichologiai, jogi és egyéb tanicsadast szervez,

szervezi az aktiv kort nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikddési programjat,
kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programokat szervez
(lidiiltetés, tdboroztatds, gyermekfeliigyelet stb.) a miik6dési teriiletén él6 lakossdg
szidmdara,

segitséget nyujt az egyének, a csalddok kapcsolatkészségének javitasdhoz,

segiti specidlis timogatd, dnsegitd csoportok szervezését, miikSdtetését.

Gyermekijoléti szolgaltatasi feladatai

- A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban tirténd nevelésének elGsegitése

a)
b)

c)

d)
e)

a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztosité timogatasokrél valé tajékoztatas,
a tamogatdsokhoz vald hozzijutds segitése,

a csaladtervezési, a pszichol6giai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a
kéros szenvedélyek megel6z€sét célzé tandcsadis vagy az ezekhez valé hozzajutis
megszervezeése,

a valsdghelyzetben Iévd virandés anya timogatdsa, segitése, tanacsokkal valé ellatdsa,
valamint szocidlis szolgiltatisokhoz és gyermekjoléti alapellitasokhoz, kiilsndsen a
csalddok atmeneti otthoniban igénybe vehetd ellatdshoz t6riénd hozzajutdsinak
szervezése,

szabadid6s programok szervezése,

hivatalos ligyek intézésének segitése.
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- A gyermek veszélyeztetetiségének megelbzése

a) a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése, a nem 4llami szervek,
valamint magdnszemélyek részvételének elsegitése a megeléz rendszerben,

b) aveszélyeztetettséget el6idéz okok feltdrdsa és ezek megoldéséra javaslat készitése,

c) meghatdrozott személyekkel és intézményekkel vald egyiittmiik6dés megszervezése,
tevékenységiik 8sszehangolasa,

d) tdjékoztatss az egészségiigyi intézményeknél miksds inkubatorokbél, illetve abba a
gyermek Orokbefogadishoz valé hozzajarulis szdndékaval torténd elhelyezésének
lehet6ségérdl.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a) a gyermekkel és csalddjdval végzett szocidlis munkdval (a tovédbbiakban:
csalddgondozas) elGsegfti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikbdési zavarok ellenstlyozasit,

b) a csalidi konfliktusok megolddsinak eldsegitése, kiilondsen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartis esetében, kezdeményezi egyéb gyermekjoléti
alapellatasok igénybevételét, szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségligyi
ellatasok igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Alapellitisokhoz kapcsol6do tovabbi tevékenysége

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

b) meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziltkséges
intézkedést,

¢) szervezi a - legaldbb hrom helyettes sziil6t foglalkoztaté - helyettes sziildi halézatot,
illetve milikddtetheti azt, vagy 6nall6 helyettes szliloket foglalkoztathat,

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

e) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a telepiilési Snkormanyzatnél Gj elltdsok bevezetését,

g) biztositja a gyermekjogi képvisels munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

h) részt vesz a kiilon jogszabdlyban meghatirozott Kébitészeriigyi Egyeztetd Férum
munkajaban,

i) nyilvantartist vezet a helyettes sziilsi férShelyekrél,

J) egylittmikddik a Jérdsi csoporttal, jelzi a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kaézpont
vezetdjének, ha hatésdg kozeli tevékenység végzésére van sziikség.

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

- csaladsegit6 feladatain til
o szervezi, ellendzi és kontrollilia a csaladsegiték munkajat, az igazgatot
folyamatosan tijékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmaréi.
o Tévollét esetén helyettesiti a szociélis szolgaltatasok szakmai egység vezetst.

10.2.1.2. A csalddsegiték feladata:

Fogadjdk és meghallgatjik az intézménybe érkezéket,
- Aziigyeleti id3ben érkez& j esetek felelései a mindenkori iigyeletesek,
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Az esetfeleldstk a szocidlis munka médszereivel segitenck a hozzajuk forduldk
életvitelének javitisdban, iigyeik intézésében,

Tajékozédnak a telepiilés gazdasagi és tarsadalmi helyzetér6l, ennek ismeretében
végzik tevékenységiliket,

Megismerik az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltirjak e csalddok belsé szerkezetét,

Kliensekkel kézosen dolgoznak ki egyiittmiikddési stratégidkat, meghatirozzék a
szitkségleteket,

Egytittmiikddnek a konfliktushelyzetben 1év8 személyekkel kapcsolatban 4116 nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségiigyi, rendészeti szervekkel, a szociilis igazgatdssal,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, aktivistdkkal és laikus segitékkel,

Javaslatot tesznek a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

Eljarnak a csalddok érdekében, timogatjik Gket jogaik védelmében,

Keresik és gyiijtik az {igyintézési médokat, eljarisokat az eredményes beavatkozés
érdekében,

A csaldd — és gyermekjéléti szolgaltatdst igénybe vevs személyekrl a jogszabalyokban
meghatérozott dokumentaciét, nyilvantartast vezeti,

¢ KENYSZI TAJ- alapi, elektronikus nyilvantartds adatszolgéltatojaként,

munkanapokon adatot szolgiltat

® GYVR rendszerben adatszolgaltatéjaként, a jogszabalyi feltételek alapjén adatot

szolgaltat.

¢ ASP iratkezeld szakrendszer napi szint haszndlata.

10.2.1.

Csalad
feladat;

3. Telepiilési jelzirendszeri felelds feladata:

segitd feladatain til ellitja az alabbi feladatokat: koordinalja és ellitja azokat a
okat, melyet a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdése feladatksrébe utal:
figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csalddok, gyermekek, személyek életksriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatdsok irénti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatésdgi beavatkozast igényls helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik frasban - krizishelyzet
esetén utélagosan - tOrténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
¢észlelése esetén az arrdl valé tdjékoztatasra,

tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatdsi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetGségérsl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgéltatasair6l tijékoztatést ad,

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

veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkoz6 adatlapjait,
az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zrt adatkezelés
kotelezettségét,

a beérkezett jelzésekrl és az azok alapjan megtett intézkedésekrol heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjéléti kdzpontnak,

a  jelzérendszeri  szereplék  egyiittmikddésének  koordindlisa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csalad iigyében, a kijelslt jarasi jelzérendszeri tanicsadd
részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az itél6képessége birtokaban
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1év8 gyermeket - és a veliik foglalkozé szakembereket is bevonva esetkonferenciét

SZervez,
- éves szakmai tandcskozast tart és éves jelzOrendszeri intézkedési tervet készit, és
- akapesolati erbszak és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszégos Kriziskezel6 €s Informéciés Telefonszolgalattal.

10.3. A Szocidlis szolgdltatisok szakmai egység bemutatisa
10.3.1. Az Iddsek Klubja bemutatdsa

Intézményiinkben a 18. életéviiket betsltstt, egészségiigyi allapotuk vagy idés koruk miatt
szoctalis és mentilis timogatdsra szoruld, 6nmaguk ellétdsara részben képes személyek részére
biztositunk Iehetdséget napkdzbeni tartozkod4sra, tirsas kapcsolatokra, valamint az alapvet6
higiénids sziikségletek kielégitésére. Igény szerint szociélis étkeztetéshez vald hozzajutashoz

biztosftunk segitséget.

Gondozidsi feladatok: az idések klubja biztositia az igénybe vev8k részére a személyi
tisztalkodas feltételeit akadalymentesitett fiirdészobdjaban. A ruhézat tisziantartdsihoz mosési
lehetdséget biztosit térités mentesen.

Tandcsadds: Az idéseknek joguk van koruknak és egészségiigyi 4llapotuknak megfeleld alap
¢s szakosftott ellatdshoz. Ebhez jérulunk hozza az egészséget megbrzé és javits programokkal.
Sziirévizsgalatok fontossigira és idopontjara felhivjuk az igénybe vevék figyelmét, orvosi
kontrollok id8pontjat figyelemmel kisérjiik. Felvildgosité programokat szerveziink, a megfeleld
szakemberek kozremiikdésével. Segitiink életvezetési, diétis kérdések esetében is. A

tandcsadas személyesen az intézményben, a személyes sziikségletekhez igazodéan torténik.

Készségfejlesztés: Csoportos és egyéni beszélgetések célja, hogy az idds igénybe vevs képes
legyen feldolgozni problémdit, negativ és pozitiv élményeit / gondolatait megoszthassa
masokkal. Krizis esetén csdkkentjilk a fesziiltséget, a probléma megoldisdban hathatés
segitséget biztositunk. EIS kivénjuk segiteni az id8s személy és csaladja kapcsolatinak
erdsitését, bizonyos esetekben egymadsra taldldsukat. Ennek érdekében csalidi programokat
szerveziink. Egyéni esetkezelés keretében, az idés megbizdséra felvessziik rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kédex és az emberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatdrok betartaséval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok és a szocialis gondoz6
kdzétti j6 kapesolat kiépitése és megtartisa.

Lehetdséget biztositunk a klubtagoknak pszicholégiai tandcsaddson vald részvételre, csoportos
¢s egyéni esetkezelés formdjaban, két hetente 4 6ra idétartamban.

Kozosségi fejlesztés: Gondoskodunk az ellétottak fizikai és szellemi képességiik megOrzésérol,
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frissességitk fenntartdsérdl, valamint egészségitk megtartasarol. Ennek figyelembevételével
szervezzilk a programokat az idések bevonasdval.

¢ Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglalkoz4s keretében,

* Kirédndulds, séta: tavasztél — szig szerveziink a kérnyékre kisebb kirdndulasokat (eseti
téritési dij ellenében)

o Kartya €s tarsasjatékok allnak a klubtagok rendelkezésére,

» Kidllitisok, konyvtdr: A Mérai Sandor K5z6sségi Haz és Varosi Konyvtdr kidllitasain
rendszeresen részt vesziink; a konyvtar koteteibdl valogathatunk, a klubban lehetéség
van napi heti sajtétermékek olvasésira,

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

¢ Film klub keretében — téli honapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez kot6d6 programok:
¢ Nbnap,
* Anyék napja
o Husvét
e Névnaposok kiszdntése
e Télap6 tinnepség
e Karicsonyi iinnepség
e Idbsek vilagnapja

e Halottainkr6l val6é megemlékezés

Hiztartdsi vagy hdztartdst potlo segltségnyjtds: Segitségnyujtas hivatalos tigyek intézésében:
pénzbeni és természetben nytjtott szocidlis ellatasok, valamint szociélis alapszolgéltatdsok és
szakositott ellatdsok igénybevételének, nyugelldtdssal kapcsolatos figyek intézésének,
gyamhivatali igyintézés, hagyatéki eljdrassal kapcsolatos iigyintézés stb. segitése, tijékoztatas

adasa.

Esethezelés: az igénybe vev, vevék szitkségleteinek kielégitésére (probléméjinak
megoldéséra, illetve céljai elérésére) irdnyuld, megéllapodason, illetve egyiittmiikodésen
alapuld, tervszerli segitd kapcsolat, amely sordn szdmba veszik és mozgédsitjak az igénybe vevd,
vevek sajat és tdmogaté komyezete erSforrdsait, tovdbbi azokat a szolgéltatisokat és

juttatdsokat, amelyek bevonhaték a célok elérésébe, fijabb problémak megelézésébe.
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Alapfeladatnak nem mindsillé szolgdltatds

Az intézmény téritésmentesen biztositja a pszicholégiai tanicsaddst az ellatottak és a

hozzitartozok részére. Jogi tandcsadéds hozzaféréséhez az ellatottak és a hozzatartozok a Csal4d-

és Gyermekjoléti Szolgdlaton keresztiil kapnak segitséget. Az alapfeladatot meghaladd

programokért hozzéjarulds, részvételi dij kérhet6.

ror oy s

* a kozvetitett szolgdltatdst (pedikiir, fodrdsz) nydjté altal meghatdrozott dij a
szolgaltatast igénybe vevét terheli,

* szabadid6s programok esetén a kirandulasok, szinhdz- és miizeum-latogatasok az
eseti téritési dij Osszege nem lehet magasabb a szabadidés program egy fore jutd

Snkoltségének Osszegénél.

10.3.1.1. Az Idjsek Klubja dolgozdinak feladatai
10.3.1.1.1.  Szocidlis munkatdrs/szakmai egység vezetd feladatai

szocidlis munkatdrsi feladatain tal szervezi és kontrolldlja a szocidlis szolgéltatasok
egység munkajat, az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja a napi munkavégzés szakmai
tartalmarol.

GYVR rendszerben adatszolgéltatojaként, a jogszabélyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

ASP iratkezel$ szakrendszer napi szint(i hasznélata.

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vezetdjét helyettesiti akadalyoztatas, tavollét esetén.
KENYSZI Taj alapa elektronikus nyilvantartds adatszolgaltatéjaként napi szintii
jelentés készitése

Az igazgatd tartds tavolléte és tartos betegsége eseté helyettesiti, illetve meghatalmazas (tjan
meghatérozott id6re,

10.3.1.1.2.  Szocidlis gondozo feladata:

igény szerinti szocidlis étkeztetés megszervezése, a klubtag — igénybe vevd - atkisérése
az ebédlobe, az étel szervirozasa,

szabadid8s programok szervezése az igénybe vevd mentilis és egészségiigyi
llapotanak megfelelGen,

segitségnyujtas hivatalos ligyek intézésében,

€letvitelre vonatkoz6 tanicsadés, életvezetés segitése,

egyéni pszicholdgiai esetkezelés megszervezése,

szilkség szerinti egészségiigyi alapellitas szervezése (gyogyszer iratdsa, kivaltisa),
szakellatasokhoz vald hozzajutas segitése,

igény szerint személyi tisztalkodés biztositasa, segitségnytijtas a tisztalkodas sorén,
igény szerinti személyes ruhdzat tisztitisiban valé kézremiiksdés,

a feladatellatashoz kapcsolédé adminisztracids tevékenység végzése,

segitségnyUjtas a tdvol €16 csaladtagokkal a kapesolattartasban,

vérnyomas mérés, vércukorszint és teststily mérés,

KENYSZI Taj alapi elektronikus nyilvantartds adatszolgéltatéjaként napi szintii
Jelentés készitése.
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10.3.2, Hizi segitségnyijtds és Szocidlis étheztetés bemutatisa

A hdzi segitségnyijtds elsbsorban az Snmaguk ellatasdra sajat erébdl teljesen mér nem képes
személyek otthonukban t6rténé gondozasa. Az ellatds személyre szabott, mentélis, szocialis
szilkséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, egészségi allapothoz igazodik. A hazi
segitségnynjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast biztosit a Szolgslat.

Szociélis segités keretében kdzremiikddik a lakokdrnyezeti higiénia megtartdsaban, a haztartasi
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritisdban, sziikség esetén bentlakdsos szocidlis intézménybe térténd
bekdltdzésben.

Személyi gondozds keretében biztositja az ellitdst igénybe vevével a segité kapcsolat
kialakitasat és fenntartdsit, a gondozasi és dpolasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgiltatisokat.

A szocidlis étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszoruléknak legaldbb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichidtriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansiguk miatt. A szocidlis étkeztetés a
személyes gondoskodés korébe tartozé szocidlis alapszolgaltatisi forma, amelynek biztositésa
az dllam €s az dnkormanyzatok feladatkdrébe tartozik.

10.3.2.1. A Hizi segitségnyljtds és Szocidlis étkeztetés dolgozdinak feladatai

10.3.2.1.1. A szocidlis gondozé feladatai

A hazi gondozéi feladat ellitdsinak keretében a gondozdink: elsésorban az dnmaguk
cllatdséra sajat er6bol teljesen mar nem képes személyek otthonukban torténé gondozasat
segitik elé. Ennek megfelelden gondozondink feladatai kézt szerepel:

Szocidlis segités keretében:
A lakékirnyezeti higiénia megtartdsdban vald kozremiikodés korében:
- takaritds a lak4s életvitelszerlien haszndlt helyiségeiben (hdlészobéban, fiird8szobaban,
konyhéban és illemhelyiségben)
- mosas
vasalas

A haztartasi tevékenységben valo kdzremitkiodés kirében:

- bevésirlds (személyes szikséglet mértékében)

- segitségnynjtds ételkészitésben és az étkezés el8készitésében

- mosogatds

- ruhajavitas

- kozkutrdl, fartkatrdl vizhordds

- tiizel6 behordasa kilyhihoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakés bejérata elbtt

- kisérés
Segitségnyljtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitisiban

- Szilkség esetén a bentlakésos szocialis intézmeénybe t5rténé bekoltozés segitése.

- Személyi gondozis keretében:



Halasztelki Humdnszolgiltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskolau. 2,

Az elldtdst igénybe vevivel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kivében:

informacionyujtés, tandcsadas és mentalis timogatas

- csaladdal, ismerésokkel val6 kapcsolattartas segitése

- azegészseg meglrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kézremiikodés

- lgyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozdsi és dpoldsi feladatok kirében:

- mosdatds

- fiirdetés

- Gltoztetés

- Agyazds, agynemiicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa
haj, arcsz&rzet apolas

- szdj, fog és protézis dpolas

- kordmdpolas, bérapolds

- folyadékpétlas, étkeztetés (segédeszksz nélkiil)

- mozgatas agyban
decubitus megel5zés

- feliileti sebkezelés

- gyogyszer kivaltisa

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozédsa

- vémyomas €s vércukor mérése

- hely- és helyzetvialtoztatds segitése lakdson beliil és kiviil

- kényelmi és gyogydszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremikodés
kényelmi és gydgyédszati segédeszkozok hasznilatinak betanitisa, karbantartisiban
val6 segitségnyujtas

- ahaziorvos irdsos rendelésén alapulé terdpia kévetése (a tevékenység elvégzésében vals
kompetencia hataraig)

Tovabba:
adminisztracids tevékenységet folytat,
- KENYSZI TAJ- alapi, elektronikus nyilvintartds  adatszolgaltatjaként,
munkanapokon adatot szolgaltat.

10.3.2.1.2. A szocidlis étheztetésben dolgozok feladata:

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszoruléknak legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérd]l gondoskodunk, akik nmaguk, illetve eltartottjaik részére ezt tartésan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossdguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt.

Intézményiinkben 2 0 biztositja a meleg étel hazhoz t5rténd kiszallitisat, emellett vannak,
akik személyesen jonnek be az ebédért. A szociilis étkeztetésben t&rténd adminisztraciés
feladatokat 1 £ szocidlis asszisztens kolléga végzi a munkakori lefrdsban foglaltak szerint.

10.3.3. Munkakiri lefirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérmek
megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket. A munkakéri
leirasokat az igazgaté készitette el._

10.4. Védonoi Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa
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Az ifjisdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfokt nappali rendszerfi iskolai oktatdsban résztvevk megel5zé jellegli, az egészségiigyi
alapeliatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvétel.

3z



Halasztelki Humé#nszolgaltaté Kézpont
2314 Hal4sztelek, Iskolau. 2.

10.4.1. A védondi szolgdlat dolgozdinak feladata:

10.4,1.1.  Ifjiisdg - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kézépfoki nappali rendszerii iskolai oktatsban
részivevlk megeloz8 jellegli, az egészségiigyi alapellatis keretében szervezett iskola-
egeszségligyi ellatdsban valé rendszeres részvételérdl a vonatkozé jogszabélyokban foglaltak
szerint gondoskodik intézményiink. A feladat ellatas4t 1 £ fo4llast védsné latja el.

10.4.2, Munkakori lefirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak, A
munkakdri leirasok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakomek megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kitelezettségeket.
A munkakéri leirdsokat az igazgat6 készitette.

10.5. Egyéb szolgdltatisok

Az intézményben alkalmazott pszichologus: tanécsadst, konzultéci6t biztosit az intézmény a
szolgaltatasaira jogosult személyeknek.

XI: Az intézmény miikédésénck elvei, kapesolattartasinak rendje

A Halisztelki Huménszolgéltaté Kozpont miikddése a jelen Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatban részletezettek szerint valosul meg. Valamennyi egysége miikodése sordn koteles
az alabbi alapelvek betartaséra,

Nyitottsdg elve:

A Haldsztelki Humdnszolgaltaté Kézpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem
kothetS. Az intézményt egyének, csoportok, kdzdsségek vagy kézvetleniil keresik fel, vagy a
teriileten mik6dé mas intézmények javasolhatjdk a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabélyozott kiotelezettségvallaldssal is. Az
intézmény jogosult a tovabbi segitségnyujtds eldl elzarkézni a kliens egyiittmiikodésének
hianya esetén.

Az dOnkéntesséyg elve:

Az intézmény klienseivel az onkéntesség alapjan alakit ki egyiittm{ikdést. Miikddése nem
hatésagi, hanem szolgiltaté jellegli. Az egyiittmiikddés alapja a klienssel kozosen
megfogalmazott célok megvalésitisa. Az intézmény munkatarsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Sulyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képviseldje hozzdjarulasival jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon A4llapot,
tevékenység vagy magatartds, amelynek kivetkeztében a kliens, vagy egy mésik személy életét,
testi vagy mentélis épségét kozvetleniil és salyosan fenyegetd helyzet 41l el5).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsdgi elrendelés esetén az intézménnyel valé
egyuttmikddés kotelezettségként eldithaté (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgaltatds).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatirsainak - a tevékenységiik soran tudomdisukra jutott - a kliensek
szemelyiségi jogait érint$ adatok és tények nyilvéntartésara és kezelésére a polgarok személyi
adatainak €s lakcimének nyilvéntartasdrdl sz616 1992. évi LXVI. térvény rendelkezéseinek,
valamint a Szocidlis Munka Etikai Kdodexen foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény
munkatérsainak e szolgalati titoktartési kitelezettség betartdsara fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeres6 4llampolgérok anonimitdsit - kivansig szerint - az intézmény
munkatarsai kotelesek megtartani.

Az egyenliség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szdrmazésra, felekezetre, csaladi 4llapotra, korra
tekintet nélkiil kételes érdemben foglalkozni, illetve a hatéskorébe nem tartozd, vagy azt
meghalad¢ iigyekben a sziikséges felvildgositast megadni.

A kapcsolattartds rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kizitti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb cllétisa érdekében a bels§ szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy mdsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartis rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, esetmegbeszélések,
belsd levelezés stb.

- A kiilsé kapesolattartds rendje
Az eredményesebb miikodés elSsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdélkodé szervezetekkel
egyiittmiikodési megallapodast kéthet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munk4jat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfsldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartsa,
dpolasa és bovitése dlland6 feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a killonb&zs szakmai szervezetekkel,

XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Huménszolgéltatd K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2025.02.15.
napjén 1ép hatalyba és egyidejlileg hatlyat veszti a Képviselé-testiilet 198/2024. (XI1.10.)
szdmu képviselS-testiileti hatdrozattal jévahagyott Haldsztelek Véaros Onkormdnyzatinak a
Halésztelki Humaénszolgaltaté Kozpont Szervezeti és Mikdési Szabélyzata.

Halésztelek, 2025. ........ccvenvevninninnnn,
Pergelné Lakatos Anita

igazgatd
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ZARADEK

Haldsztelek Véros Onkormanyzatinak Képvisel§- testillete a ...................
hatérozataval jelen Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot jévihagyta.

Haldsztelek, 2025, .....covvvereieiiininennnn,

Nagy Barnabis
polgdrmester
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MUNKAKORI LEfRAS
Névi e
Beosztas, munkakor: igazgat (magasabb vezett)

Szakmai egységek megnevezése:

Csalad- és Gyermekj6léti Szolgalat
Védondi Szolgalat

Bolesdde

Id6sek klubja

Munkiltat6i jogkor gyakorléja: Haldsztelek Véaros Onkorményzatinak Polgarmestere

Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott

Vezet6i megbizas id6tartama: hatarozott idé, 5 év

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgéltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: 2314 Hal4sztelek, Iskola

u. 2. 2314Halasztelek,

Tejut utca 1.

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

Munkaidé: 40 Sra/hét
Végzettsége: e

A munkakér betbltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. (1.7.) SZCSMrendelet3. szdma melléklet 8.2. pontjaban
meghatarozott képesitési elbiras.

Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsr6l sz6l6 1997, évi XXXI. térvény 15.§ (8) bekezdésében
meghatrozott kizar6 ok nem all fenn.

Empétias  készség, tolerancia, elSitéletekts] és barmilyen jellegii
diszkrimindciétol mentes segité attitiid a kliensekke! szemben.
Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4l1.

Magyar allampolgarsag

Biintetlen eléélet

A munkakdr célja: Ellatja a Fenntart6 és a jogszabalyok 4ltal hataskSrébe utalt igazgatoi
feladatokat a tobbcéli Haldsztelki Humdanszolgaltatd Kozpont vonatkozasiban.

A munkavillalé kételes:
[ 1A munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
[ ]munkaideje alatt - munkavégzés céljabél, munkara képes éllapotban - a
munkiltatérendelkezésére allni,
[Jkoteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakdr ellitésdhoz
szlikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis munka 4ltalinos alapelveit, céljait,
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munkajét személyesen, az 4ltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, elbirdsok, utasitdsok és szokésok szerint végezni,
[] munkatérsaival egylittmiik&dni,
[1 a munkakérének ellatisihoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartdst tanasitani,
a tudomédséra jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyokat.
[] szocidlis szakvizsga letételére,

Kdteles részt venni:

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

Munkavallalé feladatai:

[] Munkaltatéi és kinevezési jogkdr gyakorldsa a szakmai egységek dolgozoéi felett.

[[] Munkakdri leirdsok készitése,

[ Megbizési szerzbdések megkdtése, mbdositasa, megsziintetése a szakmai egységek
vonatkozasaban,

[] Tanulmanyi szerzédések megkotése,

[ Elelmiszer beszallitéi szerzédések megk&tése, mobdositdsa, megsziintetése a
Tiindérpalanta Bolcséde szakmai egység vonatkozasiban.

[] Uzemeltetési és kozmili szerzédések megk&tése, modositdsa, megsziintetése a
szakmai egységek vonatkozasdban.

[1 Egyéb intézményt érinté szerzbdések megkdtése, modositisa, megsziintetése.

(] Ellendrzi a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és
gtikaieliil’résok betartdsit,

[ Ertékeli a szakmai egységek miikédési mutatéit, ellendrzi a létszdm normativak
betartast, ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

[ Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellenérzi annak betartasat

[ 1 Biztositja a szervezeti egységek egyiittmiikddését, munkajukat Ssszehangolja,

[] A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzése, illetve a jogszabalyok és
intézményi elbirasok betartdsa és betartatasa,

[] Az intézmény rendelkezésére bocsdtott targyi eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatinak
biztositasa,

[] Az intézmény részére sziikséges eszkdzok és anyagok igénylése a
gazdasigossagi elveket szem el6tt tartva,

[] Az intézmény részére elSirt adatszolgdltatdsi, nyilvantartasi
kételezettségek kifogastalan mindségérél valo gondoskodas,

[] intézményt érintd gazdilkoddst folytat a fenntartd ,.Gazdalkodasi Szabalyzata”
szerint.

[] Pénzkezelési feladatokat 14t el a fenntartd , Pénzkezelési Szabdlyzata” szerint.
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[ Egyiittmiksdési megéllapoddsok megkotése a bélesddei ellatast igénybe
vevékkel, a hdzi segitségnydjtas, szocidlis étkeztetés, idések klubja és csaldd és
gyermekjoléti szolgaltatast igénybe vevokkel.

[ Telepiilési jelz6rendszeri felelés kijel5lése a csaladsegitd kollégak koziil.

[] A komplex szitkségletfelmérés elkészitéséért felelss személy kijellése a hazi
segitségnynjtas szolgaltatis esetében,

[1 Szakmai vezetSk kinevezése.

[] Bolcsédevezeté minbségében minden év 4prilis 30-dig tdjékoztatast killd a
gyermek lakéhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
tnkorményzat jegyzSjének azon harmadik életévilket betdltott gyermekekrdl,
akikr6l a Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése szerint, a sziilé egvetériésével
megallapitottik, hogy 6vodai nevelésre nem érett. (15/1998.(IV.30.) NM rendelet
szerint).

[1 Az intézmény vezetéje gondoskodik az intézményen belil az emberi &s
allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén autonémisjit elfogads,
integréci6jat minden eszkdzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitisardl és
mikddtetésérdl (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint).

[] Havonta aléirja a szocidlis gondozék tevékenységnapléjat.

[] Az id6sek klubjéban latogatasi és eseménynaplét vezet.

[] Adatokat szolgltat a Fenntart6 részére az allami normativa igényléséhez.

[] KENYSZI — TAJ alapi nyilvintartasi rendszer E-képviselSjeként kijelsli
az intézményi adatszolgéltatokat.

[] Nyilvantartja a személyi juttatdsokat, munkaba jérashoz kapcsolodo kifizetéseket.

[] El8terjeszti az intézményt érint8, de fenntart6 hatdskdrébe utalt moédositasi Javaslatait

[ Szabélyzatok (Intézmény miikddésével kapcsolatos, gazdasagi és miiszaki
ellatasi) készitése szakmai egységek vonatkozisdban

[1 Nyilvéntartja a kozalkalmazottak tovabbképzéseit, tovabbképzési tervet készit,
Jelenti a Gyermekvédelmi Féosztaly részére az 1ij illetve a kilépett dolgozok adatait.

[ Nyilvantartja és szervezi a kzalkalmazottak t{iz- és munkavédelmi tovabbképzését.

[ Nyilvéntartja a munkaruha juttatasokat.

[ Statisztikai adatot szolgaltat.

[ Informaciét nyujt az intézményre vonatkozé kérdésekre.

[] Végzi a panaszok és kizérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges

intézkedéseket
[ 1 Elbiralja a hozz4 benyujtott és jogszabaly 4ltal hatéskorébe utalt kérelmeket.

roror ®
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A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben lévé utasitisok eldirnak, illetve
melyekkel munkaltatéja megbizza, szilkség esetén helyettesiti a kisgyermeknevelét, -
segitséget nydjt gondozasi- nevelési kérdésekben, tanicsot ad gondozdtarsainak és a
sziildknek.

Kapcsolattartas:
* A szakmai munk4jat segité szakemberekkel
¢ A szocidlis ellat6 rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jérasi Hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
Tamogatdkkal, civil szervezetekkel
Onkormanyzattal, Polgirmesteri Hivatallal
Munkiéltato6i jogkdr gyakorléjsval

Jogai:
Javaslattételi jog:
* A fenntart6 és a Szocidlis Bizottsdg felé az intézményt érintd személyi,
gazdalkoddsi,
miikédési, dontéshozatali véltoztatdsok tekintetében.
¢ Javaslatot tesz az intézmény kéltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids terveire
Aldirdsi jog:
¢ Igazgatdi hatdsksrében.
* Az intézmény nevében eljér a fenntarténal és a feliigyeleti szerveknél,
gondoskodik arészbeszdmolasi kitelezettségek teljesitésérol,
* Az intézmény jogi képviseletére az igazgaté jogosult.

Anyagi felelosség:

A munkavalialo a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdonsban 16v gépek,
eszk0zok haszndlata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott kirért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsdgolas rendje:

Feleties vezetdjének a minden év februir 15-ig elkészitett éves szabadsig tervezethez
irdsban nyilatkozik az 4ltala igénybe veendé szabadségok tervezett iddpontjardl. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol vaid egyéb tavolmaraddsat kételes munkéltatéjaval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetdje keriil megbizésra.
Hatalyos: 2025. ..................

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

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

Munki4ltatd
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Alulirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat €s az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teendSket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkak®éri leiras egy

példanyat dtvettem,

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

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

Munkavillal6
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MUNKAKORI LEfRAS
Névi e,
Beosztas, munkakor: bélesbédei dajka

Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkdzbeni ellatdsa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Haldsztelki Humanszolgdltaté Kézpont igazgatdja

Munkakér irdnyitdja: A Tiindérpalanta Bélcséde élelmezésvezetdie
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fééllas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Tlindérpalanta Bélcséde
Munkaidé: 40 ora/hét napi 8 éra
kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek
napirendjéhez
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabdlyzatban foglaltak
szerint.

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

¢ Munkakdri egészségiigyi alkalmasség a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasr6l sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezdésében
meghatérozott kizaré ok nem 4ll fenn.

° A személyes gondoskodist nydjtd gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirél és miikadésiik feltételeirsl
52616 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatdrozott képesitési eldirdsok.

* A bélesédei dajka, a bilesddei szolgdltatast nytjté személy és a napkézbeni
gyermekfeliigyelet szolgdltatdst nyajté személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl szolé6  20/2017. (IX.18.) EMMI rendeletben
meghatdrozott eléirisok.

* Empitids készség, tolerancia, eléftéletekts] és barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segitd attitiid,

*  CselekvOképességet kizard vagy korlatoz6 gondnokség alatt nem 411

A sziikséges szakképesités:

Alapfokt végzettség + bodlcsédei dajka képesitési eléfrasait meghatdrozé miniszteri
rendeltben eldirt tanfolyam vagy a kisgyermeknevel$ munkakor betsliéséhez szitkséges
barmely képesitési elbirds.

A technikai dolgozé jogillisa:

Besorolasi fokozatdnak megfelelden hatirozatlan idére az intézmény vezetdje nevezi ki, aki
a

munkéltatéi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az igazgaté és az élelmezésvezeté irdnyitasa és ellenbrzése mellett latja el.

Munkakér célja:

A kisgyermeknevelSk segitStarsaként biztositia a munkéhoz sziikséges higiénés
feltételeket; megteremti a gondozashoz szitkséges feltételeket; tovabba kozremitksdik —
szitkség esetén a kisgyermeknevel$ irdnymutatédsa alapjin - a gyermekek neveléséhez,
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gondozasahoz sziikséges eszkozok elbkészitésében a kornyezet rendjének, tisztasigénak
megteremtésében.

Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn azonos munkakort betSltd véltGtarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkire:

Munkéjat az igazgatd, bolesbdevezetd és az
élelmezésvezetSutasitisainak megfelelden végzi.

Ellatja a bélcsGde takaritasi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartiséra.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritdsi, fertStlenitési munkakat, tigyelve
a

higiénés szabilyok betartdsara.

Munkavégzés sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkékkal

a gyermekesoport €letét, nyugalmét ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell
alkalmazkodnia.

A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritést végez.

A nydri zérés idején teljes nagytakaritist végez, beleértve festés utdni munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor oft gyermek nem tart6zkodik,
fiird6szobaban gondozasi miivelet nem térténik.,

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id6 clétt eljuttatja a
talald kocsin az ételt a szdmdra kijelslt gyerekcsoportokhoz.

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

Gondoskodik a gyermekfekteték jelszerinti kirakdsardl, alvas utdn az idében
torténd elpakolasrol.

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

A gondozénd kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jétszéudvaron.
Munkdja kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabalyos, biztonsdgos téroldsara, gazdasagos
felhasznalasdra a mindenkor hatélyos Takaritdsi Utasitds alapjan.

A takaritdshoz hasznalt takarité eszkdzoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznélja,
tisztitasukrol gondoskodik.

Sziiléknek a gyermekekrdl semmilyen felvilagositést, tajékoztatist nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérsl és a kdzérdekii adatok védelmérdl sz6l6,
az adatkezelésre vonatkoz6 térvényi rendelkezéscket.

Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eléirasok betartiséra.

Minden olyan a munkakéréhez tartozo- feladatot ellat, amellyel az
igazgatoja megbizza.

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan,
biztonsagos
balesetmentes miikddésével dsszefiigg.

Felelds:

- Az intézményre vonatkozd jogszabilyok, szakmai irdnyelvek

maradéktalanbetartisadért,
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- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsédért, munkéja
megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemeért.
A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eléirasok

betartasaért
- Az atvett leltari targyakért,
- Felelésségének megéllapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik,

Kotelessége:
- Munkahelyén kételes munkaképes 4llapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen

vezetni.

- Barmilyen okbdl tippénzes dlloményba kerill, haladéktalanul jeleznie kell az
igazgatonak.

- A beosztdsdt tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt
esctben,
id6ben kéri. a beosztisba belejavitani nincs jogosultsaga.

- A munkakérébe tartozé munkét kételes képességei teljes kifejtésével, az
elvirhatégondossaggal végezni.

A jelen munkak®6ri lefrdsban rogzitett feladatokon kivill kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitisok elbirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatalyos: 2025. ..................
Halasztelek, 2025, ....coviveninieniicenannes

Munkaltat6
Alulirott ......ooooiiiiiiiii e kijelentem, hogy a jelen munkakdri lefrdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendéket ennek megfelelSen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve ktelezének tartom. A Munkakdri leirds egy
példanyat 4tvettem.

Halésztelek, 2025. .............

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkakort betoltd neve: L.l
Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni ellitasa
Munkaltatéi jogkir gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitéja: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont igazgatéja
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatdrozatlan idejii jogviszony
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcstde

Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakor bettltésének személyi feltételei:

Munkakdri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empitids készség, tolerancia, elditéletektd] &s barmilyen jellegii diszkriminaciétél
mentes segitd attitlid.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 15.§ (8.) bekezdése alapjsn a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizér6 okok nem allnak fenn.
CselekvSképességet kizard vagy korlitozé gondnoksag alatt nem all.

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

Az élelmezésvezetd jogallasa: Besorolési fokozatdnak megfelelden, hatirozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkéltat6i jogokat is gyakorolja, Feladatait az igazgatd
iranyitasa és ellen6rzése mellett l4tja el.

Munkakér célja: A bolcsddei étkeztetés korébe tartozé tevékenységek.

Feladatai:

A bolesBde 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben lévé
rendeletek

szerint.

Gondoskodni koteles az elldtottak megfeleld mennyiségli &s mindségl idében
elkészitett ételek talalisdrdl, adagoldsardl, és alairdsdval igazolja a késtold fiizetben
az étel kifogastalansagit,

A gyermekek részére tdpanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egytittmikésdve a
bolcsdde vezetdjével, orvosdval, dietetikusaval.

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

A szakédcsndvel egyiitt az €lelmiszer raktér felelés kezeldje. Anyag kiszabat alapjan
a szakdcesal egyiitt végzi a napi felhasznilashoz szitkséges alapanyagok raktarbél
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vald kivételezését.
Az élelmezés dokumentdldsat a Kozkonyha 1000 Program étrendtervezé és

raktargazdélkodd

programmal végzi, naprakész nyilvantartist vezet.

Havonta dnellenérzd leltart készit.

Negyedévente elszdmold leltirt készit a nyersanyagkészletrdl, melyr8l irdsban

tajékoztatja a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhitralékok, tulfizetések kezelése, jelzése a

Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Irodéja felé.

BolesBdei étkeztetés és ellatds téritési dfjaval kapesolatos szémidk és csekkek

kidllitasa az ASP szdmldz6 program segitségével. Tovébba az ehhez szitkséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhéjdban megszervezi és ellendrzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP €lelmiszerbiztonsagi rendszer
miikddtetése, felelSs a higiéniai utasitdsok betartdsaért, &s ellendrzi azok

betartdsat,
® Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasardl, dokumentalasdrsl, annak évente
(Srténd
jelentésérdl.

Kapcsolatot tart a beszallftokkal, torekszik a j6 viszony kialakit4sara.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasira.

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bélcs6de zavartalan,
biztonsdgos,balesetmentes mitkédésével dsszefiigg.

Felelds:

-

Az intézményre vonatkozd jogszabélyok, szakmai irdnyelvek
matadektalanbetartésaért.

A bolcsbdei élelmezés megfeleld mindségben és mennyiségben torténé biztositasaért.
A munkakdrébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja
megfeleld

szervezeseert, a munkafegyelemért.

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

Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megéllapitdsa az igazgatd hatdskorébe tartozik.

Kotelessége:

Munkahelyén kételes munkaképes 4llapotban megjelenni, a Jelenléti ivet precizen
vezetni.

Bérmilyen okbdl tdppénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgaténak.

A beosztésat tiszteletben tartja, annak megvéltoztatisst csak nagyon indokolt
esetben,
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id8ben kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsiga.
* A munkakorébe tartozé munkit koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossiggal végezni.

Helyettesités: A szakécsn6t helyettesiti tvolléte esetén. Tavollétében a szakdcsnd és
az

igazgato helyettesiti,

A jelen munkakdri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel
munkéltatéja megbizza.

Hatalyos: 2025, ..................
Halasztelek, 2025. ....oovovvinviieiiniiennannnns
Munkaltatd
Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelen végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomaésul veszem és azt magamra nézve kételez6nek tartom. A Munkakori leiris egy
példanyét dtvettem,

Halasztelek, ..ooovvveiiiviiiiinieiiirienneinennns,

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

munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: bolcsddei kisgyermeknevels
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkézbeni ellatasa

Munkaltatéi jogkér gyakorl6ja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatéja
Munkakdr szakmai irdnyitéja: A Tiindérpaldnta Bolcsdde vezetGje

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: f6foglalkozas, hatirozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltato
KézpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcséde
Munkaidg: 40 6ra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kdtelezben eltsltendd napi munkaid 7 6ra

- iigyelet

- adminisztraci6

- 6nképzés

A munkakor betéltésének személyi feltételei:

* A15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatérozott képesitési eléirasok.

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kizaré ok nem all fenn.

* Empitids készség, tolerancia, elbitéletektS] €s barmilyen jellegli diszkrimindci6tél
mentes segitd attitlid.

» Cselekvéképességet kizéré vagy korlatozé gondnoksdg alatt nem 4ll.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemB-és kisgyermekneveld (BA), bdlcsédei
szakgondoz6  (OKJ), vagy kisgyermekneveld-gondozé (OKJ), csecsemd-6s
kisgyermekneveld (OKJ) csecsemd és gyermekgondozéns (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovabbképzés

Csoportban ledolgozandé munkaidé: napi 76ra
Csoporton kiviil letiltendé munkaidd: napil 6ra

Munkakdr célja: A bolesédei ellitds korébe tartozé tevékenységek, gondozdsi,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban véltétarsa helyettesitését latia el, szikség esetén
méscsoportban helyettesit.
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Kapcsolattartds médja: A kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, az
elelmezésvezetdvel, az intézmény mds beosztott dolgozdival. A kapcsolattartss modja:
vezetdi utasitds, beszdmolds, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiilsé kapcsolattartds keretében: A gyermekvédelmi alapellitdst nyujté intézményekkel
mikédteti a veszélyeztetettséget észlels- és jelzdrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tanidcskozdsokon vesz részt.

Feleldsségi kor: A munkakéri leirdsban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatdsdért
személyes, kdzvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csalidban nevelkedd- a bolcsddébe felvételt nyert gyermekek-

napkézbeniellatisat, szakszerli gondozasat, nevelését.
Feladata az egészséges csecsemé s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
closegitése, kovetésére és drtékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai,
egeszsegiigyl €s gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivités, a kreativits és az Onallésag alakuldsat.

- Szakszeriien- az érvényben 1év6 médszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatérozott
szervezeti €s mitkodési keretek kozott, a bennik rogzitett jogok és
kételezettségek figyelembevételével gondozza, neveli a rébizott gyermekeket.

- Aszemélyes gondoskodis sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvénycsiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok védelmérsl szlo,
az adatkezelésre vonatkozd torvényi rendelkezéseket.

- Segitséget nyijt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megel6zésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozdsaban.

- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

A sziilékkel egyiittmiikddve csalddlatogatist €s beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt, A szilldkkel 4llandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi
értekezleteit, valamint sziil8csoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

Segiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egyiittélési szabalyok
elfogadésat, amasik irdnti nyitottsig, empatia, tolerancia fejlédését.
Téamogatja az 6néll6 étkezés elsajatitisanak folyamatat, az étkezéssel
kapcsolatosszabilyok megtanuldsat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
ktilonbségeire.

A gyermek gondozidsa kizben beszéddel kdveti a gyermek érdeklddését, ezzel
elésegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasit.

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, 5nallésdganak, biol6giai
érettségénektiszteletben tartdséval segiti a szobatisztasag kialakuldsdnak
folyamatat,

- Kivélasztia a legmegfelelébb baniasmédot a szorongdssal, nyugtalansaggal,
agresszivitdssal kiizd6 gyermek neveléséhez.

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

- A napirend kialakitasdnal figyelembe veszi az évszakok valtozsat, a
gyermekekérkezésének és tivozisanak idejét.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek
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Koteless

megfelelden
legyenek fel5ltozve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését. Figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a kiilonbozé felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsagénak megfeleldek legyenek.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvéntartisokat. Munksja befejeztével széban

vagyirasban beszdmol kollégan&jének a csoportban torténtekrdl.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Balesetmentes kirnyezetet alakit ki és tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti
az igazgatonak vagy a szakmai egység vezetdjének és lchet8ség szerint
megmutatja a bdlcsdde orvosdnak, utasitdsai  szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Felelésséggel tartozik a csoportjéban elhelyezett leltari targyakeért.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettséget.
Folyamatosan tijékoztatia a sziil6t a gyermek napkozbeni viselkedésérdl,
tevékenységérol.

Megosztja munkatirsaival a napi munka sorén tapasztaltakat.

Vezeti a bolesddei dokumentéciot.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kételezettségét,
Betartja a munkavédelmi —&s titzvédelmi elBirdsokat.

égei:

Munkahelyén kételes munkaképes 4llapotban megjelenni, a jelenléti ivet
precizenvezetni.

Barmilyen okbdl tdppénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie keli
az

igazgaténak,

A beosztasit tiszteletben tartja, annak megvéltoztatisat csak nagyon
indokolt

esetben, idSben kéri. A beosztésba belejavitani nincs jogosultséga.

- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra dsszpontositja.

Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkajat.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiiksdik a boleséde
mindendolgozéjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.

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

eldfrt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozAsok tervezése, eszkdzok elékészitése,
programok, linnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitssa,

az évszakoknak, linnepeknek megfelels dekordcié készitése

szakmai értekezletek,

hazi tovabbképzés,

csaladlatogatis,

szillScsoportos beszélgetések el6készitése, lebonyolitasa

Szabadsigolas rendje:
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- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsig tervezethez
irasban
nyilatkozik az éltala igénybe veendé szabadsagok tervezett id6pontjarél.

- Rendkivilli szabadsdgét, a munkabél valé egyéb tavolmaradasat koteles az
igazgatéval engedélyeztetni.

Jogkére:

- Informalis jog illeti meg a sziilék felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetben. A tdjékoztatds Gszinte, hiteles, személyes hangvételli, etikai
szempontbol megfeleld, az érintetteck személyiségi jogait tiszteletben tartd
legyen,

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

Felelés:
- Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.
- A munkakdrébe tartozd feladatok maradéktalan elldtdsaért, munkija
megfeleld
szervezeéséert, a munkafegyelemért.
A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd

elbirdsok
betartasadrt.
- Az atvett leltari tirgyakért.

Felel6sségének megallapitisa az igazgaté hataskorébe tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében a tovébbképzés tovabbképzési idészakokban torténik.

Atovabbképzési iddszak tartama 5 év.
A munkakdrébe tartozé munkat kiteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitisok el8imak, illetve melyekkel
munkiltatéja megbizza.

Hatilyos: 2025..................

Haldsztelek, 2025, ...oveivvinieenenanennnnns.

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

Munkaltat6
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Alulfrott .......ccoiiiiiiiiiiiiiiieenn, kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirisban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teendket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomésul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakdri lefrds egy
példanyat Atvettem.

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

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakért betoltd neve: e,
Munkakdér megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkozbeni ellitisa

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Munkakér iranyitdja: Halésztelki Humanszolgéltaté Kdzpont igazgatéja
Foglalkoztatds modja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: f6foglalkozds, hatirozatlan idejii jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Ttindérpalanta Bilcsdde

Munkaidé: 40 ora/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

Munkakori egészségiigyi alkalmassdg a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, el8itéletektél és barmilyen jellegli diszkrimindci6tél
mentes segit attitlid.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. térvény 15.§ (8.) bekezdése alapjén a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem allnak fenn.
CselekvOképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4l1.

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

Az élelmezésvezetd jogallasa: Besoroldsi fokozatanak megfelel6en, hatdrozatlan idére az
intézmény vezetSje nevezi ki, aki a munkaltat6i jogokat is gyakorolja. Feladatait az igazgatd
irdnyitasa és ellenSrzése mellett latja el.

Munkakdr célja: A bolcsédei étkeztetés korébe tartozé tevékenységek.

Feladatai:

A bdleséde 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1€vd
rendeletek

szerint.

Gondoskodni kételes az ellatottak megfelelé mennyiségii és minségti id8ben
elkészitett ételek talaldsarol, adagolasardl, és alairasaval igazolja a kostolé fiizetben
az étel kifogéstalansagat.

A gyermekek részére tdpanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egyiittmiikdve a
bolcséde vezetdjével, orvosaval, dietetikusaval.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat, étlap alapjan
megrendeli a szlikséges alapanyagokat.

A szakécsnbvel egyiitt az élelmiszer raktér felelos kezelGje. Anyag kiszabat alapjan
a szakaccsal egyiitt végzi a napi felhasznélashoz szitkséges alapanyagok raktarbél
valé kivételezését.

Az élelmezés dokumentalésit a Kozkonyha 1000 Program étrendtervezd &s
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raktargazdalkodé

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta Snellendrzd leltart készit.

Negyedévente elszdmolé leltért készit a nyersanyagkészletrdl, melyr6l irdsban

tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat.

Etkezési, gondozdsi téritési dijhatralékok, talfizetések kezelése, jelzése a

Polgdarmesteri Hivatal Pénziigyi Troddja felé.

Bolcsddei étkeztetés €s ellatds téritési dijaval kapcsolatos szdmldk és csekkek

kiallitasa az ASP szamlaz6 program segitségével. Tovabbd az ehhez sziikséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhdjdban megszervezi és ellendrzi a munkafolyamatokat,

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsigi rendszer
mikddtetése, felelds a higiéniai utasitdsok betartdsaért, és ellenérzi azok

betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasardl, dokumentélasarél, annak évente
torténd
jelentésérol.

Kapcsolatot tart a beszéllitokkal, térekszik a jé viszony kialakitasara.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bsleséde zavartalan,
biztonsdgos,balesetmentes miitk5désével sszefiigg.

Felelds:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartisaért.

A bbdlesédei élelmezés megfeleld mindségben és mennyiségben torténé biztositasaért.
A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatisaért, munkéja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eléirasok
betartasaért,

Az étvett leltdri targyakért.

Felelésségének megallapitisa az igazgato hatisksrébe tartozik.

Kotelessége:

L ]

Munkahelyén koteles munkaképes éllapotban megjelenni, a jelenléti fvet precizen
vezetni.

Barmilyen okbél tdppénzes dlloményba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztésat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsat csak nagyon indokolt
esetben,

id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga,

A munkakdrébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az
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elvarhatégondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakdcsnbt helyettesiti tAvolléte esetén. T4vollétében a szakécsnd és
az

igazgato helyettestti.

A jelen munkakori leirasban régzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16vé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkiltatja megbizza.

Hatilyos: 2025. ..................
Halasztelek, 2025. .......cooevvivnveenvannnnnnn.
Munkaltaté
Alulirott .......coooovviiiiii, kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefrdsban

foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
leirdsttudomdsul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakdri leirs egy
példanyét atvettem.

Halasztelek, ......cccocoviivieeeineaeivninnnnn,

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

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakért betolté neve: ...
Munkakér megnevezése: élelmezésvezetd/szakacs

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni ellatdsa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgaltaté Kdzpont igazgatdja

Munkakdr iranyitéja: Halasztelki Humdanszolgéltaté Kzpont igazgatéija
Foglalkoztatis médja: koézalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatérozatlan idejlt jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaitaté Koézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta B&lcsode

Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 éra

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakoér betiltésének személyi feltételei:

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

* Empétids készség, tolerancia, elitéletektd] és barmilyen jellegli diszkrimindciétol
mentes segitd attitlid.

® Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl &s a gyamiigyi
igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXL torvény 15.§ (8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem &llnak fenn.

* CselekvBképességet kizaré vagy korlatoz6 gondnoksag alatt nem 4ll.

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

Az élelmezésvezetd jogillisa: Besorolisi fokozatinak megfeleléen, hatdrozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkéltat6i jogokat is gyakorolja. Feladatait az i gazgatd
iranyftasa és ellenSrzése mellett 14tja el.

Munkakdr célja: A bolcsddei étkeztetés korébe tartozd tevékenységek.
Feladatai:

¢ A bdlesdde 1-3 éves elldtottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek
szerint.

* Munkidjat az intézményvezetd utasitdsinak megfeleléen végzi.

» Koteles védéruhat viselni. Felel véd6 oltozetének elBirds szerinti alkalmazdsaért
(kdpeny, kétény, hajhald,védocips)
Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartasara.

¢ Feleldsséggel dtveszi az élelmezési nyersanyagokat. A minéségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakdcsnének.
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Kételezettsége a nyersanyag eltkészitése a szakdcsnd irdnyitisival, az ANTSZ
elSirasainak megfeleléen. A szakécsnd utasitisa szerint segédkezik a fézésben, a
reggeli és uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tiroldsérél, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznélas sordn a gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizi ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatérozott idére.

Az el6készitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ elirds szerinti tiroldsa , gondoskodik a
szabalyos ételminta eltevésérdl.

A HACCP-rendszer eldirasait betartja a konyhaban.

A mosogatist a kézegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden végzi.

A higiénés szabélyoknak, eldirdsoknak megfelelSen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasét, az erre a célra kijelolt mosogatékban.

Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.
Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendeltetési helyére juttatisaban..

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsara, megfelels hémérsékletére.
Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsdra.

Torekszik a konyhai vegyszerek szabdlyos és gazdasagos felhasznaldsara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritési, fertStlenitési munkakat, iigyelve a
higiénés szabilyok betartasira.

FelelSs az ételhulladék megfeleld tarolasaért, elszéllittatisaért, a problémakat jelzi a
felettesének.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rdbizott leltari tirgyak meg6vasaért, epseégéért.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytéréseket kiteles bemutatni és a torésfiizetbe befrni.

Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

A nydri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat is. a
konyha illetve a hozza tartozé el6készits és raktdrhelyiségek, tovabba étkezd &s
mosogato teriiletén is. A napi feladatokon tal sajit munkateriiletén hetente
nagytakaritast végez.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bolcséde minden
dolgozdjéval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

Minden olyan munkakéréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az igazgatdja
megbizza.

Gondoskodni koteles az ellatottak megfeleld mennyiségii és mindségil iddben
elkészitett ételek tdlaldsdrdl, adagolasardl, és alairdsdval igazolja a kostolé fiizetben
az étel kifogastalansdgat.

A gyermekek részére tdpanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egyiittmiksdve a
bélcsdde vezetdjével, orvosaval, dietetikusaval.

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

Az élelmiszer raktér felelds kezelSje, anyag kiszabat alapjan végzi a napi
felhasznaldshoz szilkséges alapanyagok raktirbél valé kivételezését.

Az  élelmezés dokumentdldsit a CT-Ecostat Program étrendtervezd  és
raktargazdilkodd programmal végzi, naprakész nyilvantartsst vezet.

Havonta Snellendrzé leltart készit.
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Negyedévente elszdmolé leltart készit a nyersanyagkészletrsl, melyrdl frisban
tdjékoztatja a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddjat.

Etkezési, gondozdsi téritési dfjhatralékok, thlfizetések kezelése, jelzése a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodéja felé.

Bolesédei étkeztetés és ellatds téritési dijaval kapcsolatos szdmldk &s csekkek
kidllitisa az ASP szdmlézé program segitségével. Tovdbba az ehhez sziikséges
dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyh4jaban megszervezi és ellen6rzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonségi rendszer
milkodtetése, felelds a higiéniai utasitasok betartésdért, és ellendrzi azok

betartasat,
e Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitdsardl, dokumentaldsirél, annak évente

torténd

jelentésérol.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik a j6 viszony kialakitdsara.

Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsara.

Szervezi a f6z8konyha napi munk4jat, a konyhatechnolégiai eljarasokat és az
élelmiszerelSkészités, ételkészités, ételosztas, mosogatas, takaritas, karbantartds
miiveleteit.

Az élelmiszerraktar felel6s kezel6je, részt vesz a negyedéves leltar felvételében,
adatok leltdriven torténd régzitésében.

Feladata a raktarkészlet figyelemmel kévetése, mennyiségre és lejarati idbre
tekintettel,

Az élelmezési raktdrbol a napi felhasznaldshoz sziikséges anyagmennyiségeket
pontosan kiméri, alairdsdval igazolja a kivételt.

Kételes az ételkészités kzben betartani az elltott korosztalyra vonatkozé
eldirasokat, f6z6lap alapjin, megfeleld mennyiségli és minéségii ételt kell készitenie
az érvényben 1év6 37/2014. EMMI rendelet eldirdsainak megfelelen. Az elkészitett
ételeket az adagoldsi utasitds szerint talalja az ellatottaknak, kételes az elkészitett
¢teleket megkostolni és aldirasaval igazolni az étel kifogastalansagat az
élelmezésvezetbvel egyiitt.

Dietetikus iranyitdsa mellett, az élelmezésvezetd utasitasa szerint elkésziti a
sziikséges diétas ételeket.

Kdteles a felettesét tdjékoztatni minden olyan eseményrél mely a napi munkit, a
konyha iizemeltetését akadalyozza.

Javaslatot tesz 0ij receptek, korszerii konyhatechnoldgiai eljardsok bevezetésére.
Folyamatosan képzi magét szakirodalom segitségével, koveti a kozétkeztetést érintd
jogszabalyvaltozdsokat.

A konyhai kisgépek, felszerelések el8irds szerinti tizemeltetését ellenéizi, a
meghibéasodast jelzi felettesének.

Feladata tovabbéa mindaz, amivel felettese munkakoréhez tartozéan megbizza és
nyilvdnvaléan része a munkakomek.

Jogkdre:
Véleményezési jog ilieti meg olyan kérdésekben, amelyek a bilcsde zavartalan,
biztons4gos,balesetmentes miikddésével ssszefligg.

Felelos:
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* Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartasaért.

¢ A bdlesddei élelmezés megfeleld mindségben és mennyiségben t6rténd biztositasaért.

* A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkdja
megfelel
szervezéséért, a munkafegyelemért.

e A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd eléirdsok
betartdsiért.

o Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megallapitdsa az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Kotelessége:
¢ Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
» Barmilyen okbdl tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az igazgaténak,

* A beosztdsét tiszteletben tartja, annak megviltoztatdsat csak nagyon indokolt
esetben, id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsiga.

* A munkakorébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossdggal végezni,

Helyettesités: A szakacsot és az élelmezésvezetd tirsat helyettesiti tavolléte esetén,
Tavollétében helyettesitését a masik telephelyen dolgozo az élelmezésvezetd kollégsja latja
el.

A jelen munkakdri leirisban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok eléimak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatilyos: 2025. ..................
Halasztelek, 2025, ......ccoovvvieiireinininnnn.
Munkéltatd
Alulirott ........ocooiiiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdsban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vailalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomadsul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakori leirs cgy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, ......coocvviviiniinnnininninnnnn,a,

................................................
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munkavélial
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betolté neve: ...
Munkakér megnevezése: konyhai kisegit
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsédei elldtdsa
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huminszolgéltat6 K6zpont igazgatdja
Munkakér irdnyitéja: A Tiindérpalénta Bolcséde éleimezésvezetSje
Foglalkoztatas médja: kbzalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozds, hatdrozatlan idejii
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgéltat K&zpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcséde
Munkaidé; 40 6ra/hét, napi 8 ora, 2 miiszak
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakor betbltésének személyi feltételei:

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrél sz616 1997. évi XXXI. trvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizéré okok nem éllnak fenn.

* Empétids készség, tolerancia, elditéletektsl és barmilyen jellegli diszkriminacidtél
mentes segitd attitiid.

e Cselekviképességet kizard vagy korldtozd gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: Alapfokd végzettség

A konyhai dolgoz6 jogallisa: Besorolasi fokozatanak megfelelSen, hatirozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja,
Feladatait az igazgat6 és az élelmezésvezetd irdnyitésa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bolesddei ellatss korébe tartozé tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn véltétarsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

- Munk4jét az igazgaté utasitisdnak megfeleléen végzi.

- Kozvetlen munkgjit az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kaételes védbruhdazatot viselni.

- Felel védd oltdzetének eldirs szerinti alkalmazisaért (képeny, kotény,
hajhalo,védécipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartésara.
Felelésséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A min&ségi, mennyiségi
problémékat azonnal jelzi a szakdcsnének.
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- Kotelezettsége a nyersanyag elékészitése a szakcsnd irdnyitasaval, az ANTSZ,
eléirdsainak megfeleléen. A szakécsnd utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Gondoskodik a nyersanyag megfelelé térolasardl, anyagilag felel a
megdrzéséért. A felhaszndlas sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, jéizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
¢s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatarozott iddre.

- Azel6készitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktirakat takaritja.

- Munkakdri feladata az ételmintdk ANTSZ el8irds szerinti tdrolésa

- A HACCP-rendszer elSirsait betartja a konyh4ban.

- A mosogatast a kbzegészségiigyi eléirisoknak megfeleléen végzi.

- A higiénés szabdlyoknak, eldirasoknak megfelelden végzi a fekete &s fehér
edények mosogatésit, az erre a célra kijelolt mosogatékban,

- Tisztén tartja a talalékonyhét, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.

- Segédkezik az élelem széllitisénal, azok rendeltetési helyére juttatdsaban,

- Gondoskedik a szabilyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ elirds

szerinti

tarolasarol.

- Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszdllitisdra, megfeleld hémérsékletére.

- Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi elirdsok betartiséra.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabélyos és gazdasigos felhasznaldsara.

- Ellatja naponta munkateriiletén a takaritdsi, fert6tlenitési munkakat, ligyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

- Anapi feladatokon tdl sajét munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Felelds az étethulladék megfeleld taroldsaért, elszallittatisaért, a problémakat
Jjelzia szakacsnbnek.

- Anyagi felel8sséggel tartozik a ribizott leltari torgyak megévasaért,
¢pségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eikeriilje a
toréseket. Az esetlegesedénytoréseket koteles bemutatni és a torésfiizetbe
beirni.

- Munkijat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- A nyéri z4rés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utdni munkékat
is.

- A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikédik a bolcséde
mindendolgozojaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irAnya

tevékenységét.
Minden olyan munkakéréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az igazgatdja
megbizza.

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcséde zavartalan,
biztonsdgos, balesetmentes miiksdésével Ssszefiigg.

Felelos:
Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartisaért.
- A munkak&rébe tartozo feladatok maradéktalan ellatisaért, munkaja megfelels
szervezéséért, a munkafegyelemért.
- Atulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eléirisok

betartasaért.
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- Az 4tvett leltdri targyakért.

Feleldsségének megallapitasa az igazgaté hatdskSrébe tartozik.

Kitelessége:

- Munkahelyén kételes munkaképes 4llapotban megjelenni, a jelenléti fvet
precizenvezetni.
Bérmilyen okbol tippénzes dlloményba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
igazgaténak.
A beosztdsit tiszteletben tartja, annak megvéltoztatédsat csak nagyon
indokolt
esetben, idében kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsiga.

- A munkakérébe tartozé munkit koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossaggal végezni.

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

Hatalyes: 2025 ..................
Haldsztelek, 2025. ...covveniiiiiiireaanannns

Munkaltat
Alulirott ......cooiiiiiiiiiiii . kijelentem, hogy a jelen munkakori leirisban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vllalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy

példanyaét atvettem.

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

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

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betslté neve: ...,
Munkakér megnevezése: szakacs
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkézbeni bélcsédei ellatisa
Munkiltat6i jogkor gyakorloja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Munkakér irdnyitoja: A Tiindérpaldnta Bolcsdde élelmezésvezetsje
Foglalkoztatas médja: koézalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan ideji
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcséde
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 ora, 2 miiszak
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakér betdltésének személyi feltételei:

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl é&s a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjana 11/A. § &
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizdré okok nem allnak fenn.

* Empitias készség, tolerancia, elSitéletektdl és barmilyen jellegii diszkrimindciétsl
mentes segité attitlid.

* Cselekvoképességet kizaré vagy korldtoz6 gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: szakics szakképesités

Szakics dolgoz6 jogallasa: Besoroldsi fokozatinak megfeleléen, hatirozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltat6i jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgat6 és az élelmezésvezetd iranyitdsa és ellendrzése mellett [4tja el.

Munkakér célja: A bélcsédei ellatas korébe tartozé tevékenységek

Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn véltotrsa helyettesitését latja el. Tavolléte
esetén helyettesiti a szakdcs végzettséggel rendelkezd éleimezésvezets. Helyettesiti a
konyhai kisegitét, annak munkéjaba besegit, ha az egyik vagy mindkét konyhai dolgozo
hidnyzik.

Feladatai:

- Munkdjat az igazgat6 utasitdsinak megfelelen végzi,
Kozvetlen munkdjit az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kdoteles védéruhazatot viselni.

- Felel véds oltozetének eldirds szerinti alkalmazdsaért (kSpeny, kotény,
hajhalo,védéeipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kivetelmények betartasara.

- Felelésséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A minéségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi.
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- Gondoskodik a nyersanyag megfelelé taroldsarél, anyagilag felel a
megOrzéséért. A felhasznalds sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, j6izii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
¢s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatérozott idore.

- Munkakdri feladata az ételmintik ANTSZ eléiras szerinti téroldsa

- A HACCP-rendszer el8irasait betartja a konyhéban.

-~ A higiénés szabdlyoknak, elSirdsoknak megfelelden végzi a fekete és fehédr
edények mosogatésat, az erre a célra kijelolt mosogatokban.

- Tisztdn tartja a talal6konyhAt, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.

- Segédkezik az €lelem szallitdsanal, azok rendeltetési helyére juttatisaban.
Gondoskodik a szabalyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ elbiris szerinti
taroldsarol.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitaséra, megfeleld hdmérsékletére.

- Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eléirasok betartdsdra.

- Tdrekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdaségos felhasznéldséra.
Felelds az ételhulladék megfeleld tirolasaért, elszallittatasaért, a problémakat
jelzi a felettesének.

- Anyagi felel8sséggel tartozik a rdbizott leltari tirgyak megdvésaért,
épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
toréseket. Az esetlegesedénytdréseket kbteles bemutatni és a torésfiizetbe
beirni.

Munkdjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

A nyéri zérés idején teljes nagytakaritdst végez, beleértve festés utani munkakat
is a konyha ilietve a hozza tartozo el8készitd és raktirhelyiségek, tovabba étkezd
€s mosogatd teriiletén is.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikidik a bolcsBde
mindendolgozdjival és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyn

tevékenységét.
- Minden olyan munkakéréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az igazgatdja
megbizza.

- Szervezi a f6z6konyha napi munkajat, a konyhatechnolégiai eljérasokat és az
élelmiszerelokészités, ételkészités, ételosztas, mosogatas, takaritas,
karbantartas miiveleteit,

- Az élelmiszerraktdr felelds kezelGje, részt vesz a negyedéves leltar
felvételében, adatok leltdriven tdrténd rdgzitésében.

- Feladata a raktarkészlet figyelemmel kévetése, mennyiségre és lejarati idore
tekintettel.

- Az élelmezési raktirbdl a napi felhasznéldshoz sziikséges anyagmennyiségeket
pontosan Kiméri, alairasdval igazolja a kivételt.

Koteles az ételkészités kozben betartani az ellitott korosztélyra vonatkozd
elbirasokat, f6z6lap alapjan, megfelel mennyiségii és min6ségii ételt kell
készitenie az érvényben 1év6 37/2014.EMMI rendelet eléirdsainak
megfeleléen. Az elkészitett ételeket az adagolési utasitas szerint talalja az
ellatottaknak, kételes az elkészitett ételeket megkdstolni és alairasaval igazolni
az étel kifogastalansigit az lelmezésvezetbvel egyiitt.

Dietetikus irdnyitisa mellett, az élelmezésvezett utasitisa szerint elkésziti a
szlikséges diétas ételeket.

- Koteles a felettesét tdjékoztatni minden olyan eseményrdl mely a napi munkit,
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a konyha lizemeltetését akadalyozza.

- Javaslatot tesz 0j receptek, korszer(i konyhatechnolégiai eljardsok
bevezetésére.

- Folyamatosan képzi magit szakirodalom segitségével, koveti a kzétkeztetést
érintd jogszabalyvaltozisokat.

- A konyhai kisgépek, felszerelések el3irds szerinti izemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi felettesének.
Feladata tovdbba mindaz, amivel felettese munkakéréhez tartozéan megbizza
¢s nyilvénval6an része a munkakérnek.

Jogkdre: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bélcséde zavartalan,
biztonségos, balesetmentes miikddésével Ssszefligg,

Felelos:
- Az intézményre vonatkozé jogszabélyok, szakmai irdnyelvek

maradéktalanbetartdsdért.
- A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan elldtdsaért, munkdja megfelel

szervezéséért, a munkafegyelemért.
- Atulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eléirdsok

betartisdért.
- Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megillapitdsa az igazgaté hatdskérébe tartozik.

Kotelessége:

- Munkahelyén kételes munkaképes aliapotban megjelenni, a jelenléti fvet
precizen vezetni.

- Barmilyen okbé! tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az igazgatonak,

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsst csak nagyon
indokolt esetben, idében kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsaga.

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

A jelen munkakéri leirasban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a

feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitisok eldimak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

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

Halasztelek, 2025, ....ovnvneeivniiniininnn,

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

Munk4ltat6

Alulirott ......ccoviiiiiii e, kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
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foglaltakat és az intézmény szablyait megismertem é&s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem, A fenti munkakdri
leirdsttudomésul veszem és azt magamra nézve kételez6nek tartom. A Munkakri leirés egy

példanyat atvettem.

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

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Beosztis, munkakor: szocidlis gondozb

Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatdsok - Hazi segitségnyujtas
Munkaltatéi jogkér gyakorléja:  Halasztelki Huménszolgiltaté Kozpont igazgatéja

Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont

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

Munkaidé: 40 bra/hét.

Munkarend: hétfétd! péntekig 7:00-15:00-ig.

gondozas és gondozassal dsszefiigg tevékenység
¢ adminisztricié
e Onképzés

A munkakor betdltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szamti meliékletében meghatarozott
képesitési
el6irasok.,
Munkaktri egészségiigyi alkalmasség a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatids készség, tolerancia, elbitéletekts] és barmilyen Jjellegli diszkriminaci6tol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.

» Cselekvoképességet kizars vagy korldtozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakér célja: A szolgaltatast igénybe veviknek sajat lakokérnyezetiikben biztositani
azokat az ellatasokat, amelyek az 6n4ll6 életvite] fenntartésdhoz szitkségesek, életkoruknak,
€lethelyzetiknek és egészségi 4llapotuknak megfelelen, meglévs képességeiknek
fenntartaséval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kételes:

* amunkaltaté éltal elSirt helyen és iddben munkdra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tlteni

» koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellitdsdhoz sziikséges
jogszabélyokat, valamint a szocidlis munka ltaldnos alapelveit, céljait.

* munkdjit személyesen, az altaldban elvérhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajéra vonatkozo szabdlyok, elirasok, utasitasok &s szokdsok szerint végezni,

* amunkaktrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani

* a szocidlis gondozd koteles a munkéjéra vonatkozé elBirdsokat Gtmutatisokat
elfogadni, és az altala megjelslt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkst a
tevékenységnapléban rdgziteni, és a gondozott aldfrasival igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

* atudomésara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tijékoztatni,
kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagirsl
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv., valamint az 1993.

évi
IIl. tv tartalmazza. A szolgilat munkatdrsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mas

szemelyeknek (ideértve az adatkézls szolgaltatét is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem kéti a titoktartds, ha a kozlésre Jogszabély kotelezi. Tudomdanyos célt
szolgdl$ kozlés csak oly médon térténhet, ha a kézlés sltal az érintett egyen, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgélat dolgozéja a munkéja sorin a tudomdsara jutott
informécidkat személyes kzlés céljira nem hasznélhatja fel. Kételes a tudom4sara
Jutott informéacickat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

¢ felel8s a pénziigyi fegyelem betartasdért, kezeli a ribizott vagyont,
* munkatirsaival egyiittmitkodni.
[] koteles részt venni: -a szolgalat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
(] munkalapjat pontosan vezetni

Munkavillalé feladatai:

[Iszocialis segitést, személyi gondozast nyujt,

[]szocidlis segités keretében biztositja a lakokérmyezeti higiénia megtartasaban valo
kdzremiikdést, a héztartisi tevékenységben valé kdzremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhdritisdban torténd
segitségnyuijtast, szilkkség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe  trténs
bekditszést,

[ személyi gondoz4s keretében biztositja az ell4tast igénybe vevével a segitd kapcsolat
kialakitdsat és fenntartdsat, a gondozési és apoldsi feladatok elvégzését tovabba a
szocidlis segitéshez tartozé feladatokat,

[személyre szabottan végzi a gondozisi sziikségletek kielégitését (bevasarlas,
¢lelmezés, személyi kornyezeti higiéné biztositisa, mentalis sziikségletek
kielégitése),

[ tevékenységét kdzvetleniil a szakmai vezets iranyitdsa alatt 6nalléan végzi,

[ sziikség esetén a megfeleld szakellatis vagy szolgaltatds igénybevételét kezdeményezi,

[lellitia az tigyfelet formanyomtatvinyokkal (pl. a hizi segitségnynijtas, szocilis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében és kitsliésében,

[Tegyiittmitkédik a héziorvosokkal és munkatdrsaival,

[ a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges €rtesiti a hdziorvost, sziikség esetén pedig
iigyeleti elltast kér,

[ krizis, vagy azonnalj cselekvést igényld esctben a szilkséges intézkedést megteszi, és
az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elldtja,

[Ja gondozott érdekében a lakasba jutds akaddlyoztatds esetén, tanti jelenlétébe
megteszi asziikséges intézkedéseket,

[Jkérhazba szallités esetén elokésziti a beteget, tani jelenlétében gondoskodik a lakés
bezdrasardl, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

[jogszabalyban eldirtak szerint vezeti a tevekenységnaplot és a  szakmai
dokumentéciokat, melyet a tirgyhé utolsé murnkanapjén 8sszesit,

[]akésedelmes befizetést kitelessége jelezni az igazgatd feld,



Halisztelki Humanszolgiltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

[ a szociélis gondoz6 munkateriiletét &s gondozottjait az igazgat6 jeloli ki,
[Ja szocidlis gondozé a gondozottak 4llapotiban bekdvetkezd véltozasrdl értesiti a

felettesét,
[Jkapcsolatot tart a helyi szocilis elldtérendszerrel &s annak intézményeivel, ismeri a
specidlis elldtds rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgaltatasaikat,

[ a szocidlis gondoz6 munk4jara vonatkozé informacickat, valamint a gondozottakrdl
¢s csaladtagjaikrél tudomdséra jutott informacidkat hivatali titokként kisteles kezelni,

[JKENYSZI — TAJ alapi nyilvantartasi rendszer adatszolgiltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavéllalé és hozzatartozdja a hézi segitségnyGijtds 4ltal elldtdsban
részesiil

személyektdl, azok hozzatartoz6itél pénzt, ajandékot nem fogadhat el, klcsén nem kérhet.
Veliik tartési, €letjiradéki és srokosodési szerzddést, illetve pénzkezelési meghatalmazésos
szerzbdést az ellatds idétartama alati- illetve annak megsziinésétsl szamitott egy évig

nemkdthet,

Kapcsolattartis:
¢ gondozott személyekkel,
* igazgatoval,

* az intézmény szakmai munkajét segité szakemberekkel,

* mas segitd szakmdk képviselsivel,

¢ tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.
Munkavillal6 jogai:

* Képviseleti jogkor: az intézményt korldtozott jogkdrben képviselheti, kizardlag szocidlis
gondozd mindségben, szocidlis gondozéi tigy- és hatdskdrben eljarva.

* Aliiréi jog: kizarélagosan az ligyfélkorrel kapcsolatos adminisztricié (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimené iratain kizirélag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

e Javaslati¢reli jog: a gondozottak iigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység korszeriisitésére, 0j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi feleldsség:
A munkavillalo a Halasztelki Huménszolgiltaté Ké&zpont tulajdondban 1évé gépek,
eszkézok hasznélata sordn bizonyithatdan 4ltala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért

anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsdgolis rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februir 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irdsban nyilatkozik az 4ltala igénybe veend§ szabadsigok tervezett iddpontjarsl. Rendkiviili
szabadsagat, munkabél valé egyéb tivolmaradasat kételes az i gazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakért betsitd szocidlis gondozét.
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A jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelycket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eléimak, illetve melyekkel
munkiltatdja megbizza.

Haldsztelek, 2025.......uoueeeeiieie el

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

Munkaltaté

Alulirott .......ocovviiiiiiiiiii e, kijelentem, hogy a jelen munkakéri lefrasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem &s megértettem. Viéllalom, hogy a
munkakorémmel kapcsolatos teendBket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2025...........oeveeeeavieneinini,

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

Munkavallal
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MUNKAKORI LEiRAS
Név: e
Beosztas, munkakér: szocialis gondozé
Szakmai egység megnevezése: Szociélis Szolgaltatisok — id8sek nappali ellatdsa
Munkiltatéi jogkor gyakorl6ja:  Haldsztelki Humaénszolgéltaté Kézpont igazgatoja
Foglalkoztatas modja: kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltaté Ké&zpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49,

Halasztelek Viéros kzigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 dra/hét.
Munkarend: hétf6tdl péntekig 8:00-16:00-ig.

® gondozds és gondozéssal Gsszefliggh tevékenység
adminisztraci6
* Onképzés

A munkakér betltésének személyi feltéteiei:

* Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szdma mellékietében meghatdrozott
képesitési
eldirasok.

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

* Empatids készség, tolerancia, el6itéletektd] és barmilyen jellegli diszkriminaci6tol
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

* Cselekvoképességet kizdré vagy korlatozé gondnoksdg alatt nem 4ll.

A munkakér eélja: A szolgaltatast igénybe vevSknek intézmeényi kereteken, idés klubbon
beliil biztositani azokat az ellatdsokat, amelyek az 6ndllo életvitel fenntartasihoz
szilkségesek, életkoruknak, élethelyzetiiknek és egészségi 4llapotuknak megfelelGen,
meglévd képességeiknek fenntartdsaval, felhasznaldsaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kiteles:

* amunkaltatd 4ltal elSirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

* koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér ellatdsshoz sziikséges
Jogszabélyokat, valamint a szocidlis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

* munkéjit személyesen, az 4ltaliban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjéra vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitisok és szokdsok szerint végezni,

* amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani

* a szocidlis gondozé kiteles a2 munkajira vonatkozd elBirisokat tGtmutatdsokat
elfogadni, és az 4ltala megjelslt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkit a
tevékenységnapléban rdgziteni, és a gondozott aldirdsaval igazoltatni, a téritési dij
megéllapitisa érdekében.

* atudomasdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak &s klienseinek biztonsdgarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezetiségét az 2011. évi CXIL. tv. valamint az 1993.

évi
IIL. tv tartalmazza. A szolgilat munkatarsai és az iigyfél 4ltal kozolt adatokat mads

személyeknek (ideértve az adatkszlé szolgaltatét is) csak az tligyfél beleegyezésével
kdzdlheti. Nem koti a titoktartas, ha a kézlésre jogszabaly kitelezi. Tudomanyos célt szolgélé
kozlés csak oly mddon térténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csaladtag nem
felismerhetd. A szolgilat dolgozéja a munkdja sordn a tudomésira Jjutott informdcidkat
személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomdsara jutott informéacidkat
bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartdsaért, kezeli a ribizott vagyont.
¢ munkatdrsaival egyiittm{ikodni.
* kotelesrészt venni: - a szolgalat team itlésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
* munkalapjat pontosan vezetni

* Munkavillalé6 feladatai:

* Gondoskodik arrdl, hogy a szolgéltatas nyitott formdban, az ellitotti kér és a lakosség
altal egyarant elérhetd médon miiksdjon.
Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas kidolgozasaban, biztositdssban.

* Fogadja és felligyeli az ellatdst igénybe vevSkét.

« Figyelemmel kiséri az igénybe vev8k allapotat, jelzi a  problémadkat,
dllapotvéltozdsokat, a megadott6l eltérd magatartést, segit azok megbeszélésében,

megoldasaban.
® Részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsdban, sziikség szerint segitséget nyldjt az
étkezésben.

* Figyelmet fordit az ellitottak megfeleld mennyiségli folyadék bevitelére valamint —
szitkség esetén ~ az orvos utasitasanak megfelelé gydgyszeres terdpia betartasara,
betartatasara.

¢ Részt vesz a szabadid6s programok lebonyolitisdban, elkiséri az ellatottakat a hizon
kiviili programokra.

* Segiti— sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatashoz valé hozzajutast.

s Egészségligyi ellatds keretében részt vesz a:

o felviligosité eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,

O azegészséges életm6drdl sz6l16 eldadasok szervezésében, lebonyolitdsaban,
Részt vesz a mentélis gondozasban és a foglalkoztatasban.
Indokolt esetben az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozisi, dpolési feladatokat

ellatja.
* Betegség esetén tdjékoztatja az ellitottat a betegségével kapcsolatos tudnivalékrol,
az

ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teendBirSL.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy az elliatisban részt vevé kézvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos tigyei intézéséhez.

* Az ellatdst igénybe vevot segiti a szdméra szitkséges szocialis ellatasokhoz valé
hozz4jutdsban.

* Egyittmikddik az elldtottak hozzatartozoéival, lakokSrnyezetével.
Tamogatja a specialis Snszervez6dé csoportokat, segiti azok mitkdését.
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¢ Vezeti a jogszabdlyokban, belss szabalyzatokban meghatérozott

nyilvantartasokat,dokumentaciot,

Sziikség szerint segitséget nyajt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik
a

megfelelé személyi és kirnyezeti higiéné biztositisardl.

Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve kozeli hozzatartozéja az
ellatdsban részesitls személlyel tartdsi, életjaradéki s 6roklési szerz8dést az ellatas
idStartama alatt ~ illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet.
Az intézmény dolgozoéinak a lakdktél, illetve hozzétartozéiktél TILOS bdrminemd
anyagi, illetve természetbeni juttatést elfogadni, kélcsont kérni
a szocialis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az igazgatd jeloli ki,
a szocidlis gondozé a gondozottak dllapotaban bekdvetkezd valtozdsrol értesiti a
felettesét,
kapcsolatot tart a helyi szocidlis ellatérendszerrel és annak intézményeivel,
ismeri aspeciélis ellatds rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket &s
szolgaltatasaikat,
a szocidlis gondoz6 munkéjira vonatkozé informécidkat, valamint a
gondozottakrdl éscsalddtagjaikrol tudomdsdra jutott informacidkat hivatali titokként
kiteles kezelni,

KENYSZI - TAJ alapi nyilvantartdsi rendszer adatszolgaltatéjaként, a Jjogszabalyi
feltételek alapjén adatot szolgdltat, napi jelentést készit.
A munkavallalé és hozzitartozéja a hézi segitségnynijtas dltal ellstasban részesiils

szemeélyektdl, azok hozzétartozdité! pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kdlesdn nem kérhet.
Velitk tartési, életjdradéki és 6rokosadési szerzodést, illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzOdést az elltds idStartama alatt- illetve annak megsz{inésétél szamitott egy évig nem

kdthet.
Kapcsolattartas:
¢ gondozott személyekkel,
* igazgatdval,
¢ az intézmény szakmai munk4jét segits szakemberekkel,
* mas segité szakmak képviselSivel,
¢ tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.
Munkavallalé jogai:

Képviseleti jogkdr: az intézményt korlatozott jogkdrben képviselheti, kizardlag szocidlis
gondozé minéségben, szocidlis gondozoi ligy- és hatdskorben eljarva.
Alairgi jog: kizdrélagosan az ligyfélkorrel kapcsolatos adminisztricio (nyilvéntartas)

teriiletén. Az intézmény kimen§ iratain kizrdlag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.
Javaslattételi jog: a gondozottak ligyében team 1ilés, megbeszélés kezdeményezésére,

adminiszirdciés és szakmai tevékenység korszeriisitésére, ij ellatdsi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelGsség:
A munkavéllalé a Halasztelki Humaénszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1€vé gépek,
eszkdz6k hasznalata sordn bizonyithatéan altala okozott kirért vagy ezek elvesztéséért
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anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februsr 15-ig elkészitett éves szabadsig tervezethez
irasban nyilatkozik az éltala igénybe veends szabadsigok tervezett idépontjar6l. Rendkiviili
szabadsagat, munkdbél valé egyéb tdvolmaradasét kisteles az igazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése a Szocialis Szolgéltatdsok Szakmai

egység vezetbjének feladata.

A jelen munkakdri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16vé utasitasok el6irnak, illetve melyekkel
munkéltatdja megbizza.

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

HaléSZtCIGk, 2025, Munkaltats

Alulirott .........oooiiiiiiiiiini kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomdasul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakéri leirds egy
példanyat dtvettem.

Haldsztelek, 2025...........coovveeneeiniieei,

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

Munkavallald
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakér: bolcsédevezetd/ szakmai vezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkozbeni ellatdsa
Munkiltatéi jogkor gyakorloja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kdzpont igazgat6ja
Munkakdr szakmai irdnyitéja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozés, hatérozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltatd
KézpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Béles6de
Munkaidé: 40 ora/hét

Végzettsége:

A munkakér betiltésének személyi feltételei:

* A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott képesitési el6irdsok.

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl &s a gyamilgyi
igazgatdsrél szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatirozott
kizard ok nem 4ll fenn.

* Empatids készség, tolerancia, eléitéletektd] és barmilyen jellegii diszkriminéaciété]
mentes segité attit(id.

* Cselekvoképességet kizar6 vagy korlatozé gondnoksag alatt nem ail.

Munkakor célja:

A Tindérpaldnta Bolcsddében dolgozé kollégék szakmai munkéjdnak tdmogatisa,
ellendrzése, az igazgaté munkdjanak segitése és tavolléte esetén — megbizés alapjan -
helyettesitése.

A munkavillalé kételes:

¢ amunkiltat6 4ltal elirt helyen és id6ben munkéra képes éllapotban megjelenni,

* munkaideje alatt - munkavégzés céljabél, munkéra képes éllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

* koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellitdsdhoz szilkséges
Jjogszabalyokat, valamint a szocialis munka altalinos alapelveit, céljait.

¢ munkdjit személyesen, az 4ltaldban elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjéra vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitisok és szokdsok szerint végezni,

¢ munkatirsaival egyiittmiikdni.

¢ amunkakérének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani,
a tudomasdra jutott informdcidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyokat.
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Koteles részt venni:
* munkahelyi értekezleteken,
* szakmai tovabbképzéseken,
* vezetdi ériekezleteken

Feladatai;

Bélcsddevezetsi feladatai:

® A napi munka felels iranyit6ja, részt vesz a Bolcséde szakmai irdnyitasiban,

* Részben felels a Bolesdde miksdési feltételéért (személyi-targyi).

* Felelés a bolcsddei dolgozdk munkdjaért, a bdlcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

* A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a Bolcs6de munkarendjét, a
dolgozék munkabeosztésat. Irdnyitja és ellenérzi a Bolcséde nevelési-gondozési
feladatainak ellatasat,

* Torekszik arra, hogy minden csoportnak 4llandé kisgyermekneveldi legyenek, a

" napirend megtervezésénél szakmai segitséget nytjt.

* Figyelemmel kiséri a napi id&jardst (hémérséklet, szmog, UV) és annak megfeleléen
varja el a kisgyermeknevel6ktdl a napirend lebonyolit4sst.

¢ Ahol 14 f8s gyermekcsoport kialakitisara keriil sor, megteremti ¢s biztositja a
mitkdés feltételeit.

* Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t értesitsék és a
gyermeket elvigyék a Bolcs6débsl. Fertézd betcgség esetén végrehajtia a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozé utasitisait.

* Az élelmezésvezet§ hidnyzdsa esetén kiilonds figyelemmel kiséri az élelmiszerek
troldsat, kiszabdsat, kiaddsat. Kiilonos gonddal iigyel a féz8konyhan dolgozék
munkajira.

* Felel a Bélcs6de kotelezé dokumentdcitjanak megfeleld, naprakész, hiteles és

¥ pontos vezetéséért. Kiilénds gonddal vezeti a normativa tiblat.

* A szolgiltatis igénybevételér6l a Nemzeti Rehabiliticiés és Szocidlis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartisiban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

ASP iratkezeld szakrendszer napi szintli hasznalata,
Ellendrzi a kisgyermeknevelsk gyermekekkel kapcsolatos
dokumentdciésmunkajt,

* Gondoskodik az étkezési és gondozasi dijak beszedésérsl.

* Felelds azért, hogy a Bélcséde a hatdlyos jogszabalyoknak, a Haldsztelki
Huménszolgéltaté kozpont belsd szabalyzatainak, az igazgatoi utasitasoknak,
intézkedéseknek megfelelden miikidjon. Ennek érdekében abdleséde dolgozéival
megismerteti a szabélyzatokat, igazgat6i utasitisokat és ellendrzi azok betartdsat.
Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitdsok betartdsars].

A szakhatésigok 4ltal feltért hignyossagok megsziintetésérdl, javitisarél azonnal
egyeztet az igazgatdval, az intézkedési tervet sziikség esetén elékésziti.

* Felelés a munkaerd szervezéséért, biztositja a Bolcsdde gordiilékeny feladat
végrehajtisat. Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztisaban, javaslatot tesz az
igazgaténak az ij munkatérsak kivalasztisdra. Megszervezi, ellenérzi és aktivan
bekapcsolédik az (i munkaerd betanitisaba.

Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsagoldsara, a bolesdde iizemeltetési
idejére vonatkozéan.
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Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermeknevelét, - segitséget nynjt gondozisi- nevelési
kérdésekben, tanicsot ad gondozotarsainak és a sziiléknek.,

¢ Javaslatot tesz a (bdlcsSde karbantartdsa, feliijitdsa, az elhasznalédott felszerelési
targyak pétldsa) bélcs6de tisztitdsardl és rendjérdl.

* Kozremiikédik a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont SzMSz-ének, kotelezGen
eldirt szabélyzatainak, tovabbd az Intézmény miikodését segité egyéb
szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

* ElBkésziti a Béles6de szakmai programjat.

* Elbkésziti a Bslesdde féléves, illetve éves beszdmolGjat.

¢ Kapcsolatot tart a csalddokkal, a Csaldd- és Gyermekj6léti Szolgalattal, a Védénsi
Szolgélattal, a helyi 6vodakkal és lehet6ség, ill. igény szerint hasonlé profilu
gyermekintézményekkel.

* Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfeleléen  szinten tartja,

= tovabbképzéseken vesz részt.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tortént véltozdsokat,
amunkak&rhéz kapcsolédé szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre,
e Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutatémunkafegyelemmel végzi,
e FEvenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi &s
tliizrendészeti
s oktatasban.

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

¢ Munkiéja sorén mindig a Bolesde nevelési-gondozési elveit képviseli.

* Az intézményi titkot megrzi, munkajirél tijékoztatast, felvilagositast csak

* kozvetlen felettese engedélyével adhat.

® Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitdsa és felligyelete alatt a hatélyos

jogszabélyok és rendeikezések szerint végzi.

Szabadsdgolis rendje:

- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez
irasbannyilatkozik az iltala igénybe veendd szabadségok tervezett
idépontjarol.

- Rendkiviili szabadsdgat, a munkéabél valé egyéb tavolmaradasat koteles az
igazgatéval engedélyeztetni.

Jogai:
Javaslattételi jog:
* Bolcsédevezetdi feladatai kozott meghatdrozottak szerint.
® Adminisztracios és szakmai tevékenység korszeriisitése.
Aldirdsi jog:
e Sajit tevékenységének adminisztracidja sordn.
® Szakmai vezetOként, kollégdi ellenérzése sordn,
Informadlis jog:
* a sziildk felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését illetden. A tajékoztatas
dszinte, hiteles, személyes hangvételdt, etikai szempontbél megfeleld, az érintettek
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személyiségi jogait tiszteletben tarté legyen.
Véleményezési jog:
¢ olyan kérdésekben, amely a gyermek elldtdsdval Osszefligg.

Anyagi felel6sség:

A munkavéllalé a Haldsztelki Huménszolgiltaté Kozpont tulajdondban 1év6 gépek,
eszk6z0k hasznalata sordn bizonyithatéan éltala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelésséggel tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A
tovabbképzési idészak tartama 5 év,

A munkakérébe tartoz6 munkiét koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és gondossggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Helyettesités:
Helyettesitését az igazgaté vagy a Bélesddében dolgozd, erre a feladatkdrre kijelsit

kisgyermeknevel§ kolléga latja el.

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat o
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16vé utasitisok elbirnak, illetve melyekkel
munkéltat6ja megbizza.

Hatalyos: 2025. ..................
Haldsztelek, 2025. ...c.oovuveveeeeeeeainininnnns

Munkaltato
Alulirott .......ccovvvvinviiiiiiiiniineiea, kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen veégzem. A fenti munkakdri
leirasttudomdsul veszem és azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkakéri lefrds egy
példanyat Atvettem.

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

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

Munkavéllald
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MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Beosztis, munkakor: csaladsegitd

Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjdléti Szolgalat
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté K6zpont igazgat6ja

Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halésztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Véros kézigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 éra/hét
(ebbdl 20 6ra kétetlen munkaidé-beosztis keretében)
- csaladsegités
- ligyelet
- adminisztrici6é
- csoportmunka

- 0n- és tovabbképzés

A munkakir betéltésének személyi feltételei:

¢ A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatdrozott

képesitési

el6irasok.

Munkakdri egészségiigyi alkalmassag a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatisrél szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében
meghatarozott kizaré ok nem all fenn.

Empatids  készség, tolerancia, elitéletektd] és barmilyen jellegli
diszkrimin4ciétol mentes segité attitiid a kliensekkel szemben.

* Cselekvéképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksdg alatt nem all.

A munkakir célja:
* Olyan specidlis személyes szocidlis szolgéltatds nyujtisa, amely a szocidlis munka

modszereinek és eszkdzeinek felhasznalisdval szolgilja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban torténd nevelkedésének elosegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csalddjdbol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997, évi XXXL tv &s a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

A szocidlis vagy mentilhigiénés problémik, illetve egy€b krizishelyzet miatt
segitségre szorulé személyek, csalidok szdméra az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megorzése céljabol nyujtott szolgéltatis az 1993. évi I1L. tv. alapjan.

A munkavillalj kiteles:
* amunkaltat6 4ltal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
* munkaideje alatt - munkavégzés céljabSl, munkira képes allapotban - a



Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
2314 Halasztelek, Tskola u. 2.

munkéltatérendelkezésére lini,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkak8r elldtisihoz
szilkségesjogszabalyokat, valamint a szoci4lis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.
munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel &s gondossaggal, a
munkiéjéra vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitsok és szokdsok szerint végezni,
munkatérsaival egyiittmiiksdni.

amunkakdrének elltisahoz szitkséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
a tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat,

Kiteles részt venni:

* aszolgalat team iilésein,

¢ munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
* esetmegbeszéléseken

* esetkonferencian

Munkavillalé feladatai:

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

Meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvosisa érdekében megteszi a
szitkségesintézkedéseket.

Ismeri a speciilis elldtis rendszerét, az egészségligyi, nevelési-oktatdsi,
miivel6dési intézményeket, a civil szervezeteket &s szolgéltatisaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellitis érdekében munkakapcsolat kiépitését
kezdeményezi.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatdnak elldtasat.

»
* Felkérésre kornyezettanulményt készit.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlddését biztositd tamogatésokrol tajékoztatast
nyujt, a timogatdsokhoz valé hozzajutast segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a veszélyeztetettséget
¢szleld és jelzé rendszer miikadtet, eldsegiti a nem 4llami szervek, valamint
magénszemélyek részvételét a megel6zd rendszerben.

A gyermek veszélyeztetettséget el8idézd okokat feltdrja és ezek megoldaséra
javaslatot készit,

Megszervezi a csalddtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentalhigiénés és a kiros szenvedélyek megelézését célzé tanscsadast vagy az
ezekhezval6 hozzijutdsban segitséget nyujt.

Segiti, tandcsokkal latja el, tAmogatja a valsighelyzetben 1év3 vérandés anyét,
valamint megszervezi a szocialis szolgéltatisokhoz és  gyermekjoléti
alapellatdsokhoz, kiilsndsen a csalddok 4tmeneti otthonsban igénybe vehetd
ellatdshoz t5rténd hozzajutasat.

Tajékoztatdst nydijt az egészségiigyi intézményeknél miksd3 inkubdtorokbol,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz val6 hozzijérulas szandékdval torténé
elhelyezésének lehetdségérsl.

Segitséget nytijt hivatalos tigyek intézéséhez.

A gyermekkel és csaladjival végzett szocidlis munkdval {a tovabbiakban:
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szocidlis segitbmunka) elfsegiti a gyermek problémdinak rendezését, a
csalidban jelentkezémiiksdési zavarok ellensiilyozésat.

e Elésegiti a csalddi konfliktusok megolddsdt, kiiléndsen a valas,
gyermekelhelyezés kapcsolattartis terén.

* Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjsléti alapellatisok igénybevételét,
szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségiigyi ellatdsok
igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

* Az eset szerinti aktudlis probléma megoldésdban érintett dsszes szakember &s a
csalad- és gyermekjoléti kézpont bevonasival esetmegbeszélést, szilkkség esetén
esetkonferencidt szervez, kezdeményez.

* Gyambhivatal felkérésére t4jékoztatast nyijt az orokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
koriilményeird! és a csaladba valé beilleszkedésérdl.

* Egyittmiikodik az ilietékes csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével,

* Kozremiikddik 2 gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozé hat6sagi intézkedés
alatt 4ll6 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében,
megvalodsitdsabanaz illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével.

* A gyermeket fenyeget$ kizvetlen és siilyos veszély esetén az illetékes csalad- &s
gyermekjéléti kozpont értesitése mellett kozvetlentl javaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

¢ Legalabb hathavonta értékeli az csetkezelés eredményességét a szolgéltatist igénybe
vevd személy, csaldd, illetve gyermek és sziild (torvényes  képviseld)
kodzremiiksdésével.

¢ Legaldbb havi hdrom személyes taldlkozist szervez meg, és dokumental a szocidlis
segitémunka sordn valamennyi csalad esetében.

o Tandcsadis nyGjt a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az
adéssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal éidk, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kébitészer-
problémdval kiizd8k, illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

* Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadist tart.

¢ Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szdmira a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabbé a szocislis szolgaltatisokhoz valé hozzdjutast.

o Evente beszdmolét készit munk4jdrél, javaslatot tesz a szolgéltatas kovetkezd évi
munkatervére.

* Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet
biztositéintézményekkel.

* Havi rendszerességgel kozdsségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

* A gondozisi tevékenységekré] naprakész dokumenticiot vezet (forgalmi
napl; esetnaplé; esetnapl6 betétlap, mely gyermekenként téltendd; egyszeri
adatfelvételilap; egytittmiksdési megéllapodas)

» Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI - TAJ alapi nyilvantartdsi rendszer adatszolgaltat6jaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.
Adatszolgdliatoként kotelezettségekkel, felelésséggel tartozik tevékenysége
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sordn, mely elmulasztisara aMunka Térvénykonyvérsl szol6 2012. évi L. tv. az
aldbbi jogkdvetkezményeket flizi:
© A munkavéllalé a munkaviszonybél szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kirt kételes megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltaldban elvirhato.
o A feltételek fenndlldsat, a kért, valamint az okozati Osszefliggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

o A Kkartérités mértéke nem haladhatia meg a munkavallalé négyhavi
tavollétidijanak Ssszegét. Szdndékos vagy stilyosan gondatlan kérokozds
esetén a teljes kart kell megtériteni.

© Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas
idején nem volt elbreldthatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes
magatartisaokozott, vagy amely abb6l szarmazott, hogy a munkaltaté
karenyhitési kételezettségének nem tett eleget.

* EKAT rendszer elsé szdmi adatrogzitje. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezetdje a helyettesitdje.

* GYVR rendszerben adatszolgéltatéjaként, a jogszabalyi feltételek alapjén adatot
szolgaltat.

» ASP iratkezelési szakrendszer napi szint(i hasznélata

Kapesolattartas:

* Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitékkel, a szolgalat munkatdrsaival
A szakmai munkajét segité szakemberekkel
A szocialis ellét6 rendszer tagjaival
Szakigazgatési szervekkel
Jérési hivatal szerveivel
Jelz6rendszer tagjaival
Téamogatdkkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgérmesteri Hivatallal
Munkiltatoi jogkér gyakorléjaval

® & & o & o o ® @

Jogai:
Javaslattételi jog:
* AkKkliensek tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
* Adminisztricios és szakmai tevékenység korszeriisitése.
Aldirdsi jog:
* Sajit tevékenységének adminisztraciéja sordn.

Anyagi felelsség:
A munkavallalo a Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1év8 gépek,
eszk6z6k hasznélata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért

anyagi felel6sséggel tartozik.

Szabadsigolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez
irdsban nyilatkozik az dltala igénybe veend§ szabadsagok tervezett idépontjardl. Rendkiviili
szabadsagat, munk4bdl valé egyéb tivolmaradésat koteles az igazgatéval engedélyeztetni.
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Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakart betslts csaladsegitét.

A jelen munkakori lefrisban régzitett feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitisok eléimak, illetve melyekkel
munkéitatdja megbizza.

Hatdlyos: 2025............cccoveeivneenenenninnn,
Halasztelek,

....................................... et

Aot ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak&rsmmel kapcesolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomdsul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakdri lefrds egy

példényat tvettem.

Haldsztelek, 2025.........0ummemeeionsineie

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

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Beosztis, munkakér: csalddsegitd - szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- €s Gyermekjéléti Szolgélat
Munkiltat6i jogkdr gyakorléja:  Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatoja
Foglalkoztatis médja: hatérozatlan idejii k6zalkalmazott
Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltats

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

Halésztelek Véros kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 dra/hét
(cbbdl legalabb 20 6ra kétetlen munkaidd-beosztis
keretében)
- lgyelet
- adminisztracié

- kollégédk szakmai ellenérzése
- On- és tovabbképzés

A munkakér betltésének személyi feltételei:

* A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. meliékletében meghatirozott
képesitési
eldirasok.

* Munkakéri egészségiigyi alkalmassig a 33/1 998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi
igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A.

§
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizéré okok nem allnak fenn.

¢ Empitids készség, tolerancia, elsitéletekts] és barmilyen jellegti
diszkrimindci6tlmentes segité attitiid a kliensekkel szemben.
* Cselekvoképességet kizaré vagy korlétozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:

Olyan specidlis személyes szocialis szolgaltatds nydjtdsa, amely a szocialis munka
médszereinek €s eszkdzeinek felhasznaldsaval szolgédlja a gyermek testi és lelki
egeszségének, csaladban t5rténd nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetetiség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXX tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjén.

* A szocidlis vagy mentélhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt

segitségre szorulé személyek, csalddok szdmira az ilyen helyzethez vezetd okok
megel6zése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
meg0rzése céljabol nyijtott szolgaltatas az 1993, évi IIL. tv, alapjén.

Csaladsegit6 feladatain til a Csaldd- é&s Gyermekjoléti Szolgalatnal dolgozé
kollégdk szakmai munk4jénak timogatésa, cllendrzése, az igazgaté munksjénak
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segitése €s tdvolléte esetén — megbizés alapjan — helyettesitése.

® A csalddsegitd kollégak tivolléte esetén helyettesitésiik.

A munkavillalé koteles:

a munkaltaté 4ltal elsirt helyen és idében munkdra képes 4llapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabsl, munkéra képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére llni,

koteles ismerni, alkalmazni &s betartani a munkakér elldtdsdhoz szitkséges
Jogszabilyokat, valamint a szocialis munka &ltal4nos alapelveit, céljait.

munkdjat személyesen, az altaldban elvérhaté szakértelemmel és gondossaggal,
munkdjara vonatkoz szabalyok, el6irisok, utasitasok &s szokdsok szerint végezni,
munkatdrsaival egyiittmiikédni.

a munkakdrének elldtasdhoz szitkséges bizalomnak megieleld magatartast tantsitani,
a tudomdsira jutott informéaciékat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabilyokat.

Kdteles részt venni:

* aszolgilat team iilésein,

* munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
* esetmegbeszéléseken

» esetkonferencian

éves szakmai tandcskozason

Munkavilalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatksrében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkdjara vonatkozé jogszabalyi eldirasokat,
melyekrdl kollégéit t4jékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az igazgaténak a Csalad &s Gyermekjdléti Szolgalatravonatkozéan.
Téjékoztatja az igazgatét a szakmai egység dolgozok
tavollétéral

(szabadsdg/tappénz/tovabbképzés).

Iranyitja a szakmai egység munkdjat, kollégait legjobb szaktudésa szerint tamogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a Csalad és Gyermekijoléti Szolgalatra vonatkozé
statisztikai adatszolgaltatisokat,

Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocidlis ellatérendszert szabélyozé
dnkormanyzati rendelet médositisara.

Téjékoztatja az igazgatét a veszélyeztetd kariilményekrol.

Adatokat szolgaltat az igazgatonak, illetve a Hivatal pénziigyi vezetbjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszamoldsshoz.

Téjékoztatja az igazgat6t a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgéilat miksdéséhez
szilkséges eszkdzigényrol.

Csalddsegité munkakorben:

L]

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.
Meghallgatja a gyermek panaszit, és annak orvosldsa érdekében megteszi a
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szitkségesintézkedéseket.

© Ismeri a specidlis ellitds rendszerét, az egészségligyi, nevelési-oktatdsi,
mivel8dési intézményeket, a civil szervezeteket &s szolgaltatisaikat, az ott
dolgozdkkal az adott feladat ellatds érdekében munkakapcsolat kiépitését
kezdeményezi.

* Segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatinak ellatasit.Felkérésre
kémyezettanulményt készit.

* A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tamogatdsokrol tajékoztatast
nyvjt, a tamogatdsokhoz valé hozzdjutast segiti.

* A gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekdben a veszélyeztetettséget
észleld és jelz rendszer mikddtet, elésegiti a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a megel8z6 rendszerben.

° A gyermek veszélyezietettséget eldidézé okokat feltirja és ezek megoldasira
Javaslatot készit,

* Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az egészségiigyi, a
mentalhigiénés és a kdros szenvedélyek megel6zését célzé tandcsaddst vagy az
ezekhezvalé hozzéjutasban segitséget nyuit.

* Segiti, tandcsokkal latja el, timogatja a vilsighelyzetben 1év$ virandés anyit,
valamint megszervezi a szocidlis szolgéltatisokhoz és  gyermekjéléti
alapellatdsokhoz, killéndsen a csaladok &tmeneti otthonsban igénybe vehetd
cllatdshoz tirténd hozzajutdsat.

e Tajékoztatist nynjt az egészségiigyi intézményeknél miksds inkubatorokbdl,
illetve abba a gyermek 6rokbefogadashoz valé hozzjdrulds szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérsl.

Segitséget nyujt hivatalos iigyek intézéséhez.

* A gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkaval (a tovabbiakban:
szocidlis segftdmunka) eldsegiti a gyermek problémaéinak rendezését, a
csaladban jelentkezdmiikdési zavarok ellensulyozasit,

* Elfsegiti a csalddi konfliktusok megoldasat, kiiléndsen a  valds,
gyermekelhelyezés kapcsolattartss terén.

* Szikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekj6léti alapelldtdsok igénybevételét,
szocidlis alapszolgéltatasok igénybevételét, egészségiigyi ellatasok
igénybevételét, pedagégiai szakszolgilatok igénybevételét,

* Az eset szerinti aktualis probléma megolddsaban érintett Ssszes szakember és a
csaldd- és gyermekjoléti kizpont bevondsaval esetmegbeszélést, szilkkség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

* Gyémbhivatal felkérésére tjékoztatist nytjt az drékbefogadott gyermek fejlédésérsl,
kériilményeirdl és a csaladba vals beilleszkedésérsl.

¢ Egyittmikddik az illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

* Kozremiikodik a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe tartozd hat6sagi intézkedés
alatt 4ll6 gyermek egyéni gondozdsi-nevelési  tervének elkészitésében,
megvalositasibanaz illetékes csaldd- és gyermekjo6léti kdzpont esetmenedzserével.

¢ A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és siilyos veszély esetén az illetékes csaldd- &s
gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett kozvetleniil Javaslatot tesz hatdségi
intézkedésre.

* A vonatkozé jogszabdlyban meghatirozott gyakorisiggal értékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatist igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és
sziild (térvényes képviseld) kézremitkddésével.
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* A vonatkoz6 jogszabilyban meghatarozott szimu taldlkozdst szervez meg, ¢és
dokumentil a szocidlis segit6munka sorén valamennyi csaldd esetében.

Tanicsadds nydjt a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az
ad6ssdgterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizddk, a fogyatékossaggal éI8k, a
kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizdok, illetve egyéb szocialisan rdszorult személyek és csaladtagjaik

részére,

Szocidlis, Eletvezetési és mentalhigiénés tandcsaddst tart.

Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szémira a pénzbeli,

természetbeni
ellatisokhoz, tovabb4 a szocidlis szolgaltatdsokhoz valé hozzajutast.

Evente beszémolot készit munkdjarol, javaslatot tesz a szolgéltatds kivetkezd &vi
munkatervére.

Szabadidés

programokat szervez, &sszehangolva a tevékenységet

biztositéintézményekkel.
Havi rendszerességgel koz6sségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

» Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmében” clnevezésii nyilvéntartisi
rendszert.

* A gondozasi tevékenységekrdl naprakész dokumentsiciét vezet (forgalmi
naplé;esetnapld; egyszeri adatfelvételi lap; egylittmiikddési megéliapodas)

» Feljegyzéseket készit.

* KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartisi rendszer adatszolgaltatéjaként, a
Jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit,
Adatszolgéltatoként kotelezettségekkel, feleldsséggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztasdra aMunka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. tv. az
alabbi jogkdvetkezményeket fiizi:

O

A munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kirt kételes megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altaliban elvarhaté.

A feltételek fennallasdt, a kért, valamint az okozati Osszefliggést a
munkéltaténak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi
tavollétidijanak 6sszegét. Szdndékos vagy sulyosan gondatlan kérokoz4s
esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekévetkezése a kérokozas
idején nem volt elbrelathatd, vagy amelyet a munkiltatd vétkes
magatartasackozott, vagy amely abbél szdrmazott, hogy a munkéltato
kérenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.

* EKAT rendszer adatszolgéltat6ja.

* A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartéjaként letdlti a Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat részére hivatali kapunk érkezett megkereséseket.

* GYVR rendszerben adatszolgaltatéjaként, a Jjogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

® ASP iratkezelési szakrendszer napi szintii hasznglata.
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A jelen munkakori lefrasban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel

munkiltatdja megbizza.

Kapcsolattartas:
¢ Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
* Csaladsegitokkel, a szolgédlat munkatérsaival
» Csalad és Gyermekjoléti Kézpont esetmenedzserével
* A szakmai munka4jat segité szakemberekkel
* A szocidlis elldté rendszer tagjaival
Szakigazgatdsi szervekkel
o Jdrasi hivatal szerveivel

* Jelzdrendszer tagjaival, timogatékkal, civil szervezetekkel
¢ Onkorményzattal, Polgirmesteri Hivatallal
* Munkiitatéi jogksr gyakorléjaval

Jogai:

Javaslattételi jog:
* Akliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
* Adminisztraciés és szakmai tevékenység korszer(sitése.
e ,Szakmai vezetd feladatai” részben meghatirozottak szerint.
Aldirdsi jog:
* Sajit tevékenységének adminisztraci6ja soran.
¢ Szakmai vezetSként, kollégsi ellendrzése sordn.

Anyagi felelGsség:
A munkavillalé a Haldsztelki Huménszolgaltats Kézpont tulajdondban 1évs gépek,
eszk6z6k hasznilata sordn bizonyithatdéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért

anyagi felelésséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezettjének a minden év februir 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez
irdsban nyilatkozik az 4ltala igénybe veends szabadsdgok tervezett idépontjérél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabél val6 egyéb tdvolmaradasat kiteles az igazgatéval engedélyeztetni.

Helyettesités:

A szakmai vezett tivolléte esetén a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai egység
vezetdje helyettesiti.

A Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai egyseég vezetdjének tavolléte esetén koteles &t
helyettesiteni.
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.................................

Aldirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy
a munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkaksri
lefrasttudomdsul veszem &s azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakéri leiras egy
példanyat 4tvettem.

Haldsztelek, 2025.......cccoovunneineeaii

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

munkavailalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakér: iskolavéd6nd

Munkiltaté:

Szakmai egység megnevezése:
Munkiltatéi jogkdr gyakorléja:
Foglalkoztatis médja:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés cime:
Ellatasi teriilete:

Munkaidé:
Rendelkezésre allasi id6:
Fogadoé 6ra:

Halésztelki Hum4nszolgaltaté KSzpont

Veédoéndi Szolgslat

Haldsztelki Huménszolgaltaté Kézpont igazgatdja
egészségligyi szolgalati jogviszony

Halasztelki Hunyadi Matyas Altalanos Iskola,
Gimndzium és Alapfokti Miivészeti Iskola

2314 Halésztelek, Somogyi B. u. 50,

Haldsztelki Hunyadi Maty4s Altalénos Iskola,
Gimnézium és Alapfokt Miivészeti Iskola tanuldi.
40 Sra/hét.

hétfotdl péntekig 8-16 6rig

kedd, csiitortsk: 8-12 ordig

A munkakér betéltésének személyi feltételei:
* Az iskola-egészségligyi ellitisrdl szolé 26/1997. (IX3.) NM

rendeletben

meghatérozott képesitési elbirdsok.

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

* Empitids készség, tolerancia, elditéletektsl és barmilyen jelleg(i diszkriminaciétol
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

» Cselekviképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A munkakér célja:

Az iskola egészségiigyi ell4tds gondoskodik a 6-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfokt nappali rendszerli iskolai oktatisban résztvevik megelézd jellegli, az
egészségligyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valé

rendszeres részvételérdl. Az iskola-

egészségligyi ellatds iskolaorvos és védéns egyiittes

szolgéltatasibol 4ll, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens kozremiiksdésével latnak el.

A munkavillalé kételes:

* A munkaltaté altal elbirt helyen &s idében munkéra képes éllapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tslteni,
* Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakédr elltdsdhoz sziikséges

Jjogszabalyokat,

* Munkéjit személyesen, az ltaldban elvarhaté szakértelemmel &s gondossiggal, a
munkdjdra vonatkozé szabélyok, eléirasok, utasitisok &s szokdsok szerint végezni,

A munkakorének ellatésahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast taniisitani,
A tudomdsara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,

|
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kézvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagérol
gondoskodni. Titoktart4si kételezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993,
évi

I tv tartalmazza. A szolgélat munkatérsai és az ligyfél altal kozolt adatokat mds
személyeknek (ide értve az adatkszl szolgdltatét is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozdlheti. Nem kéti a titoktartds, ha a kdzlésre jogszabély kételezi. Tudom4nyos
célt

szolgalé kozlés csak oly médon térténhet, ha a kozlés 4ltal az crintett egyén, csalddtag
nem felismerhetd. A szoigalat dolgozdja a munkdja sorén a tudomisdra Jjutott
informécidkat személyes kozlés céljara nem haszniihatja fel. Koteles a tudomésara
jutott informAciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabilyokat,

Felelés a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a ribizott vagyont,
Kadteles munkatdrsaival egyiittmtikidni.
Koteles részt venni: - a szolgélat team tilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri értekezleteken, konferencidn.

Munkavillalé feladatai:

Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértdként kozremiikddik a nevelétestiilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkajiban.
Az éves munkatervhez a véddndi feladatok Osszedllitisa, egyeztetése a nevelési-
oktatdsi intézmény egészségnevelési programjiban meghatérozott feladatok
figyelembevételével.
Tanulék védéndi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenkeént (kivéve a szinlstds
vizsgdlata):
a) a testmagassdg, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi 4llapot
hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentélis, szocidlis fejlodés és

magatartasproblémak
feltarisa,

¢) érzékszervek miikodésének vizsgélata (latas, kancsalsig, hallés) és a
szinlatas

vizsgélata a 6. évfolyamban,
d) mozgésszervek vizsgilata: killonds tekintettel a labstatikai problémaékra
¢s agerinc-rendelienességekre,
e) vérnyomdasmérés,
A pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtdl,
Eletkorhoz kotott szlr8vizsgélatok végzése az 5 1/1997.(X11.18.) NM
rendeletben

meghatarozott médon.
Gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbrzése,
Els6segélynynjtas.

Orvosi vizsgélatok elSkészitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése, oltdanyag

2
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elbirdsoknak megfeleld tirolasa, elszamolésa, dokumenticié vezetése.
* Véddoltasokkal kapesolatos jelentés készitése (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjan).
* Telefonon haladéktalanul jelenti az oltdsi balesetet és a stlyos vagy halmozott
oltasi
sz6védmeény el&fordulésat a korményhivatalnak és az orszagos tisztiféorvosnak.
* Az iskolai kampényoltdsokrél sz616 jelentést az oltdsra kijelolt idGszakot kovetd
hénap
15. napjaig megkiildi a jarasi hivatalnak. (18/1 998.(V1.3.) NM rendelet alapj4n).
Tetvesség vizsgalat (18/1998.(VIL.3.) NM rendelet alapjéan).
Krénikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizd8k életvitelének segitése.
* Részvétel az egészségtan oktatisiban elsésorban az aldbbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné,
egeszséges
¢letmdd, betegapolds, elsésegélynyijtas),
b) csalddtervezés, fogamzasgstlas,
¢) sziildi szerep, csecsemégondozas,

d) Onvizsgilattal kapcsolatos ismeretek,
e} szenvedélybetegségek megeldzése.

¢ Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai érak, iskolai helyiségek és kémyezet, az
¢tkeztetés higiénés ellendrzésében valé részvétel.

* Kapcsolattartés a sziil8kkel (sziili értekezlet, csaladlatogatas).

s Pilyavilasztis segitése.

* Az elvégzett feladatok dokumenticiéjinak vezetése (egészségiigyi tdrzslapok,
Egészségligyi Konyv, ambuldns naplo, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvéntartasa stb.),

* Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendels felszereltségét, rongalodast,
elhaszndlédést, balesetveszélyt, hidnyt jelzi munkaltatdjanak,

Kézremiiksdik az iskolaorvosi rendeld leltarozasdban.,

¢ Figyelemmel kiséri a javasolt gyégyszerek lejarati idejét, hidnyz6 gydgyszer esetén

jelzi szitkségleteit munkaltat6jinak.

Kapcsolattartis:

A teriileti véddné az iskola-egészségiigyi ellatsssal Osszefliggl - a teriileti védonbi ellatisrol
52016 kiil6n jogszabilyban meghatdrozott - feladatait a nevelési-oktatisi intézményt elldtd
iskolaorvossal egyiittmitkddve végzi.

A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatdsat a védénd a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kérnyezet-
egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egeészségnevelés, pdlyavalasztasi
tandcsadds) az iskolaorvos és a véddnd az oktatasi intézmény vezetSjével, illetleg a
szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Kaoteles egyiittmiikdni:
* iskola-egészségiigyi, haziorvosi, héazi gyermekorvosi,  egyéb
szakorvosiszolgaltatékkal,
o korzeti védbndkkel,
e gyermekjoléti szolgalatokkal,
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* pedagégiai szakszolgalatokkal,

* logopédusckkal, gyégytornaszokkal, pszicholdgusokkal,

* valamint - népegészségligyi feladatkériikben - a megyei kormanyhivatal jirdsi
hivatalaval.

Munkavillal6 jogai:

- Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott Jjogkorben képviselheti, kizarélag iskola
védond minbségben, ligy- és hataskérben eljarva.

- Aldiréi jog: kizérélagosan a tanulokkal kapcsolatos adminisztracio (nyilvéntartds)
teriilletén. Az intézmény kimend iratain kizérolag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a tanulék ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység korszerlisitésére, Gj ellatdsi formak
létrehozaséra, fejlesztésére,

Anyagi felelsség:

A munkavéllalé a Haldsztelki Humdnszolgiltatd Koézpont Védénsi Szolgalatanak
tulajdondban 16v8 gépek, eszkdzok hasznilata sordn bizonyithatoan 4ltala okozott karért
vagy ezek elvesztéséért anyagi felelésséggel tartozik.

Szabadsigolas rendje:

Felettes vezet6jének a minden év februigr 15 -ig clkészitett éves szabadsig tervezethez
irasban nyilatkozik az 4ltala igénybe veends szabadsagok tervezett iddpontjarél. Rendkiviili
szabadsdgét, munkabol val6 egyéb tavolmaraddsét kteles az | gazgatoval engedélyeztetni.

A jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitdsok eléimak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Hatilyos: 2025, ..................
Haldsztelek, 2025. .........cccovvveeeennnnn .

Munkéltaté
Alulirott . .......ooooiiiiiieee kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomésul veszem és azt magamra nézve kdtelezdnek tartom. A Munkakori leirds egy
példényiét atvettem.

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

munkavallalé

Halasztelek, 2025. ................cccovvnnnnnn.,
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkakort betolté neve: ...
Munkakor megnevezése: konyhai kisegit6/dajka munkakéor
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bdlcsbdei ellatisa
Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Hal4sztelki Humdnszolgéltato Kzpont igazgatéia
Munkakér iranyitéja: A Tiindérpalénta Bélcsdde élelmezésvezetsie
Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatdrozatlan idejii
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcsbde
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 4 6ra konyhai munka, napi 4 éra dajka
munka éra, 2 miiszak
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betsltésének személyi feltételei:

* Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/ 1998.(TV.24.) NM rendelet szerint.

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi
igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. t6rvény 15 § (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizdré okok nem allnak fenn.

¢ Empétids készség, tolerancia, elsitéletektsl és barmilyen jellegli diszkrimin4ci6tél
mentes segitd attitlid.

* CselekvBképességet kizar6 vagy korldtozo gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: Alapfoka vegzettség

A konyhai dolgoz6 jogallasa: Besorol4si fokozatdnak megfeleléen, hatdrozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munksltat6i Jjogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgato és az élelmezésvezetd iranyitdsa és ellendrzése mellett ldtja el.

Munkakér célja: A bolesddei ellatds korébe tartozo tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn vaitétirsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

- Munkéjat az igazgatd utasitisnak megfelelden végzi.

- Kozvetlen munkéjét az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kdoteles védéruhdzatot viselni.
Felel véd6 oltszetének elbiras szerinti alkalmazdsaért (k6peny, kotény,
hajhalé,védbeipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.
Felel6sséggel 4tveszi az élelmezési nyersanyagokat. A minGségi, mennyiségi
problémdkat azonnal jelzi a szakdcsn6nek.
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Kételezettsége a nyersanyag elékészitése a szakdcsné irdnyitasdval, az ANTSZ
eldirdsainak megfelelden. A szakécsnG utasitisa szerint segédkezik a f6zésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében,

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tirolasarél, anyagilag felel a
megdrzéséért. A felhaszndlas sorin a gyermekek korszer(i étkeztetésének
figyelembevételével fzléses, j6izii ételek elkészitésére torekszik, Mennyiségileg
€s minSségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatarozott idére.

- Az el6készitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

- Munkakéri feladata az ételmintdk ANTSZ elGiras szerinti taroldsa

- AHACCP-rendszer elbirasait betartja a konyhéban.

- A mosogatést a kézegészségiigyi elbirdsoknak megfeleléen végzi.

A higiénés szabélyoknak, eldirdsoknak megfelelden végzi a fekete és fehér
edények mosogatésat, az erre a célra kijelolt mosogatékban.

- Tisztdn tartja a talalékonyhat, a berendezéseket, konyhai geépeket, edényeket.

- Segédkezik az élelem szillitasinal, azok rendeltetési helyére juttatisdban.
Gondoskodik a szabilyos ételminta cltevésérél, ANTSZ eldirds

szerinti
tarolasarol,

- Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitisara, megfelelé hémérsékletére.,

- Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasira.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznilasara.

- Ellatja naponta munkateriiletén a takaritdsi, fertStlenitési munkdkat, ligyelve a
higiénés szabalyok betartdsara.

- Anapi feladatokon t0l sajit munkateriiletén hetente nagytakaritdst végez.

- Felelds az ételhulladék megfelel$ tarolasaért, elszéllittatasaért, a problémaékat
jelzia szakédcsnének.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rébizott leltdri targyak megovasaért,
épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
toréseket. Az esetlegesedénytiréseket kteles bemutatni és a torésfiizetbe
beirni.

- Munkéjat mindenkor a takarékossdg figyelembevételével végzi.

- Anyéri zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utini munkskat
is.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikédik a boleséde
mindendolgozéjaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyn

tevékenységét,
- Minden olyan munkakéréhez tartozo feladatot ellat, amellyel az igazgat6ja
megbizza,

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

Felelds:
- Az intézményre vonatkozé Jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartasiért,
A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan elltaséért, munkaja megfelels
szervezéséért, a munkafegyelemért.
- Atulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eldirasok

betartasaért.
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Az atvett leltdri tirgyakért,

Feleldsségének megéllapitisa az igazgaté hatéskorébe tartozik.

Kdtelessége:
- Munkahelyén kteles munkaképes sllapotban megjelenni, a jelenléti ivet

precizenvezetni,

Barmilyen okbol tippénzes alloményba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztdsit tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsit csak nagyon
indokolt

esetben, id8ben kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsaga.

A munkakérébe tartozé munkit kételes képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossiggal végezni.

A jelen munkakdri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kisteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkiltatdja megbizza.

Napi négy

driban ellitja a dajka munkakér feladatait.

Munkdjit az igazgato, bolcsGédevezetd és az
élelmezésvezetbutasitdsainak megfeleléen végzi.

Elldtja a bslesdde takaritisi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartéséra.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritdsi, fertétlenitési munkékat, ligyelve
a

higiénés szabéilyok betartdsara.

Munkavégzés sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritisi munkakkal

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

A napi feladatokon tial sajit munkateriiletén hetente nagytakaritist végez.

A nyéri zérds idején teljes nagytakaritist végez, beleértve festés utdni munkékat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ot gyermek nem tartézkodik,
fiirdészobdban gondoz4si miivelet nem tSrténik. -

A gyermekesoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id8 elétt cljuttatja a
talal6 kocsin az ételt a szaméra kijelslt gyerekesoportokhoz.

Az ¢kezés utén az asztalokat fertStleniti, lehullott ételmaradvényokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a toréseket. Az esetleges
edénytéréseket kisteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetdk jelszerinti kirak4s4rdl, alvis utdn az id8ben
torténd elpakolésrol.

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

A gondoz6nd kérésére felligyeletet biztosit a szobéban, teraszon, jatszéudvaron.
Munkija kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelzésére, a
tisztitdszerek, vegyszerek szabalyos, biztonségos tdrolisira, gazdasagos
felhasznalésara a mindenkor hatalyos Takaritsi Utasitds alapjan.

A takaritishoz hasznalt takaritd eszkdzoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalja,
tisztitasukr6l gondoskodik.
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- SziilSknek a gyermekekrél semmilyen felvildgositst, tajékoztatist nem adhat!

- Betarija a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozé térvényi rendelkezéseket.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi el8irdsok betartdsara.
Minden olyan a munkakéréhez tartozé- feladatot ellat, amellyel az

igazgatdja megbizza,
Hatalyos: 2025 ..................
Haldsztelek, 2025. ........oovuevereeeinn
Munkaltaté
Alulfrott ...............coiiiei kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkak6rommel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkaksri
lefrasttudomésul veszem és azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkakri leirés egy

példanyat dtvettem.

Haldsztelek, 2025. .............

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakér: balcsédei kisgyermeknevelé/telephelyvezets helyettes
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkézbeni elldtisa

Munkdltatéi jogkdr gyakorloja: Haldsztelki Huménszolgéltaté K8zpont igazgatdja
Munkakér szakmat irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bslcsdde vezetdije

Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltatd
K&zpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcséde
Munkaidé: 40 éra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kotelezben eltéltendd napi munkaidé 7 6ra

- iigyelet

- adminisztricié

- 6nképzés

A munkakr betiltésének személyi feltételeis

* A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. meliékletében meghatérozott képesitési elGirssok.

* Munkakori egészségiigyi alkalmassdg a 33/ 1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

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

¢ Empiétids készség, tolerancia, elditéletektd] &s barmilyen jellegli diszkrimindci6tél
mentes segftd attitlid.

o Cselekv8képességet kizard vagy korlatozd gondnoksag alatt nem 4l1.

Sziikséges iskolai végzettség: csccsemd-és kisgyermekneveld (BA), bélcsbdei
szakgondozo (OK1J), vagy  kisgyermeknevel3-gondoz6(OKJ), csecsems-€s
kisgyermekneveld (OKJ) csecsemd és gyermekgondozénd (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovabbképzés

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

Munkakér célja: A bolcsddei ellitds kérébe tartozd tevékenységek, gondozasi,

nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtotarsa helyettesitését latja el, szitkség esetén
madscsoportban helyettesit.

Kapcsolattartis médja: A kisgyermeknevels kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, az
élelmezésvezetével, az intézmény mds beosztott dolgozdival. A kapcsolattartds médja:
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vezetdi utasitds, beszdmolds, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiilsd kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi alapellatdst nytjié intézményekkel
mikddteti a veszélyeztetettséget észlelé- és Jelzbrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézményldtogatason, tanicskozasokon vesz részt,

Felelosségi kor: A munkakéri leirdsban foglalt tevékenységek szinvonalas elldtdsaért
személyes, kézvetlen felelésség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csalidban nevelked$- a bolcsddébe felvételt nyert gyermekek-
napkézbeniellitisat, szakszerti gondozasit, nevelését.

- Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének
elésegitése, kivetésére &s értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholdgiai,
egészségiigyi és gondozastechnikai ismereti birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejl6dését, az aktivitds, a kreativitds és az &nallésag alakulasat.

- Szakszerllen- az érvényben 1év6 mébdszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatarozoit
szervezeti és miikddési keretek k&zétt, a benniik rogzitett jogok és
kdtelezettségek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziilGi jogok tiszteletben tartasaval,
azok €rvényesiilését biztositva jir el.

- Betartja a személyes adatok védelmérd! és a kizérdekii adatok védelmérsl szolo,
az adatkezelésre vonatkozd torvényi rendelkezéseket.

- Segitséget nydjt a bélcsédébe keriiléssel Jéré nehézségek megelSzésében illetve
csdkkentésében, az 4télt nehézségek feldolgozasiban.

- Segiti az egyéni szitkségletek kielégitését.

- A sziildkkel egyiittmiikddve csaladlatogatdst és beszoktatdsi tervet készit s
megvalositja azt. A sziilokkel sllando kapcsolatot tart, rendszeresen beszémol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

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

- Segiti az én-tudat egészséges fejlédését.

- Segiti a tdrsas kapcsolatok kialakuldsat, az egyiittélési szabilyok
elfogaddsat, amdsik iranti nyitottsdg, empdtia, tolerancia fejlédését.

- Tamogatja az 6néll6 étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanulasat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
kiilonbségeire.

- A gyermek gondozisa kizben beszéddel koveti a gyermek érdekidését, ezzel
elésegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasit.

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, Snallosaganak, biologiai
crettségénektiszteletben tartasaval segiti a szobatisztasg kialakul4s4nak
folyamatat.

- Kivélasztja a legmegfelelébb banasmédot a szorongassal,
nyugtalansaggal,
agresszivitdssal kiizdé gyermek neveléséhez.

- Részt vesz a napirend kialakitisdban, melynek sordn figyelembe veszi az
egyéni ésa csoportérdekeket.

A napirend kialakitdsanal figyelembe veszi az évszakok viltozasit, a gyermekek
crkezésének és tavozasanak idejét. Biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek
megfelelé miiksdését.
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Szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az intézmény munkajét; éves munkatervet/beszdmolét,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Irdnyitja a kisgyermeknevel&k adminisztrativ tevékenységét.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi el8irasok
betartdsarol.
A bolcsGdevezetd iranyitisa mellett szervezi és kontrolldlja a kisgyermeknevel6k
munkéjat,

- Tavollét esetén helyettesiti a bolcsédevezetst
Kisgyermekneveld tavolléte esetén a csoportban helyettesit.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak és nemiiknek
megfeleléen
legyenek felslttzve.

- Biztositja a gyermekek rendszeres levegBztetését. F igyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a kiilonbozé felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsdganak megfelelek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartisokat. Munkdja befejeztével sz6ban
vagyirasban beszdmol kollégan8jének a csoportban térténtekrdl.

- Betartja a higiénés kdvetelményeket.

- Balesetmentes kdrnyezetet alakit ki és tart fenn.
A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén azonnal jelenti
az igazgatonak vagy a szakmai egység vezetdjének és lehetBség szerint
megmutatja a bolcséde orvosénak, utasitdsai  szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgélatokndl, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

- Felel8sséggel tartozik a csoportjaban ethelyezett leltiri targyakért.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési ktelezettségét.

- Folyamatosan tijékoztatia a sziilét a gyermek napkézbeni viselkedésérsl,
tevékenységérédl.
Megosztja munkatérsaival a napi munka sorn tapasztaltakat.

- Vezeti a bblcsédei dokument4ciét.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.

- Betartja a munkavédelmi —€s tlizvédelmi elbirasokat.

Kotelességei:

- Munkahelyén koteles munkaképes llapotban megjelenni, a jelenléti fvet
precizenvezetni.
Bérmilyen okbdl tippénzes allomédnyba Keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
igazgat6nak.
A beosztasit tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsit csak nagyon
indokolt

esetben, idSben kéri. A beosztasba belcjavitani nincs jogosultsaga.
- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra dsszpontositja.
- Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkdjat.
- A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egylittmiikédik a bolcséde
mindendolgozéjéval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnyd
tevékenységét,
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A teljes munkaid§ 7 érat meghaladé részében feladatai a kivetkezdk:

Szabads4

Jogkire:

Felelas:

eldirt nyilvantartisok vezetése

szakmai felkésziilés: foglalkozisok tervezése, eszkdzok el6készitése,
programok, iinnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitésa,

az €vszakoknak, linnepeknek megfeleld dekordcié készitése

szakmai értekezletek,

hdzi tovébbképzés,

csaladlatogatas,

szilldcsoportos beszélgetések el6készitése, lebonyolitisa

golds rendje:
Felettesének a minden év februir 15-ig elkészitett szabadsdg tervezethez
irdsban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veends szabadsdgok tervezett idépontjarél.
Rendkiviili szabadsigat, a munk4bél valé egyéb tivolmaradésat koteles az
igazgatéval engedélyeztetni.

Informalis jog illeti meg a sziilék felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését
illetben. A tdjékoztatds &szinte, hiteles, személyes hangvételii, etikai
szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszieletben tarté
legyen.

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

Az intézményre vonatkoz6 jogszabélyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakdrébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkéja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért,

A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé
eldirasok

betartdsiért.

Az atvett leltari targyakért.

Felelésségének megallapitdsa az igazgat6 hatdskorébe tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik.
Atovabbképzési id6szak tartama 5 v.

A munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhat
szakértelemmel és gondossiggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.
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Hatélyos: 2025

Halasztelek, 2025.

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

Munkaltatd
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Alulfrott .........ccooiiiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapesolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri leirst
tudomésul veszem és azt magamra nézve kételezbnek tartom. A Munkakéri leirds egy
példanyat atvettem.

Halésztelek, 2025. .............

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Beosztds, munkakér: szocialis asszisztens
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgéltatdsok - Szocialis étkeztetés
Munkiltatéi jogkir gyakorloja: Halisztelki Humanszolgaltaté Kazpont intézmény,
Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaitat6 Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Haléasztelek, Bethlen G. u. 49

2314 Halasztelek, Iskola u.2. .

Halasztelek Viros kozigazgatési teriilete
Munkaidé: 40 ora/hét,
Munkarend: hétfdt81 péntekig 7:00-15:00-ig.

¢ adminisztricié
*  Onképzés

A munkakor betéltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. { 1.7. )SZCSM rendelet 3. szdmi mellékletében meghatdrozott képesitési

eldirasok.
* Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1 998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
* Empitis készség, tolerancia, elbitéletektd] &s barmilyen jellegii diszkriminciétol
mentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
* CselekvSképességet kizaré vagy korlatozo gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja: A szolgiltatast igénybe vevékkel kapcsolatos adminisztricios

tevékenységet biztositja,

A munkavillalé kiteles:

* amunkiltatd iltal el6irt helyen és idében munkira képes éllapotban megjelenni,

munkaidejét munkavégzéssel tslteni

* koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér  ellatdsthoz  sziikséges

jogszabalyokat, valamint a szocidlis munka italdnos alapelveit, céljait.

e munkdjét személyesen, az altaldban elvérhaté szakértelemmel és gondossiggal, a

munkajéra vonatkozd szabalyok, elirasok, utasitésok és szokdsok szerint végezni,
* amunkakdrének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartist tanGsitani

® a szocidlis asszisztens koteles a munkdjira vonatkozé eldirdsokat Gtmutatdsokat
clfogadni, és az 4ltala megjelslt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban régziteni, és a gondozott aldirdsdval igazoltatni, a téritési dfj

megallapitisa érdekében.

* a tudomdsdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és klienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartdsi kdtelezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993. évi
Il tv tartalmazza. A szolgdlat munkatirsai és az ligyfél 4ltal kozolt adatokat mas

személyeknek (ide értve az adatkézlé szolgéltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem kéti a titoktartds, ha a kozlésre jogszabdly kételezi. Tudoményos célt
szolgalé kozlés csak oly médon torténhet, ha a kozlés 4ltal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhetd. A szolgilat dolgozéja a munkéja sordn a tudoméséra jutott
informécidkat személyes kizlés céljéra nem hasznélhatja fel. Kételes a tudomdséra Jjutott
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informécidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyokat.

* felelés a pénziigyi fegyelem betartdsaért, kezeli a rabizott vagyont.
* munkatérsaival egylittmi{ik&dni.
[ koteles részt venni:  -a szolgélat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
[] munkalapjét pontosan vezetni

Munkavallalo6 feladatai:

* személyi gondozas keretében biztositja az ellatést igénybe vevivel a segitd kapcsolat
kialakitdsat és fenniartisit, a gondozdsi &s apolasi feladatok elvégzését tovabbi a
szocialis segitéshez tartozé feladatokat,

* Gondoskodik arrél, hogy a szolgéltatas nyitott formaban, az ellstotti kor és a lakosség

o A4ltal egyarant elérhetd mddon miikddjon.

* Részt vesz a napi €letritmust biztosité szolgéltatds kidolgozasaban, biztositasaban.
Fogadja és felligyeli az ellatast igénybevevéket,

* Figyelemmel kiséri az igénybevevik allapotit, jelzi a problémaékat, allapotvaltozasokat,
a megadottol eltérd magatartast, segit azok megbeszélésében, megoldisdban.

* Résztvesz az étkeztetés lebonyolitiséban, sziikség szerint segitséget nyijt az étkezésben.

* szemelyre szabottan végzi a gondozisi szitkségletek kielégitését (bevasarlds, élelmezés,
személyi kBrnyezeti higiéné biztositdsa, mentalis sziikségletek kielégitése),

* tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezetd irdnyitsa alatt 5nall6an végzi,
sziikség esetén a megfeleld szakellatis vagy szolgéltatas igénybevételét kezdeményezi,
ellitia az figyfelet formanyomtatvinyokkal (pl. a hézi segitségnyiijtis, szocislis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében és kitéltésében,

e cgyiittmikdsdik a haziorvosokkal és munkatdrsaival,

* a gondozott betegsége esetén, ha szilkséges értesiti a haziorvost, szilkség esetén pedig
Ugyeleti ellatdst kér,

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

® ezzel kapesolatos adminisztrativ feladatokat ellitja,

* agondozott érdekében a lak4sba jutas akadélyoztatas esetén, tany jelenlétébe megteszi a
szitkséges intézkedéseket,

* Kkorhizba szillitds esetén elokésziti a beteget, tan Jelenlétében gondoskodik a lakss
bezardsarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi ¢lismervény
ellenében — visszaadja,

¢ jogszabalyban elBirtak szerint vezeti a tevékenységnaplét és a szakmai dokumentéciokat,
melyet a targyho utolsé munkanapjén Ssszesit,

* akésedelmes befizetést kitelessége jelezni az igazgato felé,

* aszocidlis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az igazgatd jeldli ki,

* a szocidlis gondozé a gondozottak sllapotiban bekdvetkezd véltozasrol értesiti a
felettesét,

* kapcsolatot tart a helyi szocidlis ellétérendszerrel s annak intézményeivel, ismeri a
specidlis ellatds rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és szolgéltatisaikat,

* aszocidlis asszisztens munkajéra vonatkozé informécidkat, valamint a gondozottakrdl és
csaladtagjaikro] tudomdséra jutott informéciokat hivatali titokként koteles kezelni,

* KENYSZI — TAJ alapG nyilvantartasi rendszer adatszolgéltatéjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavéllalé és hozzdtartozéja a hdzi segitségnyljtds 4ltal ellatdsban részesiils
személyekt6l, azok hozzatartozéitdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kélcson nem kérhet,
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Veliik tartdsi, életjaradéki és 6rokosodési szerzddést illetve pénzkezelési meghatalmazisos
szerz0dést az ellatds idStartama alatt- illetve annak megszlinésétél szamitott egy évig nem

kéthet.

Kapcsolattartis:
¢ gondozott személyekkel,
* igazgatdval,
* az intézmény szakmai munkéjat segitd szakemberekkel,
* mdés segitd szakmdk képviseldivel,
* tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillalo jogai:

© Képviseleti jogkir: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarélag szociilis
gondozé mindségben, szocidlis gondozdi tigy- és hatésksrben eljarva.

* Aldiréi jog: kizdrélagosan az iigyfélksrrel kapesolatos adminisztricid (nyilvantartss)
teriiletén. Az intézmény kimen iratain kiz4rélag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.

* Javaslattételi jog: a gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztriciés és szakmai tevékenység korszertisitésére, 0j ellatdsi formak
létrehozaséra, fejlesztésére.

Anyagi feleldsség:
A munkavallalé a Halésztelki Huméanszolgéltaté Kézpont tulajdonaban 1év6 gépek, eszkizok
hasznilata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért anyagi

felelésséggel tartozik.

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

nyilatkozik az 4&ltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett iddpontjarél. Rendkiviili
szabadsagét, munkabdl vald egyéb tdvolmaradasit kiteles az igazgatéval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakért betslts szocidlis gondozét.

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel

munkiltatéja megbizza.

Haldsztelek, 2025.........covvnveinieinnisin,

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem &s megértettem. Villalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teendéket ennek megfelelben végzem. A fenti munkakori leirdst
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, 2025......c..ooeviiiiiiieeeisaii

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

Munkavillalé
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MUNKAKORI LEIRAS
New:
Beosztds, munkakér: szocidlis munkatérs — szakmai egység vezetd
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgéltatisok
Munkialtatéi jogkér gyakorléja: Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatoja
Foglalkoztatis médja: koézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humdnszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49,

Haldsztelek Viros kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 éra/hét.
Munkarend: hétfdtd1 péntekig 08:00-16:00-ig.

[ gondozas és gondozassal Osszefliggd tevékenység
[ adminisztracié
[ 6nképzés

A munkakor betbltésének személyi feltételei:
0 Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. szima mellékletében meghatdrozott képesitési

elbirdsok.

[ Munkakéri egészségligyi alkalmassag a 33/1 998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
0 Empétids készség, tolerancia, elditéletekts] és barmilyen jellegli diszkriminaciétél

mentes segitd attit(id a kliensekkel szemben.,

Il Cselekviképességet kizars vagy korltozé gondnoksig alatt nem all.

A munkakir célja:
* Az idések nappali intézményének szolgéltatdsait igénybe vevék jogszabélyban

meghatdrozott ellitdsaban valé részvétel, kiilondsen fizikai, mentalhigiénés ellatds és
foglalkoztatas teriiletén.

Szocialis munkatarsi feladatain til a Szocialis Szolgaltatisok szakmai egységben
dolgozé kollégdk szakmai munkajénak tamogatésa, ellenbrzése, az igazgat6
munkdjanak segitése &s thvolléte esetén — megbizés alapjan — helyettesitése.

A munkavillalé kételes:

a munkaltaté 4ltal eldirt helyen és idében munkira képes 4llapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel t5lten,

kételes & jelenléti iv pontos vezetésére,

esetleges akaddlyoztatdsa, betegsége stb. esetén haladéktalanul értesiti kézvetlen
felettesét,

kételes ismerni, alkalmazni és betartani a munkaksr ellstisdhoz szitkséges
Jogszabilyokat, valamint a szocislis munka altaldnos alapelveit, céljait.

munkajét személyesen, az Altaliban elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjéra vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitisok és szokdsok szerint végezni,

a munkak&rének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani
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a szocidlis gondozo koteles a munkéjdra vonatkoz6 elbirasokat utmutatisokatelfogadni,
¢s az dltala megjelolt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkit a
Jogszabélyokban el6ir formdban dokumentalni és az i génybevevd aldirdsaval igazoltatni,
a téritési dij megéllapitasa érdekében.

a tudomdséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak &s klienseinek biztonsigarol
gondoskodni. Titoktartdsi kotelezettségét az 2011. &vi CXIL tv. valamint az 1993, &vi
IIL. tv tartalmazza. A szolgélat munkatarsai és az tigyfé] altal kézolt adatokat mds
személyeknek (ideértve az adatkdzlé szolgaltatét is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozotheti. Nem kéti a titoktartds, ha a kozlésre Jogszabily kételezi. Tudoményos célt
szolgald kozlés csak oly médon térténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhetd. A szolgélat dolgozéja a munkdja sorsn a tudomdsdra jutott
informécidkat személyes kdzlés céljéra nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomdséra jutott
informaciékat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

felelés a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
munkatirsaival egyiittm{ikddni.
koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavillalé feladatai:

Szakmai vezet6i feladatkérében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjara vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat,
melyekrd] kollégait tdjékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az igazgaténak a szakmai egységek miikddésére vonatkozdan.
Téjekoztatja az igazgatot a szakmai egységekben dolgozék tavollétérdl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzds).

Iranyitja a szakmai egységek munk4jat, kollégait legjobb szaktuddsa szerint tamogatja.
Kollégdi segitségével elkésziti a szakmai ecgységekre vonatkozé statisztikai
adatszolgaltatsokat.

A vonatkozd jogszabélyok 4ltal el8irt gyakorisaggal ellenérzi, és al4irdsdval igazolja a
csaladsegitd kollégdk munkéjat.

A vonatkozo jogszabalyok 4ital eldfrt gyakorisaggal ellendrzi, és alairdséval igazoljaa
hézi segitségnytjtidsban dolgozé szocidlis gondozék munk4djat.

A vonatkoz6 jogszabélyok éltal eldirt gyakorisiggal ellendrzi, és alairdsdval igazolja
az idsek klubjéban dolgozo szocidlis gondozé munkéjat.

A vonatkoz6 jogszabélyok altal el8irt gyakorisiggal ellenérzi, s aldirdsdval igazolja a
szocidlis étkeztetésben kézremiikddd tarsadalmi aktivak munkajat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a helyi szocialis ellatérendszert szabélyozo
onkormanyzati rendelet médositisara.

T4jékoztatja az igazgatét a szakmai egységek munkajat veszélyeztetd koriilményekrol.
Adatokat szolgéltat az igazgaténak, illetve a Hivatal pénziigyi vezetSjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszdmoldsihoz.

Tajékoztatja az igazgatot a szakmai egységek miikodéséhez sziikséges eszkozigényrél.
A lakossig korében felmeriil8 alapszolgaltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az intézmény éltal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ell4tdsanak
koordindcidja, a szakmai munka dsszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatdsa.
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A szocidlis munka gyakorlati hatékonysagénak és hatdsossagénak elbsegitése.
A szolgéltatisokra és a gondozési munkéra vonatkozd Jjogszabdlyok, szakmai
szabélyok érvényre juttatisa.

Kapcsolattartds més szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

Az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszk&zrendszer fejlesztésének
elosegitése.

Mias tipusu ell4tds sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Szocialis munkatars feladatkérében:

L

Gondoskodik arrél, hogy a szolgiltatas nyitott formaban, az ellatotti kér és a lakossag
altal egyarant elérheté médon miiksdjon.
Részt vesz a napi életritmust biztos{té szolgéltatds kidolgozésaban, biztositésaban.
Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybevevéket.
Figyelemmel kiséri az igénybevevdk llapott, jelzi a problémadkat, dllapotvaltozisokat,
a megadottdl eltéré magatartést, segit azok megbeszélésében, megoldasaban,
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitaséban, szilkség szerint segitséget nyljt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfelels mennyiségll folyadék bevitelére valamint —
szilkség esetén — az orvos utasitdsinak megfeleld gyoégyszeres terdpia betartisdra,
betartataséra.
Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitisaban, elkiséri az ellstottakat a hazon
kiviili programokra.
Segiti — sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatishoz vald hozzajutist.
Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:
o felvildgosit6 eldadasok szervezésében, lebonyolitasdban,
© azegeszséges életmddrol sz616 eléadasok szervezésében, lebonyolitisdban,
Részt vesz a mentélis gondozisban és a foglalkoztatdsban.
Indokolt esetben az orvos el8irasa szerinti alapvet gondozési, dpoldsi feladatokat
eliatja.
Betegség esetén tajékoztatja az ellitottat a betegségével kapcsolatos tudnivalékrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teend®irél.
Gondoskodik arrél, hogy az elldtisban részt vevé kdzvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tigyei intézéséhez,
Az ellatast igénybe vevst segiti a szdmadra szitkséges szocialis ellitdsokhoz valo
hozzéjutisban.
Egytittmiikodik az ellatottak hozzétartozéival, lakékérnyezetével.
Tamogatja a speciilis Snszervez6dé csoportokat, segiti azok miikdését.
Vezeti a jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban meghatérozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.
Szilkség szerint segitséget nyujt higiénés sziikségietek kielégitésében, gondoskodik a
megfelels személyi és kérnyezeti higiéné biztositasarsl.
Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve kozeli hozzatartozdja az ellatasban
részesitlé személlyel tartési, életjaradéki és oroklési szerzédést az ellatés idétartama
alatt —illetve annak megsziinésétél szamitott egy €vig — nem koéthet,
Az intézmény dolgozéinak a lak6ktdl, illetve hozzatartozoéiktél TILOS barminemi:
anyagi, illetve természetbeni juttatist elfogadni, kélcsént kérni,
KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, felelésséggel tartozik tevékenysége sordn, mely elmulasztdsdra a
Munka Torvénykényvérsl szo16 2012. évi 1. tv. az alabbi Jogkdvetkezményeket flizi:
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o A munkavillaldé a munkaviszonybdl szirmazéd kételezettségének

megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben gltalaban elvarhaté.

A feltételek fennélldsst, a kart, valamint az okozati Osszefliggést a
munkéltaténak kell bizonyitania.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak &sszegét. Szdndékos vagy stilyosan gondatlan karokozds esetén a teljes
kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekdvetkezése a kdrokozis idején nem
volt el6relithat6, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy
amely abbodl szirmazott, hogy a munkaltat6 kérenyhitési kitelezettségének nem
tett eleget.

GYVR rendszerben adatszolgaltatSjaként, a jogszabélyi feltételek alapjan
adatot szolgéltat/csaladsegité-szakmai vezet tavolléte esetén

ASP iratkezelési szakrendszer napi szint{i hasznélata.

Kapcsolattartas:

Jogai.

gondozott személyekkel,

igazgatéval,

az intézmény szakmai munk4jat segit6 szakemberekkel,
mas segité szakmék képviselbivel,

tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Javaslattételi jog:
* A kliensek figyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
* Adminisztriciés és szakmai tevékenység korszer(isitése.
e .. Szakmai vezetd feladatai” részben meghatarozottak szerint.

Aldirdsi jog:

* Sajat tevékenységének adminisztracibja sordn.
¢ Szakmai vezetSként, kollégéi ellensrzése soran.

Képviseleti jog:
* az intézményt korlatozott jogksrben képviselheti, szocidlis munkatérs — szakmai vezetd
mindségben.
Anyagi felel6sség.

A munkavéllal6 a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kdzpont tulajdonaban 1évé gépek, eszkdzok
haszndlata sordn bizonyithatéan 4ltala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felel6sséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetSjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez frasban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veends szabadsdgok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsagét, munkabdl valé egyéb tavolmaradasit koteles az igazgatdval engedélyeztetni.
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Helyettesités:
A szakmai vezetdt tdvolléte esetén a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdie

helyettesiti.A Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat vezetbjének tavolléte esetén koteles 6t

helyettesiteni,

A jelen munkakdri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eléfmak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Hatdlyos: 2025 ......ccooiiniiiiinineiienrennnnn .,
Haldsztelek, 2025 .......ccvvvinineeeeaeeenoennn.

L Munkéltats
Alulirott ......coocoviiviiiiiniiiiiiiiennn, kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértcttem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem, A fenti munkakéri
leirdsttudomadsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom, A Munkakori lefrds egy
példanyat atvettem.

Haldsztelek, ....o.oooveeiiviieeineeneianininininn,

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

Munkavéllald
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