Hatdrozat Kkivonat
Halasztelek Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilet
2025. szeptember 16-in megtartott tilésének jegyzokonyvébol

Napirend 12. pontja:
Haldsztelki Humdnszolgdltaté Kozpont Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatinak mdédositisa

El6terjeszt6: Pergelné Lakatos Anita Huménszolgaltaté Kézpont igazgatd

100/2025.(1X.16.) szamu Képviselo-testiileti hatarozat:

Halésztelek Viros Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete tigy dont, hogy a Halasztelki
Humdnszolgiltaté Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit szimi melléklet
szerinti tartalommal jév4 hagyja. Adminisztritor stituszra torténé dolgozé felvételét és
a hozza sziikséges pénziigyi fedezetet biztositja.

Hatiridé:  azonnal
Felelés: Pergelné Lakatos Anita igazgaté

Szavazisra jogosultak: 11 16
Szavazis eredménve: 11 igen
0 nem
0 tart6zkodas elfogadva
K.m.f.
Dr. Mészaros Zoltan Nagy Barnabés

jegyzd polgarmester
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L Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat célja

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzatdnak
(tovabbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékenységének, szervezeti rendjének,
irdnyitasanak, feliigyeletének, képviseleti rendjének, a vezeték és az alkalmazottak
feladatainak, az intézmény milkddési szabdlyainak meghatirozasa.

1.2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat személyi és idobeli hatdilya

A Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzat az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel
megbizisi szerzodéses jogviszonyban allokra terjed ki.

IL. Intézményi adatok

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Neve: Halasztelki Humanszolgaltato Kdzpont
Székhelye: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.

2.2, Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca 49. (Csalad- €s Gyermekjoéléti Szolgalat €s Idosek
Klubja)
2314 Halasztelek, Tejht utca 1. (Tiindérpaldnta Bolesdde telephelye)

2.3. Az intézmény feliigyeleti és fenntarto szerve

Halasztelek Véros Onkorméanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4. Belsd ellendrzési feladatok elldtasa

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

kézikdnyv alapjan.

A belsé ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot adé €s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzitt szervezet mitkodését fejlessze, €s eredményességét ndvelje.
A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillonGsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsdnak ¢&s elszdmolédsanak,
valamint az eszkozidkkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni.

A belsd ellentrzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.
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Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

— az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Usszefoglalé bemutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- az ellendrzések céljat;

— az ellenérizendé id6szakot;

— arendelkezésre 4116 és a szitkséges ellenbrzési kapacitds meghatarozasat;

— az ellen6rzések tipusit;

— az ellenérzések tervezett litemezését;
az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egy¢eb tevékenységeket.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni,

2.5. Az intézmény mitkidési, illetékességi teriilete

Halasztelek véros kdzigazgatasi teriilete

2.6. Az intézmény fobb adatai

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

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Térzskényvi azonositd szam: 825955

Addszédm: 15825957-2-13

Bankszamlaszim: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamjel: 15825957-8899-322-13

Agz alapitas ddtuma: 2014.05.01.

Az alapito okirat kelte: 2014.04.24. — Hatarozat szama: 37/2014. (1V.24.)
Tipus szerinti besorolasa: Gazdalkodasi jogkor alapjan: nalléan gazdalkodd

2.7. Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan mitk6d6 koltségvetési szerv.
Villalkozasi tevékenységet nem végez. Gazdasdgi tirsasagban nem vesz részt. Gazdalkodo
szervezetben alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol. Az intézményhez més intézmény nem
kapcsolddik.

Az irdnyitd szerv altal kijelSlt azon 6nélléan miikddo és gazdalkodo kéltségvetési szerv, amely
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az Onélléan mikddé koltségvetési szerv az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan meghatérozott pénziigyi-
gazdasigi feladatait ellatja:

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

Az dnalléan miiksds, valamint az énalléan miikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv kdzbtti
megéllapodast, - amely a munkamegosztds és felelésségvallalas rendjét régziti — Haldsztelek
Véaros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszdmolas, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelGs
gazdalkodas rendjét rogzité munkamegosztisi megéllapodas az Alapité Okirat mellékletét
képezi.

Haldsztelek Véros Polgirmesteri Hivatala, mint k§ltségvetési szerv az Aht.10.§(4.2) és (4.b)bekezdése
alapjan a 9.§szerinti feladatokat ellatja.

2.8. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabilyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

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

* az intézmény vezetdje

s az intézmény vezetd helyettese

* atagintézmény-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
e A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat modja
s Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejdtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozdé jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkér megsziinését koveté 30 napon beliil,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fennéll4sa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kivetSen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedekesség €vében
jinius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgilatban 4ll6 személy
foglalkoztatisdra irdnyul6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgaté esetében a fenntarté, az igazgatdhelyettes esetében pedig a munkaltatdi jogksr
gyakorldja, az igazgatd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
s A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmil vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrol, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemrol kell kitlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasdnak, nyilvintartisanak, taroldsdnak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tdjékoztatd ataddsérol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az Srzésért felelds (titkér, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egycb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltatdé megbizisabol az G6rzésért felelds a boriték lezarisara
szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban kerill sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azonositd betiijelbdl és szamsorbdl 4ll.)

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felels
példanyit is — csak a jogszabalyban meghatrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésér6l,

e A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet6 esetében a
fenntartondl, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik,

2.9. Az intézmény feladata

Egyesitett szocialis intézmény, amely ellatja a telepiilésen €16 gyermekek bolcsddei ellatasat,
iskola védondi ellatasat, a vonatkozd jogszabélyok 4ltal feladatként meghatdrozott csalad- és
gyermekjoléti ellatasi feladatokat, hdzi segitségnytijtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd
személy részére sajit lakOkoryezetében biztositja az 6nallo €letvitel fenntartasa érdekében
sziikséges ellatast, és az iddsek klubja révén tartalmas szabadidd eltdltési lehetdséget kinal az
id6skori lakosok szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egységei
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok
- Csalad- és Gyermekjo6léti Szolgdlat
- Gyermekek bolesddei ellatasa (Tiindérpaléanta Bolcstde)

Szocialis szolgaltatasok
- Iddsek nappali ellatasa (Id6sek Klubja)
- Hazi segitségnyjtas
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Védondi szolgalat
- Ifjisig-egészségiigyi gondozas

2.11. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi és vilasztdsi rendje

Az intézmény vezetdjének megbizasarél Haldsztelek Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete
dont a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. tdrvény
(tovabbiakban Gyvt.), a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrél szolo 1993. évi L
torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé]l és mikodésik feltételeirdl szold
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairél és mitkddésiik feltételeirsl sz6lo 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis
intézményekben, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet figyelembevételével. A munkaltatoi
jogokat Halasztelek Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Haldsztelki Humdanszolgaltaté Kozpont képviseletére, a kiadmanyozési jogkdr gyakorlasara
az igazgat6 jogosult. A Haldsztelki Polgirmesteri Hivatal pénziigyi irodavezet6jének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kitelezettségvallalasra és utalvanyozdsra az igazgatd jogosult.

Az igazgat6 jelen pont szerinti jogkore az igazgatd helyettesitésére jogosult, az igazgat6 altal
megbizott személyt azzal a korlatozassal illeti meg, hogy kiotelezettségvallalast csak rendkiviili
esetben, kdrenyhités céljabol jogosult aldirni, errdl azonban kételes haladéktalanul értesiteni az

igazgatot.

Az intézmény képviseletére kizar6lag az igazgatd, illetve jelen szabélyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskoérben annak helyettese jogosultak.

Az igazgat6 jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el - az
intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabilyzata, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény k6zott, a tervezés,
gazdalkodés, és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelés gazdalkodas
rendjét régzité munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

Az intézmény képviseleti joga gyakorldsanak, valamint a helyettesitési rendnek tovébbi
szabalyait az SzMSz hatirozza meg.

Az igazgaté minden esetben magénak tartja fenn a munkaltatéi jogkordk gyakorlasat és az
intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatast. A pénzgazdilkoddsi jogkordkben, ill. az intézmény
altaldnos miikddését tckintve Iehetséges az igazgatét az intézmény képviseletében
helyettesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a jelen SzMSz-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadményozisi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az igazgaté kiadményozéasi jogat &trubdzhatja, az atrubdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkor tovabb nem ruhizhat6. A kiadmanyozisi jog dtruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.

Az igazgat6 kiadméanyozza az intézmény egésze tekintetében:
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e az intézmény miikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatisi és szakhatésigi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggé dontések iratait,
beszamolGkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az elbiranyzat médositdsokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészet érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviseldk megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat magénak tartotta fenn.

Az igazgat6helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadminyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

o 2 feladatkdrébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elékészitése soran hozott kodzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozdsat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapoft
felhatalmazast.

2,13. Az intézmény bélyegzbi
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont Csaldd- ¢s Gyermekjoléti Szolgilat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott korbélyegzd,
Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat 2314
Halésztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatott cimbélyegzd.

Gyermekek bolcsbdei ellatisa (Tiindérpaldnta Bolcséde)
- Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont Tindérpalinta Boleséde 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegzo;
- Halasztelki Huménszolgsltatd Kozpont Tiindérpaldnta Bolcséde 2314 Halasztelek,

Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegzo.

Id8sek nappali ellatdsa (Idosek Klubja)
- Halasztelki Humanszolgaltato Kozpont Idések Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.

49. felirattal ellatott kdrbélyegzs;
- Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont Idések Klubja 2314 Halésztelek, Bethlen G. u.

49. felirattal ellatott cimbélyegzo.
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III. Az intézmény alaptevékenységei

Allamhaztartisi szakagazati besorolésa: 889900 Mdshovd nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatds
bentlakds nélkiil

3.1. Az intézmény elldtands alaptevékenységek kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa

074032  Ifjusag-egészségiigyi gondozas

102031  Idbsek nappali ellatasa

104030  Gyermekek napkozbeni elldtisa csalddi bolcsdde, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy napkozbeni ellatas ltjan

104031  Gyermekek bslcsddében és mini bdlcs6dében torténd ecllatasa

104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042  Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdsok

107052  Hézi segitségnyujtas

013360 -Més szerv részére végzett pénziigyi gazdilkodasi, fizemeltetési és egyeb
szolgaltatasok

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjelolése

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasar6l szol6 1992. évi XXXIIL
térvény alapjan

Munkaviszony: a Munka T8rvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
alapjan

Egészségiigyi szolgélati jogviszony: az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi
C térvény alapjan

Megbizasi jogviszony PTK alapjén

A szolgélat szocialis alapszolgaltatasi feladatainak vonatkozasaban a személyes gondoskodast
nyljté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miiksdési feltételeirsl szol6 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet, valamint a személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltcteleirdl sz616

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

3.3, Az ellendrzés rendje

- A gyermekek bilcsédei ellatdsdnak ellenSrzését a Pest Véarmegyei Korményhivatal
Gyamiigyi és Igazsigiigyi FOosztilya és a Pest Virmegyei Kormanyhivatal
Szigetszentmiklési Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya, tovabba a Magyar Bolcsddéek
Egyesiilete latja el.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatds szakmai ellenbrzését a Pest Varmegyei
Korményhivatal Gyamiigyi és [gazsagiigyi Féosztalya latja el.

- Aziddsek nappali elldtdsdnak (idések klubja), a hdzi segitségnyijtdsnak ellendrzését a Pest
Vérmegyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly latja el.

- A Védénéi Szolgalat tevékenységének (csalad és névédelmi egészségiigyi gondozds és az
iffisdg - egészségiigyi gondozds) ellenSrzésct a Pest Virm egyei Korményhivatal
Szigetszentmiklosi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalya végzi.
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3.4. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatisa

Gyermekek bilcsodei elldtdsa kereteben a csalddban npevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkiozbeni ellatasat, szakszerl gondozasat és nevelését biztositjuk.

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

A szocidlis munka eszkozeinek és modszereinek felhasznaldsaval, jelzorendszer
miikddtetésével hozzéjarul az egyének, a csalddok, valamint 2 kiilonbozd kozdsségi csoportok
szocidlis és mentdlhigiénés problémdinak vagy krizishelyzetilk megsziintetéséhez, az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzéséhez, valamint segitséget nyujt az életvezetési képesség
megdrzéséhez, a szocialis komyezetiikhoz vald alkalmazkodashoz.

A szocidlis és mentalhigiénés ellatas kiegészitésekeént a gondozasba vett személyek részcre az
intézmény természetbeni timogatast is nydjthat.

A gyermekjoléti alapellatis keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozéasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban
t5rténd  nevelésének  elBsegitését, a veszélyeztetettseg megelézését ¢és a kialakult
veszélyeztetettség megsziintetését, valamint a gyermekek csaladjabol torténd kiemelésének a
megel6zését. Hozzdjarul a gyermek hétranyos ¢és halmozottan héatranyos helyzetének
feltérasahoz és a gyermek szocializaci6s hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéschez.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert milkodtet a gyermek veszélyeztetettségének,
illetve a csalad, a személy krizishelyzetének észlelése céljgbél, a szocidlis segitémunka
biztositasa érdekében.

A Szolgilat az egyének, csalddok, fiatalok &s gyermekek részére informéciot szolgaltat,
tanacsot ad, segitséget nyuljt a szocialis helyzetiikb8l ad6dé hétranyaik csokkentéscben,
szabadidds programokat szervez és kozvetit, valamint kapcsolatot tart a jelzOrendszer
valamennyi tagjival, Snkormanyzati intézményekkel, mas szervekkel, hatéségokkal, valamint
civil szervezetekkel.

Az idések nappali elldtisa - iddsek klubja — szocialis alapszolgéltatds keretében a 18.
életévilket betolistt, egészségiigyi allapotuk vagy idos koruk miatt szocialis és mentalis
tAmogatsra szoruld, Snmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztositunk
lehetdséget napkozbeni tartézkodasra, tirsas kapcsolatokra, valamint az alapveté higiénids
sziikségletek kielégitésere.

A Hidzi segitségnyijtds keretében a szolgéltatast igénybe vev személy sajat lakokomyezetében
kell biztositani az onallé életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. A hazi
segitségnyjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozést kell nyujtani. Szocialis
segités keretében biztositani kell a lakdkornyezeti higiénia megtartiséban valé kozremiikodést;
a haztartasi tevékenységben valé kozremikodest; a veszélyhelyzetek kialakulasinak
megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitisiban torténd segitségnyujtast; sziikség
esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozes segitését. Személyi gondozas
keretében biztositani kell az ellatist igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat ¢s
fenntartasat; a gondozési és 4polasi feladatok elvégzését és a szocidlis segités keretében
meghatérozott feladatokat.
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Az iffusdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoki nappali rendszert iskolai oktatdsban résztvevok megel6zo jellegli, az egészségiigyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi elltisban vald rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, miitkidési rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdst, hazi segitségnyuijtast, gyermekek
napkozbeni ellatdsdnak szolgiltatdsst (Tiindérpalanta Bolesdde), csaldd- €s ndvédelmi
egészségligyi gondozast és ifjiisag- egészségligyi gondozas és iddsek nappali ellatasa (iddsek
klubja) szolgéltatast biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat Halasztelek Varos Onkorményzata gyakorolja. Az
intézmény 4ltaldnos képviseletét a fenntartd dltal hatirozott idére megbizott igazgat6 1tja el,
aki az iigyek meghatirozott korére eseti jelleggel, illetve altalinosan a képviseleti jogat a
Szervezeti Mitkodési Szabélyzatban meghatarozott médon dtruhdzhatja.

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

miikddnek egyiitt.

4.1. Miikidési rend
Az intézmény alaptevékenységét meghatirozd jogszabélyok:
- A szocidlis igazgatasrél és a szocidlis ellatdasokrdl sz616 1993. évi IIL tdrvény (Szt.)
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrél sz6lé 1997. évi XXXI. térvény

(Gyvt.)
- Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény

Torvények:

— Magyarorszag Alaptérvénye

— 1993, évi III. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

~ 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

— 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

— 2011. évi CXCV. torvény az &llamhiztartasrol

— 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérol

— 2011. évi CLXXXIX. térvény a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

~  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

— 2013. évi CLXYV. térvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrdl

— 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérol

~ 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

~ 2016. évi CL. térvény az altalanos kézigazgatasi rendtartdsrol

— 1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorél

— 2007. évi CXXVIL térvény az altaldnos forgalmi adorol

— 2017. évi CL. térvény az adozas rendjérdl

— 2017. évi CLIL torvény az adbigazgatasi rendtartasrol

— 2017. évi CLIIL térvény az ad6hatésag 4ltal foganatositando végrehajtasi eljarasokrél

- 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1€
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Korméanyrendeletek:

29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok
téritési dijar6l

328/2011. (XI1.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyfjté gyermekjoléti
alapellatiasok és gyermekvédelmi szakellatasok teéritési dijarol és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gydmhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellentrzeéserol
235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a szemelyes gondoskodast nyujté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogédllasirél szdld 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet az allamhaztartisrél szdlé torvény
végrehajtisarol

370/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzéseérol

415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

331/2006. (XI1.23.) Korményrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskérék ellatasarsl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl
340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kézremiikddd szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol

96/2003. (VIL15.) Kormanyrendelet az egészségiigyl szolgaltatds gyakorlasinak
altalanos feltételeirdl, valamint a milik6dési engedélyezési eljarasrol

Agazati rendeletek:

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladataird] és miikodésik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujio gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s miikddésiik
feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasar6l

9/2000. (VIII.4.)) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé .személyek
tovabbképzésér6l és a szocidlis szakvizsgarol

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozési sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis rdszorultsdg vizsgalatinak ¢&s igazolasanak részletes
szabalyairol

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

18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek €s jarvanyok megelozése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrél

1]
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~ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatisrol

Kiilsé szakmai ajanlasok:
— Szocialis munk4sok etikai kodexe
— QEK targyévi védooltasokrol sz6lo modszertani levele
Maddszertani utmutatok, Szakmai ajanlasok, Protokollok, Dokumentacids vonalvezeték

Helyi szabalyozisok:
— Haldsztelek Véros Onkorményzata Képviseld-testilletének 5/2018.  (I11.22.)
Odnkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nynjto szocidlis €s gyermekvédelmi
ellatasokrol

4.2. A szabadsdgolds rendje

A dolgozd évi rendes- és pétszabadsaginak mértékére a kbzalkalmazottak jogallasardl a szdlo
1992. évi XXXIII. torvény elbirdsai az irdnyadok. A szabadsag évi {itemezésének elkészitése
az igazgatd feladata. Minden évben a szabadsdgra vonatkozdan terv készill. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a munkéltatd jogkor gyakorldja
a jogosult. A dolgozékat megillets, és kivett szabadsigokrol az igazgaté papir alapu és
elektronikus (KIRA) nyilvantartast vezet.

4.3.-A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk dtmeneti vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az intézmény vezetdjének
feladata, illetve felhatalmazas Utjdn a szakmai vezetok feladata.

Az azonos szakfeladaton lévé dolgozok sziikség szerint egymast helyettesitik. Rendkiviili
esetben a jelenlevok k6zotti egyeztetés alapjan térténik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

4.4. A belsd ellendrzés rendje

Az intézményben foly6 munka eredményessége e€s az intézmény zavartalan mikoédése
érdekében az igazgat6 ellendrzi, értékeli a kézalkalmazottak munkajat, emellett a Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgilat szakmai vezetbje, a Szocialis szolgaltatdsok szakmai egység
vezetdje/altaladnos helyettes, valamint a bdlcsddevezetd/szakmai vezetd 3 havonta ellenérzi a
szakmai munkavégzés dokumentacidjat.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyezett létszdma
Az intézmény engedélyezett 1étszama; 40 f6

Igazgatd: 1 £6

Adminisztrator: 1 6

Tiindérpalanta Bolcsdde — gyermekek napkdzbeni ellatasa:
- 1 16 bdlcsbdevezetd/szakmai vezetd
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- 1 16 kisgyermekneveld/ bolcsddevezetd helyettes
- 15 16 kisgyermekneveld
- 516 dajka
- 4 {6 konyhai kisegito
- 116 élelmezésvezetd
- 1 6 szakacs
- 1 f6 élelmezésvezetd/szakacs
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
1 6 csaladsegit/szakmai vezetd
2 {6 csaladsegitd

Szociélis szolgaltatasok szakmai egyseég:
- 1 £6 szocialis szolgaltatasok szakmai egység vezetd
- idések nappali ellatasa, / 1 f6 szocialis gondozo6 vagy apolo
Hazi segitségnyjtas /3 f6 szocidlis gondozd vagy épol6, asszisztens

Védondi Szolgalat:
- 1 f6 védénd — ifjisag- egészségiigyi gondozas
Képesitési kivetelmények:
o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, hazi segitségnyujtas, gyermekek bilcsddei ellatasa,
id6sek nappali ellatasa: 1/2000. (I.7.) SzCsM. rendelet; 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet,
o  Védondk: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a tertileti védondi ellatasrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szaima melléklet tartaimazza,
4.6. Az intézmény szakmai egységeinek elérhetdsége
Székhely: 2314 Hal4sztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus iigyintézéshez sziikséges adatok:
Teljes név:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont

Rovid év: HUMAN2314
KRID: 555694108

Telephelyek:
® Gyermekek napkiozbeni elldtisa (Tiindérpaldnta Bilcsode)

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

e Gyermekek napkizbeni elldtdsa (Tilndérpaldnta Bolcséde)
Cim: 2314 Hal4asztelek, Tejtit utca 1.
E-mail cim: tiinderpalantal @halasztelek.hu
Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

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

» Védondi Szolgalat

o Ifjiisdg- egészségiigyi gondozds (iskolavédind):
Cim: A Hunyadi Mityas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokn Miivészeti
Iskola altal biztosftott tandcsadé helyiség a 2314 Halasztelek, Somogyi B. u. 50.

szam alatt
E-mail cim: vedonck@halasztelek hu
Tel: +36 (20) 327-4159

4.7. Nyitvatartdsi ido, iigyfélfogadds

Tiindérpalinta Béleséde: A bolcséde minden munkanapon 6:00 6ra és 18:00 6ra kozott tart
nyitva.

Csalidd- és Gyermekjo6léti Szolgalat:

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

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

Ifjusdg — egészségiigyi gondozds
Napi 8 6raban a Hunyadi Matyas Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokia Miivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre 4llasi idé hétfts] péntekig 8-16 oraig.
Fogadé 6ra: kedd, cstitortok: 8-12 draig.

4.8. A munkaidd beosztdasa
A munkaidd beosztisra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény
eldirasai az iranyadok.
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Az adminisztrator munkakdrben dolgozo kolléga munkaideje heti 40 éra, munkaideje naponta:
8.00-16.00-ig terjed.

A bolcsddei kisgyermeknevel6k, dajkdk, konyhai dolgozdk heti munkaideje 40 Ora, napi
kétmiiszakos munkarendben. A délelétti miiszak 6:00-13:00 6raig a délutani 10:00-18:00 ordig
tart az igazgato ltal elére meghatérozott beosztas szerint.

A csalddsegité kollégdk terepmunkat is végeznek, igazodva a fogadott €s a gondozott
klienseink igényeihez, heti munkaidejik 40 6ra, melyet az alabbi munkamegosztisban
végeznek:
o 20 6ra kotott munkaidd /beosztas keretében
- 16 6ra iigyelet/adminisztracid
_ 4 6ra team munka, esetmegbeszélés, szupervizi6
o legaldbb 20 6ra kotetlen munkaidd / beosztas keretében, a személyes segitd
munka, ill. az adatgyiijtés helyszinen val6 elvégzéshez (teriileti munka).

Az idbsek klubjaban dolgozé szocidlis gondozo munkaideje heti 40 6ra, munkaideje naponta:
08.00-16.00 6raig terjed.

A hdzi segitségnyujtdsban dolgozo szocidlis gondozok munkaideje heti 40 6ra, munkaidejiik
naponta: 7.00-15.00 ¢raig tart.

V. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozéd koteles a munkakérébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot koteles megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
sszefliggésben jutott tudomaséra, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas szemeélyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

VI. Titoktartas

Az intézmény munkatérsainak tudomdsira jutott adatok és tények nyilvantartisira €s
kezelésére, valamint az ltaluk adott informaciékra és az adatok védelmére az informacios
snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 57616 2011. évi CXIL. térvény, a polgarok
személyi adatainak és lakciménck nyilvantartisérél sz6l6 1992. évi LXVL térvény, az Szt., a
Gyvt., valamint az egészségilgyi adatkezelésre vonatkozé torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni. A fenti torvényekben nem szabalyozott kérdésekben a Szocialis Munka Etikai
Kodexe az irdnyado.

Az intézmény munkatérsai a segitséget kerd 4ltal k6zolt adatokat mas személyekkel - ideertve
az adatkoz1é hozztartozoit is -, csak a segitséget kérd beleegyezésével kozolhetik. Nem koti a

titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabaly kotelezi.
Tudomanyos célt szolgalé kozlés csak oly médon torténhet, hogy a kozIés alapjan az érintett
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egyént, csalddot, csalddtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége sordn tudomdsdra jutott informdécidkat, személyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgalat munkatarsai kitelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartozé adatok megdérzésérdl.
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VII. Az intézmény férumai

7.1. Vezetdi értekezlet

Miikadése: havi rendszerességgel (ha sziikséges, gyakrabban)
Tagjai:
- igazgato
Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység vezetdje/dltalanos helyettes
- a Tiindérpalénta Bélcs6de bdlcsédevezetdje
- aTiindérpalédnta Bélcsdde bolcsédevezett helyettese
- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje

Az értekezlet megtargyalja:
- Az intézmény egészét érint szervezeti-és mikodesi folyamatokat és problémakat,
- amunkaltatissal 6sszefliggd kérdéseket,
- akoltségvetéssel kapesolatos kérdéseket,
az éves képzési- és tovabbképzési tervet,
az etikai ligyeket,
- az intézmény valamennyi dolgozdjit érinté élet- €s munkakériilményeket befolydsold
problémakat,
_ mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgat6 vagy a szakmai vezetOk az értekezlet
elé terjesztenek.

7.2, Szakmai, szakmakizi egyiittmiikodések

Az intézmény dolgozéi egymassal szoros munkakapcsolatban dllnak, a szakmai egységek
egymassal mellérendelt viszonyban tevékenykednek, hetente minden szakfeladatnak
meghatarozott idépontban szakmai értekezlete van, melyet a szakmai vezet6 tart.

A szolgilat a vele egylittmiikdd6é intézményekkel, szervezetekkel mellérendelten miikodik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3. Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgilat csalddsegitdje az eset szerinti aktualis probléma
megoldaséban érintett sszes szakember €s a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont bevondsaval,
a kozos problémadefinialss, a vallalt feladatok tisztazdsa, a segité folyamat egyiittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve - az elobbiek mellett - a csaldd problémaban,
illetve a megoldisaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt jelent6 személyeknek, tovabba
koratol, érettségétd] figgben az érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez.

7.4. Munkaértekezlet

Az igazgat6 szitkség szerint, de legalibb évente egy alkalommal munkaértekezlet tart, melyrd!
emlékeztetd feljegyzést keszit.

7.5. Szupervizio
Egyéni vagy csoportos szupervizié a Szocialis Szolgaltatdsok Szakmai Egység dolgozoi
szamara.
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7.6. Szakmakizi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat és a jelzdrendszer tagjainak képviseldi kozott, elore
meghatdrozott témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakozi megbeszélést kell
szervezni. A szakmakozi megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzorendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb csoportjét érintd veszélyeztetd tényezdk
megsziintetését célzo6 cselekvési terv kidolgozasahoz sziikséges.

7.7. Eves szakmai tandcskozds

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretein beliil a gyermekekkel kapcsolatban allo
jelzbrendszeri tagok részvételével torténik, melynek feladata a tandcskozast megel6zd év
értékelése, a hianyossagok feltirasa minden év februar 28. napjdig.

7.8. SziilGi értekezlet (Tiindérpaldnta Bilcsdde és telephelye)

Bolcsédén beliil a sziil6i értekezlet a szillok altalanos és az adott gyermekcesoportra vonatkozo
tajékoztatasat, illetve a gyermekeket érintd, a sziildkkel kozosen meghozand6 dontések
elésegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil hdrom alkalommal célszerii sziil&i értekezletet
tartani (beszoktatasok eldtt, a beszoktatasokat kovetden és a nevelési év vége fel€), a bdlesédet,
vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilsnleges helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet
tsszehivasdra is sor kertilhet.

7.9. Sziildcsoportos beszélgetés (Tiindérpaldnta Bolcsdde és telephelye)

A btlcsédei nevelési évenként legalabb hdrom alkalommal szervezett tematikus beszélgetések
a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktudlis nevelési témakrol, melyet a
kisgyermeknevelok vezetnek.

7.10. Tiindérpalinta Bilcsode és telephelye Erdekképviseleti Féruma:

A Férum évente egy alkalommnal iilésezik, illetve sziikség esetén rendkiviili wlést tart.
Megvizsgilja a hozza benyujtott panaszokat és a hatdskorébe tartozé tigyekben dont. Tagjai
Jegyz6, Szocialis Bizottsig elndke, a bolcsddei elldtasban részesiilé gyermekek szillei koziil
megvalasztott 4 £6, 2 f6 bélcsbdei dolgozo.

VIII. Az intézmény gazdilkod4sa és sajit bevételei

A Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont onalléan milkods koltségvetési szerv. Pénziigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntarté Halasztelek Varos Onkorményzata latja el. Az intézmény
koltségvetdsi fejezetei kozotti gazdalkodas koltséghatékony felhasznalasanak teltételeirdl az
igazgat6 gondoskodik a Fenntarto jovahagydsaval.

A szolgiltatasi onkoltség kiszamitasdnak az alapja a tirgyévben miikidésre forditott koltségek
és az allami normativa kiilénbdzete. Téritési dijat kell fizetni a hazi segitségnynjtds, bolcsddei
gondozas szolgaltatisért, bolcsddei étkezésért. A téritési és gondozési dijakré]l Halasztelek
Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 5/2018. (II1.22.) szam rendelete szabalyozza.
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IX. Az Intézmény szervezetének tagolédasa és személyi feltételei

9.1. Az Intézmény irdnyitdsa

Az Intézmény vezetSi megbizassal rendelkez6 kézalkalmazottai:
1. Igazgat6 (magasabb vezetd)
2. Szociilis Szolgaltatisok szakmai Egység vezetdje/altalanos helyettes
3. Bolcsddevezetd/szakmai vezetd
4.  Bélcsddevezetd helyettes
5. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat szakmai vezetSje

9.1.2. Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az Alapité Okiratban megallapitott feladatkérben
onalléan iranyitja az intézmény tevékenységét.

A Képviselé-testillet bizza meg, menti fel, az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja a
polgarmester.

Illetményére és egyéb juttatdsaira a kozalkalmazotti torvény, valamint az Onkormanyzat
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.1.2.1. Feladat- és hatdskdre, feleldssége

Biztositja a z intézmény jogszerli, szakmai elveknek megfelelé mikodesét.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

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

- Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

- Felel az intézmény gazdalkodasadrt, koltségvetés altal meghatirozott kereteken beliil
&nallé tevékenységet folytat.
Trényitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.
Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol.

- Képviseli az intézmenyt.
KENYSZI nyilvéantartis e-képviselbjeként kijeldli az intézményi adatszolgaltatokat.

9.1.2,2. Munkiltatdi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizarolagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatdi jogokat:

a) kinevezés,

b) munkaviszony megsziinése/megsziintetcse,

c) fegyelmi jogkor,

d) vezetdi megbizas modositisa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatéi jogkorok:
a) kinevezés moédositasa,
b) ideiglenes vagy végleges dthelyezés, kirendeles,
¢) jutalmazas,
d) tanulmanyi szerzddés megkotése,
e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkiili tavollét engedélyezese,
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f) biintetd, szabalysértési eljards kezdemenyezése,

g) megbizisi szerzddés kotése, modositisa, megsziintetése,

h) helyettesitési dij, potlékok megallapitasa,

i) munkaids, munkarend meghatérozsa, tilmunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén, tovdbba amennyiben az igazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, az igazgaté helyettesitésére a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai egység
vezetbje/altalanos helyettes keriil megbizasra.

Az igazgaté akadélyoztatdsinak mindsiil az igazgatd szabadsag és betegallomany miatti
tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri leirasaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé déntések meghozatalira és feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését
ellaté dolgozd személyilgyi és munkaiigyi kérdésekben az igazgatdval tortént elézetes
egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziikséges az igazgato egyetértése. Az igazgato
akaddlyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését vegzd dolgozd személyligyi és
munkaiigyi kérdésekben is 6nalléan dénthet abban az esetben, ha az igazgato6 betegségbol,
vagy egyéb okbél ad6dban tartosan dontéskeptelen.

Az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az igazgatoi
megbizisa megsziinik, a vezetdi megbizas megsziinésének napjatdl az 1j igazgatd vezetdi
megbizasinak kezdetéig. Amennyiben az igazgat6i tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az
igazgaté helyettesitése — a helyettes sajat munkakori lefrdsaban meghatarozott feladatai
mellett — teljes krlien torténik.

Az igazgaté alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atrubhazhatja a
helyettesekre. llyenkor a dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik.

9.2, Szakmai vezetok

A szakmai vezetoket az igazgato bizza meg.

Munkak®oriikben, szakmai kérdésekben 6nallé hatiskérben intézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkéjukrél kézvetlen az igazgatonak kotelesek beszamolni.

A szakmai vezetdk egyméassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.2.4. Szakmai vezetok feladatai

feleldsek anyagilag és erkolcsileg a sajat egységeik mikodéséért, a végzett munka
szinvonaldért, gazdlkod4ssal dsszefiiggd keretében ellatasok szervezese, feliigyelete,
ellenérzése, értékelése,

kozremiikodnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatdrsak munkakori leirdsainak
elkészitésében,

kézremiikodnek az intézmény SZMSZ-ének, kotelezben clbirt szabalyzatainak, tovabba
az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatoknak, rendelkezéseknek az
elkészitésében,

kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel, keriileti egyhazi szervezetekkel,
figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra szorulok ellatasat,
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: figyelemmel kisérik a palydzati lehetSségeket, segitik a palyazatok elkészitését,

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

- feliigyelik a szakmai el6irasok betartését a szakmai egységeikben,

- felelések a feladat ellatdshoz kapcsolédd jogszabalyokban kotelezben eldirt
dokumenticio meglétéért, vezetéséért, ellendrzeseert,

- elésegitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmas atjarhatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitacidra,

- gondoskodnak a szakmai programok megvalositasardl, ezek fehilvizsgalatard],
aktualizalasardl, figyelmet fordftanak a rendszeres esetmegbeszélésekre, szuperviziora,
biztositjak a szakmai egységek épiileteinek, berendezéseinek, egyéb vagyon targyainak
rendeltetésszerii hasznalatat.

9.1.2.5. Helyettesitésiik
A szakmai vezetdk helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik.

X. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tiindérpalinta Bilcséde szakmai egység bemutatdsa

A gyermekek napkozbeni ellitdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek szitlei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt elésegité programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyeb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni elldtas keretében biztositott
szolgaltatdsok idGtartama lehetSleg a sziilé munkarendjéhez igazodik. Kiegészitd

szolgaltatast intézménylink nem nyujt.

Az intézmény bolcsédei szakmai egységének munkéjat a gyermekek védelmeérél és gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény, a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyck szakmai feladatairé]l és miikodésiik
feltételeird]l szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gydmhatésigokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, valamint
Halasztelek Véros Onkormanyzata Képviselé- testiletének 5/2018. (II.22.) rendelete

szabalyozza.

10.1.1. A Tiindérpalinta Bolcséde szakmai egység dolgozdinak feladatai
10.1.1.1. Bilcsédevezetd (szakmai vezetd) feladatokat ldt el

Biztositja az intézmény jogszerd, szakmai elveknek megfeleld miikddesét.
Szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény munkdjat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Irdnyitja a kisgyermeknevel6k adminisztrativ tevékenységét.

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

- Szervezi és kontrollalja a kisgyermeknevelék munkéjat, az igazgatot folyamatosan
t4jékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmarol.

- Tavollét esetén helyettesiti a Bolcs6devezeté helyettest
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Igény szerint a csoportban helyettesiti a kisgyermeknevel6t.
A KENYSZI rendszer adatszolgiltatja a Tiindérpalanta Bolcsdde tekintetében

10.1.1.2. Bilcsédevezetd helyettes feladatai

Biztositja az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfeleld mikddeset.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkajit; éves munkatervet/beszamoldt,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

Irdnyitja a kisgyermekneveldk adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasok
betartdsarol.

A bolcsédevezetd irinyitisa mellett szervezi és kontrolldlja a kisgyermekneveltk
munkajat,

Tavollét esetén helyettesiti a bélcsddevezetdt

a csoportjaban kisgyermekneveldi feladatokat lat el

A bolcsddébe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
szitkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziildkkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlddésének elbsegitésére,
kivetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitds és az 6nall6sag alakulasat.

Szakszeriien az érvényben levd médszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek
felsltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres leveg6zését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartisokat.

Negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelésck alapjén az egyéni fejlédési naplot,

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

Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan wijat tapasztal.
Az egészségligyi t6rzslapban vezeti a betegség, vagy egycb okok miafti hidnyzasokat
Munk4ja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszédmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelentéti kimutatdsat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Killonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentéci6 atlathatésigira és egyértelmi vezetésére
(szabad- és pihen6napok eltéré szinfi jelolése, felvétel és megsziinés jeltlése,
korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése),

Az 6lelkezési id8ben munkarendje a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva rugalmasan
valtozik.

A sziilékkel egyiittmiikodve csalédlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
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Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdjének és megmutatja a bdlcsode
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkadrtekezleteken és tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjiban elhelyezeit leltari targyakert.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltozve, munkéara felkésziilten a
csoportjdban van.

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

4 16 megbizott kisgyermeknevels a KENYSZI Taj-alapti, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgéltat a bdlcsédei jogviszonnyal rendelkez0
gyermekekrol.

10.1.1.3. Elelmezésvezetdk feladatai

Elelmezéssel és adminisztracidval kapcsolatos feladatok elvégzése,

Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendelések ligyintézése az élelmiszer szallitd
cégekkel.

Beérkez6 élelmiszer druk ellenérzése, atvétele.

A boleséde &lelmezési iigyvitelének cllitdsa, az eldirt nyilvantartdsok vezetése,
kényvelése, naprakész dokumentalasa.

A gyermekek részére a tapanyagsziikséglet és iz harmonikus szempontnak megfeleléen
a bolcséde vezetdjével és a bolcsdde orvosaval egylittmiik6dve elkésziti az étrendet.
Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyag szilkségletének megtervezeset,
beszerzését, konyvelcsét.

Naponta kiadagolja a bélcséde napi tervezett, majd korrigalt 1étszamanak megfelelden
a felhasznalhat6 nyersanyagokat és a szakacs rendelkezésére bocsatja.

Figyelemme]l kiséri a kozétkeztetesre vonatkozé rendelkezések valtozasait, €s
alkalmazza, ill. alkalmaztatja azokat az intézményben.

A HACCP rendszer milktdtetése soran az élelmezésvezetd feleléssége a folyamat teljes
fazisaban érvényesiil.

Felelés a higiéniai utasitasok betartdsaért, azok ellendrzi.

Személyi téritési és gondozasi dijak nyilvantartisa, szamlék készitése.

10.1.1.4. A bilcsédei kisgyermeknevelok feladatai

A bolcsédébe felvett gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori Cs egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilékkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekeben.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitésére,
kovetésére &s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyl és
gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlddését az
aktivitds, a kreativitds és az onéllosag alakuldsat.

Qzakszerlien az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a ribizott gyerekeket.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléen legyenek
feloltdztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzéseét.

Figyelemmel kiséri, hogy a blitorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek,
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- Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartasokat.

- Negyedévenként (csecsem8korban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlédési naplot,

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

- Agziizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ijat tapasztal.

- Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat

- Munkaja befejezésekor szdban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

- Vezeti a valésagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatisat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban régzitett jelenléttel. Kiilénés gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentici6 atlathatosdgira €s egyértelmii vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése,
korcsoportok statisztikAnak megfeleld jelolése),

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

- A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

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

- Betartja a higiénés kdvetelmenyeket.

- Haegy gyermek megbetegszik, jelenti a bdicsédevezetdjének és megmutatja a bélcséde
orvosinak. Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

. Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti iddpontja) Atdltézve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

- Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok é€s kotelességek
figyelembevételével végzi.

- 4 f& megbizott kisgyermekneveld a KENYSZI Taj-alapt, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgéltat a bélcsddei jogviszonnyal rendelkezo
gyermekekrol.

10.1.1.5. A dajkdk feladatai

- A gyermekek étkezése eldtt alapos ferttlenitds kézmosast végez, iddben a csoportszoba
elé tolja a talalo kocsin az ételt, ill. a csoportszobdkba viszi az €tel,
Minden étkezés utin azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eléirasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatis utin felmossa a mosogaté helyiséget

- A csoportszobéakat minden étkezés utan rendbe teszi, fels6por, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatashoz gondoskodik az dgyak eldkészitesérol

- Szitkség szerint a gondozéndk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, ill. a
teraszon. A gyermekek gondozédsdban azonban semmikor sem vehet részt.

10.1.1.6. A szakdcs és a konyhai kisegits személyzet feladata

Az ételek elkészitése mindkét bolcséde sajat f6zOkonyhéjdban, majd azok tdlaldsaban valo
kozremiikddes.

24



Hal4sztelki Humanszolgéltaté Kozpont
2314 Haldsztelek, 1skola u. 2.

10.1.1.7. Adminisztrdtor feladata

. Adatokat szolgaltat a Fenntart6 részere az 4llami normativa igényléséhez.

. Kezeli a kdzalkalmazottak személyi anyagait az igazgato utasitisa szerint.
Nyilvantartja a Caffetéria juttatasokat.

- Nyilvantartja a személyi juttatasokat, munkaba jarashoz kapcsolodo kifizetéseket.

- Nyilvantartja a kozalkalmazottak tovabbképzéseit.

- Nyilvéantartja és szervezi a Kkozalkalmazottak tiiz és munkavédelmi tovabbképzesét.

- Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak egészségigyi alkalmassagi vizsgalatat.

- Nyilvantartja a munkaruha juttatast.

- Statisztikai adatot szolgaltat.

. Elkésziti a munkavallalok jelenléti fveit.
Ellatja a telephelyek postazasi feladatat.

_ Havonta megrendeli a tisztitoszert és az irodaszert a telephelyek szdmara.

. Az intézmény szamlait hataridére beveszi a Polgarmesteri Hivatalba.

- A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket a munkaltatoja megbizza.

10.1.2. Munkakdiri leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. Tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakomek megfelelden feladataikat, a helyettesitések rendjét, jo gokat €s kotelezettségeket.
A munkakori leirasokat az igazgato keészitette el._

10.2. A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat szakmai egység bemutatdsa

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

o A csalad - és gyermekjéléti szolgaltatas egyrészrol a szocialis vagy mentalhigiénés
problémak, illetve egyeb krizishelyzet miatt segitségre szorulo személyek, csaladok
szhimara az ilyen helyzethez vezetd okok megelézése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetdsi képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgéltatas.

: o A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas masfeldl olyan, a gyermek érdekeit védo,
személyes szocidlis szolgaltatds, amely a szocidlis munka modszerének  €s
eszkozeinek felhaszndlasival szolgalja a gyermek testi és lelki egészségeének,
csalddban torténé nevelkedésének elésegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megszintetesét.

Csalddsegités teriiletén ellitandé feladatai
JelzOrendszer mitkddtetése
A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer
miksdik. A jegyzd, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgéltato,
intézmény, valamint a partfogdi feliigyeldi és a jogi segitségnydjtéi szolgalat jelzi, az
egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozosségek és a magénszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyudjto szolgaltatonak, intézménynek, ha segitségre szoruld csaladrol,
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személyrd] szereznek tudomast.

A kapott jelzés alapjan a csalidsegitést nyijto szolgaltat6, intézmény feltérképezi az ellatasi
teriileten €18 szocidlis és mentélhigiénés problémékkal kiizd6 csaladok, személyek korét, €s
személyesen felkeresve tajékoztatja Sket a csaladsegitcs céljardl, tartalmdarl.

Az észleld — és jelz6rendszer miikodtetése kdrében:

a)

b)

©)
d

€)
f)
g)
h)

i)

k)
)

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkorillményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatdsok, szolgaltatdsok irdnti
szilkségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esctén utdlagosan - torténd teljesitéscre, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrol valo téjékoztatasra,

té4jékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi terliletén
é16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

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

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékehez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség  kialakulasénak
megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

veszélyeztetetiség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartis vonatkozd adatlapjait,
az intézkedésck tényérél tajékoztatia a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

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

a jelzbrendszeri  szereplok egyiittmikodésének  koordinldsa  érdekeben
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrol feljegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd ligyében, a kijelolt jarasi jelzorendszeri tanacsado
részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - beleértve az ft€lokepessége birtokaban
16v8 gyermeket - és a velitk foglalkozd szakembereket is bevonva esetkonferencit
SZervez,

éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

a kapcsolati erészak és emberkereskedelem ldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapesolatot tart az Orszagos Kriziskezel €s Informéci6s Telefonszolgalattal.

- Altalénos segitd szolgditatds nyujtdsa:

a)
b)

c)
d)

€)

f
g)

h)

szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadas,

az anyagi nehézségekkel kilzd6k szaméara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovébba a szociélis szolgaltatisokhoz valo hozzajutas megszervezeése,

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

a kozosségfejleszté programok szervezése, valamint egyéni ¢€s csoportos
készségfejlesztés,

a tartés munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdok, a fogyatékossaggal ¢él6k, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan részorult személyek és csaladtagjaik részére tanicsadas nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasok,
szocialis és egyéb informéciés adatokat gyijt az ellatast igénybe vevé megfeleld
tajékoztatasa érdekeben,

pszichologiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,
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i)
i)

k)
D

szervezi az aktiv korti nem foglalkoztatott személyek egyiittmiikdési programjat,
kozosségfejlesztd, valamint egyéni és csoportos terapids programokat szervez
(tidiiltetés, tdboroztatas, gyermekfeliigyelet stb.) a mikodési tertiletén é16 lakossag
szamara,

segitséget nynjt az egyének, a csaladok kapcsolatkészségének javitasahoz,

segiti speciélis tAmogato, onsegité csoportok szervezését, milkodtetését.

Gyermekijoléti szolgaltatasi feladatai
- A gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének elbsegitése

a)
b)

c)

d)
€)

a gyermeki jogokrol €s a gyermek fejlédését biztositd tamogatasokrdl valé tajékoztatas,
a timogatasokhoz val6 hozzdjutas segitése,

a csaladtervezési, a pszicholégiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a
kéros szenvedélyek megeldzését c€lzo tanécsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds
megszervezese,

a valsdghelyzetben lévo varandés anya tAmogatasa, segitése, tanacsokkal val6 ellatasa,
valamint szocidlis szolgéltatisokhoz és gyermekjo6léti alapellatdsokhoz, kiillondsen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellstashoz torténd hozzajutdsanak
szervezése,

szabadids programok szervezése,

hivatalos iigyek intézésének segfitése.

- A gyermek veszélyeztetettségének megelozése

2)

b)
c)

d)

a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetése, a nem &llami szervek,
valamint maganszemélyek részvételének elésegitése a megeldzd rendszerben,

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltérasa és ezek megoldaséra javaslat készitése,
meghatérozott személyekkel és intézményekkel valé egyiittmiikddes MEegSZEIvezese,
tevékenységiik dsszehangolésa,

tajékoztatss az egészségiigyl intézményekné] miiksdé inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek 6rokbefogadashoz valo hozzijarulds szandékaval torténd elhelyezésének
lehet6ségérol.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a)

b)

a gyermekkel ¢€s csaladjaval végzett szocidlis munkaval (a tovébbiakban:
csaladgondozas) eldsegiti a gyermek problémainak rendezését, a csaladban jelentkezd
miikodési zavarok ellenstilyozasat,

a csaladi konfliktusok megoldasanak elosegitése, kilonosen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetében, kezdeményezi egyéb gyermekjoléti
alapellatasok igénybevételet, szocialis alapszolgéltatasok igénybevételet, egészségiigyl
ellatasok igénybevéielét, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

Alapellitisokhoz kapcsol6dé tovabbi tevékenysége

a)
b)

c)

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

meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szilkseges
intézkedést,

szervezi a - legaldbb harom helyettes sziilSt foglalkoztat6 - helyettes szill6i haldzatot,
illetve mitkodtetheti azt, vagy 6nélié helyettes sziil6ket foglalkoztathat,
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d)
€)
f)
g)

h)
i)
D

segiti a nevelési-oktatasi intézmeény gyermekvédelmi feladatéanak ellatasat,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

kezdeményezi a telepiilési Gnkormanyzatnal 4j ellatdsok bevezetését,

biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez szilkséges helyiségeket,

részt vesz a killén jogszabalyban meghatarozott Kébitészeriigyl Egyeztetd Forum
munkéjéban,

nyilvantartast vezet a helyettes sziiloi fér6helyekrol,

egyiittmiikodik a Jarasi csoporttal, jelzi a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont
vezetdjének, ha hatdsag kozeli tevékenység végzésére van sziikseg.

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

csaladsegitd feladatain til
o szervezi, ellendzi és kontrollalja a csalddsegiték munkajat, az igazgatot
folyamatosan tdjékoztatja a napi munkavégzés szakmai tartalmardl.
o Tévollét esetén helyettesiti a szocidlis szolgaltatasck szakmai egység vezetot.

10.2.1.2. A csalddsegitok feladata:

Fogadjik és meghallgatjak az intézmeénybe érkezlOket,
Az iigyeleti id6ben érkez6 Gj esetek felelései a mindenkori ligyeletesek,
Az esetfeleldsdk a szocidlis munka moédszereivel segitenek a hozzajuk fordulok
&letvitelének javitasaban, tigyeik intézésében,
T4jékozddnak a telepiilés gazdasagi és tarsadalmi helyzetérdl, ennek ismeretében
végzik tevékenységiiket,
Megismerik az egyén/csaldd kornyezeti feltételeit, felismerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltirjak e csaladok belsd szerkezetét,
Kliensekkel kozosen dolgoznak ki egyiittmikodési stratégidkat, meghatarozzak a
sziikségleteket,
Egyiittm(ikddnek a konfliktushelyzetben Jévé személyekkel kapcsolatban 4116 nevelési,
oktatdsi, gyamiigyi, egészségligyi, rendészeti szervekkel, a szocidlis igazgatdssal,
tarsadalmi és témegszervezetekkel, aktivistikkal és laikus segitOkkel,
Javaslatot tesznek a kapcsolédo tarsintézmények igénybevételére,
Elj&rnak a csaladok érdekében, timogatjak dket jogaik védelmében,
Keresik és gylijtik az igyintézési modokat, eljarasokat az eredményes beavatkozas
érdekében,
A csalad — és gyermekjéléti szolgaltatst igénybe vevd személyekrdl a jogszabélyokban
meghatérozott dokument4cidt, nyilvantartést vezeti,

e KENYSZI TAJ- alapa, elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként,

munkanapokon adatot szolgaltat
e GYVR rendszerben adatszolgaltatGjaként, a jogszabélyi feltételek alapjén adatot
szolgaltat.
e ASP iratkezeld szakrendszer napi szint{i hasznalata.

10.2.1.3. Telepiilési jelz0rendszeri felelds feladata:

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

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatisok, szolgaltatdsok irdnti
sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egycb hatésagi beavatkozast igényl6 helyzetét,
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a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban - krizishelyzet
esetén utélagosan - torténéd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
és7lelése esetén az arrdl vald tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatsi teriiletén
¢16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérdl,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, €s a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,
a probléma jellegehez, a veszélyeztetettség mértékehez, a gyermek, az egyén, a csalad
szilkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség  kialakuldsanak
megel6zése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartds vonatkozo6 adatlapjait,

. az intézkedések tényérdl tijékoztatia a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettséget,
a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,
a jelzérendszeri  szereplék egyiittmiikédésének  koordinalasa érdekében
esetmegbeszElést szervez, az elhangzottakrél feljegyzést keészit,
egy gyermek, egyén vagy csalad tigyében, a kijelolt jarasi jelzérendszeri tanicsado
részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket - belecrtve az itél6keépessége birtokdban
1évé gyermeket - és a veliik foglalkozd szakembereket is bevonva esetkonferenciat
szZervez,

. éves szakmai tanacskozést tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit, €s
a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszégos Kriziskezel0 és Informacios Telefonszolgilattal.

10.3. A Szocidlis szolgdltatisok szakmai egység bemutatdsa
10.3.1. Az Idsek Klubja bemutatdsa

Intézményiinkben a 18. életévilket betdltott, egészségiigyi allapotuk vagy id6s koruk miatt
szociilis és mentalis timogatasra szoruld, onmaguk elltasara részben képes személyek részére
biztositunk lehetéséget napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd
higiénias sziikségletek kielégitésére. Igény szerint szocialis étkeztetéshez vald hozzajutashoz
biztositunk segitséget.

Gondozisi feladatok: az id6sek klubja biztositja az igénybe vevék részére a személyi
tisztalkodas feltételeit akadalymentesitett flirddszobajaban. A tuhdzat tisztantartdsahoz mosasi
lehetéséget biztosit té€rités mentesen.

Tandcsadds: Az idéseknek joguk van koruknak €s egészségiigyi allapotuknak megfelelS alap
&s szakositott ellatashoz. Ehhez jarulunk hozzi az egészséget megbrzd és javitd programokkal.
Sziirsvizsgalatok fontossagara és iddpontjara felhivjuk az igénybe vevok figyelmét, orvosi
kontrollok idépontjat figyelemmel kisérjiik. Felvilagosit6 programokat szerveziink, a megfeleld
szakemberek kozremfikodésével. Segitiink életvezetési, diétas kérdések esetében is. A

tanacsadas személyesen az intézményben, a személyes szilkségletekhez igazodéan torténik.
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Készségfejlesztés: Csoportos és egyéni beszélgetések célja, hogy az id8s igénybe vevd képes
legyen feldolgozni probléméit, negativ és pozitiv élményeit / gondolatait megoszthassa
miasokkal. Krizis esetén csokkentjik a fesziiltséget, a probléma megoldaséban hathatos
segitséget biztositunk. El6 kivanjuk segiteni az id6s személy és csaladja kapcsolatanak
erbsitését, bizonyos esctekben egymasta talalasukat. Ennek érdekében csalddi programokat
szerveziink. Egyéni esetkezelés keretében, az idés megbizasara felvessziik rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kédex és az emberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatirok betartasaval. Fontos és elengedhetetlen a klubtagok és a szocidlis gondozd
kozotti j6 kapcsolat kiépitése és megtartasa.

Lehetbséget biztositunk a klubtagoknak pszichologiai tanacsadason valo részvételre, csoportos

és egyéni esetkezelés formaj 4ban, két hetente 4 éra idétartamban.

Kizosségi fejlesztés: Gondoskodunk az ellstottak fizikai és szellemi képességiik me g6rzéséro],
frissességiik fenntartasar6l, valamint egészségiik megtartdsarol. Ennek figyelembevételével
szervezzilk a programokat az idsek bevonasaval.

e Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglalkozas keretében,

o Kirdndulas, séta: tavasztol — 8szig szerveziink a k&rnyékre kisebb kiranduldsokat (eseti
téritési dij ellenében)

e Kartya és tarsasjatékok allnak a klubtagok rendelkezésére,

o Kiallitdsok, konyvtar: A Mérai Sandor Kozosségi Haz és Varosi Konyvtar kiéllitasain
rendszeresen részt vesziink; a kényvtar kéteteibSl vélogathatunk, a klubban lehetdscg
van napi heti sajtétermékek olvasésara,

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

e Film klub keretében — téli hénapokban vetitéseket szerveziink.

Unnepekhez kotddé programok:
e Noénap,
e Anydk napja
e Husvét
e Névnaposok koszéntése
o Télapd linnepség
e Karicsonyi linnepseg
o Id6sek vilagnapja
3(
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¢ Halottainkrdl valé megemlékezés

Hiztartdsi vagy hdztartdst potlo segitségnyujtds: Segitségnytijtas hivatalos ligyek intézésében:
pénzbeni és természetben nytjtott szocialis ellatasok, valamint szocialis alapszolgaltatasok ¢s
szakositott ellatisok igénybevételének, nyugellatissal kapcsolatos tigyek intézésének,
gyamhivatali figyintézés, hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyintézés stb. segftése, tajékoztatas
adasa.

Esetkezelés: az igénybe vevo, vevok szilkségleteinek kielégitésére (probléméajanak
megoldasara, illetve céljai elérésére) irdnyuld, megéllapodason, illetve egyiittmiikédésen
alapuld, tervszeri segit6 kapcsolat, amely sordn szdmba veszik és mozgositjak az igénybe veve,
vevk sajat és tdmogatd kornyezete erbforrdsait, toviabba azokat a szolgaltatdsokat €s
juttatdsokat, amelyek bevonhaték a célok elérésébe, tijabb problémik megeldzésebe.
Alapfeladatnak nem mindsili szolgdltatds
Az intézmény téritésmentesen biztositja a pszichologiai tandcsadast az ellatottak és a
hozzétartozok részére. Jogi tanicsadds hozzaféréséhez az elldtottak és a hozzétartozok a Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalaton keresztiil kapnak segitséget. Az alapfeladatot meghaladd
programokért hozzajarulas, részvételi dij kérhetd.
Eseti téritési dij fizetésének esetei:
e a kozvetitett szolgiltatast (pedikiir, fodrasz) nydjté altal meghatirozott dij a
szolgéltatast igénybe vevot terheli.
o szabadid8s programok esetén a kirAnduldsok, szinhaz- és muzeum-latogatisok az
eseti téritési dij dsszege nem lehet magasabb a szabadidds program egy fére jutod

onkoltségének osszegénél.

%
10.3.1.1, Az Iddsek Klubja dolgozdinak feladatai

10.3.1.1.1.  Szocidlis munkatdrs/szakmai egység vezetd feladatai
- szocialis munkatarsi feladatain til szervezi és kontrolldlja a szocidlis szolgaltatdsok
egység munkajat, az igazgatét folyamatosan t4jékoztatja a napi munkavégzés szakmai

tartalmarol.
- GYVR rendszerben adatszolgéltatéjaként, a jogszabdlyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

ASP iratkezeld szakrendszer napi szint{i hasznalata.
. Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vezetdjét helyettesiti akadalyoztatas, tdvollét esetén.
_ KENYSZI Taj alapti elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatéjaként napi szintii
jelentés készitése

Az igazgat tartos tavolléte és tartds betegsége eseté helyettesiti, illetve meghatalmazas Gtjan
meghatarozott idore.
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10.3.1.1.2.  Szocidlis gondozd vagy dpolo feladata:

- igény szerinti szocidlis étkeztetés igénylésében valo segitségnyujtas,

- szabadids programok szervezése az igénybe vevé mentdlis és egészségiigyi
allapotdnak megfelelSen,

- segitségnyujtas hivatalos iigyek intézésében,
életvitelre vonatkoz6 tandcsadas, életvezetés segitese,

- egyéni pszicholdgiai esetkezelés megszervezeése,

- szitkség szerinti egészségiigyi alapellatas szervezése (gydgyszer iratasa, kivaltasa),

- szakellatisokhoz vald hozzajutas segitése,

- igény szerint személyi tisztdlkodas biztositdsa, segitségnyujtas a tisztdlkodas sorén,

- igény szerinti személyes ruhdzat tisztitisiban valé kézremikddés,

- a feladatell4tashoz kapcsolodo adminisztracios tevékenység végzese,

- segitségnytijtas a tavol é16 csalddtagokkal a kapcsolattartasban,

- vémyomas mérés, vércukorszint és teststily méres.

- KENYSZI Taj alapt elektronikus nyilvantartds adatszolgaltatdjaként napi szintli
jelentés készitése.

10.3.2. Hazi segitségnynijtds bemutatdisa

A hdzi segitségnyiijtds elsdsorban az dnmaguk ellatiséra sajat erdbdl teljesen mar nem képes
személyek otthonukban térténé gondozédsa. Az ellitds személyre szabott, mentalis, szocidlis
sziikséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, egészségi Aallapothoz igazodik. A hazi
segitségnytijtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast biztosit a Szolgalat.

Szocialis segités keretében kozremiikodik a lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban, a héztartési
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritisaban, szikség esetén bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd
bekoltézésben.

Személyi gondozds keretében biztositia az ellatast igénybe vevével a segitd kapcsolat
kialakitisat és fenntartisat, a gondozasi és 4polasi feladatok elvégzését, valamint a szocialis
segités keretében biztositott szolgiltatasokat.

10.3.2.1. A Hdgzi segitségnyijtis dolgozdinak feladatai

10.3.2.1.1. A szocidlis gondozo feladatai .

A hazi gondozéi feladat ellitasanak keretében a gondozdink: elsésorban az &nmaguk
ellatasara sajat er6bdl teljesen mar nem képes személyek otthonukban térténé gondozasat
segitik elé. Ennek megfelelden gondozéndink feladatai kozt szerepel:

Szocialis segités keretében:
A lakékornyezeti higiénia megtartdsdban valo kozremikidés kirében:
takaritas a lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)
mosas
- vasalds

A hdztartdsi tevékenységhben valé kozremiikddés korében:
- bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
- segitségnynjtas ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében
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- mosogatas

- ruhajavités

- kozkutrol, fartkitrol vizhordas

- tiizel behordésa kalyhahoz, egyedi fiités beinditisa (kivéve, ha ez a tevékenység egycb
szakmai kompetenciat igényel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakds bejarata el6tt

- kisérés

_ Segitségnytijtas veszélyhelyzet kialakuldsinak megel6zésében €s a kialakuit
veszélyhelyzet elharitasdban

_  Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekdltozés segitese.

- Személyi gondozis keretében:

Az elldtdst igénybe vevével segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kirében.

informaciénytijts, tanacsadas és mentalis timogatas

- csaladdal, ismerésokkel vald kapcsolattartas segitése

- az egészség megbrzésére irAnyulo aktiv szabadidds tevékenységben vald kozremiikodés

- ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozdsi és dpoldsi feladatok kidrében:

- mosdatds

- fiirdetés

- Oltoztetés

- d4gyazés, Agynemiicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa

- haj, arcszbrzet épolas

- szdj, fog és protézis apolas

- koérdmapolds, bérapolas

- folyadékpoétlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

- mozgatés agyban

- decubitus megeldzeés

- feliileti sebkezelés

- gylgyszer kivaltisa

- gyobgyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa

- vémyomas és vércukor mcrése

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakdson beliil és kiviil

_  kényelmi és gy6gyaszati segédeszkozok beszerzésében vald kozremikodes

- kényelmi és gydgyaszati segédeszkozok hasznélaténak betanitasa, karbantartasaban
valé segitségnyujtas

- ahéaziorvos irdsos rendelésén alapuld terdpia kovetése (a tevékenység elvégzésében valo
kompetencia hataraig)

Tovabb4:
- adminisztracios tevékenységet folytat,
KENYSZI TAJ- alapa, elektronikus nyilvantartis  adatszolgaltatojakent,

munkanapokon adatot szolgaltat.

10.3.2.1.2.  Apolé feladata:
A hazi gondozéi feladat elldtisanak keretében a gondozdink: elsésorban az dnmaguk

cllatésira sajat erdbdl teljesen mar nem képes személyek otthonukban torténd gondozasat
segitik el6. Ennek megfelelden gondozéndink feladatai kozt szerepel:

3:
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Szocidlis segités keretében:
A lakékirnyezeti higiénia megtartdsdban valo kdzremitkodés kdrében:

takaritds a lakas életvitelszer(ien hasznalt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhaban és illemhelyiségben)

mosas

vasalas

A hdztartdsi tevékenységben valo kizremiitkodés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

segitségnyijtis ételkészitésben és az étkezés elékészitésében

mosogatas

ruhajavitas

kozkatrol, furtkhtré] vizhordas

tiizeld behordasa kalyhdhoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egych
szakmai kompetenciét igényel)

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakés bejarata elott

kisérés

Segitségnytjtds veszélyhelyzet kialakulisinak megeldzésében ¢és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsdban

Sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe t6rténd bekoltozes segitése.

Személyi gondozis keretében:

Az elldtast igénybe vevidvel segitd kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa kérében:

informacibényujtas, tanicsadas és mentalis timogatas

csaladdal, ismerdstkkel valo kapcsolattartas segitése

az egészség meglrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben val6 kézremikbdes
{igyintézés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és dpoldsi feladatok korében:

mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellitasa, testfeliilet tisztitasa

haj, arcszérzet 4polés

sz4j, fog és protézis apolas

kéromépolas, bérapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas dgyban

decubitus megelozés

feliileti sebkezelés

gyogyszer kiviltasa

gy6gyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomds és vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakéson belill és kiviil

kényelmi és gy6gyaszati segédeszkdzok beszerzésében val6 kozremiikddés
kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznilatinak betanitisa, karbantartasaban
val6 segitségnyujtas

a haziorvos {rasos rendelésén alapulé terapia kivetése (a tevékenység elvégzésében vald
kompetencia hataraig)

3¢
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Tovabba:
- adminisztracios tevékenységet folytat,
KENYSZI TAJ- alapi, elektronikus nyilvantartas adatszolgéltatéjaként, munkanapokon
adatot szolgaltat

10.3.3. Munkakiri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Tartalmazzik a foglalkoztatott dolgozék jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakérek
megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat és kotelezettségeket. A munkakori
leirasokat az igazgatd készitette el._

10.4. Védondi Syolgdlat szakmai egység bemutatdsa

Az ifjlisdg — egészségiigyi gondozds keretében a 3-18 éves korosztily, valamint a 18 év feletti,
kézépfokt nappali rendszer(i iskolai oktatasban résztvevok megelézé jellegl, az egészségilgyl
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valo rendszeres részvétel.
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10.4.1. A védondi szolgdlat dolgozdinak feladata:

10.4.1.1.  Ifjasdg - egészségiigyi gondozds:

A 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokii nappali rendszer( iskolai oktatasban
résztvevék megeldzd jellegli, az egészségiigyl alapelldtis keretében szervezett iskola-
egészségiigyi elldtdsban vald rendszeres részvételérdl a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
szerint gondoskodik intézménytink. A feladat ellatdsat 1 £ fédllast védond latja el.

10.4.2. Munkakori leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdmek megfeleléen feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogokat s kotelezettségeket.
A munkakéri lefrasokat az igazgato készitette.

10.5. Egyéb szolgdltatisok

Az intézményben alkalmazott pszicholdgus: tanicsadast, konzultaciot biztosit az intézmeny a
szolgaltatdsaira jogosult személyeknek.

XI: Az intézmény miikodésének elvei, kapcsolattartisinak rendje

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont mikodése a jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban részletezettek szerint valésul meg. Valamennyi egysége miikodése soran koteles
az alabbi alapelvek betartasara.

Nyitottsdg elve:

A Halésztelki Humanszolgéltaté Kozpont nyitott intézmény, igénybevétele feltételhez nem
kothetd. Az intézményt egyének, csoportok, kozosségek vagy kozvetlentl keresik fel, vagy a
teriileten miik6dé més intézmények javasolhatjak a kapcsolatfelvételt.

A kapcsolatfelvétel torténhet a jogszabalyban szabalyozott kételezettségvallalassal is. Az
intézmény jogosult a tovdbbi segitségnyujtds el6l elzarkézni a kliens egyiittmiikddésének
hidnya esetén. ‘

Az onkéntesség elve:

Az intézmény klienseivel az 6nkéntesség alapjan alakit ki egyiittmiikdést. Miikddcse nem
hat6sdgi, hanem szolgaltaté jellegli. Az egylttmikddes alapja a klienssel kdzdsen
megfogalmazott célok megvalositasa. Az intézmény munkatérsai mindenkor klienseik érdekeit
képviselve tevékenykednek.

Stilyos veszélyeztetés esetét kivéve az intézmény csak az érintett személy, illetve torvényes
képviselje hozzajarulasival jogosult intézkedni. (Sulyos veszélyeztetés azon 4dllapot,
tevékenység vagy magatartas, amelynek kovetkeztében a kliens, vagy egy madsik személy életét,
testi vagy mentélis épségét kdzvetleniil és silyosan fenyegetd helyzet all el6).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatésigi elrendelés esetén az intézménnyel valo
egyilttmlikodés kotelezettségként elbirhato (pl. védelembe vétel, hatralékkezelési szolgéaltatas).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

Az intézmény munkatirsainak - a tevékenységiik sordn tudomésukra jutott - a kliensek
személyiségi jogait érintd adatok és tények nyilvéntartasira és kezelésére a polgarok szemelyi
adatainak és lakcimének nyilvéntartasarél sz616 1992. évi LXVI. torvény rendelkezéseinek,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kddexen foglaltak betartdsa kotelezd. Az intézmény
munkatirsainak e szolgdlati titoktartasi kotelezettség betartdséra fogadalmat kell tenniiik.

Az intézményt felkeresé 4llampolgarok anonimitdsat - kivansag szerint - az intézmény
munkatarsai kételesck megtartani.

Az egyenldség elve:

Az intézmény minden kliens tigyével nemre, szirmazésra, felckezetre, csaladi allapotra, korra
tekintet nélkill koteles érdemben foglalkozni, illetve a hatdskorébe nem tartozo, vagy azt
meghaladé iigyekben a sziikséges felvildgositist megadni.

A kapcsolattartds rendje
- Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik egy madsik szervezeti egység miikodési teriiletct érinti, az intézkedeést
megelézben egyeztetési kitelezettségik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formdi a kilonbzd értekezletek, esetmegbeszélések,

belso levelezés stb.

- A kiilsé kapesolattartds rendje
Az eredményesebb miiksdés elSscgitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdilkodé szervezetekkel
egyiittmiikodési megallapodast kothet.
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szitkség
szerint segiteni kell egymds munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartisa,
apolésa és bovitése 4llandé feladata az intézménynek.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kilonbozé szakmai szervezetekkel.

XL. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Huménszolgaltaté Koézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025.10.01.
napjan lép hatélyba és egyidejiileg hatalyat veszti a Képvisel6-testiilet 9/2025. (II.11.) szdmu
képvisel6-testilleti hatérozattal jovahagyott Halasztelek Varos Onkormanyzatinak a
Haldsztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Halasztelek, 2025, ...ccovviiniiniiinnniannns
Pergelné Lakatos Anita

igazgatd
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ZARADEK

Halisztelek Véros Onkorményzatdnak Képvisels- testillete a ...................
hatarozatéval jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta.

Haldsztelek, 2025. ...ooviiiiiiiiiiiieinenens

Nagy Barnabas
polgarmester
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: igazgat6 (magasabb vezetd)

Szakmai egységek megnevezése:

Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat
Védondi Szolgalat

Bdlcsdde

Id6sek klubja

Munka4ltatéi jogkor gyakerléja: Halasztelek Varos Onkorményzaténak Polgirmestere

Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott

Vezetdi megbizas idétartama: hatarozott id6, 5 év

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Iskoia

u. 2. 2314Halasztelek,

Tejut utca 1.

2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Hal4sztelek Varos kozigazgatasi
teriilete

Munkaidé: 40 ora/hét
Végzettsége: 0

A munkakior betoltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet3. szdmi melléklet B.2. pontjaban
meghatarozott képesitési eldiras.

Munkakori egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrél szolé 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8) bekezdésében
meghatirozott kizar6 ok nem 4ll fenn.

Empétids készség, tolerancia, elitéletektél ¢és barmilyen jellegt
diszkriminéci6to] mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.
Cselekvoképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

Magyar allampolgarsiag

Biintetlen eldélet

A munkakér célja: Ellatja a Fenntart6 és a jogszabalyok éltal hataskorébe utalt igazgatoi
feladatokat a tobbcéli Haldsztelki Humdanszolgaltaté Koézpont vonatkozasaban,

A munkavillalé kételes:
[ A munkéltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes dllapotban megjelenni,
[0 munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a
munkaltatorendelkezésére allni,
[ kételes ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér -ellatasdhoz
szilkségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis munka altalanos alapelveit, céljait,
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munk4jat személyesen, az éltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
(1 munkatérsaival egyiittmtkadni,
O a munkakérének ellatasihoz sziikséges bizalomnak me gfeleld magatartést tandsitani,
a tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabélyokat.
[] szocialis szakvizsga letételere,

Kiteles részt venni:

munkabhelyi értekezleteken,
szakmai tovibbképzéseken,
vezet6i értekezleteken,
Bizottsagi iiléseken,
Képviseld-testiilet iilésein.

Munkavillalé feladatai:

o Munkaltat6i és kinevezési jogkdr gyakorlasa a szakmai egységek dolgozoi felett.
¢ Munkakori leirdsok készitése,
e Megbizasi szerzddések megkotcse, médositisa, megsziintetése a szakmai egységek
o vonatkozadsaban.
¢ Tanulmanyi szerz6dések megkotése,
o FElelmiszer beszallitéi szerzodésck megkotese, modositisa, megsziintetése a
o Tiindérpalénta Bolcséde szakmai egység vonatkoz4saban.
e Uzemeltetési és kozmfi szerzOdések megkotése, modositasa, megsziintetése a
o szakmai egységek vonatkozasaban.
e Egyéb intézményt érintd szerz6dések megkotése, modositisa, megsziintetese.
e Ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és
etikaieldirdsok betartasat,
o Ertékeli aszakmai egységek mikodési mutatoit, ellendrzi a 1étszdm normativak
o betartasat, ezek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
o TElkésziti a szakmai egységek hazirendjét, ellendrzi annak betartasat
e Biztositja a szervezeti egységek egylittmikddését, munkajukat dsszehangolja,
e A munkarend, munkafegyelem folyamatos ellenérzese, illetve a jogszabalyok €s
intézményi elbirasok betartisa és betartatasa,
e Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok rendeltetésszerl hasznalatdnak
o biztositasa,
e Az intézmény részére szikséges eszkozok és anyagok igénylése a gazdasigossagi
elveket szem elott tartva,
o Az intézmény részére eldirt adatszolgaltatasi, nyilvantartsi
kotelezettségek kifogastalan minSségérdl valé gondoskodas,
o Intézményt érintd gazddlkodast folytat a fenntarté ,,Gazdalkodési Szabalyzata™
o szerint.
e Pénzkezelési feladatokat lat el a fenntarto . Pénzkezelési Szabdlyzata™ szerint.
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Egylittm{ikddési megallapodasok megkotése a bolcsddei ellatast igénybe vevokkel,

a hazi segitségnytijtas, idések klubja és csalad &s gyermekjoléti szolgaltatdst
igénybe vevikkel.

Telepiilési jelzérendszeri felelds kijelolése a csaladsegit6 kollégak koziil.

A komplex sziikségletfelmérés elkészitéséért felelds személy kijelslése a bazi
segitségnynjtas szolgaltatis esetében,

Szakmai vezetOk kinevezése.

Minden év 4prilis 30-ig tajékoztatast kiild a harmadik életéviiket betdltsit, dee dvodai
nevelésre nem érett gyermekekrdl.

Az intézmény vezetje gondoskodik az intézmeényen belill az emberi ¢s
sllampolgérijogok érvényesiilésérdl, az egyén autonémiajat elfogadd, integracidjat
minden eszkdzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol és miikddtetésérol
(1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint).

Havonta aléirja a szocialis gondozok tevékenységnaplojat.

Adatokat szolgaltat a Fenntart6 részére az allami normativa igénylésc¢hez.

KENYSZI — TAJ alapi nyilvéntartasi rendszer E-képviseljekent kijeloli
az intézményi adatszolgaltatokat.

Nyilvéntartja a személyi juttatdsokat, munkéba jérdshoz kapcsolodo kifizetéseket.
Eléterjeszti az intézményt érint6, de fenntartd hataskérébe utalt modositasi javasiatait
Szabalyzatok (Intézmény miikédésével kapcsolatos, gazdasagi és miiszaki ellatasi)
készitése szakmai egységek vonatkozdséban

Nyilvantartja a kézalkalmazottak tovabbképzdseit, tovabbképzési tervet készit, jelenti
a Gyermekvédelmi Féosztaly részére az 1] illetve a kilépett dolgozok adatait.

Nyilvantartja és szervezi a kdzalkalmazottak tiiz- és munkavédelmi tovabbképzését.
Nyilvéntartja a munkaruha juttatasokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Informéciét nynjt az intézményre vonatkozé kérdésekre.

Végzi a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges

o intézkedéseket
Elbirdlja a hozza benyujtott és jogszabdly altal hat4skorébe utalt kérelmeket.

Megallapitja a személyi téritési dijakat.
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A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitdsok elbirnak, illetve
melyekkel munkéltatdja megbizza, szikség esetén helyettesiti a kisgyermeknevel6t, -
segitséget nyujt gondozasi- nevelési kérdésekben, tancsot ad gondozdtarsainak €s a
sziil6knek.

Kapecsolattartas:

o A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szocidlis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatasi szervekkel
Jarasi Hivatal szerveivel
Jelzérendszer tagjaival
T4mogatokkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltatéi jogkor gyakorl6jéval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A fenntart6 és a Szocidlis Bizottség felé az intézményt érintd személyi,
gazdalkodasi,
miikddési, déntéshozatali véltoztatasok tekintetében.
e Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcids terveire
Aldirasi jog:
o Igazgatoi hataskorében.
o Az intézmény nevében eljar a fenntartonal és a feliigyeleti szerveknél,
gondoskodik arészbeszamolasi kistelezettségek teljesitésérdl,
e Az intézmény jogi képviseletére az igazgat6 jogosult.

Anyagi feleldsség:
A munkavallalé a Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont tulajdonaban 1év6 gépek,
eszkozok hasznalata soran bizonyithatoan altala okozott karért vagy ezek elvesztéseert

anyagi felelésséggel tartozik.

Szabadsdgolis rendje:
Felettes vezet6jének a minden év februar 15-ig elkészitett €ves szabadsig tervezethez

frasban nyilatkozik az 4ltala igénybe veendd szabadsagok tervezett idopontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol val6 egyéb tavolmaradasat koteles munkaltatéjaval engedélyeztetni.

Helyettesités:
T4volléte esetén helyettesitésére a szakmai egységek egyik vezetbje keriil megbizasra.
Hatalyos: 2025. .............ceeee

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

.......................................
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Alulirott ......ccoeeeiiriiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kitelezének tartom. A Munkakdri leirds egy

példanyat atvettem.

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

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

Munkavallald
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MUNKAKORI LEiRAS

Név: e
Beosztas, munkakor: bolcsddei dajka
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkailtatéi jogkor gyakorldja: Halasztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Munkakdr irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bélcséde élelmezésvezetdie
Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: féallas, hatdrozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalénta Bélcsode
Munkaidé: 40 6ra/hét napi 8 ora

kétmiiszakos munkarend, mely igazodik a gyermekek

napirendjcéhez
Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakér bettltésének személyi feltételei:

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

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél €s a gyamiigyi
igazgatisrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezddsében
meghatarozott kizdr6 ok nem 411 fenn.

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirél és miik6désiik feltételeirdl
sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben meghatirozott képesitesi eldirasok.

e A bolcsédei dajka, a bélcsddei szolgaltatast nyljté személy és a napkdzbeni
gyermekfeliigyelet szolgaltatdst nyfjté személy képzésének szakmai ¢és
vizsgakovetelményeirdl szolé 20/2017. (IX.18)) EMMI rendeletben
meghatéirozott eldirasok.

o Empatias készség, tolerancia, elbitéletektd] és barmilyen jellegii diszkriminaci6tol
mentes segité attit{id.

o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités:

Alapfoki végzettség + bolesddei dajka képesitési eldirdsait meghatiroz6 miniszteri
rendeltben eldirt tanfolyam vagy a kisgyermekneveld munkakdr betoltéséhez sziikséges
barmely képesitési eldiras.

A technikai dolgozé jogalldsa:

Besorolasi fokozatanak megfeleléen hatirozatlan id6re az intézmény vezetéje nevezi ki, aki
a

munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az igazgaté és az élelmezésvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja:

A kisgyermekneveldk segitotarsaként biztositia a munkdhoz sziikséges higiénés
feltételeket; megteremti a gondozashoz szitkséges feltételeket; tovdbba kézremiikddik —
sziikség esetén a kisgyermekneveld irdnymutatésa alapjan - a gyermekek neveléschez,
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gondozasahoz szilkséges eszkozok elbkészitésében a kbrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Helyettesités rendje: Munkavégzése sordan azonos munkakort betolté valtétarsa helyettesiti.

Feladatai:

Jogkore:

Munkajat az igazgato, bélcsbdevezetd ¢&s az
¢élelmezésvezetbutasitasainak megfelelden végzi.

Ellatja a bolcséde takaritdsi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritdsi, fertétlenitési munkakat, iigyelve

a

higiénés szabalyok betartdsara.

Munkavégzés sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdsi munkakkal

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

A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyari z4rds idején teljes nagytakaritist végez, beleértve festés utani munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiirdészobdban gondozasi miivelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id6 el6tt eljuttatja a
talalé kocsin az ételt a szaméra kijelslt gyerekcsoportokhoz.

Az ékezés utin az asztalokat fert6tleniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a téréseket. Az esetleges
edénytdréseket koteles bemutatni és a térésfiizetbe beirni.

Gondoskodik a gyermekfektetk jelszerinti kirakdsérél, alvas utdn az idében
torténo elpakolasrol.

Sziikség szerint a csoportbél eltdvolitja a szemetet, szennyes ruhat, pelenkat.

A gondozénd kérésére feliigyeletet biztosit a szobdban, teraszon, jatszéudvaron.
Munk4ja kézben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a
tisztitdszerek, vegyszerek szabalyos, biztonsagos tdroldsira, gazdasigos
felhasznalasdra a mindenkor hatdlyos Takaritasi Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takarité eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalja,
tisztitAsukrdl gondoskodik.

Sziiloknek a gyermekekrsl semmilyen felvildgositast, tdjékoztatdst nem adhat!
Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok védelmérdl sz619,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket.

Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

Minden olyan a munkakoréhez tartozé- feladatot ellat, amellyel az

igazgatoja megbizza,

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcséde zavartalan,

biztonsagos
balesetmentes miikddésével dsszefligg.

Felelds:

- Az

intézményre vonatkozd jogszabélyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartasaért.
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- A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasacrt, munkéja
megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

- A tulajdon védelmére,a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd elbirdsok
betartasaert

- Az atvett leltari tirgyakért.
- Felel6sségének megallapitdsa az igazgato hataskorébe tartozik.

Kiotelessége:
- Munkabelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
. Béarmilyen okbdl tippénzes &llomédnyba kerill, haladéktalanul jeleznie kell az
igazgatonak.
- A beosztasét tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon indokolt
esetben,

id6ben kéri. a beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.
. A munkakodrébe tartozé munkit koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossiggal végezni.

A jelen munkakdri lefrisban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben levo utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

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

Halasztelek, 2025, ...ccooviiiiiiiiinenns
Munkdltats
ATUHIOM +oevvineiieiereiciiieinainnaaennns kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakori lefras egy
példanyat atvettem.

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

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

Munkavallaloé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdirt betoltd neve: oo aaans

Munkakdr megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni ellatisa
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Haldsztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgat6ja

Munkakér iranyitéja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatoja
Foglalkoztatis modja: koézalkalmazott

Munkaviszony jellege: fofoglalkozés, hatarozatlan idejl jogviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcsode

Munkaidd: 40 bra/hét, napi 8 ora

Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabdlyzatban foglaltak
szerint.

A munkakir betdltésénck személyi feltételei:

Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jelleglh diszkriminaciétol
mentes segito attitiid.

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmeérdl és a gyimiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem allnak fenn.
Cselekvoképességet kizar6 vagy korlatozoé gondnoksag alatt nem 4ll.

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

Az élelmezésvezetd jogalldsa: Besorolisi fokozatdnak megfelelden, hatarozatlan idbre az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Feladatait az igazgatd
iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

Munkakér célja: A bolcsddei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.

Feladatai:

A boleséde 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1Evo
rendeletek

szerint.

Gondoskodni kételes az elldtottak megfelelé mennyiségl és mindségi iddben
elkészitett ételek talaldsardl, adagolasardl, és aldirasaval igazolja a kédstold fiizetben
az étel kifogastalansagat.

A gyermekek részére tapanyagsziikséglet szerinti étlap tervezése, egyiittmitkddve a
bélcsdde vezetdjével, orvosaval, dietetikusaval.

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

A szakéacsndvel egyiitt az élelmiszer raktar felelds kezeldje. Anyag kiszabat alapjan
a szakéccsal egylitt végzi a napi felhasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarbol
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val6 kivételezését.
Az élelmezés dokumentdldsat a Kozkonyha 1000 Program étrendtervezd és
raktargazdalkodd

programmal végzi, naprakész nyilvintartast vezet.

Havonta énellendrz6 leltart készit.

Negyedévente elszamolé leltart készit a nyersanyagkészletr6l, melyrdl irasban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Trodajat.

Ftkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tllfizetések kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4ja felé.

Bolcsbdei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kapcsolatos szamlak és csekkek

kiallitisa az ASP szdmlazé program segitségével. Tovabba az ehhez szilkséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhajaban megszervezi &s ellendrzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
mikoédtetése, felelés a higiéniai utasitisok betartasaért, €s ellendrzi azok

betartasat.
Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasardl, dokumentalasardl, annak évente
torténd
jelentéserol.

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

Jogkire:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bolcsdde zavartalan,
biztonsagos,balesetmentes miik&désével dsszefiigg.

Felelos:

Az intézményre vonatkozdé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartdsaért.

A bolcsddei élelmezés megfeleld mindséghben és mennyiségben torténd biztositasaért.
A munkakérébe tartozd feladatok maradektalan ellatasaért, munkéja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé eldirasok
betartisaért.

Az atvett leltari targyakért.

Felelosségének megallapitisa az igazgatd hatiskorébe tartozik.

Kitelessége:

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

Béarmilyen okbdl tippénzes allomdnyba kerill, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatdsat csak nagyon indokolt
esetben,
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id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsdga.
* A munkakdrébe tartozé munkit koteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatogondossaggal végezni.

Helyettesités: A szakacsnét helyettesiti tivolléte esetén. Tavollétében a szakicsnd és
az

igazgato helyettesiti.

A jelen munkakori leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitisok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

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

Halasztelek, 2025, ...covivviniiiiiiiinennn,

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

Munkaltato

Alulirott .....ooooiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teend6ket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakéri lefras egy
példanyat dtvettem.

Haladsztelek, ......coovoiiviiiiiiciiiiiienaas

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

munkavallalé
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MUNKAKﬁm
LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: bélesddei kisgyermekneveld
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkdzbeni ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgéltato Kozpont igazgatoja
Munkakor szakmai iranyitéja: A Tiindérpalanta Bolcséde vezetje

Foglalkoztatis modja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KoézpontMunkavégzés helye: Tiindérpalinta Bolcséde
Munkaidd: 40 éra/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel kotelezoen eltdltendé napi munkaid6 7 éra

- iigyelet

- adminisztracié

- onképzés

A munkakdr betbltésének személyi feltételei:

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

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

o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérél és a gyémiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. t6rvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kiz4r6 ok nem 4ll fenn.

« Empétiss készség, tolerancia, elditéletektd] és barmilyen jellegii diszkriminéciétol
mentes segitd attitiid.

o Cselekviképességet kizar6 vagy korlatoz6 gondnoksag alatt nem all.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemd-€s kisgyermekneveld (BA), bélcsbdei
szakgondozé  (OKJ), vagy kisgyermekneveld-gondozo (OKI), csecsemd-€s
kisgyermeknevelé (OKJ) csecsemd és gyermekgondozénd (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovibbképzés

Csoportban ledolgozandé munkaidé: napi 76ra
Csoporton Kiviil letéltendd munkaidé: napiléra

Munkakor célja: A bolcsodei ellatds korébe tartozd tevékenységek, gondozasi,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtétarsa helyettesitését latja el, szitkség esetén
mascsoportban helyettesit.
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Kapcsolattartis modja: A kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, az
élelmezésvezetbvel, az intézmény mas beosztott dolgozédival. A kapcsolattartas mddja:
vezetdi utasitas, beszdmolas, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiils6 kapcsolattartds keretében: A gyermekvédelmi alapellatast nyijté intézményekkel
mikddteti a veszélyeztetettséget észleld- és jelzbrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatason, tanacskozasokon vesz részt.

Felelosségi kér: A munkakéri lefrasban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatasaért
személyes, kdzvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

Végzi a csaladban nevelkedd- a bolcsddébe felvételt nyert gyermekek-
napkézbeniellatasat, szakszerli gondozéasat, nevelését.

Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének
elésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiail, pszichologiai,
egészségligyi és gondozastechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.
Szakszerlien- az érvényben 1évé moédszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatarozott
szervezeti €s mikddési keretek kozott, a benniik rogzitett jogok ¢€s
kotelezetiségek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

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

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok védelmérdl szolo,
az adatkezelésre vonatkozé torvényi rendelkezeseket.

Segitséget nyjt a bélcsédébe kertiléssel jaré nehézségek megelozeseben, illetve
csokkentésében, az 4télt nehézségek feldolgozasaban.

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlatogatist és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekiel kapcsolatos napi eseményekrdl.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi
értekezleteit, valamint sziilécsoportos beszelgetéseket szervez.

Segiti az én-tudat egészséges fejlodesét.

Segiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egyiittélési szabalyok

elfogadasat, amasik irdnti nyitottsdg, empatia, tolerancia fejlodéseét.

Tamogatja az 6nallé étkezés elsajatitdsanak folyamatét, az étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanuldsat, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni
kiillénbségeire.

A gyermek gondozésa kézben beszéddel koveti a gyermek erdeklédesét, ezzel
eldsegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, 6nallésaganak, biologiai
érettségénektiszteletben tartisaval segiti a szobatisztasag kialakuldsanak
folyamatat.

Kivalasztja a legmegfelelébb banasmédot a szorongassal, nyugtalansaggal,
agresszivitdssal kiizdé gyermek neveléséhez.

Részt vesz a napirend kialakitdsaban, melynek soran figyelembe veszi az

egyéni ésa csoportérdekeket.

A napirend kialakitasanal figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a
gyermekekérkezésének €s tdvozasanak idejét.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek
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megfelel6en
legyenek fel6ltézve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegéztetését. Figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a kiilonbozd felszerelési targyak a

gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejeztével szoban
vagyirasban beszamol kolléganéjének a csoportban térténtekrol.

Betartja a higiénés kovetelmeényeket.

Balesetmentes komyezetet alakit ki €s tart fenn.

A gyermek megbetegedése vagy Dbalesete esetén azonnal jelenti
az igazgatOonak vagy a szakmai egység vezetdjének &s lehetdség szerint
megmutatja a bolcséde orvosanak, utasitdsai szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Feleldsséggel tartozik a csoportjiban elhelyezett leltari targyakért.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kbtelezettségét.
Folyamatosan tijékoztatja a szillét a gyermek napkdzbeni viselkedésérol,
tevékenységérol.

Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapasztaltakat.

Vezeti a bélcsédei dokumentacidt.

Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Betartja a munkavédelmi —és tiizvédelmi eléirasokat.

Kotelességei:

Munkahelyén kiteles munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet
precizenvezetni.
Barmilyen okbol tippénzes alloményba kertil, haladéktalanul jeleznie kell
az
igazgatonak.
A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon
indokolt

esetben, id6ben kéri. A beosztdsba belejavitani nincs jogosultsaga.

- Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra 6sszpontositja.

Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkajat.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikédik a bélesdde
mindendolgozo6javal és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyi
tevékenységét.

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

elbirt nyilvantartasok vezetése

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

az évszakoknak, iinnepeknek megfelelé dekoracio készitese

szakmai értekezletek,

hazi tovibbképzes,

csaladlatogatas,

sziilocsoportos beszélgetések elokészitése, lebonyolitasa

Szabadsagolas rendje:
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Felettesének a minden év februar 15-ig elkészitett szabadsag tervezethez
irasban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veendé szabadsagok tervezett idpontjardl.

- Rendkiviili szabadsagat, a munkabdl valé egyéb tidvolmaradésat koteles az
igazgatéval engedélyeztetni.

Jogkire:

- Informalis jog illeti meg a sziil8k felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
illetden. A tajékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvétell, etikai
szempontbl megfelels, az érintetick szemeélyiségi jogait tiszteletben tart6
legyen.

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

Felelos:

- Az intézményre vonatkozd jogszabélyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatdséért, munkaija
megfeleld

szervez¢séért, a munkafegyelemert.
A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo
eléirasok
betartasaért.
- Az atvett leltari targyakért.

Felel6sségének megallapitisa az igazgatd hatiskorébe tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:
A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik.

Atovabbképzési id6szak tartama 5 €v.
A munkakdrébe tartozéd munkat kiteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A jelen munkakori lefrdsban rogzitett feladatokon kivill kdteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitdsok eléimnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

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

Haldsztelek, 2025, ...oooviiiiiiiiccienes
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Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megertettem. Villalom, hogy a
munkakdrommel kapcsolatos teenddket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakdri
Jeirasttudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakdri leiras egy

példanyat dtvettem.

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betdltd neve: e
Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni ellatisa
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltato Koézpont igazgatdja

Munkakdr iranyitéja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas, hatdrozatlan idejii jogviszony
Munkahely megnevezése: Hal4sztelki Humdanszolgaltaté Kdzpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcs6de

Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakor bettltésének személyi feltételei:

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

o Empétias készség, tolerancia, elditéletektsl és barmilyen jellegii diszkriminéciotol
mentes segitd attitiid.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem 4llnak fenn.

o Cselekvsképességet kizér6 vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

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

Az élelmezésvezetd jogillisa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatérozatlan id6re az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Feladatait az igazgatd
irdnyitésa és ellenérzése mellett 14tja el.

Munkakdr célja: A bolcsédei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.

Feladatai:

e A bolcséde 1-3 éves elldtottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1€vé
rendeletek
szerint.

e Gondoskodni kételes az ellatottak megfeleld mennyiségli és mindségli idSben
elkészitett &telek talalasarol, adagolasarol, és alairasaval igazolja a kostol6 fiizetben
az étel kifogastalansagat.

o A gyermekek részére tdpanyagszilkséglet szerinti étlap tervezése, egyiittmikodve a
bolcsbde vezetbjével, orvosaval, dietetikusaval.

e Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraci6s feladatokat, étlap alapjan
megrendeli a szilkséges alapanyagokat.

e A szakécsndvel egyiitt az élelmiszer raktar felelds kezel6je. Anyag kiszabat alapjan
a szakéccsal egyiitt végzi a napi felhasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarbol
val6 kivételezesét.

e Az élelmezés dokumentalasst a Kozkonyha 1000 Program étrendtervezd ¢s
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raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta Snellendrzd leltart keszit.

Negyedévente elszdmold leltart készit a nyersanyagkészletr6l, melyrdl irdsban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajat.

Etkezési, gondozdsi téritési dijhatralékok, tiulfizetések kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja felé.

Bolcsédei étkeztetés és ellatds téritési dijaval kapcsolatos szdmldk és csekkek

kiallitisa az ASP szamldzé program segitségével. Tovabba az ehhez szikscges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhéjaban megszervezi és ellendrzi a munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
miikadtetése, felelds a higiéniai utasitasok betartasaért, és ellentrzi azok

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

Kapcsoiatot tart a beszallitokkal, torekszik a jo viszony kialakitaséra.
Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bdlcséde zavartalan,
biztonségos,balesetmentes miikodésével dsszefugg.

Felelos:

Az intézményre vonatkozé jogszabilyok, szakmai irdnyelvek
maradéktalanbetartisacrt.

A bolcsédei élelmezés megfelelé mindségben és mennyiségben torténd biztositdsadrt.
A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan cllataséért, munkdja
megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemeért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo el6irasok
betartisaért.

Az tvett leltari tArgyakért.

Felelésségének megéllapitisa az igazgato hatiskorébe tartozik.

Kitelessége:

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

Barmilyen okbél tippénzes allomanyba kerill, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisat csak nagyon indokolt
esetben,

idsben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

A munkakérébe tartozd munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az
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elvarhatégondossaggal végezni.

Helyettesftés: A szakicsnot helyettesiti tivolléte esetén. T4vollétében a szakacsné és
az

igazgatd helyettesiti.

A jelen munkakori lefrasban rogzitett feladatokon kivill kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitisok eldimak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

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

Halasztelek, 2025, ...ooeiiiiiiiiienieens

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

Alulfrott .....ooiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kdtelezének tartom. A Munkakori leiras egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, ....covivvieeiiiiiiiiariciieiiennns

munkavallalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkakiort betoltd neve: e
Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd/szakacs

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkdzbeni elldtasa
Munkiltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Humdanszolgéltaté Kézpont igazgatdja

Munkakér iranyitdja: Hal4sztelki Huménszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott

Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatdrozatlan idejli jogviszony
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsdde

Munkaidé: 40 dra/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

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

e Empétids készség, tolerancia, elbitéletekto] és barmilyen jellegl diszkrimindcidtdl
mentes segitd attitid.

¢ Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmerdl ¢és a gyamiigyi
igazgatsrédl sz616 1997. évi XXXI. torvény 15.§ (8.) bekezdése alapjan a 11/A. §
(B) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kizaré okok nem allnak fenn.

e Cselekviképességet kizar vagy korlatozd gondnoksag alatt nem all.

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

Az élelmezésvezet jogallasa: Besoroldsi fokozatdnak megfeleléen, hatirozatlan idére az
intézmény vezet6je nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Feladatait az igazgatd
iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Munkakér célja: A bélcsddei étkeztetés korébe tartozo tevékenységek.
Feladatai:

e A bdlcséde 1-3 éves ellitottjainak étkeztetése a mindenkor érvényben 1évé rendeletek
szerint.

e Munkadjat az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden végzi.
Koteles véddruhat viselni. Felel védé oltozetének eldirds szerinti alkalmazisaert
(k6peny, kotény, hajhdld,védbcipd)

e Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartaséra.
Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakdcsnOnek.
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Kotelezettsége a nyersanyag elokészitése a szakécsn® irdnyitisdval, az ANTSZ
eléirasainak megfelelden. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a fézésben, a
reggeli és uzsonna elkészitéseben.

Gondoskodik a nyersanyag megfelels tarolasar6l, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznélas soran a gyermekek korszertl étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében meghatérozott idore.

Az eldkészitd konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

Munkakori feladata az ételmintik ANTSZ eldiras szerinti tiroldsa , gondoskodik a
szabdlyos ételminta eltevésérol.

A HACCP-rendszer eldirasait betartja a konyhaban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eléirdsoknak megfeleléen végzi.

A higiénés szabélyoknak, el6irsoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatdsat, az erre a célra kijeldlt mosogatékban.

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

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasira, megfelelé hémérsckletére.
Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasara.

Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznilasara.

Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertotlenitési munkakat, tigyelve a
higiénés szabalyok betartasara.

Felels az ételhulladék megfeleld tarolasacrt, elszallittatisaért, a problémakat jelzi a
felettesének.

Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott leltéri tirgyak meg6vasaért, épségéert.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a téréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésfiizetbe beirni.

Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat is. a
konyha illetve a hozza tartozé el6készitd és raktirhelyiségek, tovabba étkezd és
mosogatd teriiletén is. A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente
nagytakaritast végez.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egytittmikddik a bdleséde minden
dolgozo6jéval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

Minden olyan munkakoréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az igazgat6ja
megbizza.

Gondoskodni kételes az ellatottak megfeleld mennyiségli és mindségii idében
elkészitett ételek talalasarol, adagolasardl, és aldfrasaval igazolja a kostol6 fiizetben
az étel kifogastalansagat.

A gyermekek részére tapanyagszilkséglet szerinti étlap tervezése, egytittmiikddve a
bblcséde vezetbjével, orvosaval, dietetikusaval.

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

Az élelmiszer raktir felelds kezel6je, anyag kiszabat alapjan végzi a napi
felhaszn4lashoz sziikséges alapanyagok raktarbél valo kivételezését.

Az élelmezés dokumentilasit a CT-Ecostat Program étrendtervezé ¢€s
raktirgazdalkod6 programmal végzi, naprakész nyilvéntartast vezet.

Havonta 6nellendrzd leltart készit.
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o Negyedévente elszdmol6 leltart készit a nyersanyagkészletrdl, melyr6] irasban
tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4jat.

e [Ftkezési, gondozédsi téritési dijhatralékok, tulfizetések kezelése, jelzése a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja felé€.

e Bolcsddei étkeztetés és cllatas téritési dijaval kapcsolatos szadmldk és csekkek
kiallitdsa az ASP szamlizb6 program segitségével. Tovabba az chhez sziikséges
dokumentumok kezelése.

e Az intézmény konyhajaban megszervezi és ellen6rzi a munkafolyamatokat.

e Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer
miikodtetése, felelds a higiéniai utasitdsok betartasaért, és ellendrzi azok

betartdsat.

o Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitdsarol, dokumentéldséarol, annak évente
t6rténd
jelentésérdl.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, térekszik a jo viszony kialakitasara.

¢ Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eléirasok betartasara.

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

e Az élelmiszerraktar felelds kezeldje, részt vesz a negyedéves leltar felvételében,
adatok leltariven torténd rdgzitésében.

o Feladata a raktarkészlet figyelemmel kévetése, mennyiségre €s lejarati idore
tekintettel.

¢ Az élelmezési raktarbol a napi felhaszndlashoz sziilkséges anyagmennyiségeket
pontosan kiméri, alairasaval igazolja a kivételt.

o Kboteles az ételkészités kdzben betartani az ellatott korosztalyra vonatkozé
eldirasokat, f6z6lap alapjan, megfeleld mennyiségii és mindségi ételt kell készitenie
az érvényben 1év6 37/2014. EMMI rendelet eldirdsainak megfelelden. Az elkészitett
ételeket az adagolasi utasitds szerint tilalja az ellitottaknak, koteles az elkészitett
ételeket megkdstolni és alairdsdval igazolni az étel kifogastalansagat az
élelmezésvezetdvel egylitt.

s Dietetikus irAnyitasa mellett, az élelmezésvezetd utasitasa szerint elkésziti a
szilkséges diétas ételeket.

e Koteles a felettesét tdjékoztatni minden olyan eseményrdl mely a napi munkit, a
konyha tizemeltetését akadalyozza.

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

¢ Folyamatosan képzi magat szakirodalom segitségével, koveti a kbzétkeztetést érintd
jogszabalyvaltozasokat.

e A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellenérzi, a
meghibasodast jelzi felettesének.

e Feladata tovabba mindaz, amivel felettese munkakoréhez tartozéan megbizza és
nyilvanvaldan része a munkakdrnek.

Jogkdre:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a blcs6de zavartalan,

biztonsagos,balesetmentes miikddésével dsszefligg.

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

o A bdlcsédei élelmezés megfeleld minGségben és mennyiségben torténd biztositasaért.
A munkakérébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkéja
megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemert.

¢ A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozdé eldirasok
betartasaért.

e Az dtvett leltari targyakért.

Felelésségének megallapitisa az igazgat6 hataskorébe tartozik.
Kotelessége:

e Munkahelyén koteles munkaképes 4llapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.

e Barmilyen okb6l tippénzes alloméanyba Kkeriil, haladéktalanul jeleznie kell
az igazgaténak.

e A beosztis4t tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisat csak nagyon indokolt
esetben, id6ben kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsiga.

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

Helyettesités: A szakécsot és az élelmezésvezetd tarsit helyettesiti tavolléte esetén.
Téavollétében helyettesitését a masik telephelyen dolgozé az élelmezésvezetd kollégija latja
el.

A jelen munkakéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitisok elbimak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Hatdlyos: 2025. ..................

Halisztelek, 2025, ...ooiiiiiiiiiiienens

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérédmmel kapcsolatos teendbket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakoéri
lefrasttudomésul veszem és azt magamra nézve kotelezonek tartom. A Munkakoéri leiras egy
példanyét atvettem.

Halasztelek, ....oveevineeiieeiivieeeciiaeans

................................................
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munkavéllal
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MUNKAKORI LEIiRAS
Munkakdrt betdlté neve: ...,
Munkakdr megnevezése: konyhai kisegito
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bdlesddei ellatisa
Munkailtatoi jogkor gyakorldja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatdja
Munkakér irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bolcs6de élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kézalkalmazott
Munkaviszony jellege: féfoglalkozis, hatarozatlan idejli
Munkahely megnevezése: Halésztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcs6de
Munkaidd: 40 éra/hét, napi 8 6ra, 2 miiszak
Egyéb juttatdsck: Munkaruha és Cafetéria Szabélyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betiltésének személyi feltételei:

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

¢ Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatdst kizard okok nem &llnak fenn.

e Empétias készség, tolerancia, elbitéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminacidtol
mentes segit6 attitiid.

e Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem all.

A sziikséges szakképesités: Alapfoki végzettség

A konyhai dolgozé jogdlldsa: Besorolasi fokozatdnak megfelelen, hatarozatlan id6re az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgaté s az élelmezésvezetd iranyitasa s ellendrzése mellett latja el.

Munkakdr célja: A bélcsddei ellatas korebe tartozo tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése soran valtotarsa helyettesitését latja el

Feladatai:

- Munkéjat az igazgatd utasitdsdnak megfelelen végzi.

- Kozvetlen munkéjat az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kdteles védoruhazatot viselni.

- Felel védo oltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért (kopeny, kitény,
hajhald,védéeipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kévetelmények betartdsara.

- Feleldsséggel 4tveszi az €lelmezési nyersanyagokat. A minGségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakdcsnének.

1
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- Kotelezettsége a nyersanyag elékészitése a szakdcsné iranyitiséval, az ANTSZ
eloirasainak megfeleloen. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a fozésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarél, anyagilag felel a
megorzéséért. A felhasznalds sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizil ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséert felel, a gyermekek napirendjében
meghatarozott iddre.

- Az el6készit6é konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat takaritja.

- Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ eldirds szerinti tarolsa

- A HACCP-rendszer elGirsait betartja a konyhéaban.

- A mosogatast a kdzegészségiigyi eloirasoknak megfelelden végzi.

- A higiénés szabdlyoknak, eléirasoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasat, az erre a célra kijeldlt mosogatékban.

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

- Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendeltetési helyére juttatasaban.

- Gondoskodik a szabilyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ elbiras

szerinti
tarolasarol.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitisara, megfeleld hémérsékletére.

- Gondot fordit a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartisara.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabélyos és gazdasagos felhasznilaséra.

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

- A napi feladatokon til sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Felelds az ételhnlladék megfeleld tarolasaért, elszallittatasaért, a problémakat
jelzia szakdcsnonek.

- Anyagi felelGsséggel tartozik a rdbizott leltari targyak meg6vasaért,
épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
toréseket. Az esetlegesedénytdréseket koteles bemutatni €s a térésfiizetbe
beirni.

- Munk3jit mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat
i8.

- A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egytttmiikddik a bdlcsdde
mindendolgozjival és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyu

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

Jogkore: Véleményezeési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bélcsdde zavartalan,
biztonsagos, balesetmentes milkodésével dsszefiigg.

Felelds:
- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek

maradéktalanbetartisaért.
- A munkakdrébe tartozo feladatok maradektalan ellatisaért, munkaja megfeleld

szervezéséért, a munkafegyelemért.
- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé el6irdsok

betartasaért.
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- Az itvett leltari targyakért.

Felelosségének megallapitisa az igazgat6 hatisk6rébe tartozik.

Kitelessége:

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

- Barmilyen okbdl tappénzes éllomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az
igazgatonak.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatisit csak nagyon
indokolt

esetben, idében kéri. A beosztisba belejavitani nincs jogosultsaga.
- A munkakorébe tartozé munkét kdteles képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossaggal végezni.

A jelen munkakori leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatja megbizza.

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

Halasztelek, 2025, ..vvvvneviiiiiiiieiiiias

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

Alalirott ..o kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat €s az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem €s azt magamra nézve kotelez6nek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat 4tvettem,

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakirt betolté neve: ...
Munkakér megnevezése: szakacs
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkozbeni bélesddei ellatdsa
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatja
Munkakér iranyitéja: A Tiindérpalanta Bolcsdde €lelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan idejii
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bélcsdde
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 8 ora, 2 miiszak
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakir betoltésének személyi feltételei:

s Munkakdri cgészségiigyi alkalmassdg a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmér8l és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatirozott, foglalkoztatast kizard okok nem allnak fenn.

e Empatias készség, tolerancia, eléitéletektd] és barmilyen jellegli diszkrimindciotol
mentes segité attitlid.

e Cselekvoképességet kizdr6 vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: szakacs szakképesités

Szakics dolgozo jogilldsa: Besorolasi fokozatanak megfelelden, hatarozatlan id6re az
intézmény vezet6je nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgato és az élelmezésvezetd iranyitésa és ellenbrzése mellett 1atja el.

Munkakér célja: A bolcsdei ellatas kirébe tartozo tevekenységek

Helyettesités rendje: Munkavégzése sordn véltétarsa helyettesitéset latja el. Tavolléte
esetén helyettesiti a szakics végzettséggel rendelkezd €lelmezeésvezetd. Helyettesiti a
konyhai kisegit6t, annak munkdjaba besegit, ha az egyik vagy mindkét konyhai dolgozo
hidnyzik.

Feladatai:

- Munk§jit az igazgaté utasitisanak megfeleléen végzi.

- Kozvetlen munkdjat az élelmezésvezetd iranyitja.

- Kdoteles védbéruhazatot viselni.

- Felel véds oltdzetének eldirds szerinti alkalmazaséért (kopeny, kotény,
hajhald,védbeipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmények betartasara.

- FelelBsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi.
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- Gondoskodik a nyersanyag megfelelé térolasarél, anyagilag felel a
megorzéséért. A felhasznalas soran a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatarozott idbre.

- Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eléiras szerinti tarolisa

- A HACCP-rendszer eldirasait betartja a konyhaban.

- A higiénés szabdlyoknak, elbirdsoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasat, az erre a célra kijelslt mosogatékban.

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

- Segédkezik az élelem szallitasandl, azok rendeltetesi helyére juttatasaban.

- Gondoskodik a szabilyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ el6irds szerinti
tarolasarol.

- Ugyel a kitslalt ételek balesetmentes elszallitdsira, megfeleld homérsékietére.

- Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartasara.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasigos felhasznalaséra.

- Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, elszallittatasaért, a problémakat
jelzi a felettesének.

- Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért,
épségéért. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
téréseket. Az esetlegesedénytoréseket kiteles bemutatni és a torésfiizetbe
beirni.

- Munkéjit mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

- A nyéri zaras idején teljes nagytakaritist végez, beleértve festés utini munkékat
is a konyha illetve a hozza tartoz6 el6készitd és raktarhelyiségek, tovabba étkezd
€s mosogato teriiletén is.

- A gyermekek egészséges fejlédése érdekeében egyiittmikddik a bélesode
mindendolgozdjaval és messzemendkig segiti a vezetes ilyen irényt

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

- Szervezi a f6z6konyha napi munkajat, a konyhatechnoldgiai eljarasokat és az
€lelmiszerelokeészités, ctelkészites, ételosztis, mosogatas, takaritas,
karbantartas miiveleteit.

- Az élelmiszerraktar felelds kezelGje, részt vesz a negyedéves leltar
felvételében, adatok leltariven t6rténd rogzitésében.

- Feladata a raktarkészlet figyelemmel kvetése, mennyiségre és lejarati id6re
tekintettel.

Az élelmezési raktarbol a napi felhasznalashoz sziikséges anyagmennyiségeket
pontosan kiméri, alairasaval igazolja a kivételt.

- Koteles az ételkészités kdzben betartani az ellatott korosztilyra vonatkozd
eléirdsokat, f6z6lap alapjan, megfeleld mennyiségli és mindségii ételt kell
készitenie az érvényben 1év6 37/2014, EMMI rendelet eléirasainak
megfelelden. Az elkészitett ételeket az adagolasi utasitas szerint tilalja az
ellatottaknak, koteles az elkészitett ételeket megkdstolni és alairaséval igazolni
az étel kifogastalansagat az €lelmezesvezetdvel egylitt.

- Dietetikus irdnyitasa mellett, az élelmezésvezetd utasitisa szerint elkésziti a
sziikséges dictas ételeket.

- Koteles a felettesét tijékoztatni minden olyan eseményrél mely a napi munkat,
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a konyha lizemeltetését akadalyozza.
- Javaslatot tesz 1j receptek, korszer(i konyhatechnolégiai eljardsok

bevezetésére.

- Folyamatosan képzi magat szakirodalom segitségével, kdveti a kbzétkeztetést
érintd jogszabalyvaltozasokat.

- A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti lizemeltetését ellentrzi, a

meghibasodast jelzi felettesének.
- Feladata tovdbb4 mindaz, amivel felettese munkakoréhez tartozéan megbizza
¢s nyilvanvaléan része a munkakrnek.

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

Felelés:
- Az intézményre vonatkozé jogszabdlyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartaséért.
- A munkakdorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasdért, munkaja megfeleld

szervezeéseért, a munkafegyelemért.
- A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo eldirdsok

betartasadit.
- Az étvett leltari targyakért.

Feleldsségének megéllapitdsa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kotelessége:
- Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet

precizen vezetni.
- Barmilyen okb6l tippénzes alloményba keriil, haladéktalanul jeleznie kell

az igazgatonak.

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatiasat csak nagyon
indokolt esetben, id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

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

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

Hatdlyos: 2025 ..................

Halasztelek, 2025. .....ccovviiieviiiiiinnnns

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

Ahlirott ......ooooviiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
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foglaltakat ¢és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérommel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakori lefras egy

példanyat atvettem.

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

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

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakir: szocialis gondozd
Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnyujtas
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Hal4sztelki Humanszolgaltaté Kdzpont igazgatéja
Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgéltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Véros kézigazgatasi teriilete

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

s gondozas és gondozassal dsszefiiggh tevékenység
¢ adminisztracié
®  Onképzés

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

* Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szama mellékletében meghatarozott
képesitési
eldirasok.

¢ Munkakori egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatids készség, tolerancia, elbitéletektél és barmilyen jellegii diszkriminaci6to!
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

o Cselekvoképességet kizar6 vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakdr célja: A szolgiltatist igénybe veviknek sajét lakokémyezetiikben biztositani
azokat az ellitdsokat, amelyek az 6n4ll6 életvitel fenntartdsdhoz sziikségesek, életkoruknak,
élethelyzetitknek €s egészségi allapotuknak megfeleléen, meglévd képességeiknek
fenntartdsaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kételes:

e a munkiltaté 4ltal el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

* koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor elldtisdhoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocidlis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

e munkijat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajéra vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint végezni,

» a munkakdrének elldtisdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani

* a szocidlis gondozd koteles a munkdjara vonatkozd eldirdsokat Wtmutatisokat
elfogadni, és az dltala megjeldlt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkét a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozott alairdsdval igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

¢ a tudoméséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezet6jét tajékoztatni,
kdzvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsdgaré!
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gondoskodni. Titoktartasi kételezettséget az 2011. évi CXIl. tv., valamint az 1993.

évi
II. tv tartalmazza. A szolgilat munkatirsai és az iigyfél ltal kdzolt adatokat mas

személyeknek (ideértve az adatk6zld szolgaltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kzlésre jogszabaly kotelezi. Tudoményos célt
szolgal6 kozlés csak oly mddon torténhet, ha a kozlés 4ltal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerheté. A szolgélat dolgozdja a munkija soran a tudomdsira jutott
informacidkat személyes kdzlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomaséra
jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartdsaért, kezeli a rabizott vagyont.
* munkatarsaival egylittm{kddni.
[0 koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
1 munkalapjat pontosan vezetni

Munkavaliaio feladatai:

O szocialis segitést, személyl gondozast nyijt,
szocidlis segités keretében biztositja a lakékdmyezeti higiénia megtartasaban valéd
kozremiikddést, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet elhiritdsaban torténd
segitségnynjtast, szilkség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe tdrténd
bekdltozest,
személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevovel a segité kapcsolat
kialakitasat €s fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozé feladatokat,
személyre szabottan végzi a gondozasi sziikségletek kielégitését (bevasarlas,
élelmezés, személyi koérnyezeti higiéné biztositdsa, mentdlis sziikségletek
kielégitése),

O tevékenysegét kozvetleniil a szakmai vezetd iranyitasa alatt 6nalléan végzi,

O sziikseég esetén a megfeleld szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét kezdeményezi,

O ellatja az iigyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. a hdzi segitségnytjtis, szocidlis
étkeztetés) €s segit annak értelmezésében és kitltésében,

N egylittmiikddik a haziorvosokkal és munkatérsaival,

[ a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges ertesiti a haziorvost, sziikség esetén pedig
iigyeleti ellatast kér,

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

[l a gondozott érdekében a lakadsba jutas akadalyoztatds esetén, tani jelenlétébe
megteszi asziikséges intézkedeseket,

[0 kérhazba szallitas esetén eldkésziti a beteget, tani jelenlétében gondoskodik a lakés
bezérasarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - 4tvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

] jogszabdlyban elbirtak szerint vezeti a tevékenységnaplét és a  szakmai
dokumentacidkat, melyet a targyhd utolsé munkanapjan tsszesit,

[l akésedelmes befizetést ktelessége jelezni az igazgatd felé,
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00 aszocidlis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az igazgaté jeldli ki,

[ a szocidlis gondozdé a gondozottak 4llapotdban bekévetkezd valtozasrol értesiti a
felettesét,

O kapcsolatot tart a helyi szociélis ellatérendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specidlis ellatds rendszerét, az egészségligyi, a civil szervezeteket &s szolgaltatisaikat,

0 a szocialis gondoz6é munkéjara vonatkozé informacidkat, valamint a gondozottakrél
&s csaladtagjaikrol tudomaséra jutott informacidkat hivatali titokként kdteles kezelni,

[0 KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit.

A munkavallald és hozzatartoz6ja a hézi segitségnytjtds 4ltal ellatasban
részesiild

személyekt6l, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kdlcsén nem kerhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és 6rokosddési szerzddést, illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerz0dést az elldtas id6tartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szdmitott egy évig
nemkéthet.

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

Munkavillald jogai:

e Képviseleti jogkér: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizardlag szocidlis
gondozd minbségben, szocidlis gondoz6i ligy- és hataskbrben eljarva.

e Aliiréi jog: kizardlagosan az iigyfélkorrel kapcsolatos adminisztraci6 (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizarélag a folérendelt vezetd
ellenjegyzesével.

o Javaslattételi jog: a gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztriciés és szakmai tevékenység korszerlisitésére, 0j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésere.

Anyagi felelésség:
A munkavillalé a Halasztelki Humanszolgaltatdé Kozpont tulajdondban 1évd gépek,
eszk6zok haszndlata sordn bizonyithatéan éltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért

anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolis rendje:

Felettes vezet6jénck a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az ltala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsdgit, munkabol val6 egyéb tivolmaradasat koteles az igazgatdval enged€lyeztetni.

Helyettesités:
Tévolléte esetén helyettesiti az azonos munkakdrt betdltd szocialis gondozot.
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A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelycket esetenként az érvényben 1évo utasitisok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza,

Haldsztelek, 2025.......cccoiniiiiiiiiiiiiniii e

Munkaltatd

Alulirott .....covniii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem €s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
lefrasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leirds egy

példanyat atvettem.
Haldsztelek, 2025.......cccoiiiiiiiiiiii e

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

Munkavillalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Név: e
Beosztas, munkakér: szocidlis gondozo

Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatdsok — iddsek nappali ellatisa
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Humanszolgaltato K&zpont igazgatdja

Foglalkoztatis moédja: kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humdanszolgaltaté Kdzpont

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

Munkaidé: 40 ora/hét.

Munkarend: hétf6t61 péntekig 8:00-16:00-ig.

e gondozés és gondozassal dsszefiiggd tevékenység
e adminisztricid
» Onképzes

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

o Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szami mellékletében meghatarozott
képesitesi
eléirasok.

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

¢ Empatids készség, tolerancia, elbitéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminacidtol
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

s (Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem &ll.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe vevoknek intézményi kereteken, idés klubbon
beliil biztositani azokat az ellitdsokat, amelyek az Onalld életvitel fenntartisihoz
sziikségesek, életkoruknak, c¢lethelyzetilknek és egészségi allapotuknak megfelelGen,
meglévd képességeiknek fenntartasaval, felhaszndlasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kételes:

e a munkaltaté altal eléirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

e koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakoér ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocilis munka altalanos alapelveit, céljait.

o munkéijat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkozo szabdlyok, eloirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

¢ a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani

® a szocidlis gondozd kételes a munkdjéra vonatkozé elbirdsokat uUtmutatisokat
elfogadni, és az altala megjelslt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rogziteni, és a gondozott aldirdsaval igazoltatni, a téritési dij
megallapitisa érdekében.

* atudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatarsainak és klienseinek biztonsagéarol
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gondoskodni. Titoktartési kételezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993.

évi
II. tv tartalmazza. A szolgilat munkatarsai és az iigyfé] 4ltal kéz6lt adatokat mas

személyeknek (ideértve az adatktzld szolgéltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kozdlheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kételezi. Tudomanyos célt szolgald
kozlés csak oly moédon térténhet, ha a kozlés altal az érintett egyén, csalddtag nem
felismerhetd. A szolgédlat dolgozdja a munkija sordn a tudomdasédra jutott informacidkat
személyes kozlés céljara nem hasznélhatja fel. Koteles a tudomadsara jutott informaciékat
bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

o felelds a pénziigyi fegyelem betartisaért, kezeli a rabizott vagyont.
* munkatarsaival egyiittmiikdni.
o koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovabbképzéseken
e munkalapjat pontosan vezetni

Munkavillalé feladatai:

Gondoskodik arrél, hogy a szolgaltatds nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag
altal egyarant elérhet6 modon mitk6djon.

Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgaltatas kidolgozasaban, biztositasdban.
Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybe vevikét.

Figyelemmel kiséri az igénybe vev8k 4llapotit, jelzi a  problémaékat,
allapotvéltozasokat, a megadottdl eltér6 magatartist, segit azok megbeszélésében,

megoldasaban.
e Részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsdban, sziikség szerint segitséget nyfijt az
étkezésben.

» Figyelmet fordit az ellatottak megfelelé mennyiségii folyadék bevitelére valamint —
sziikség esetén — az orvos utasitdsianak megfeleld gydgyszeres terdpia betartiséra,
betartatasara.

s Részt vesz a szabadidds programok lebonyolitasaban, elkiséri az ellatottakat a hdzon
kiviili programokra.

Segiti — sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatashoz valé hozzajutast.
Egészségiigyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagosit6 eldadasok szervezésében, lebonyolitasaban,

o az egeszséges €letmodrol szol6 eléaddsok szervezésében, lebonyolitisaban,

» Részt vesz a mentalis gondozisban és a foglalkoztatdsban.

Indokolt esetben az orvos eléirdsa szerinti alapvetd gondozasi, dpolasi feladatokat

ellatja.
¢ Betegség eseten tajekoztatja az elldtottat a betegségével kapesolatos tudnivaldkrol,
az

ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés teenddir6l.

» Gondoskodik arrél, hogy az elldtdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon
a
hivatalos tigyei intézéséhez.

e Az ellatist igénybe vevot segiti a szdmadra sziikséges szocislis ellatdsokhoz valé
hozzéjutasban.
Egyiittmiikodik az ellatottak hozzatartozdival, lakokornyezetével.
Tamogatja a specidlis énszervezddé csoportokat, segiti azok miik6dését.
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e Vezeti a jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban meghatirozott
nyilvantartasokat,dokumentaciot.

o Szilkség szerint segitséget nyijt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik
a
megfelelé személyi és kérnyezeti higiéné biztositasardl.

* Az mtézményben foglalkoztatott személy, illetve kiozeli hozzétartozéja az
ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzbdést az ellatas
id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kéthet.

e Az intézmény dolgozoinak a lakéktol, illetve hozzatartozo6iktél TILOS barminemt
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kdlesdnt kérni

* aszocialis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az igazgatd jeloli ki,

e a szocialis gondoz6 a gondozottak allapotaban bekdvetkezd valtozasrdl értesiti a
felettesét,

* kapcsolatot tart a helyi szocidlis ellitérendszerrel €s annak intézményeivel,
ismeri aspecialis ellatds rendszerét, az egészségiigyi, a civil szervezeteket és
szolgaltatasaikat,

¢ a szocialis gondozé munkéjira vonatkozé informaciokat, valamint a
gondozottakrdl éscsaladtagjaikrdl tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként
koteles kezelni,

¢ KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartdsi rendszer adatszolgaltatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavallalé és hozzéitartozdja a hazi segitségnyujtas altal ellitisban részesiild
személyektdl, azok hozzatartozo6itdl pénzt, ajandékot nem fogadhat el, klcsén nem kérhet.
Veliik tartasi, életjaradéki és Srokosodési szerzddést, illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerzédést az ellatds idotartama alatt- illetve annak megsziinésété! szamitott egy évig nem
kothet.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
* igazgatoOval,
* az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
® mas segitd szakmak képviselbivel,
s tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillald jogai:

* Képviseleti jogkor: az intézményt korlatozott jogkérben képviselheti, kizardlag szocialis
gondoz6 mindségben, szociilis gondozdi ligy- és hataskorben eljarva.

e Aldiréi jog: kizdrdlagosan az ligyfélkorrel kapesolatos adminisztracié (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizardlag a fslérendelt vezet6 ellenjegyzésével.

e Javasiattételijog: a gondozottak ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,

adminisztraciés és szakmai tevékenység korszeriisitésére, 10j ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi felelésség:
A munkavallalé a Halasztelki Huménszolgaltatd Kozpont tulajdondban 1évé gépek,
eszkdzdk hasznalata sordn bizonyithatéan altala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
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anyagi felelosséggel tartozik.

Szabadsagolds rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az Altala igénybe veendd szabadsagok tervezett idSpontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol val6 egyéb tavolmaraddsat kételes az igazgatéval engedélyeztetni.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése a Szocidlis Szolgaltatisok Szakmai

egység vezetdjének feladata.

A jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitsok eléimak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

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

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

Alulirott . ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémmel kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kételezdnek tartom. A Munkakori lefras egy

példanyat atvettem.

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

Munkavillald
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakir: bilcsédevezetd/szakmai vezetd

Szakmai egység megnevezése:  gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatéi jogkor gyakorlbja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Koézpont igazgatdja
Munkakér szakmai irdnyitéja: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kdzalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd
KoézpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcséde
Munkaidé: 40 6ra/hét

Végzettsége:

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatérozott képesitési eldirasok.
Munkakéri egészségiigyi alkalmassag a 33/1998.(1V.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrdl szdlé 1997. évi XXX térvény 15.§(8.) bekezdésében meghatarozott
kiz4ré ok nem all fenn.

Empatias készség, tolerancia, elbitéletektdl és barmilyen jellegli diszkriminéciétl
mentes segitd attitlid.

Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

Munkakdr célja:

A Tindérpalinta Bolcsddében dolgozé kollégak szakmai munkdjanak tdmogatasa,
ellen6rzese, az igazgatd munkajinak segitése és tdvolléte esetén — megbizds alapjin
helyettesitése.

A munkavaillalé kiteles:

a munkaltato altal elirt helyen €s id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkéra képes dllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani- a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabdlyokat, valamint a szocialis munka altalanos alapelveit, c€ljait.

munkajat személyesen, az éltalaban elvarbatd szakértelemmel és gondossiggal,
munkajra vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egyiittmi{ikddni.

a munkakdrének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
a tudomdsdra jutott informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabélyokat.
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Koteles részt venni:
e munkahelyi értekezleteken,
e szakmai tovabbképzéseken,
o vezetdi értekezleteken

Feladatai:
Bilcsdédevezeto feladatai:

A napi munka felel6s irdnyitdja, részt vesz a Bolcsode szakmai iranyitasaban.
Részben felelds a Bolcséde milkddési feltételéért (személyi-targyi).

Felel6s a bolcsédei dolgozok munkéjéért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

e A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a Bolcséde munkarendjét, a
dolgozék munkabeosztdsat. Iranyitja és ellendrzi a Bdlcséde nevelési-gondozési
feladatainak ellatdsat.

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

= papirend megtervezésénél szakmai segitséget nynjt.

e Figyelemmel kiséri a napi id6jarast (hémérséklet, szmog, UV) és annak megfeleléen
varja el a kisgyermeknevel&ktd! a napirend lebonyolitisat.

e Ahol 14 f6s gyermekcsoport kialakitdsdra keriil sor, megteremti €s biztositja a
mikodés feltételeit.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziilét értesitsék és a
gyermeket clvigyék a Bolcsddébol. Fertozo betegség esetén végrehajtja a
Népegészségiigyi Intézet vonatkozd utasitasait.

» Az élelmezésvezeté hidnyzasa esetén kiilonds figyelemmel kiséri az élelmiszerek
tarolasat, kiszabasat, kiaddsat. Kiilénds gonddal iigyel a f6z6konyhan dolgozék
munkajara.

e Felel a Bolesdde kotelezd dokumentécidjanak megfelelé, naprakész, hiteles és

= pontos vezetéséért. Kiilonds gonddal vezeti a normativa tablat.

e A szolgaltatis igénybevételérdl a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartdsaban rendszeres jelentési kotelezettségének
eleget tesz.

e Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyermekekkel kapcsolatos
dokumentaciésmunkajat.

= Gondoskodik az étkezési €s gondozasi dijak beszedésérdl.

¢ Felel6s azért, hogy a Bolcsbde a hatalyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Huménszolgaltatd koézpont belsé szabdlyzatainak, az igazgat6i utasitasoknak,
intézkedéseknek megfeleléen miikodjon. Ennek érdekében abolcséde dolgozdival
megismerteti a szabalyzatokat, igazgat6i utasitisokat és ellendrzi azok betartasat.
Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

o A szakhatdsiagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal
egyeztet az igazgatdval, az intézkedési tervet sziikség esetén elokésziti.

e Felelé6s a munkaer6 szervezéséért, biztositia a Bolcséde gordiilékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a munkaerd kivalasztisdban, javaslatot tesz az
igazgaténak az 1j munkatarsak kivalasztasara. Megszervezi, ellendrzi és aktivan
bekapcsolddik az Bij munkaerd betanitasaba.

- FBves munkatervet készit a dolgozdk szabadsagolasdra, a bolcsdde iizemeltetési
idejére vonatkozdan.
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Sziikség esetén helyettesiti a kisgyermekneveldt, - segitséget nyijt gondozasi- nevelési
kérdésekben, tanicsot ad gondozétarsainak és a sziiléknek.

e Javaslatot tesz a (bblcséde karbantartasa, feltjitisa, az elhasznalddott felszerelési
targyak potldsa) bdlcsdde tisztitasardl és rendjérol.

e Kozremiikddik a Halasztelki Humanszolgéltaté Kozpont SzMSz-ének, kételezben
eldirt  szabdlyzatainak, tovdbbd az Intézmény miikodését segitd egyéb
szabélyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében.

Elékésziti a Bolcsdde szakmai programjat.

Elékésziti a Bolcséde féléves, illetve éves beszamoldjat.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Védéndi
Szolgalattal, a helyi 6voddkkal és lehetSség, ill. igény szerint hasonlé profili:
gyermekintézményekkel.

e Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja,

= tovabbképzéseken vesz részt.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakméban tdrtént valtozdsokat,
amunkak6rhdz kapcsol6do szakirodalmat, gondot fordit az Snképzésre.

o Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel,
példamutatomunkafegyelemmel végzi.

¢ Fvenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi é&s
tlizrendészeti

= oktatdsban,

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

¢ Munkdja soran mindig a Bolcséde nevelési-gondozasi elveit képviseli.

* Az intézményi titkot megdrzi, munkajar6l tajékoztatdst, felvilagositdst csak

" kozvetlen felettese engedélyével adhat.

e Munkijit kozvetlen felettesének irdnyitisa és feliigyelete alatt a hatilyos

jogszabélyok és rendelkezésck szerint végzi.

Szabadsdgolas rendje:

- Felettesének a minden év februdr 15-ig elkészitett szabadsdg tervezethez
irasbannyilatkozik az 4ltala igénybe veendd szabadsagok tervezett
id6pontjarol.

- Rendkiviili szabadsagit, a munkébél val6 egyéb tavolmaradasat koteles az
igazgat6val engedélyeztetni.

Jogai:
Javaslattételi jog:
« Bolesédevezetdi feladatai kozoit meghatarozottak szerint.
e Adminisztracids és szakmai tevékenység korszer{isitése.
Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztricija soran.
¢ Szakmai vezetoként, kollégai ellenérzése soran.
Informalis jog:
* a szilék felé a gyermek pszichoszomatikus fejlédését illetden. A tajékoztatds
odszinte, hiteles, személyes hangvételd, etikai szempontb6l megfeleld, az érintettek
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személyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.
Véleményezési jog:
* olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatdsival dsszefiigg.

Anyagi felelGsség:
A munkavallalé a Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdonaban 1évé gépek,

eszkdzok haszndlata sordn bizonyithatéan éltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért
anyagi felelésséggel tartozik.

Tovabbképzési kitelezettség:

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

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s gondosséggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Helyettesités:
Helyettesitését az igazgaté vagy a Bolcsodében dolgozo, erre a feladatkérre kijelslt

kisgyermekneveld kolléga latja el.

A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kivill kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16v6 utasitésok eldimak, illetve melyekkel
munk4ltatéja megbizza.

Hatalyes: 2025. ..................

Halésztelek, 2025, .......c.ocoeviininienin.n.

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

Alulirott ........oooiiiiiiiii kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémme! kapcsolatos teendSket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat &tvettem.

Halésztelek, 2025. .............

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

Munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztis, munkakir: csaladsegito

Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huméanszolgaltaté Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Hal4sztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Véros kozigazgatasi teriilete
Munkaidé: 40 6ra/hét
(ebbdl 20 6ra kétetlen munkaiddé-beosztas keretében)
- csaladsegités
- ligyelet
- adminisztracio
- csoportmunka

- On- és tovabbképzés

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

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

eléirasok.

Munkakri egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(TV.24.) NM rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérSl és a gydmiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében
meghatarozoft kizir6é ok nem all fenn.

Empitids  készség, tolerancia, el6itéletekt6]l é&s barmilyen jellegii
diszkriminaciétol mentes segité attitlid a kliensekkel szemben.
Cselekvdképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 411

A munkakér célja:

Olyan speciélis személyes szocidlis szolgaltatas ny(djtasa, amely a szocialis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasival szolgélja a gyermek testi és lelki

egészségenek, csalidban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek

veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXXI. tvés a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjén.

e A szocidlis vagy mentilhigiénés problémadk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmdra az ilyen helyzethez vezetd okok

megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megdrzése c€ljabol nynjtott szolgaltatas az 1993. évi IIL. tv. alapjan.

A munkavillalé kdteles:
¢ a munkaltato ltal eléirt helyen és iddben munkdra képes allapotban megjelenni,
¢ munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
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munkaltatérendelkezésére allni,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakér -ellatisahoz
sziikségesjogszabalyokat, valamint a szocidlis munka éltalanos alapelveit, céljait.
munkajat személyesen, az altalidban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
munkatarsaival egytittm{kddni.

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantdsitani,
a tudomaéséra jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Kiteles részt venni:

» aszolgalat team iilésein,

o munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
e csetmegbeszéléseken

o esetkonferencian

Munkaviallalé feladatai:

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

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

Ismeri a specidlis elldtds rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatasi,
milvelddési intézményeket, a civil szervezeteket és szolgéltatisaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatds erdekében munkakapcsolat kiépitését
kezdeményezi.

¢ Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.
o Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.
¢ A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol tijékoztatast

nydjt, a timogatasokhoz val6 hozzajutast segiti.

A gyermek veszélyeztetettségének megel6zése drdekében a veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszer miikddtet, eldsegiti a nem 4allami szervek, valamint
maginszemélyek részvételét a megelz6 rendszerben.

A gyermek veszélyeztetettséget eldidézé okokat feltarja ¢és ezek megoldaséra
javaslatot készit.

Megszervezi a csaladtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségligyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek megelzését célzd tanacsadast vagy az
ezekhezvald hozzajutisban segitséget nyujt.

Segiti, tandcsokkal latja el, tdmogatja a valsaghelyzetben 1év6 varandés anyat,
valamint megszervezi a szocidlis szolgdltatisokhoz és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kiildndsen a csalddok 4atmeneti otthondban igénybe vehet6
ellatashoz torténd hozzdjutasat.

T4jékoztatdst nyljt az egészségiigyi intézményeknél miikddd inkubdtorokbol,
illetve abba a gyermek &rokbefogadashoz valé hozzajarulas szindékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérol.

Segitséget ny1ijt hivatalos figyek intézéschez.

A gyermekkel és csaladjaval végzett szocialis munkéaval (a tovabbiakban:
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szocidlis segitémunka) elOsegiti a gyermek problémainak rendezését, a
csaladban jelentkezémiik6dési zavarok ellensilyozéasat.

o Elésegiti a csalddi konfliktusok megoldasat, kiilénésen a valas,
gyermekelhelyezés, kapcsolattartas terén.

o Sziikség esetén kezdeményezni egy€b gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatdsok igénybevételét, egészségiigyi ellatasok
igénybevételét, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

e Az eset szerinti aktudlis probléma megolddsiban érintett sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kozpont bevonasidval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esctkonferenciat szervez, kezdeményez.

¢ Gyamhivatal felkérésére tijékoztatist nyujt az 6rokbefogadott gyermek fejlodésérol,
koriilményeirdl és a csaladba val6 beilleszkedésérdl.

o Egyiittmiikddik az illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

o Kozremiikdik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés
alatt 4all6 gyermek egyéni gondozési-nevelési tervének elkészitésében,
megvalositasdbanaz illetékes csalad- és gyermekjoléti kdzpont esetmenedzserével.

e A gyermeket fenyegeté kozvetlen és silyos veszély esetén az illetékes csalad- ¢és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett kozvetlenill javaslatot tesz hatdsagi
intézkedésre.

o Legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét a szolgaltatast igénybe
vevd személy, csaldd, illetve gyermek és szllé (torvényes képviseld)
kozrem(ikodésével.

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

e Tanicsadis nydjt a tartds munkanélkiilick, a fiatal munkanélkiiliek, az
adossagterhekkel és lakhatdsi problémakkal kiizd6k, a fogyatékossiaggal €16k, a
krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitészer-
problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan rdszorult személyek és csaladtagjaik
részére.

e Szocislis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast tart.

e Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabb4 a szocidlis szolgaltatisokhoz valé hozzajutast.

o Evente beszdmol6t készit munkajarél, javaslatot tesz a szolgaltatds kovetkezd évi
munkatervére. )

e Szabadidés programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet
biztositéintézményekkel.

e Havi rendszerességgel kézbsségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

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

o A gondozasi tevékenységekr6l naprakész dokumenticiét vezet (forgalmi
naplé; esetnapld; esetnapld betétlap, mely gyermekenként toltendd; egyszeri
adatfelvételilap; egylittmiikdési megallapodas)

e Feljegyzéseket készit.

e KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartisi rendszer adatszolgaltatjaként, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit.
Adatszolgéltatoként kotelezettségekkel, felel6sséggel tartozik tevékenysége
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soran, mely elmulasztidsdra aMunka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I, tv. az
aldbbi jogk&vetkezményeket fiizi:

o A munkavallalé a munkaviszonybol szirmazé kotelezettségének
megszegesevel okozott kart kételes megtériteni, ha nem Ggy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

o A feltételek fennallasat, a kdrt, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

o A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi
tavollétidfjanak sszegét. Szandékos vagy silyosan gondatlan kdrokoz4s
esetén a teljes kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas
idején nem volt elOreldthatd, vagy amelyet a munkiltaté vétkes
magatartasaokozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltaté
kéarenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget.

e EKAT rendszer elsé szamil adatrogzitdje. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezetdje a helyettesitije.

* GYVR rendszerben adatszolgéltatdjaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat.

e ASP iratkezelési szakrendszer napi szint(i hasznéilata

Kapcsolattartis:

¢ Gondozoftt csalddokkal, fiatalokkal
Csaladsegitékkel, a szolgélat munkatarsaival
A szakmai munkajat segité szakemberekkel
A szoctdlis ellato rendszer tagjaival
Szakigazgatési szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel
Jelz6rendszer tagjaival
Tamogatdkkal, civil szervezetekkel
Onkorményzattal, Polgarmesteri Hivatallal
Munkaltat6i jogkor gyakorldjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
e A kliensek iigyében team lilés, megbeszélés kezdeményezése.
» Adminisztricids €s szakmai tevékenység korszeriisitése.
Aldirasi jog:
e Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Anyagi felelosség:
A munkavallalé a Haldsztelki Humdanszolgaltat6 Kozpont tulajdondban 1évé gépek,
eszkdz6k hasznilata sordn bizonyithatdan 4ltala okozott karért vagy ezek elvesztéséért

anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadség tervezethez
irdsban nyilatkozik az altala igénybe veendé szabadsagok tervezett idépontjarol. Rendkiviili
szabadsagat, munkabol valé egyéb tdvolmaradasat koteles az igazgatdval engedélyeztetni.
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Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakdrt betslté csaladsegitdt.

A jelen munkakdri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitésok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Hatdlyos: 2025...............coeiviiiiiain

Halasztelek,

....................................... - i

Alalirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢s megértettem. Vallalom, hogy a
munkakérémmel kapcsolatos teenddket ennck megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori lefras egy

peldanyat atvettem.

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

munkavallalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Név: e
Beosztas, munkakir: csaladsegitd - szakmai vezetd
Szakmai egység megnevezése: Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat
Munkaltatéi jogkdr gyakerléja: Halasztelki Humanszolgéltaté K6zpont igazgatdja
Foglalkoztatis méodja: hatéarozatlan idejii k6zalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huménszolgaltato

KozpontMunkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. 1. 49.

Halasztelek Véros kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 6ra/hét
(ebbdl legalabb 20 ora kétetlen munkaidé-beosztas
keretében)
- ligyelet
- adminisztracio

- kollégak szakmai ellenérzése
- On- és tovabbképzés

A munkakor bet6ltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében meghatarozott
képesitési
eléirasok.
Munkakéri egészségligyi alkalmassag a 33/1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
o Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a

gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 15.§(8.) bekezdése alapjan a 11/A.

§
(8) bekezdésében meghatirozott, foglalkoztatast kizaré okok nem 4llnak fenn.

e Empatias készség, tolerancia, elditéletektdl és barmilyen jellegii
diszkriminaciotolmentes segitd attitiid a kliensekkel szemben.
o Cselekvoképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:

Olyan specialis személyes szocidlis szolgaltatis ny(ijtisa, amely a szocidlis munka
mddszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek testi és lelki
egészségének, csalddban torténé nevelkedésének eldsegitését, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését az 1997. évi XXX tvés a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan.

A szociélis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szdmadra az ilyen helyzethez vezetd okok
megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség
megodrzése céljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. évi I11. tv. alapjan.

Csaladsegité feladatain til a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalatnal dolgozé
kollégak szakmai munkdjinak tdmogatisa, ellendrzése, az igazgaté munkéjinak
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segitése és tdvolléte esetén — megbizds alapjan — helyettesitése.
e A csalddsegitd kollégak tavolléte esetén helyettesitésiik.
A munkavaHalé kételes:

¢ a munkaltaté 4ltal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

¢ munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor elldtisahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka 4ltaldnos alapelveit, c€ljait.

e munkdijit személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

* munkatdrsaival egyiittmiikddni.

» amunkakorének ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,
a tudomésdra jutott informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
» aszolgilat team {ilésein,
munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken
esetkonferencidn
éves szakmai tanacskozason

Munkavallalo feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkérében:

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkéjara vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat,
melyekrdl kollégait tdjékoztatja a team iilésen.
Javaslatot tesz az igazgatonak a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatravonatkozdan.
Tajékoztatja az igazgatot a szakmai egység dolgozdk
tavollétérd]
(szabadsdg/tappénz/tovabbképzés).
Iranyitja a szakmai egység munkajat, kollégait legjobb szaktudasa szerint timogatja.

¢ Kollégai segitségével elkésziti a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalatra vonatkozo
statisztikai adatszolgaltatasokat.

e Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocidlis ellatérendszert szabalyozo
tnkormanyzati rendelet médositdsara.

» Tijékoztatja az igazgatdt a veszélyeztetd koriilményekrol.

e Adatokat szolgéltat az igazgatonak, illetve a Hivatal peénzligyi vezetSjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszamolasdhoz.

e Tajékoztatja az igazgatot a Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat mitkédéséhez
sziikséges eszkdzigényrol.

Csaladsegitd munkakdérben:
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 gyermekek szocidlis helyzetét,

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

e Ismeri a specidlis ellitds rendszerét, az egészségiigyi, nevelési-oktatisi,
miivelddési intézményeket, a civil szervezeteket és szolgaltatdsaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatds érdekében munkakapcsolat kiépitését
kezdeményezi.

¢ Segiti a nevelési-oktatdsi intézmény gyermekvédelmi feladatinak ellatasat.Felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

e A gyermeki jogokrél és a gyermek fejlodését biztositd tamogatisokrol tdjékoztatast
nytjt, a tAmogatasokhoz valé hozzajutast segiti.

e« A gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszer mikodtet, elésegiti a nem 4llami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a megelézo rendszerben.

* A gyermek veszélyeztetettséget el6idézd okokat feltarja és ezek megoldésara
javaslatot készit.

e Megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, 4
mentilhigiénés és a kéros szenvedélyek megel6zését célzb tandcsadast vagy az
ezekhezvald hozzajutdsban segitséget nyjt.

e Segiti, tanicsokkal latja el, timogatja a vélsighelyzetben 1évé varand6s anyit,
valamint megszervezi a szocidlis szolgaltatasokhoz ¢és gyermekjoléti
alapellatasokhoz, killondsen a csalddok &tmeneti otthondban igénybe vehetd
ellatdshoz térténd hozzajutdsat.

o Tajckoztatast nynjt az egészségligyl intézményeknél miikédé inkubatorokbél,
illetve abba a gyermek 6rékbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd
elhelyezésének lehetdségérdl.

e Segitséget nyujt hivatalos tigyek intézéséhez.

» A gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkdval (a tovabbiakban:
szocialis segitbmunka) elésegiti a gyermek probléméinak rendezését, a
csaladban jelentkez6miikddesi zavarok ellenstlyozasat.

o Elésegiti a csaladi konfliktusok megolddsat, kiilénésen a  valis,
gyermekelhelyezés kapcsolattartas terén,

» Sziikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételét, egészségiigyi ellatasok
igénybevételét, pedagdgiai szakszolgilatok igénybevételét.

® Az eset szerinti aktudlis probléma megolddsiban érintett Gsszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kdzpont bevonaséval esetmegbeszélést, sziikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

o Gyambhivatal felkérésére tdjékoztatist nyujt az drokbefogadott gyermek fejlédésérol,
koriilményeirdl és a csaladba valé beilleszkedésérél.

e Egyiittmiikddik az illetékes csalad- €s gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével,

¢ Koézremikddik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés
alatt 4allo gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének elkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpont esetmenedzserével.

o A gyermeket fenyegeté kozvetlen €s silyos veszély esetén az illetékes csalad- €s
gyermekjoléti kozpont értesftése mellett kozvetleniil javaslatot tesz hatdsdgi
intézkedésre.

* A vonatkozé jogszabdlyban meghatirozott gyakorisaggal értékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybe vevd személy, csaldd, illetve gyermek és
sziild (trvényes képviseld) kozremiikdésével.
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* A vonatkozd jogszabalyban meghatirozott szdmi taldlkozist szervez meg, €és
dokumentdl a szocidlis segitdmunka sordn valamennyi csalad esetében.

o Tandcsadas

nyGjt a tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiliek, az

adossagterhekkel és lakhatési problémakkal kiizd6k, a fogyatékossiggal €16k, a
krénikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichitriai betegek, a kabitoszer-
problémaval kiizd6k, illetve egyéb szocidlisan rdszorult szemdlyek és csalddtagjaik

részére,

* Szocialis, életvezetési és mentathigiénés tanacsadast tart.

® Megszervezi az anyagi nehézségekkel kiizddk szamara a pénzbeli,
természetbeni
ellatasokhoz, tovibbé a szocidlis szolgaltatdsokhoz valé hozzjutst.

» Evente beszdmolot készit munk4jéré], javaslatot tesz a szolgaltatas kovetkezd évi
munkatervére.

e Szabadidés

programokat szervez, Osszehangolva a tevékenységet

biztositdintézményekkel.
* Havi rendszerességgel k6zdsségi programokat szervez.

Adminisztrativ feladatok:

* Vezeti az egységes ,,Gyermekeink védelmeében” elnevezésis nyilvéintartasi
rendszert.

* A gondozasi tevékenységekrd] naprakész dokumentacidt vezet (forgalmi
naplé;esetnaplo; egyszeri adatfelvételi lap; egyiittmiikodési megallapodas)

® Feljegyzéseket készit.

* KENYSZI — TAJ alapi nyilvantartisi rendszer adatszolgéltatdjaként, a
Jogszabélyi feltételek alapjan adatot szolgéltat, napi jelentést készit.
Adatszolgaltatoként kotelezettségekkel, felelésséggel tartozik tevékenysége
soran, mely elmulasztisira aMunka Torvénykonyvérsl sz61é 2012. évi L. tv. az
alabbi jogkévetkezményeket fiizi:

o A munkavillalo a munkaviszonyb6l szdrmazé kotelezettségének

megszegesével okozott kart koteles megtériteni, ha nem tigy jart el,
ahogy az adott helyzetben altaldban elvérhat6.

A feltctelek fennallisat, a kért, valamint az okozati dsszefliggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

A kirtérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllald négyhavi
tavollétidijénak 6sszegét. Szdndékos vagy silyosan gondatlan kdrokozas
esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozis
idején nem volt elbrelathats, vagy amelyet a munkaltaté vétkes
magatartisaokozott, vagy amely abbdl szdrmazott, hogy a munkaltaté
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

o LKAT rendszer adatszolgéliatoja.

* A Human2314 hivatali kapu kapcsolattartéjaként letslti a Csaldd- é&s
Gyermekjoléti Szolgélat részére hivatali kapunk érkezett megkereséseket.

* GYVR rendszerben adatszolgéltatojaként, a jogszabalyi feltételek alapjan adatot
szolgaltat,

¢ ASP iratkezelési szakrendszer napi szintii hasznilata.
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A jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kivill koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évd utasitdsok elbirnak, illetve melyekkel

munkaltatoja megbizza.

Kapcsolattartas:
¢ Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
Csaladsegitdkkel, a szolgélat munkatarsaival
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
A szakmai munkajat segitd szakemberekkel
A szocialis ell4té rendszer tagjaival
Szakigazgatési szervekkel
Jarasi hivatal szerveivel

o Jelzérendszer tagjaival, timogatdkkal, civil szervezetekkel
o Onkormanyzattal, Polgdrmesteri Hivatallal
o Munkaltatéi jogkor gyakorléjaval

Jogai:

Javaslattételi jog:
o A kliensek iigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése.
o Adminisztraci6s és szakmai tevékenység korszertisitése.
o , Szakmai vezetd feladatai” részben meghatdrozottak szerint.
Aldirasi jog:
o Sajat tevékenységének adminisztricidja soran.
o Szakmai vezetdként, kollégai ellendrzése soran.

Anyagi felel6sség:
A munkavallalé a Halasztelki Humdanszolgaltato Ko&zpont tulajdondban lévé gépek,
eszk6zok hasznalata soran bizonyithatbéan altala okozott kérért vagy ezek elvesztéséert

anyagi felel6sséggel tartozik.

Szabadsagolas rendje:
Felettes vezetdjének a minden év februar 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez

{rdsban nyilatkozik az altala igénybe veendd szabadsagok tervezett iddpontjarol. Rendkiviili
szabadsagét, munk4bol val6 egyéb tavolmaradasat koteles az igazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités:

A szakmai vezet6t tivolléte esetén a Szocidlis Szolgiltatdsok Szakmai egység
vezetdje helyettesiti.

A Szociélis Szolgaltatasok Szakmai egység vezetdjének tdvolléte esetén koteles &t
helyettesiteni.

Hatalyos: .........ocovemieiniiiiiieenn,

Halasztelek, 2025 ...ooneniieiiie e e
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.................................

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakdri lefrasban

foglaltakat és az intézmény szabélyait megismertem és megértettem. Véllalom, hogy
a munkakdrémmel kapcsolatos teenddket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakéri
leirasttudomasul veszem ¢és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakdri leirds egy

példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025.....ccoveiiiiiiiiiiii s

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

munkavallaléd
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Beosztas, munkakor: iskolavédono
Munkaltaté: Halasztelki Humanszolgaltaté K6zpont
Szakmai egység megnevezése: Véddndi Szolgélat
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Halasztelki Huméanszolgaltaté Kézpont igazgatoja
Foglalkoztatias modja: egészségligyi szolgalati jogviszony
Munkavégzés helye: Halésztelki Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 2314 Hal4sztelek, Somogyi B. u. 50.
Ellatasi teriilete: Halasztelki Hunyadi Méaty4s Altalénos Iskola,
Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola tanuloi.
Munkaidé: 40 6ra/hét.
Rendelkezésre allasi id6: hétf6to] péntekig 8-16 Oraig
Fogadé 6ra: kedd, cstitortok: 8-12 6raig

A munkakér betoltésének személyi feltételei:

Az iskola-egészségiigyi ellatasr6l szélé 26/1997. (IX.3.) NM
rendeletben

meghatdrozott képesitési el6irdsok.

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

Empatias készség, tolerancia, elbitéletektdl €s barmilyen jellegli diszkriminaciotol

mentes segitd attitid a kliensekkel szemben.

Cselekvikeépességet kizaré vagy korlatozo gondnoksag alatt nem all.

A munkakir célja:

Az iskola egészségilgyi ellatds gondoskodik a 6-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfokit nappali rendszeri iskolai oktatdsban résztvevok megeldzd jellegl, az
egészségiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban valod
rendszeres részvételér6l. Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védond egyiittes
szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos €s fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

A munkavallalé kiteles:

A munkaltatd altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,

Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsdhoz szilkséges
jogszabalyokat,

Munkdjat személyesen, az éltaldban elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,
A tudomaséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,

1
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kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és klienseinek biztonsagardl
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993.
évi

HOI. tv tartalmazza. A szolgalat munkatdrsai és az tigyfél 4ltal kéz5lt adatokat mas
személyeknek (ide értve az adatk6zl6 szolgéltatét is) csak az iigyfél beleegyezésével
kozdlheti. Nem koti a titoktartds, ha a kozlésre jogszabély kotelezi. Tudoményos
célt

szolgal6 ko6zlés csak oly médon torténhet, ha a kozlés dltal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhetd. A szolgilat dolgozdja a munkdja sordn a tudomdasira jutott
informécidkat személyes kozlés céljara nem hasznalhatja fel. Koteles a tudomésara
jutott informaciékat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos
szabdlyokat,

Felelds a pénziigyi fegyelem betartisaért, kezeli a rabizott vagyont.
Koteles munkatérsaival egyiittmitk&dni.
Kdteles részt venni: - a szolgélat team iilésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri értekezleteken, konferencidn.

Munkavillalé feladatai:

Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértbként kozremiikddik a nevelStestiilet,
illetve az iskolaszék, kollégiumi-szék munkajiban.
Az éves munkatervhez a véddndi feladatok Gsszedllitisa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjiban meghatirozott feladatok
figyelembevételével.
Tanul6k védonéi vizsgalata 6 éven feliilick esetében kétévenként (kivéve a szinlitas
vizsgilata):
a) a testmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi 4llapot
hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentélis, szocidlis fejlédés é&s
magatartisproblémak
feltirasa,
¢) érzékszervek miikodésének vizsgélata (l4tds, kancsalsag, hallas) és a
szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgilata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémékra
és agerinc-rendellenességekre,
e} vérnyomasmérés,
# pajzsmirigy tapintdsos vizsgilata a 4. évfolyamtsl.
Eletkorhoz kotott sziirovizsgalatok végzése az 51/1997.(XIL.18.) NM
rendeletben
meghatarozott médon.
Gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
Elsésegélynyujtas.
Orvosi vizsgalatok elokészitése.
Védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése, oltéanyag
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eléirasoknak megfeleld tirolasa, elszamolasa, dokumenticié vezetése.

* Védboltisokkal kapcsolatos jelentés készitése (18/1998.(VI.3.) NM rendelet alapjan),
Telefonon haladéktalanul jelenti az oltasi balesetet és a siilyos vagy halmozott
oltasi
sz8v6dmény eléforduldsat a kormanyhivatalnak és az orszigos tisztifSorvosnak.

* Az iskolai kampanyoltasokrol sz616 jelentést az oltasra kijelslt idSszakot kévets
hénap
15. napjéig megkiildi a jarasi hivatalnak. (18/1998.(V1.3.) NM rendelet alapjéan).
Tetvesség vizsgalat (18/1998.(VL3.) NM rendelet alapjan).

Krénikus betegek, magatartési zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.
Részvétel az egészségtan oktatdsdban clsésorban az aldbbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné,
egészséges
€letméd, betegépolas, elsdsegélynynjtas),
b) csaladtervezés, fogamzisgatlas,
¢) sziildi szerep, csecsemdgondozas,

d) onvizsgélattal kapcsolatos ismeretek,
¢) szenvedélybetegségek megel6zése.
* Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai 6rék, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellen6rzésében vald részvétel.
Kapcsolattartés a sziilékkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).
¢ Palyavélasztis segitése.
Az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambuldns naplé, védéoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszelyeztetettek nyilvantartisa stb.).
* Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi rendeld felszereltségét, rongalodast,
elhasznalddast, balesetveszélyt, hidnyt jelzi munkéltatéjanak.
Kozremiikodik az iskolaorvosi rendeld leltirozasaban.
Figyelemmel kiséri a javasolt gy6gyszerek lejarati idejét, hidnyzo gyogyszer esetén
Jelzi sziikségleteit munkaltat6janak.

Kapcsolattartas:

A tertileti védon az iskola-egészségiigyi ellatdssal dsszefiiggs - a teriileti védénéi ellatisrol
sz016 kiilon jogszabalyban meghatirozott - feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellaté
iskolaorvossal egytittmiikddve végzi.

A gyermekek, tanulék egészségiigyi ellatasat a véd6nd a neveldsi-oktatisi intézmény
vezet(jével egyeztetett rend szerint végzi,

A tanulok egészségligyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kérnyezet-
egészsegligy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, cgészségnevelés, palyavalaszidsi
tanicsadds) az iskolaorvos és a védénd az oktatsi intézmény vezetdjével, illetdleg a
szakmai szervezetekkel egyiittmikodve végzi.

Kdteles egyiittmiikdni:
¢ iskola-egészségligyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, egyéb
szakorvosiszolgéltatokkal,
e korzeti védondkkel,
e gyermekjo6léti szolgélatokkal,
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s pedagdgiai szakszolgalatokkal,

¢ Jogopédusokkal, gydgytornaszokkal, pszichologusokkal,

e valamint - népegészségiigyi feladatkoriikkben - a megyei kormanyhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavillalo jogai:

- Képviseleti joghor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarélag iskola
védénd mindségben, ligy- és hataskorben eljarva.

- Aldirdi jog: kizdrélagosan a tanuldkkal kapcsolatos adminisztricié (nyilvantartas)
teriiletén. Az intézmény kimend iratain kizardlag a folérendelt vezetd
ellenjegyzésével.

- Javaslattételi jog: a tanulok tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezésére,
adminisztracios €és szakmai tevékenység korszerlisitésére, 0j ellatdsi formak
létrehozaséra, fejlesztésére.

Anyagi felelosség:

A munkavéllalé a Halasztelki Humaénszolgaltatd Kozpont Védéndi Szolgalatanak
tulajdonaban 1évé gépek, eszkozok haszndlata soran bizonyithatéan altala okozott kérért
vagy ezek elvesztéséért anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsfgolas rendje:

Felettes vezetéjének a minden év februdr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az éltala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idopontjardl. Rendkiviili
szabadségat, munkabol val6 egyeb tdvolmaradésat koteles az igazgat6val engedélyeztetni.

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes clvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1€v6 utasitasok eléirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatédlyos: 2025. ..................

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

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

Alulirott .....cooeniriii kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismertem és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakdrémme] kapcsolatos teendbket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori
leirasttndomadsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori leiras egy
példanyét atvettem.

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

munkavallalé

Halasztelek, 2025, .....oooiiiiiiiiinee.
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MUNKAKORI LETRAS
Munkakdrt betdlté neve: ..
Munkakdr megnevezése: konyhai kisegit6/dajka munkakor
Szakmai egység megnevezése: gyermekek bolcsddei ellatasa
Munkaltatéi jogktr gyakorléja: Halasztelki Huménszolgiltaté Kézpont igazgatdja
Munkakir iranyitja: A Tiindérpaldnta Bolcsode élelmezésvezetdje
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatarozatlan ideji
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont
Munkavégzés helye: Tiindérpalanta Bolcsdde
Munkaidé: 40 6ra/hét, napi 4 6ra konyhai munka, napi 4 6ra dajka
munka éra, 2 miszak
Egyéb juttatisok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakir betbltésének személyi feltételei:

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

e Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi
igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 15§ (8) bekezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatirozott, foglalkoztatist kizar6 okok nem allnak fenn.

¢ Empatias készség, tolerancia, elbitéletektol és barmilyen jellegii diszkriminaciotél
mentes segitd attitid.

o CselekvOképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A sziikséges szakképesités: Alapfoku végzettség

A konyhai dolgozo jogallasa: Besorolasi fokozatdnak megfeleléen, hatirozatlan idére az
intézmény vezetdje nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakorolja.
Feladatait az igazgato és az élelmezésvezet iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Munkakir célja: A bélcsddei ellatas korébe tartozé tevékenységek
Helyettesités rendje: Munkavégzése soran valtotarsa helyettesitését latja el.

Feladatai:

- Munkajat az igazgat6 utasitisdnak megfeleléen végzi.

- Koézvetlen munkijat az élelmezésvezetd irdnyitja.

- Kdételes védoruhézatot viselni.

- Felel véd6 oltézetének eléiras szerinti alkalmazasaért (kopeny, kétény,
hajhalo,védécipd)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kvetelmények betartasara.

- Felel6sséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémdkat azonnal jelzi a szakacsndnek.
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- Kotelezettsége a nyersanyag eldkészitése a szakdcsnd irinyitdséval, az ANTSZ
eléirédsainak megfelelden. A szakédcsnd utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.

- Gondoskodik a nyersanyag megfelel§ tarolasar6l, anyagilag felel a
megOrzéséert. A felhaszndlas sordn a gyermekek korszer( étkeztetésének
figyelembevételével izléses, j6izii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
¢s mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjében
meghatarozott idére,

- Az eldkészité konyhai helyiségeket, nyersanyagraktérakat takaritja.

- Munkakéri feladata az ételmintdk ANTSZ elbiras szerinti tarolasa

- A HACCP-rendszer elbirasait betartja a konyhaban.

- A mosogatast a kdzegészségiigyi el6irdsoknak megfelelden végzi.

- A higiénés szabilyoknak, el6irdsoknak megfeleléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatésat, az erre a célra kijelslt mosogatokban.

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

- Segédkezik az élelem szallitisandl, azok rendeltetési helyére juttatassban.

- Gondoskodik a szabilyos ételminta eltevésérdl, ANTSZ el6iras

szerinti
tarolasardl.

- Ugyel akitalalt étclck balesetmentes elszallitdsdra, megfelels hdmérsékletére.

- (Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsira.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasara.

-  Ellatja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkakat, iigyelve a
higiénés szabalyok betartdsara.

- A napi feladatokon til sajit munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

- Felelds az ételhulladék megfeleld taroldsaért, elszallittatdsaért, a problémakat
jelzia szakacsndnek.

- Anyagi felelosséggel tartozik a rébizott leltari tirgyak meg6vésaért,
¢pségéert. Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy elkeriilje a
toréseket. Az esetlegesedénytoréseket koteles bemutatni és a térésfiizetbe
beirni.

- Munk4jit mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

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

- A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyiittmiikddik a bélesGde
mindendolgozojaval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen iranyt

tevékenységét.
Minden olyan munkakdéréhez tartozé feladatot ellat, amellyel az igazgatéja
megbizza.

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

Felelds:
- Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai iranyelvek
maradéktalanbetartasaért.
- A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan ellatisaért, munksja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.
- Atulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo el6irdsok

betartasaért.
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Az Atvett leltari targyakeért.

Felelosségének megidllapitasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

Kotelessége:

Munkahelyén kételes munkaképes dllapotban megjelenni, a jelenléti ivet
precizenvezetni.

Bérmilyen okbdl tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztisat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatasat csak nagyon
indokolt

esetben, id6ben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogosultsaga.

A munkaksrébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az
elvarhatégondossdggal végezni.

A jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 16v6 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkaltatdja megbizza.

Napi négy ériban ellitja a dajka munkakor feladatait.

Munkijat az igazgato, bolcsbdevezetd ¢€s az
élelmezésvezetbutasitisainak megfelelden végzi.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmények betartasara.

Ellitja naponta munkateriiletén a takaritasi, fertétlenitési munkakat, iigyelve
a

higiénés szabalyok betartasara.

Munkavégzés sordn kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritasi munkakkal

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

A napi feladatokon t0l sajat munkateriiletén hetente nagytakaritast végez.

A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve festés utani munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikor ott gyermek nem tartézkodik,
fiirddszobaban gondozasi mivelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési id6 eldtt eljuttatja a
talalé kocsin az ételt a szamara kijeldlt gyerekesoportokhoz.

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

Gondoskodik a gyermekfektetdk jelszerinti kirakésarol, alvas utdn az idében
torténd elpakolasrol.

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

A gondozén6 kérésére feliigyeletet biztosit a szobaban, teraszon, jatszoéudvaron.
Munkija kozben fokozott figyelmet fordit a balesetek megelozésére, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabélyos, biztonsdgos téroldsara, gazdasagos
felhaszn4lésara a mindenkor hatalyos Takaritasi Utasitas alapjan.

A takaritashoz hasznalt takaritd eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznélja,
tisztitdsukrél gondoskodik.
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- Sziiléknek a gyermekekrd] semmilyen felvilagositast, tajékoztatdst nem adhat!

- Betartja a személyes adatok védelméré! és a kozérdek(i adatok védelmérél sz616,
az adatkezelésre vonatkozd torvényi rendelkezéseket.

- Gondot fordit a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsara.

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

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

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

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

Munkaltato

Alulirott ........coociiiiiiiiii e kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirisban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkak6érémmel kapcsolatos teendoket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakéri
leirdsttudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakori lefras egy
példanyat atvettem.

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

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

Munkavillald
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MUNKAKORI
LEIRAS
Név:
Beosztis, munkakir: bdlcsddei kisgyermekneveld/telephelyvezetd helyettes
Szakmai egység megnevezése: gyermekek napkdzbeni ell4tisa

Munkailtatéi jogktr gyakorléja: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatdja
Munkakdr szakmai irdnyitéja: A Tiindérpalanta Bélcséde vezetbje

Foglalkoztatis médja: kozalkalmazott
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas, hatdrozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltato
KozpontMunkavégzés helye: Tiindérpalanta Blcséde
Munkaidé: 40 ora/hét

- kétmiiszakos munkarend

- gyermekekkel ktelezden eltsltends napi munkaidé 7 éra

- ligyelet

- adminisztricioé

- 6nképzés

A munkakor betoltésének személyi feltételei:

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

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

¢ Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 15.§(8.) bekezdésében meghatérozott
kizar6 ok nem &ll fenn.

* Empatids készség, tolerancia, elbitéletekts] és barmilyen jellegii diszkrimin4ciétol
mentes segitd attitiid.

o Cselekvképességet kizard vagy korltozé gondnoksag alatt nem 4l1.

Sziikséges iskolai végzettség: csecsemb-és kisgyermeknevels (BA), bolcsddei
szakgondozd (OKD, vagy kisgyermeknevel-gondoz6(OK)J), csecsemdo-és
kisgyermekneveld (OKJ) csecsemé és gyermekgondozénd (OKJ)

Egyéb kivetelmények: tovibbképzés

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

Munkakér célja: A bolcsddei ellatds kirébe tartozé tevékenységek, gendozasi,
nevelési
tevékenységek.

Helyettesités rendje: A csoportban valtétirsa helyettesitését 1atja el, sziikség esetén
mascsoportban helyettesit.

Kapcsolattartds médja: A kisgyermeknevelS kapesolatot tart fenn az igazgatéval, az
€lelmezésvezetdvel, az intézmény mds beosztott dolgozéival. A kapesolattartis médja:
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vezetdi utasitas, beszdmolds, megbeszélés, tapasztalatcsere.

A kiils¢ kapcsolattartds keretében: A gyermekvédelmi alapellétdst nyajt6 intézményekkel
miikddteti a veszélyeztetettséget észlelé- és jelzbrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézménylatogatison, tandcskozisokon vesz részt.

Felel6sségi kor: A munkakéri leirdsban foglalt tevékenységek szinvonalas ellatisdért
szemeélyes, kézvetlen feleldsség terbeli.

Feladatai:

* Vdgzi a csaladban nevelkedd- a bolesddébe felvételt nyert gyermekek- napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat, nevelését.
® Feladata az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
cldsegitése, kovetésére ¢és crtékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholégiai,
egészségligyi €és gondozistechnikai ismereti birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitds és az 6nallésag alakul4sat.
e Szakszerlien- az érvényben 1év8 mddszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint- a meghatirozott
szervezeti és miikodési keretek kozott, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
* A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziili jogok tiszteletben tartasival,
= azok érvényesiilését biztositva jar el.

* Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok védelmérsl sz616,
* az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket.

o Segitséget nyljt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megel6zésében illetve
* csOkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban.

* Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését.

A szilldkkel egyiittmikddve csaladlitogatast és beszoktatdsi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

» Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit,
valamint sziil6csoportos beszélgetéseket szervez.

* Segiti az én-tudat egészséges fejlodését.

¢ Segiti a tirsas kapcsolatok kialakuldsdt, az egyiittélési szabélyok elfogadasat, a
masik irdnti nyitottsdg, empétia, tolerancia fejlédését.

e Tamogatja az 6nalld étkezés elsajatitdsanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasét, figyelemmel van a kisgyermekek egyéni kiilénbségeire.

* A gyermek gondozasa kzben beszéddel kéveti a gyermek érdeklddését, ezzel
elésegiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

* Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, onillésdganak, biolégiai érettségének
tiszteletben tartisival segiti a szobatisztasdg kialakulasanak folyamatat.

¢ Kivalasztia a legmegfelelbb banismoédot a szorongdssal, nyugtalansiggal,

*  agresszivitassal kiizd$ gyermek neveléséhez.
® Részt vesz a napirend kialakitdsdban, melynek sordn figyelembe veszi az egyéni ésa
csoportérdekeket.
© A napirend kialakitasdnal figyelembe veszi az évszakok véltozasat, a
gyermekekérkezésének €s tavozdsanak idejét. Biztositja az intézmény jogszerti,
szakmai elveknek megfelel miiktdését.

» Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszamoldt,

képzési és tovabbképzési tervet készit.
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Iranyitja a kisgyermeknevelSk adminisztrativ tevékenységét.

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

A bolcsddevezetd irdnyftdsa mellett szervezi és kontrolldlja a kisgyermeknevelék
munk4jat,

Tavollét esetén helyettesiti a bolcsédevezetét

Kisgyermeknevelé tavolléte esetén a csoportban helyettesit.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemilknek megfeleléen
= legyenek feloltézve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegéztetését. Figyelemmel kiséri, hogy a
butorok, jatékok, a kiilonbszd felszerelési targyak a

" gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsagénak megfeleléek

legyenek.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével széban vagy
irasban beszdmol kollégan&jének a csoportban torténtekrdl.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Balesetmentes kornyezetet alakit ki és tart fenn.
A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén  azonnal jelenti
az igazgatonak vagy a szakmai egység vezetbjének és lehet6ség szerint megmutatja
a bolcsdde orvosinak, utasitdsai szerint ellitja a gyermeket.Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni viselkedésérsl,
tevékenységérol.
Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapasztaltakat.
Vezeti a bolcsddei dokumentacidt.
Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti tovabbkeépzési kételezettségét.
Betartja a munkavédelmi —és tiizvédelmi eléirasokat.

Kitelességei:

Munkahelyén kételes munkaképes allapotban megjelenni, a jelenléti ivet precizen
vezetni.
Bérmilyen okbol tippénzes allomanyba keriil, haladéktalanul jeleznie kell az
® jgazgatOnak.
A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaltoztatésat csak nagyon indokolt
o esetben, iddben kéri. A beosztisba belejavitani nincs
jogosultsaga.
Munkaideje alatt minden figyelmét a gyermekcsoportra Osszpontositja.
Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainak munkéjat.
A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egylittmiikddik a bdleséde minden
dolgozdjéval és messzemendkig segiti a vezetés ilyen irdnyi tevékenységét.

A teljes munkaidé 7 érit meghaladé részében feladatai a kivetkezék:

* ¢ldirt nyilvantartisok vezetése
» szakmai felkésziilés: foglalkozasok tervezése, eszkézok elokészitése,
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¢ programok, iinnepek el6készitése, szervezése, lebonyolitisa,
¢ az évszakoknak, iinnepeknek megfelel6 dekoraci6 készitése
e szakmai értekezletek,

« hazi tovibbképzés,

o csaladlatogatas,

L ]

sziil6csoportos beszélgetések elikészitése, lebonyolitisa

Szabadsagolas rendje:
e Felettesének a minden év februdr 15-ig elkészitett szabadsig tervezethez irasban
= nyilatkozik az altala igénybe veend szabadsagok tervezett
iddpontjarol.
¢ Rendkiviili szabadsagat, a munkabol val6é egyéb tavolmaradasat kételes az
igazgatoval engedélyeztetni.

Jogkore:

¢ Informalis jog illeti meg a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
illetden. A tdjékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvételdi, etikai
szempontbol megfelels, az érintettck személyiségi jogait tiszteletben tartd

legyen.
s V¢éleményezési jog illeti meg olyan kérdésckben, amely a gyermek ellatisaval
Osszefligg.
Felelds:
e Az intézményre vonatkozd jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

* A munkakérébe tartozd feladatok maradéktalan ellitdsaért, munkédja megfeleld
= gzervezéséért, a munkafegyelemért.

* A tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé elbirasok
= betartasaért.

e Az atvett leltari tArgyakért.

Felel6sségének megallapitasa az igazgat6 hatiskorébe tartozik.

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

Atovabbképzési id6szak tartama 5 év.
A munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhat6d
szakértelemmel €s gondossdggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani,

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eléimak, illetve melyekkel
munkéltatéja megbizza.

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

Halésztelek, 2025. ......coeevvivinniiniiinnen.
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Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirdsban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem ¢és megértettem. Vallalom, hogy a
munkakordommel kapcsolatos teendbket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakori leirdst
tudomasul veszem és azt magamra nézve kotelezOnek tartom. A Munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS
Név:
Beosztas, munkakir: szocialis munkatérs — szakmai egység vezetd
Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok
Munkiltatéi jogkér gyakorléja: Halasztelki Huménszolgéltatd Kozpont igazgatoja
Foglalkoztatis méodja: kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49,
Halasztelek Varos kozigazgatasi teriilete

Munkaidé: 40 6ra/hét.
Munkarend: hétfdtd] péntekig 08:00-16:00-ig.

gondozas és gondozassal 6sszefliggd tevékenység

adminisztricié

onképzés

A munkakér betdltésének személyi feltételei:

Az 172000, (I.7.) SZCSM rendelet 3. szamd mellékletében meghatarozott képesitési
eldirasok.

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

Empatids készség, tolerancia, elSitéletektsl és barmilyen jellegfi diszkriminaciétol
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.

Cselekvoképességet kizar6 vagy korldtozé gondnoksag alatt nem 4ll.

A munkakér célja:
* Az idSsek nappali intézményének szolgaltatisait igénybe vevék jogszabalyban

meghatarozott ell4tdsdban val6 részvétel, kiilondsen fizikai, mentalhigiénés ellitas és
foglalkoztatas teriiletén.

Szocidlis munkatarsi feladatain til a Szocidlis Szolgltatasok szakmai egységben
dolgozd kollégak szakmai munkédjsnak timogatésa, ellendrzése, az igazgatd
munkdjanak segitése és tavolléte esetén — megbizas alapjan — helyettesitése.

A munkavillald kételes:

a munkaltaté &ltal el8irt helyen és id6ben munkira képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel télteni,

kételes a jelenléti iv pontos vezetésére,

esetleges akadalyoztatisa, betegsége stb. esetén haladéktalanul értesiti kdzvetlen
felettesét,

koteles ismemni, alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsghoz sziikséges
jogszabélyokat, valamint a szocislis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait,

munkajat személyesen, az Altaldban elvarhaté szakértelemmel ds gondossaggal, a
munk4jira vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatisdhoz sziikséges bizalomnak megfelels magatartast tandsitani
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a szocialis gondoz6 koteles a munkajara vonatkozé eldirasokat itmutatasokatelfogadni,
€s az 4ltala megjeldlt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkit a
jogszabélyokban el6ir formaban dokumentalni és az, igénybevevé aldirdsaval igazoltatni,
a téritési dfj megdllapitdsa érdekében.,

a tudomésédra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és klienseinek biztonsagardl
gondoskodni. Titoktartdsi kételezettségét az 2011. évi CXIL tv. valamint az 1993, évi
OI. tv tartalmazza. A szolgilat munkatirsai és az ligyfél altal kézolt adatokat mas
személyeknek (ideértve az adatk6zld szolgaltatot is) csak az ligyfél beleegyezésével
kézolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabaly kételezi. Tudomanyos célt
szolgal6 kézlés csak oly médon torténhet, ha a kozlés 4ltal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhetd. A szolgalat dolgozéja a munkdja sordn a tudomésira jutott
informécidkat személyes kézlés céljara nem hasznélhatja fel. Koteles a tudomésara jutott
iformdcidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szab4lyokat.

felelds a pénziigyi fegyelem betartésdért, kezeli a rabizott vagyont.

munkatéarsaival egyiittmtikodni.
kdteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,
- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavillalé feladatai:

Szakmai vezetdi feladatkdrében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munk4jéra vonatkozo jogszabalyi elbirdsokat,
melyekrdl kollégéit tdjékoztatja a team iilésen.

Javaslatot tesz az igazgat6nak a szakmai egységek mitkédésére vonatkozoan,
Tajékoztatja az igazgatét a szakmai cgységekben dolgozok tdvollétérsl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

Iranyitja a szakmai egységek munkajat, kollégait legjobb szaktudésa szerint tamogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a szakmai egysegekre vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatasokat.

A vonatkozd jogszabalyok altal elBirt gyakorisiggal ellendrzi, és aldirdsival igazolja a
csalddsegitd kollégak munkajat.

A vonatkoz6 jogszabalyok éltal el6irt gyakorisiggal ellenérzi, és alfrdsaval igazolja a
hézi segitségnyijtasban dolgozé szocialis gondozdk munkajat.

A vonatkozo jogszabélyok altal eldirt gyakorisaggal ellentrzi, és alafrisaval igazolja
az idések klubjaban dolgozé szocidlis gondozé munk#jat..

Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocidlis ellatérendszert szabdlyoz6
6nkorményzati rendelet médositisdra.

Tajekoztatja az igazgatot a szakmai egységek munkajat veszélyezteté koriilményekrél.
Adatokat szolgéltat az igazgaténak, illetve a Hivatal pénziigyi vezetbjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszdmolsahoz.

Téjékoztatja az igazgatot a szakmai egységek miiksdéséhez szitkséges eszkdzigényral.
A lakossag korében felmeriild alapszolgaltatési igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az intézmény éltal biztositott szolgaltatisok, gondozasi feladatok ellatisanak
koordinécidja, a szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaginak és hatdsossdganak el6segitése.
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* A szolgaltatdsokra és a gondozasi munkéra vonatkozé jogszabalyok, szakmai
szabalyok érvényre juftatdsa.
Kapcsolattartds mas szocidlis, illetve egészségiigyi intézményekkel.

® Az adott szocidlis intézmény és szocialpolitikai eszk6zrendszer fejlesztésének
closegitése.

® Mas tipusi ellatas sziikségessége esetén, annak kezdeményezése.

Szocialis munkatars feladatkérében:
* Gondoskodik arrél, hogy a szolgéltatds nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakossdg
altal egyarant elérheté médon miikddjon.
Részt vesz a napi életritmust biztosité szolgaltatis kidolgozasaban, biztositisaban.

¢ Fogadja és feliigyeli az ellatast igénybevevéket.

Figyelemmel kiséri az igénybevevék allapotat, jelzi a problémékat, allapotvaltozasokat,
a megadottol eltérd magatartast, segit azok megbeszélésében, megoldasaban.

* Részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsaban, szilkség szerint segitséget nyijt az
étkezésben.

» Figyelmet fordit az ellitottak megfelel6 mennyiségli folyadék bevitelére valamint —
szilkség esetén — az orvos utasitisanak megfelelé gyégyszeres terdpia betartdsara,
betartatasara.

¢ Részt vesz a szabadidés programok lebonyolitiséban, elkiséri az elldtottakat a hazon
kiviili programokra.

® Segiti — sziikség esetén — az egészségiigyi szakellatishoz valé hozzsjutast.
Egészségligyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvildgositd el6addsok szervezésében, lebonyolitasban,
o azegészséges €letmodrol sz616 elbadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
Részt vesz a mentalis gondozésban és a foglalkoztatisban.

¢ Indokolt esetben az orvos elGirdsa szerinti alapveté gondozasi, dpolasi feladatokat
ellatja.

* Betegség esetén tdjékoztatja az ellitottat a betegségével kapcsolatos tudnivalékrdl, az
ahhoz valo alkalmazkodis és kezelés teenddirdl.

® Gondoskodik arr6l, hogy az ellitdsban részt vevd kozvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tigyei intézéséhez.

* Az ellatast igénybe vevdt segiti a szdmadra sziikséges szocialis ellstasokhoz vald
hozzéjutasban.

Egyinttmiikddik az ellatottak hozzitartozoival, lakékémyezetével.
Témogatja a specidlis 6nszervez6dd csoportokat, segiti azok miikédését.

® Vezeti a jogszabdlyokban, belsd szabélyzatokban meghatarozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.

» Sziikség szerint segitséget nytljt higiénés sziikségletek kielégitésében, gondoskodik a
megfeleld személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasarsl.

* Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve kozeli hozzétartozdja az elldtasban
részesiilé személlyel tartdsi, életjdradéki és oroklési szerzbdést az ellatds id6tartama
alatt — illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig — nem kéthet.

* Az intézmény dolgozdinak a lakéktol, illetve hozzitartozdiktél TILOS barminemi
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogadni, kélesont kérni.

* KENYSZI — TAJ alapt nyilvéntartdsi rendszer adatszolgaltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgdltat, napi jelentést készit. Adatszolgaltatéként
kotelezettségekkel, felelosséggel tartozik tevékenysége sorin, mely elmulasztisara a
Munka Torvénykényvérdl sz616 2012. évi L. tv. az alabbi jogkévetkezményeket fiizi:
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© A munkavallals a munkaviszonybél  szdrmazé kételezettségének
megszegesével okozott kart kételes megtériteni, ha nem Ggy jért el, ahogy az
adott helyzetben altaliban elvarhats.

o A feltételek fennallasst, a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltaténak kell bizonyitania.

o A Kkértérités mértéke nem haladhatja meg a munkavéllalé négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szdndékos vagy silyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes
kart kell megtériteni.

© Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bek6vetkezése a kirokozis idején nem
volt eldreléthatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbél szirmazott, hogy a munksltaté kérenyhitési kételezettségének nem
tett eleget.

o GYVR rendszerben adatszolgaltatéjaként, a jogszabalyi feliételek alapjan
adatot szolgdltat/csaladsegit6-szakmai vezetd tavolléte esetén

o ASP iratkezelési szakrendszer napi szint(i hasznalata.

Kapcsolattartas:
* gondozott személyekkel,
igazgat6val,
az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel,
mas segitd szakmak képviselivel,
tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai,
Javaslattételi jog:
* A kliensek iigyében team tilés, megbeszélés kezdeményezése.
® Adminisztrici6s és szakmai tevékenység korszertisitése.
¢ ,,Szakmai vezetd feladatai” részben meghatdrozottak szerint.
Aldirdsi jog:
* Sajdt tevékenységének adminisztricidja soran.
* Szakmai vezetSként, kollégai ellenérzése sordn.
Képviseleti jog:
* az intézményt korl4tozott Jogkérben képviselheti, szocislis munkatirs — szakmai vezet
minbségben.,

Anyagi felel6sség.

A munkaviéllalé a Halsztelki Humanszolgaltaté Kézpont tulajdoniban 1évé gépek, eszkdzok
hasznélata sorin bizonyithatéan altala okozott kérért vagy ezek elvesztéséért anyagi
felelésséggel tartozik,

Szabadsagolds rendje:

Felettes vezetdjének a minden év februsr 15-ig elkészitett éves szabadsdg tervezethez frisban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veend6 szabadsagok tervezett idépontjarél. Rendkiviili
szabadsdgdt, munkabél vals egye€b tAvolmaraddsat koteles az igazgatoval engedélyeztetni.
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Helyettesités:
A szakmai vezetdt tavolléte esetén a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat vezetdje helyettesiti.

A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetdjének tavolléte esetén koteles ot helyettesiteni.

A jelen munkakdri lefrasban rogziteit feladatokon kiviil kiteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitisok el6fak, illetve melyekkel

munkaltatéja megbizza,

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

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

Munk4ltatd

Alulfrott ... kijelentem, hogy a Jjelen munkakéri lefrasban
foglaltakat é&s az intézmény szabilyait megismertem és megértettem. Villalom, hogy a
munkakérdmmel kapcsolatos teendéket ennek megfelelden végzem. A fenti munkakori lefrést
tudomdsul veszem és azt magamra nézve kotelezének tartom. A Munkakiri leirds egy
példanyat stvettem.

Halésztelek, ............cooeeeremnnnee

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Neve
Beosztis, munkakor: Apolé

Szakmai egység megnevezése: Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnytijtas
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgaltat6 Kozpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott
Munkahely megnevezése: Hal4sztelki Huménszolg4ltat Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Halasztelek Viaros kézigazgatési teriilete
Munkaidé: 40 6ra/hét.
Munkarend: hétfoté] péntekig 7:00-15:00-ig.
gondozis és gondozassal sszefliggd tevékenység
adminisztricié
*  Snképzés

A munkakir betoltésének személyi feltételei:
* Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 3. szami mellékletében meghatirozott képesitési
eléirdsok.
Munkakéri egeszségiigyi alkalmassag a 33/ 1998.(IV.24.) NM rendelet szerint.
Empatids készség, tolerancia, eléitéletekts] ¢s barmilyen jellegfi diszkriminacists]
mentes segitd attitlid a kliensekkel szemben.
* Cselekviképességet kizaro vagy korlatoz6 gondnokség alatt nem 4ll.

A munkakiér célja: A szolgaltatdst igénybe vevsknek sajat lakokSrnyezetiikben biztositani
azokat az ellatdsokat, amelyek az 6nallé életvitel fenntartisihoz sziikségesek, életkoruknak,
€lethelyzetiiknek  és egeészségi  4llapotuknak megfelelden, meglévé képességeiknek
fenntartisaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.

A munkavillalé kiteles:

* a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel télteni

* koteles ismerni, alkalmazni d&s betartani a munkakér ellitdsahoz sziikséges
jogszabilyokat, valamint a szocilis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait.

* munkajit személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel & gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabdlyok, eldirdsok, utasitisok és szokasok szerint végezni,

* amunkakérének ellatdsshoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani

* aszocialis gondozo koteles a munkdéjéra vonatkozé eldirdsokat itmutatésokatelfogadni,
€s az éltala megjelslt munkafeladatokat elvégezni, az elvégzett munkit a
tevékenységnaploban régziteni, és a gondozott aldirasival igazoltatni, a téritési dij
megallapitisa érdekében.

® a tudomdsdra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni,
kbzvetlen veszély esetén az intézmény munkatirsainak és klienseinek biztonsagarél
gondoskodni. Titoktartisi kotelezettségét az 2011. évi CXIL tv., valamint az 1993, évi
I tv tartalmazza. A szolgalat munkatirsai és az tigyfél dltal kdzolt adatokat mds

személyeknek (ideértve az adatkdzls szolgéltatot is) csak az tigyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem kéti a titoktartas, ha a kozlésre jogszabily kételezi, Tudomanyos célt



Hal4sztelki Huma4nszolgaltato Kizpont
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szolgalé kozlés csak oly médon torténhet, ha a k6zIés 4ltal az érintett egyén, csalddtag
nem felismerhetS. A szolgalat dolgozéja a munkija sordn a tudomaésira jutott
informécidkat személyes kizlés céljara nem hasznélhatja fel. Koteles a tudomésara Jjutott
informacidkat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel kapcsolatos szabélyokat,

* felel6s a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rabizott vagyont.
* munkatérsaival egyiittmiikodni.

O koteles részt venni: - a szolgalat team iilésein,

~ munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovébbképzéseken
L munkalapjit pontosan vezetni

Munkavillalo feladatai:

szocialis segitést, személyi gondozast nyujt,

szocidlis segités keretében biztositja a lakékdrnyezeti higiénia megtartdsban vals
kozremiik6dést, a hdztartasi tevékenységben valé kézremikodést, a veszélyhelyzetek
kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitdsaban torténd
segitségnynjtast, szitkség esetén a bentlak4sos szocidlis intézménybe torténd bekoltozést,
személyi gondozas keretében biztositja az ellatist igénybe vevével a segits kapcsolat
kialakitisit ¢és fenntartdsat, a gondozdsi és dpolasi feladatok elvégzését tovibba a
szocialis segitéshez tartozo feladatokat,

szemgelyre szabottan végzi a gondozasi szitkségletek kielégitését (bevasarlas, élelmezés,
szemelyi kdmyezeti higiéné biztositdsa, ment4lis sziikségletek kielégitése),
tevékenységét kozvetleniil a szakmai vezets iranyitasa alatt 6nalléan végzi,

szilikség esetén a megfeleld szakellstss vagy szolgéltatas igénybevételét kezdeményezi,
ellitia az {igyfelet formanyomtatvinyokkal (pl. a hazi segitségnylijtds, szocialis
Ctkeztetés) és segit annak értelmezésében ds kitSltésében,

egytttmiikddik a haziorvosokkal és munkatéarsaival,

a gondozott betegsége esetén, ha sziikséges értesiti a héziorvost, sziikség esetén pedig
Ugyeleti elldtast kér,

krizis, vagy azonnali cselekvést igénylé esetben a szitkséges intézkeddst megteszi, és az
czzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja,

a gondozott érdekében a lakasba jutds akadalyoztatis esetén, tami jelenlétébe megteszi a
szlikséges intézkedéseket,

korhdzba széllitas esetén eldkésziti a beteget, tanii jelenlétében gondoskodik a lakés
bezdrdsar6l, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozott részére - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

Jogszabalyban el6irtak szerint vezeti 2 teveékenységnaplot és a szakmai dokumenticidkat,
melyet a targyhé utolsé munkanapjén dsszesit,

a késedelmes befizetést kotelessége jelezni az igazgaté felé,

a szocidlis gondozé munkateriiletét és gondozottjait az igazgaté jelsli ki,

a szocidlis gondozé a gondozottak allapotdban bekévetkezd valtozdsral értesiti a
felettesét,

kapcsolatot tart a helyi szocialis ellftorendszerrel és annak intézményeivel, ismeri a
specialis ellatds rendszerét, az egészségligyi, a civil szervezeteket &s szolgaltatisaikat,

a szocidlis gondoz6 munkijira vonatkozé informécidkat, valamint a gondozottakrol és
csaladtagjaikré] tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként koteles kezelni,

KENYSZI - TAJ alapa nyilvantartdsi rendszer adatszolgiltatojaként, a Jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentést készit.

A munkavillals és hozzitartozoja a hizi segitségnytjtas 4ltal elltisban részesiils
személyektél, azok hozzatartozsitol pénzt, ajandékot nem fogadhat el, kélcson nem kérhet,
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Veliik tartasi, életjdradéki és Orokosodési szerzédést, illetve pénzkezelési meghatalmaz4sos
szerzddést az ellatds iddtartama alatt- illetve annak megszfinésétdl szamitott egy évig nem
kothet.

Kapcsolattartis:
* gondozott személyekkel,
® igazgatdval,
® azintézmény szakmai munkajat segit6 szakemberekkel,
® mas segitd szakmik képviseldivel,
* tdrsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavillalé jogai:

* Képviseleti joghor: az intézményt korlatozott jogkorben képviselheti, kizarélag szocidlis
gondozé mindségben, szocialis gondozdi ligy- &s hatdskérben eljarva.

* Aldiréi jog: kizarélagosan az tigyfélkorrel kapcsolatos adminisztricié (nyilvéntart4s)
teriiletén. Az intézmény kimené iratain kizarolag a folérendelt vezetd ellenjegyzésével.

* Javasiattételi jog: a gondozottak tigyében team iilés, megbesz&lés kezdeményezésére,
adminisztriciés és szakmai tevékenység korszertlisitésére, 0j ell4tdsi formak
létrehozasara, fejlesztésére.

Anyagi feleldsség:
A munkavallalé a Hal4sztelki Humanszolgaltatd Kozpont tulajdonaban 1&vé gépek, eszkozok
hasznilata soran bizonyithatéan &ltala okozott kirért vagy ezek elvesztésdért anyagi

felelésséggel tartozik.

Szabadsigol4s rendje:

Felettes vezet6jének a minden év februgr 15-ig elkészitett éves szabadsag tervezethez frisban
nyilatkozik az altala igénybe veendé szabadsigok tervezett id6pontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munk4bdl vald egyeb tdvolmaradasat koteles az igazgatéval engedélyeztetni,

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkakért bet6lté szocialis gondozot,

A jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eléirnak, illetve melyekiel
munkaltatéja megbizza.

Haldsztelek, 2025.................c...........

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

Munkavallalé
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakér: Adminisztrator

Szakmai egység megnevezése: Szocialis Szolgaltatasok
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Haldsztelki Huménszolgaltats Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatis médja: kézalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halésztelki Huménszolgaltaté Kozpont

Munkavégzés helye: 2314 Hal4sztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek, Iskola u. 2.

Munkaidé: 40 6ra/hét.

Munkarend: hétfoté] péntekig 08:00-1 6:00-ig.

A munkavillal6 kateles:

a munkaltatd 4ltal eléirt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,
koteles a jelenléti iv pontos vezetésére,

® esetleges akadalyoztatdsa, betegsége stb. esetén haladéktalanul értesiti kdzvetlen

felettesét,

kdteles ismerni, alkalmazni &s betartani a munkakér ellitdsshoz sziikséges
jogszabalyokat, valamint a szocilis munka 4ltaldnos alapelveit, céljait,

munkdjit személyesen, az Altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a
munkéjéra vonatkozé szabalyok, elirasok, utasitisok és szokasok szerint végezni,

a munkakérének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartsst tantisitani, a
tudomaséra jutott informacikat bizalmasan kezelni, betartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat,

* betartja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyokat,
* Barmilyen okbél tippénzes alloményba keriil, haladéktalanu! Jeleznie kell az igazgaténak.
* Kbteles ismerni és alkalmazni és betartani a munkakor ellatdsihoz sziikséges

Jjogszabalyokat.

felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébizott vagyont.
munkatarsaival egyiittmiikdni.
kételes részt venni:

- munkahelyi értekezleteken,
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Munkavillalé feladatai:

- Adatokat szolgaltat a Fenntarté részére az allami normativa igényléséhez,

- Kezeli a kozalkalmazottak személyi anyagait az igazgaté utasitisa szerint.

- Nyilvantartja a Caffetéria juttatdsokat,

- Nyilvantartja a személyi juttatdsokat, munkaba jarashoz kapcsoléd6 kifizetéseket.

- Nyilvéantartja a kézalkalmazottak tovabbképzéseit.

- Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazottak tiiz és munkavédelm; tovabbképzését.

- Nyilvéntartja és szervezi a kézalkalmazottak egeszségligyi alkalmassagi vizsgélatat.

- Nyilvéntartja a munkaruha juttatést.

- Statisztikai adatot szolgaltat.

- Elkésziti a munkavallalék Jjelenléti iveit.

- Ellatja a telephelyek postazasi feladatat,

- Havonta megrendeli a tisztitoszert és az irodaszert a telephelyek szaméra.

- Az intézmény telephelyeinek szamlait hatdridére beveszi a Polgarmesteri Hivatalba.

= A jelen munkakori lefrishan rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket a munkéltatéja megbizza.

Felelds: A munkakérébe tartozé feladatok maradéktalan ellatasaért, munkéja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért,

Feleldsségének megallapitésa az igazgaté hatdskorébe tartozik.

Helyettesités:

A helyettesités megszervezésérsl az igazgat6 gondoskodik.

Anyagi felelsség:
A munkavéllalé a Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont tulajdondban 1évé gépek, eszkdzok
hasznilata sordn bizonyithatéan 4ltals okozott kédrért vagy ezek elvesztéséért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Szabadsigolas rendje:

Felettes vezet6jének a minden év februdr 15-ig elkészitett dves szabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veendd szabadsdgok tervezett id6pontjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munk4bél valé egyeb tdvolmaradasat koteles az igazgat6val engedélyeztetni.
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A jelen munkakéri lefrdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitdsok eléirnak, illetve melyekkel
munkiltatdja megbizza.

Hatélyos: 2025 .................................
Haldsztelek, 2025 ..............ocoooii

....... Munkéltaté
Alulfrott ........ccoooviiiii kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdsban

foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertem &s megeértettem. Vallalom, hogy a
munkak6rémmel! kapcsolatos teendéket ennek megfeleléen végzem. A fenti munkakdri
lerasttudomésul veszem és azt magamra nézve kételezének tartom. A Munkakéri leirds egy
példanyit atvettem.

Haldsztelek, .............coooooo.

Munkavallalé
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