ELOTERJESZTES

a Képviseb-testilet 2025. év. februar 11-én tartando Ulésére,
valamint azt megékéen az Egészségigyi, Szocidlis és KdrnyezetvédelmittBaganak
Ulésére

Targy: Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti Mapirendi pont:
Mikddési Szabalyzatanak és Alapitdé Okiratanak maGakeessit
Eléterjeszé: Pergelné Lakatos An igazgatt

Az eléterjesztést nyilvanos Ulésen kell targyalni.

Az 1. szamu hatarozat elfogadasa egyszsravazattobbséget
igényel.
A 2. szamu hatarozat elfogadasa désitett szavazattbbbséget
igényel.

Tisztelt Képviselb-testilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Képviseb testulet a 198/2024. (XII. 10.) szamu hatarozdtigxa hagyta a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kézpont Szervezeti égkbdési Szabalyzatanak maédositasat az 1. szamu
melléklet szerinti tartalommal.

A Tundérpalanta Bolégle Uj telephelyének megnyitasa miatt a bédes létszamot 136kvel
megemeltik. A Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal &szségigyi Osztalyaval vald egyeztetés
utan az 1. szamu mellékletben szefegtakmai munkakérben foglalkoztatottak létszamat
szeretnénk modositani az alabbiak szerint: A Tititdi telephelyen a konyhai feladatokat?2 f
latja el konyhalany munkakorben. A szakacs ésameékésvezéi feladatokat pedig lfvegzi
majd a Tejut utca 1. szam alatti telephelyen. A asités nem igényel tovabbi |étszamemelést.

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont Alapito akit a Magyar Allamkincstar a PH/2086-
9/2023 szamu hatarozataval az allamhaztartasrdd <2@11. évi CXCV. 8/A8-a alapjan
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva kiAdtaikodési engedély elinditdsahoz -az
Uj bélcsidei telephely létrehozasa miatt- szilkség van adatdiki Humanszolgaltatdo Kézpont
Alapitd Okiratanak modositasara is.

Kérem a képvisél testlletet, hogy a fentiekre tekintettel a Hald&rtHumanszolgéltato
Kdzpont Szervezeti és Modési Szabalyzatat, valamint a médositott Alafikiratat vitassa
meg és hagyja jova.



Hatarozati javaslat 1.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testilete Gigy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Kozpont Szervezeti és Kkodési Szabalyzatat a melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

Hatarid 6: azonnal
Felelss: Pergelné Lakatos Anita igazgatd

Haldsztelek, 2025. januér 30. Pergelné Lakatos
igazgato

Hatérozati javaslat 2.

Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testilete tigy dont, hogy a Halasztelki
Humanszolgaltatd Koézpont Mddosité Okiratat, valamirt a mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat a melléklet serint jovahagyja. Felhatalmazza a
Polgarmestert az okirat alairasara, valamint felkér a Jegy#t a toérzskdnyvi valtozas
bejelentéssel kapcsolatos intézkedések, valamint agetlegesen felmerél hianypétlasok,
pontositasok megtételére.

Hatarid 6: azonnal
Felelés: Nagy Barnabas polgarmester, Dr. Mészaros Zoltayrfeg

Halasztelek, 2025. januar 30.

Nagy Barnabas
polgarmester

Torvényességi szempontbdl ellenjegyzem:

Dr. Mészaros Zoltan
legyz
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Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és likodési Szabalyzat célja

A Halasztelki Humanszolgéltatd Kozpont Szervezes &likddési Szabalyzatanak
(tovdbbiakban SzMSz) célja az intézmény tevékergrsglg szervezeti rendjének,
iranyitasanak, felliigyeletének, keépviseleti rendi¢éna vezeik és az alkalmazottak
feladatainak, az intézményiikbdési szabalyainak meghatarozasa.

1.2. A Szervezeti és lkodési Szabalyzat személyi éélidli hatalya

A Szervezeti és ikodési Szabalyzat az intézmény minden alkalmazat§a az intézménnyel
megbizasi sze6déses jogviszonyban allokra terjed ki.

Il. Intézményi adatok

2.1.Az intézmény neve, székhelye

Neve: Haldsztelki Humanszolgéltatdo Kézpont
Székhelye: 2314 Halasztelek, Iskola utca 2.

2.2. Telephelyek

2314 Halasztelek, Bethlen Gabor utca 49. (Csak&yermekjoléti Szolgalat ésdsek
Klubja)
2314 Halasztelek, Tejat utca 1. (Tundérpalanta 8die telephelye)

2.3.Az intézmény felugyeleti és fenntarté szerve

Halasztelek Varos Onkormanyzata
2314 Halasztelek, Kastély park 1.

2.4.Belsd ellengrzési feladatok ellatasa

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

A belss ellerdrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé éactado tevékenyseég,
amelynek célja, hogy az ellénrzott szervezet fikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A belss ellersrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden éay8kgére, kilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésermmkasiznalasdnak és elszadmolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazmtidknak a vizsgalatara.

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

A bels) ellertrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels ellertrzésekéves ellelrzési terv alapjan torténnek.
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Az éves ellefirzési tervneKlegalabb)tartalmaznia kell:

— az ellerdrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazaetemredményének
osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellafrzések targyat;

- az ellerdrzések céljat;

- az ellerdrizend’ idészakot;

— arendelkezésre allo és a szukséges@ltési kapacitds meghatarozasat;

— az ellerdrzések tipusat;

- az ellerdrzések tervezett ltemezeéset;

— az ellerbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megneétzés

- atanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kivili ellebrzésekre tervezett kapacitast;

— akeépzésekre tervezett kapacitast;

- az egyéb tevékenységeket.

A belss ellersrzést aBelss ellenérzési kézikdnyvbenfoglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

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

2.6.Az intézménydbb adatai

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

E-mail cim: tunderpalanta@halasztelek.hu

Hivatali kapu azonosité (KRID): 555694108

Torzskonyvi azonosité szam: 825955

Addszam: 15825957-2-13

Bankszamlaszam: 10400195-00027865-00000006

KSH statisztikai szamijel: 15825957-8899-322-13

Az alapitas datuma: 2014.05.01.

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

2.7.Az intézmény jogallasa

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

Az iranyité szerv altal kijelolt azon onalléarikdds és gazdalkodod koltségvetési szerv, amely
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az onalléan mikodé koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szoloétdy végrehajtasarol
sz0616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10. § kEkezdése alapjdn meghatarozott pénzigyi-
gazdasagi feladatait ellatja:

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

Az 6nélléan nikods, valamint az 6nalléan tikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv kdzotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas édi$skedvallalas rendjét rogziti — Halasztelek
Varos Onkormanyzatanak Képviédkestiilete hatarozattal hagyja jova.

A tervezés, gazdalkodas és beszamolas, valamintézményi vagyonnal torténfelelos
gazdalkodas rendjét rog&imunkamegosztasi megallapodas az Alapitd Okiratékietét
képezi.

Halasztelek Varos Polgarmesteri Hivatala, mintdéijvetési szerv az Aht.10.§(4.a) és (4.b)bekezdése
alapjan a 9.8szerinti feladatokat ellatja.

2.8.Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettseg

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

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

e azintézmeény vezéie

* azintézmény vezéthelyettese

e atagintézmény-vezge

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

Felllvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozas

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

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tern kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztataséra irdnyuld jogviszony éathelyezésdelért megstnésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségged munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat érzésért felebs személy
Az igazgatO esetében a fenntarto, az igazgatohetyesetében pedig a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, az igazgato.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesites
» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az sitjeaki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel jaap fennalldo érdekeltségi és
vagyoni helyzetil, valamint a vagyonnyilatkozat-tételdiplontjat megeizé 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazédelemsl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanakfarolasanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fennaltésa sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasardl a munkaltato gekatlik.

» Avagyonnyilatkozat egyik példanyét a nyilvantabi@sétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat agrzésert felals (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) a
egyéb iratoktdl elkilonitetten kezeli.

* A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasaboloezsért felels a boriték lezarasara
szolgalo fellleten elhelyezett alairasaval egyieg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keril sor. &zésért felels személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. (Az azono$igdijelbsl és szamsorbadl all.)

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a atkbzé és azrzésert feldls
példanyat is — csak a jogszabalyban meghataroaggonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség telijesttésaz 6rzésért felels személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismtermeg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyatagiovizsgalat kezdeményezéger

* A jogszabalyszdien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a \ezesetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmeény-vézet esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.9.Az intézmény feladata

Egyesitett szocidlis intézmény, amely ellatja agalésen él gyermekek boldglei ellatasat,
iskola védnai ellatasat, a vonatkozé jogszabalyok altal felkélat meghatarozott csalad- és
gyermekjoléti ellatasi feladatokat, hazi segitséidg keretében a szolgéltatast igénybevev
szemely részére sajat lakokornyezetében biztositjanallo életvitel fenntartasa érdekében
szukséges ellatast, szocialis étkeztetés keretbiztositia a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezést az arra raszoruloknak és adse#t klubja réven tartalmas szabddidltoltési
lehetiséget kinal az ttbkoru lakosok szamara.

2.10. Az intézmény szakmai egységei

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok
- Csalédd- és Gyermekjoléti Szolgélat
- Gyermekek bolagdei ellatasa (Tundérpalanta Bdldg)

Szocidlis szolgaltatasok
- ld6sek nappali ellatasa @dek Klubja)
- Hazi segitségnyujtas
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- Szocialis étkeztetés

Veédonoi szolgalat
- Ifjusag-egészségiigyi gondozas

2.11. Az intézmény vezéienek kinevezési, megbizasi és valasztasi rendje

Az intézmény vezéfének megbizasarol Halasztelek Varos Onkormanygaviseb-testilete
dont a gyermekek védelntérés a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXdkvény
(tovabbiakban Gyvt.), a szocidlis igazgatasrol Bsciglis ellatasokrél szoldé 1993. évi lll.
torvény (tovabbiakban Szt.), a személyes gondostaydijtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladdta@® nmikodésik feltételetl szol6
15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gokddast nyujtdé szocialis intézmények
szakmai feladatairol ésitkodésik feltételeil szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet, valamint
a kozalkalmazottak jogdllasarol szolé 1992. évi AKX térvénynek a szocialis
intézményekben, valamint a gyermekjéléti és gyen@dkimi agazatban tortén
végrehajtasarol szol6 257/2000. (XIl. 26.) Kormndelet figyelembevételével. A munkaltatoi
jogokat Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgstene gyakorolja.

2.12. Az intézmény képviselete és jegyzése

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont képviseketér kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara
az igazgato jogosult. A Halasztelki Polgarmestevalthl pénzigyi irodavez&enek pénziugyi
ellenjegyzése mellett kdtelezettségvallalasra @sanyozasra az igazgato jogosult.

Az igazgato jelen pont szerinti jogkére az igazdafyettesitéseére jogosult, az igazgato altal
megbizott személyt azzal a korlatozéssal illeti nhegy kotelezettségvallalast csak rendkivili
esetben, karenyhités céljabdl jogosult alairngl e@zonban koteles haladéktalanul értesiteni az
igazgatot.

Az intézmény képviseletére kizardlag az igazgatlietve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskorberk fuehgettese jogosultak.

Az igazgat6 jogositvanyait, - amelyek alapjan a@ézmény képviséjeként jarhat el - az
intézmeény Alapité Okirata, az intézmény Szervezsti Mikddési Szabalyzata, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata, a Polgarmestedthli és az intézmény kozott, a tervezés,
gazdalkodas, és beszamolas, valamint az intézmegyionnal tortéé felelés gazdalkodas
rendjét rogzit munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

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

Az igazgatd minden esetben maganak tartja fenn akaftatdi jogkdrok gyakorlasat és az
intézmeénnyel kapcsolatos tajékoztatast. A pénzdieadasi jogkorokben, ill. az intézmény
altaldnos mkodését tekintve lehetséges az igazgatot az in@gmiépviseletében

helyettesiteni.

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

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vépet
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, amihdrott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nenmamhiatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
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nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét iesotseget.
Az igazgat6 kiadmanyozza az intézmény egésze takimgn:

az intézmény rikbdését megallapitd szabalyzatokat, véizetézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érifitaz intézmeény neveben kiadott leveleket,

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

az ebiranyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyektézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggiesi képvisabk megkeresésével 6sszefidgrptokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyaxga jnaganak tartotta fenn.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

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

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

2.13. Az intézmény bélyedkr

Csa

Gye

Idds

lad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Haldsztelki Huméanszolgéaltato Kozpont Csalad- és r@gg&joléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellataitbélyegs;
Haldsztelki Huméanszolgéaltato Kozpont Csalad- és r@gg&joléti Szolgalat 2314
Halasztelek, Bethlen G. u. 49. felirattal ellatitnbélyega.

rmekek bolaei ellatasa (Tundérpalanta Bdde)
Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont TindérpalaBtidcside 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott korbélyegz
Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont TilndérpalaBtidcsside 2314 Halasztelek,
Iskola u. 2. felirattal ellatott cimbélyegyz

ek nappali ellatasa @dek Klubja)
Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpontsek Klubja 2314 Haldsztelek, Bethlen G. u.
49. felirattal ellatott korbélyedz
Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpontsdk Klubja 2314 Halasztelek, Bethlen G. u.
49. felirattal ellatott cimbélyegz
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I1I. Az intézmeény alaptevékenységei

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

3.1.Az intézmény ellatando alaptevékenységek kormanymakciok szerinti besorolasa

074032 Ifjlusag-egészségiigyi gondozas

102031 |ldsek nappali ellatasa

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

104031  Gyermekek bolédeében és mini bolégeben torteh ellatasa

104035  Gyermekétkeztetés bddében, fogyatékosok nappali intézményében

104042  Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051  Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052  Hazi segitségnyujtas

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

3.2. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglaliktatasi jogviszony megjelélése

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

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

Egészséguigyi szolgalati jogviszony: az egészségidgigalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi

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

3.3.Az ellensrzés rendje

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

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

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

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

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

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

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

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

A gyermekjoléti alapellatas keretében szervezesilgaltatasi és gondozasi tevékenységgel
biztositja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi 8glkesi fejlédésének, jolétének, a csaladban
tortérd nevelésének ésegitését, a veszélyeztetettség ntemgét é€s a kialakult
veszélyeztetettség megszintetését, valamint a gkelocsaladjabdl tértérkiemelésének a
megebzését. Hozzajarul a gyermek hatranyos és halmaorotiatranyos helyzetének
feltarasahoz és a gyermek szocializaciés hatraky@siikkentésével annak leklizdéséhez.
Veszélyeztetettséget ésdélats jeld rendszert rikddtet a gyermek veszélyeztetettségének,
illetve a csaldd, a személy krizishelyzetének &sae céljabol, a szocialis seftunka
biztositasa érdekében.

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

Az iddsek nappali ellatdsa- idések klubja — szocialis alapszolgaltatas keretébetB.a
életéviket betoltott, egészségugyi allapotuk vadfys ikoruk miatt szocialis €s mentalis
tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatdsara részbeesképemélyek részére biztositunk
lehetiséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsaateltamint az alapvéthigienias
szukségletek kielégitésére.

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

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

A Szocidlis étkeztetdseretében azoknak a szocialisan raszorultaknagadbb napi egyszeri
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meleg étkezésér kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltdtjaik részére tartdosan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositanigrkisen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegsegik, szemyeet@gségik, vagy hajléktalansaguk
miatt.

Az ifjisag — egészséglgyi gondozéretében a 3-18 éves korosztaly, valamint a 1f@létti,
ko6zépfoku nappali rendszeiskolai oktatasban résztwé megebzé jellegi, az egészségugyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészseégilipasban valo rendszeres részvétel.

IV. Az intézmény felépitése, mkodési rendje

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdetzi segitségnyujtast, étkeztetést,
gyermekek napkdzbeni ellatasanak szolgaltatasand@rppalanta Boldgle), csalad- és
névédelmi egészséglgyi gondozast és ifjisag- egédsggegondozas és ddek nappali
ellatasa (idsek klubja) szolgéltatast biztosit.

Az intézményben a fenntartéi jogokat HalasztelekogaOnkormanyzata gyakorolja. Az
intézmény altalanos képviseletét a fenntartd algadrozott idre megbizott igazgatd latja el,

aki az ugyek meghatarozott korére eseti jellegijetve altalanosan a képviseleti jogat a
Szervezeti Mkddési Szabalyzatban meghatarozott médon atruhjazhat

A szakmai egységek a Szakmai Programban, valamiigtikai Kédexben foglaltak szerint

mitkodnek egyuitt.

4.1.Mikodési rend

Az intézmeény alaptevékenységét meghatarozoé jogszaba
- A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatddaadld 1993. évi lll. torvény (Szt.)
- A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XX&hveny
(Gywt.)
- Az egészséguggrszolo 1997. évi CLIV. torvény

Torvények:
— Magyarorszag Alaptérvénye
— 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrokescialis ellatasokrol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol
— 1997. évi CLIV. torvény az egészségliyr
— 2011. évi CXCV. toérvény az éllamhaztartasrol
— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogadlarol
— 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyger
— 2011. évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszag helyi @rknanyzatairol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevebésr
— 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonghr
— 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozélidejelentésekit
— 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairol sz6loeWM Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmeny kihirdetégér
— 2007. évi CLII. térvény az egyes vagyonnyilatkot#eli kotelezettségesr
— 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasiltartasrol
— 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol
— 2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adb

A
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2017. évi CL. torvény az addzas rendiér

2017. évi CLI. térvény az adoigazgatasi rendtadlasr

2017. évi CLIII. térvény az adohatosag altal fogasdaando végrehajtasi eljarasokrol
2011. evi CXIl. torvény az informaciés onrendelk&zéjogrol és az
informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:

29/1993. (1.17.) Kormanyrendelet a személyes gekddast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijarol

328/2011. (X11.29.) Kormanyrendelet a személyesdgskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasokesgriijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagpkmlamint a gyermekvedelmi
€s gyamugyi eljarasrol

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

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmaalotjogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermeldti és gyermekvédelmi agazatban
tortérd végrehajtasarol

368/2011. (XIl. 31.) Korméanyrendelet az allamh&&sndl sz0l6 torvény
végrehajtasarol

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

és bel§ ellersrzéséél

415/2015. (XII.23.) Kormanyrendelet a szocialiseggekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendsize

331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédets gyamugyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésagezetéél és illetékességér
340/2007. (XII. 15.) Kormanyrendelet a személyendgpskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozigmiddo szakérbkre, szakédli szervekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

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

Agazati rendeletek:

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gonda@stat/jtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol ésitkodésuik feltételeé

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gonattést nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételéi

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondodkbchyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek iseakeladatairdl és tkodésuk
feltételeidl

8/2000. (VI111.4.) SzCsM rendelet a személyes gokddést végi személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gokddast végé személyek
tovabbképzeésél és a szocidlis szakvizsgarol
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- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozéasi sA&iftst, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsag vizsgakha és igazolasanak részletes
szabalyairol

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

— 18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fé6 betegségek és jarvanyok mdégelse érdekében
szilkséges jarvanyugyi intézkedésékr

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségédgtasrol

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

Helyi szabalyozasok
- Halasztelek Varos Onkormanyzata Képwsistiletének 5/2018. (I11.22.)
onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodagbrszocialis €s gyermekvédelmi
ellatasokrol

4.2.A szabadséagolas rendje

A dolgoz06 évi rendes- és poétszabadsaganak mértakéiealkalmazottak jogallasardl a sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény ebirdsai az iranyadok. A szabadsag évi ltemezésékészéése
az igazgato feladata. Minden évben a szabadsagratkardan terv készil. A szabadsag
engedélyezésére és a fizetés nélklli szabadsaddpgeesére a munkaltato jogkor gyakorloja
a jogosult. A dolgozdkat megiligt és kivett szabadsagokrdl az igazgatd papir akpu
elektronikus (KIRA) nyilvantartast vezet.

4.3. A helyettesités rendje

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

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéékonkrét feladatokat a munkakori
leirhdsokban kell régziteni.

4.4.A belsi ellengrzés rendje

Az intézményben folyd munka eredményessége és tw@znmény zavartalan kodése
érdekében az igazgato elteni, értékeli a kbzalkalmazottak munkajat, emeléetCsalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vedjet a Szocidlis szolgaltatasok szakmai egység
vezebje/altalanos helyettes, valamint a béldsvezai/szakmai vezét 3 havonta ellefrzi a

“ sz

4.5.Az intézmény szervezeti felépitése, engedélyetstdima
Az intézmény engedélyezett létszama: @0 f

1
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lgazgato: 16

Tundérpalanta Bolésle — gyermekek napkdzbeni ellatasa:
- 116 bolcHdevezet/szakmai vezét
- 116 kisgyermeknevél bolcsidevezead helyettes
- 1516 kisgyermeknevél
- 516 dajka
- 416 konyhai kisegit
- 116 élelmezésvezét
- 16 szakécs
- 116 élelmezésvezétszakacs
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
- 116 csaladsegitszakmai vezét
- 2 f6 csaladsegit

Szocialis szolgaltatasok szakmai egység:
- 116 szocidlis szolgaltatasok szakmai egység vezet
- id6ések nappali ellatésa, / & $zocialis gondozé
- Hazi segitségnyujtas /38 szocialis gondozé
- Szocialis étkeztetés/ @ Bzocidlis asszisztens

Védénodi Szolgalat:
- 116 véedbno — ifjusag- egészségugyi gondozas
Képesitési kovetelmények:
 Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat, étkeztetés,i ls@&pitségnyujtds, gyermekek
bdlcgidei ellatasa, idlsek nappali ellatasa: 1/2000. (1.7.) SzCsM. rengei1998. (1V.
30.) NM. rendelet,
e Védonok: 49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a tertletidrédl ellatasrol

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu héklet tartalmazza.
4.6.Az intézmény szakmai egysegeinek elédsége
Székhely: 2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

Elektronikus lgyintézéshez sziikséges adatok:
Teljes név:  Hal4sztelki Humanszolgaltatdé Kézpont
Ro6vid év: HUMAN2314

KRID: 555694108

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

* Gyermekek napkdzbeni ellatasa (Tundérpalanta Bétbs)
Cim: 2314 Halasztelek, Tejut utca 1.
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E-mail cim: tinderpalantal@halasztelek.hu
Tel./fax.: +36 (24) 662-968

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

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

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

* Védonoi Szolgalat

o Ifjusag- egészségigyi gondozas (iskolasted):

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

E-mail cim: vedonok@halasztelek.hu

Tel: +36 (20) 327-4159

4.7.Nyitvatartasi ids, tgyfélfogadas

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

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:

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

Id6sek Klubja: A klub minden munkanapon 08:00 éra és 16:00 Oratkdart nyitva.

Ifjlusag — egészsegugyi gondozas
Napi 8 6raban a Hunyadi Matyas Altalanos Iskolan@izium és Alapfoku Kivészeti
Iskolaban.
Rendelkezésre allasiddhétitol péntekig 8-16 oraig.
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Fogado o6ra: kedd, csutortok: 8-12 oraig.

4.8. A munkaidd beosztasa

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

A bolcsidei kisgyermeknevék, dajkak, konyhai dolgozoketi munkaideje 40 o6ra, napi
kétmiiszakos munkarendben. A délgl miszak 6:00-13:00 6réig a délutani 10:00-18:00 6réig
tart az igazgato altal @e meghatarozott beosztas szerint.

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

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

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

V. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettsdge

A munkavégzeés teljesitése az intézmeény wgeetltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabdalyok és a munkaszé&ilésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak széritdénik.

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

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

VI. Titoktartas

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

Az intézmény munkatarsai a segitseget lkdtal kozolt adatokat mas személyekkel - ideértve
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az adatkod hozzatartozoit is -, csak a segitseget kaleegyezésével kozolhetik. Nem koti a

titoktartas, ha az adatok kozlésére jogszabalyldite
Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly modorendret, hogy a kozlés alapjan az érintett

egyént, csaladot, csaladtagot nem lehet felismerni.

Az intézmény dolgozdja tevékenysége soran tudoradgdott informaciokat, szemeélyes
céljaira nem hasznalhatja fel. A szolgélat munlsaidkttelesek gondoskodni az illetéktelen és
mas személyekre, intézményekre nem tartozo adaggiraesesl.
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VIl. Az intézmény forumai

7.1.Vezebi értekezlet

Mukodése: havi rendszerességgel (ha szikséges, ghakia

Tagjai:
- igazgaté

- Szocialis Szolgaltatasok szakmai egység ézititalanos helyettes

- aTundérpalanta Boléde bolcgdevezetje

- aTundérpalanta Boléde bolcgdevezead helyettese

- aCsalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vwgzet

Az értekezlet megtargyalja:

- Az intézmény egészét erinszervezeti-és tikodési folyamatokat és problémakat,

- amunkaltatassal 6sszefiigkgrdéseket,

- akoltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket,

- az éves képzési- és tovabbképzési tervet,

- az etikai ugyeket,

- az intézmény valamennyi dolgozéjat ésidiet- €s munkakorilményeket befolyasolo
problémakat,

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az igazgato aapakmai vezék az értekezlet
elé terjesztenek.

7.2.Szakmai, szakmakozi egyutiikodések

Az intézmény dolgozéi egyméassal szoros munkakapttsah &llnak, a szakmai egységek
egymassal mellérendelt viszonyban tevékenykednedétenke minden szakfeladatnak
meghatarozott idpontban szakmai értekezlete van, melyet a szakezaitvtart.

A szolgalat a vele egyuttikodd intézmeényekkel, szervezetekkel mellérendeltdikadik,
fontos koordinativ szerepet tolt be.

7.3.Esetmegbeszélés, esetkonferencia

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat csaladéggitiz eset szerinti aktualis probléma
megoldasaban érintett 6sszes szakember és a Céal@yermekjoléti Kozpont bevonasaval,
a kozos probléemadefinialas, a vallalt feladatokztéizasa, a segitfolyamat egyittes
megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illervebbbiek mellett - a csalad problémaban,
illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a ledggs tamaszt jelahszemélyeknek, tovabba
koratol, érettségél fliggéen az érintett gyermeknek a részvételével esetkemteét szervez.

7.4. Munkaértekezlet

Az igazgato szikség szerint, de legalabb félévegte alkalommal munkaértekezlet tart,
melyrél emlékeztet feljegyzést készit.

7.5.Szupervizio

Egyéni vagy csoportos szupervizio a Szocialis StEtasok Szakmai Egység dolgozoi
szamara.
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7.6.Szakmako6zi megbeszélés

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és adedmndszer tagjainak képviselkozott, ebre
meghatarozott témakoérben, évente legaldbb hatomthahl szakmakdzi megbeszélést kell
szervezni. A szakmak6zi megbeszélésre meg keli higyermekvédelmi jefzendszer azon
tagjait, akik részvétele a gyermekek nagyobb cg@ioErint veszélyeztét tényesdk
megszintetését celzo cselekvési terv kidolgozasstigséges.

7.7.Eves szakmai tanacskozas

A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas kereteiriilbal gyermekekkel kapcsolatban allo
jelzérendszeri tagok részvételével tortenik, melyneladata a tanacskozast meégél év
értékelése, a hidnyossagok feltardsa minden éudeBB. napjaig.

7.8.SzUbi értekezlet (Tundérpalanta Boldsle és telephelye)

Bolcssden belil a szl értekezlet a sztik altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozé
tajékoztatasat, illetve a gyermekeket érina szubkkel k6zésen meghozand6 dontések
elésegitését szolgalja. Egy nevelési éven belll haladommal célszérszubi értekezletet
tartani (beszoktatasokdtd, a beszoktatasokat kodeh és a nevelési év vége felé), a biilés,
vagy az adott gyermekcsoportot éfirkiilonleges helyzetekben rendkivili siiértekezlet
0sszehivasara is sor kertlhet.

7.9.Szlbcsoportos beszélgetés (Tundérpalanta Batiesés telephelye)

A bolcsgidei nevelési évenként legalabb harom alkalommat/ezett tematikus beszélgetések
a csoportba jard kisgyermekek szileit foglalkoztaldualis nevelési témakrol, melyet a
kisgyermekneveék vezetnek.

7.10. Tundérpalanta Bolcgde és telephelye Erdekképviseleti Foruma:

A Forum évente egy alkalommal Ulésezik, illetve ks esetén rendkivili Glést tart.
Megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és askatébe tartozé tigyekben dont. Tagjai
Jegyd, Szocialis Bizottsag elntke, a bddei ellatasban részesiljyyermekek szilei kozil
megvalasztott 4¢f 2 16 bolcshdei dolgozo.

VIIl. Az intézmény gazdalkodasa és sajat bevételei

A Haldsztelki Humanszolgaltatd Kozpont onalldéaikads koltségvetési szerv. Pénzigyi,
gazdasagi, feladatait a fenntart6 Halasztelek Vérokormanyzata latja el. Az intézmény
koltségvetési fejezetei kdzotti gazdalkodas kohségkony felhasznalasanak feltételeimz
igazgato gondoskodik a Fenntarto jévahagyasaval.

A szolgaltatasi 6nkoltség kiszamitasanak az alapgmgyévben fikodésre forditott koltségek
és az allami normativa kulénbozete. Téritési digdit fizetni a hazi segitségnyujtas, szocialis
étkeztetés, boléslei gondozas szolgaltatasért, bébsi étkezésért. A téritési és gondozasi
dijakrél Halasztelek Varos Onkormanyzat Képwuseistiletének 5/2018. (I11.22.) szamu
rendelete szabalyozza.
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IX.

Az Intézmeény szervezetének tagolédasa és szemeédjidtelei

9.1.Az Intézmeény iranyitasa

Az Intézmény vezét megbizassal rendelkékdzalkalmazottai:

arwnE

Igazgatoé (magasabb veéget

Szocialis Szolgaltatasok szakmai Egység \dgekilitalanos helyettes
Bolcsbdevezeai/szakmai vezét

Bolcsbdevezet helyettes

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai \igeet

9.1.2. lgazgato

Az intézmény egyszemélyi feted vezedje az Alapitd Okiratban megallapitott feladatkdrben
onalléan iranyitja az intézmény tevékenyseget.

A Keépviseb-testllet bizza meg, menti fel, az egyéb munkéaltagkoér gyakorloja a
polgarmester.

lletményére és egyéb juttatasaira a kozalkalmiazotvény, valamint az dnkormanyzat
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

9.1.2.1. Feladat- és hataskore, felésége

Biztositja a z intézmény jogsZerszakmai elveknek megfetemiikdését.

Szervezi, irdnyitja és ellérei az intézmény munkajat; éves munkatervet/beskimo
képzési és tovabbképzési tervet készit.

Gyakorolja a munkavallalok felett a munkaltatoi gagt, elkésziti a munkakdri
leirdsokat.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

Felel az intézmény gazdalkodaséért, koltségvetas mleghatarozott kereteken bell
onallo tevékenyseéget folytat.

IrAnyitja az tgyviteli és adminisztrativ tevékergete

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

Képviseli az intézmeényt.

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

9.1.2.2. Munkaltatoi jogkore

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében kizggokan gyakorolja az alabbi
munkaltat6i jogokat:

a) kinevezes,

b) munkaviszony megénése/megsziintetése,
c) fegyelmi jogkor,

d) vezebi megbizas mbédositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:

a) kinevezés modositasa,

b) ideiglenes vagy végleges éathelyezés, kirendelés,

c) jutalmazas,

d) tanulmanyi szekdés megkotése,

e) mérlegelési jogkorbe tartozo fizetés nélkili tagbngedélyezése,
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f) bintet, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

g) megbizasi sze6dés kotése, modositdsa, megszintetése,

h) helyettesitési dij, pétlekok megallapitasa,

i) munkaid, munkarend meghatarozasa, tiimunka elrendelés.

9.1.2.3. Helyettesitése

Az igazgato akadalyoztatasa esetén, tovabba anmemgz igazgatoi tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, az igazgaté helyettesitésére ai@mSzolgaltatdsok Szakmai egység
vezebje/altalanos helyettes keriil megbizasra.

Az igazgaté akadalyoztatdsanak #Eill az igazgatd szabadsag és betegallomany miatti
tavollétének ideje. A helyettesités — a helyetgatsnunkakori leirasaban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igérddntések meghozatalara és feladatok
végrehajtaséara terjed ki. Az igazgatd akadalyogtatsetén az igazgatd helyettesitéseét
ellatd dolgoz6 személyugyi és munkatgyi kérdéseldmengazgatoval tortént ddetes
egyeztetés szerint donthet, mely dontéshez sziks@ggazgatd egyetértése. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesii@ggy dolgozé személylgyi és
munkatigyi kérdésekben is 6nalldéan donthet abbasetben, ha az igazgatd betegéégb
vagy egyeb okbol adéddan tartésan déntésképtelen.

Az igazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betOltbbaa az esetben, ha az igazgatoi
megbizasa megséaik, a vezeii megbizas megénésének napjatol az Uj igazgato véret
megbizasanak kezdetéig. Amennyiben az igazgarbséig ideiglenesen nincs betdltve, az
igazgato helyettesitése — a helyettes sajat munkbdithsaban meghatarozott feladatai
mellett — teljes kdtren torténik.

Az igazgato alkalmanként dontési és egyéb jogaithén vagy egészben atruhazhatja a
helyettesekre. llyenkor a dontési jog atruhazasalam esetben irasban torténik.

9.2.Szakmai vezék

A szakmai vezéket az igazgato bizza meg.

Munkakdriikben, szakmai kérdésekben o6nall6 hataskdibtézkedésre jogosultak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tadaha.

Munk@jukrol kdzvetlen az igazgatonak kotelesek éesdni.

A szakmai vezék egymassal mellérendelt viszonyban allnak.

9.1.2.4. Szakmai vezék feladatai

felelosek anyagilag és erkdlcsileg a sajat egységedikonéséért, a végzett munka
szinvonalaeért, gazdalkodassal 6sszedlggretében ellatasok szervezese, felligyelete,
ellendrzése, értékelése,

kozremikddnek a szakmai egységeikbe tartozé munkatarsakkakiri leirasainak
elkészitésében,

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

kapcsolatot tartanak a tarsintézményekkel, helgrileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel, civil szervezetelerlleti egyhazi szervezetekkel,
figyelemmel kisérik és segitik a gondozasra széraltatasat,
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- figyelemmel kisérik a palyazati lelisegeket, seqitik a palyazatok elkészitését,

- a szakmai egységeikben a dolgozoknak a munkavéegzéziikséges munkafeltételeket
biztositjak, javaslatot tesznek a sziikséges fegdeskre,

- feligyelik a szakmai élrasok betartasat a szakmai egységeikben,

- felelossek a feladat ellatashoz kapcsolédd jogszabalyokld@neleden ebirt
dokumentacio meglétéért, vezetéséért, éitegséért,

- eléseqgitik az egyes ellatasi formak kozotti rugalmigaridatosagot, kiemelt figyelmet
forditanak a prevenciora, rehabilitaciora,

- gondoskodnak a szakmai programok megvaldsitaséeakk felllvizsgalatarol,
aktualizaldsardl, figyelmet forditanak a rendszexsetmegbeszélésekre, szuperviziora,

- biztositjak a szakmai egységek épuleteinek, bersdének, egyéb vagyon targyainak
rendeltetésszérhasznalatéat.

9.1.2.5. Helyettesitésuk
A szakmai vezék helyettesitésél az igazgatd gondoskodik.

X. Az intézmény szakmai egységeinek feladatai

10.1. A Tundérpalanta Bolcédde szakmai egység bemutatasa

A gyermekek napkozbeni ellatasakéatcsaladban élgyermekek életkoranak megfdiel
nappali feligyeletét, gondozasat, nevelését, fogiahtasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek szlei, rigvgbndozo6i munkavegzésik, munkéeraci
részvetelt élsegit programban, képzésben vald részvételik, betegsemiykegyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodniapkbzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok istartama lehéleg a szié munkarendjéhez igazodik. Kiegésézit
szolgaltatast intézményunk nem nyujt.

Az intézmeény bolagdei szakmai egységének munkajat a gyermekek védalésggyamugyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény, a sz gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek makfeladatairol és tkodésik
feltételeil szo6ld 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a gyamhagmadl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo 1497195X.10.) Korm. rendelet, valamint
Halasztelek Varos Onkormanyzata Képwuselestiletének 5/2018. (l11.22.) rendelete
szabalyozza.

10.1.1. A Tundérpalanta Boélcéde szakmai egység dolgozoinak feladatai
10.1.1.1. Bodlcssdevezet (szakmai vezé) feladatokat lat el

- Biztositja az intézmény jogsZerszakmai elveknek megfeteiiikodéseét.

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

- Irényitja a kisgyermeknewgt adminisztrativ tevékenységét.

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

- Szervezi és kontrolldlja a kisgyermeknékelmunkajat, az igazgatot folyamatosan
tajékoztatja a napi munkaveégzeés szakmai tartalmarol
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Tavollét esetén helyettesiti a Bdldevezed helyettest
Ilgény szerint a csoportban helyettesiti a kisgy&maeebt.

10.1.1.2.Bolcsidevezed helyettes feladatai

Biztositja az intézmény jogsZerszakmai elveknek megfeteikodéseét.

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

Iranyitja a kisgyermeknewgh adminisztrativ tevékenységét.

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

A bdlcidevezed iranyitasa mellett szervezi és kontrollalja a kesgnekneveik
munkajat,

Tavollét esetén helyettesiti a bdldsvezeit

a csoportjaban kisgyermeknetidieladatokat lat el

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

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

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

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek azéj@dasnak megfeléen legyenek
feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres leimggsét.

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

Csoportjdban vezeti azé@tt nyilvantartasokat.

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

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

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

Vezeti a valosagnak megfedeh a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynel
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jeleelétilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétéfl készitett dokumentacid atlathatosagara és edydrteezetéseére
(szabad- és pihénapok eltés sziri jelolése, felvétel és megses jelblése,
korcsoportok statisztikanak megfélgelolése),

Az Olelkezési idben munkarendje a gyermekek érdekeit sz€itt &lrtva rugalmasan
valtozik.

A szubkkel egyuttnikbdve csaladlatogatasi tervet készit és megvaddestt

Részt vesz a sziilértekezleteken, illetve megtartja a csoport &zéitekezleteit.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

2.
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Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bédevezedjének és megmutatja a bébce
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatjia aedajyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképreseke

Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leféagyakert.

A munkakezdésre (tiszak kezdeti ifpontja) atoltozve, munkéra felkészilten a
csoportjaban van.

Tevékenységét a vonatkoz6 gyermeki és d&zijogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

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

10.1.1.3. Elelmezésvezék feladatai

Elelmezéssel és adminisztracioval kapcsolatos dédkdelvégzése,

Kapcsolattartas, panaszkezelés és megrendeléséhktdmfyse az élelmiszer szallitd
cégekkel.

Beérked élelmiszer aruk ellgizése, atvétele.

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

A gyermekek részére a tapanyagszikséglet es inhédms szempontnak megfeleh

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

Naponta kiadagolja a boléde napi tervezett, majd korrigalt Iétszamanak nieljien

a felhasznéalhat6 nyersanyagokat és a szakacs kemélsére bocsatja.

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

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

Felebs a higiéniai utasitasok betartasaért, azok &lken

rrrrr

10.1.1.4. A bolcsidei kisgyermeknevék feladatai

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

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

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

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

Biztositja a gyermekek rendszeres |leizggsét.

Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és a jatékokyarmpek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfetatk legyenek,
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Csoportjaban vezeti azégtt nyilvantartasokat.

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

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknéBeidgg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket,

Az Uzerd flzetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekreatkozdan Gjat tapasztal.
Az egészséglgyi torzslapban vezeti a betegség,e@gb okok miatti hianyzasokat
Munkaja befejezésekor széban és/vagy irdsban besadyyermekkel kapcsolatos napi
eseményekil.

Vezeti a valésdgnak megfadeh a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynel
kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jeleeléitilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétéfl készitett dokumentécié atlathatésdgara és edydrteezetésére
(szabad- és pihénapok eltés sziri jelolése, felvétel és medsees jeldlése,
korcsoportok statisztikanak megféléelolése),

Az o6lelkezési idben munkarendje a gyermekek érdekeit szdit &lrtva rugalmasan
valtozik.

A szubkkel egyittniikodve csaladlatogatasi tervet készit €s megvaddestt;

Részt vesz a satilértekezleteken, illetve megtartja a csoport &zéitekezleteit.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bédevezebjének és megmutatja a bébce
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatjia sedoajyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképreseke

Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett |eléaigyakért.

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

Tevékenységét a vonatkozO6 gyermeki és &zujogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

4 f6 megbizott kisgyermekneviel KENYSZI Taj-alapu, elektronikus nyilvantartasi
rendszer részére munkanapokon adatot szolgaltdtsbtei jogviszonnyal rendelkéz
gyermekeksl.

10.1.1.5. A dajkak feladatai

A gyermekek étkezésedtt alapos fekitlenitss kézmosast vegez giden a csoportszoba
elé tolja a talalé kocsin az ételt, ill. a csoppotsakba viszi az ételt,

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

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

Az altatdshoz gondoskodik az agyaskeélszitéséi

Szilkség szerint a gondoZidnkérésére feligyeletet biztosit a csoportszobaitiam,
teraszon. A gyermekek gondozasaban azonban semseikovehet részt.

10.1.1.6. A szakacs és a konyhai kisegjgzemélyzet feladata

Az ételek elkészitése mindkét bdlds sajat §z6konyhajaban, majd azok talalasaban vald
kozremikodés.

10.1.2.

Munkakori leirasok:

2¢
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletkdadatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. Tartalmazzak a foglalkoztatott dofdoiogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeléén feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogékdtotelezettségeket.
A munkakodri leirasokat az igazgato6 készitette el.

10.2. A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat szakmai egys&gutatasa

A csalad- és gyermekjoléti szolgalellatja a Szt. 64. 8 (4) bekezdésében foglaltacsagit
feladatait, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a seegyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

» Acsalad - és gyermekjoléti szolgaltatas egyfdsziszocialis vagy mentélhigiénés
problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt seggte szoruldé személyek, csaladok
szdméra az ilyen helyzethez vézebkok megelzése, a krizishelyzet
megszintetése, valamint az életvezetési képessgigzase céljabol nyujtott
szolgaltatas.

» A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatds mésfelyan, a gyermek érdekeit vé&d
személyes szocialis szolgaltatds, amely a szecialunka modszerének és
eszkozeinek felhasznaldsaval szolgélja a gyermsk &s lelki egészségének,
csaladban torténnevelkedésének ddegitését, a gyermek veszélyeztetettségének
megebzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésé

Csaladseqités terilletén ellatando feladatai

- Jelzrendszer nikodtetése

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettdgdaizishelyzetet észée)elzérendszer
mukodik. A jegy®, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségagolgaltato,
intézmény, valamint a partfogéi fellgyelés a jogi segitségnyujtéi szolgalat jelzi, az
egyesuletek, az alapitvanyok, a vallasi kdzosségelka maganszemélyek jelezhetik a
csaladsegitést nyujtd szolgaltatonak, intézményrek, segitségre szoruld csaladrol,
szemelyél szereznek tudomast.

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

Az észleb — és jeldrendszer rikodtetése koérében:

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

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

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

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az gitiizemélyt, illetve csaladot, és a
szolgéltatasairol tajékoztatast ad,

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

f) veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvedeynhantartas vonatkozo adatlapjait,

g) az intézkedések tényirtajékoztatja a jelzést téy feltéve, hogy annak személye
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h)
)
)

K)

ismert, és ezzel nem sérti meg a zart adatkezététekettséget,

a beérkezett jelzésdlies az azok alapjan megtett intézkedéslddeti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti koapait

a jeldrendszeri szerefk  egyuttnikodésének  koordindlasa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrélyegsgkészit,

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

éves szakmai tandcskozast tart és évedr@idszeri intézkedeési tervet készit,

a kapcsolati éiszak és emberkereskedelem aldozatainak segitédetbenh folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskéza&d Informaciés Telefonszolgalattal.

- Altalanos segit szolgéltatas nyujtasa:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
)

K)
1)

szocialis, életvezetési és mentéalhigiénés tanassada

az anyagi nehézségekkel kidkdszamara a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz valé hozagjmegszervezése,

a csaladgondozas, igy a csaladban jelefitkaikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak étegitése,

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

a tartds munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiliek, adossagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kuzék, a fogyatékossaggal &, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a ¢sd®t-problémaval kisad, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalaikkagiszére tanacsadas nyujtasa,
kriziskezelés, valamint a nehéz élethelyzetbértsghladokat seditszolgaltatasok,
szocialis és egyéb informaciés adatokafijgyaz ellatast igénybe vévmegfeled
tajékoztatasa érdekében,

pszicholdgiai, jogi és egyéb tanacsadast szervez,

szervezi az aktiv kora nem foglalkoztatott szemiébgytttnikbdési programjat,
kozosségfejlesdt valamint egyéni és csoportos terapids programakadrvez
(Udultetes, taboroztatas, gyermekfelligyelet stbopi&odesi tertletén 8l lakossag
szamaéra,

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

segiti specidlis tamogaté, 6nségisoportok szervezésétjikbdtetését.

Gyermekjoléti szolgaltatasi feladatai

- A gyermek testi, lelki egészségének, csaladbarétdrhevelésének ésegitése

a)

b)

c)

d)

a gyermeki jogokrol és a gyermek &gjesét biztosito tAmogatasokroél valo tdjekoztatas,
a tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése,

a csaladtervezési, a pszicholOgiai, a neveléseggszségugyi, a mentalhigiénés és a
karos szenvedélyek megeését célz6 tanacsadas vagy az ezekhez valé ht@zzaju
megszervezeése,

a valsaghelyzetben léwarandds anya tAmogatasa, segitése, tanacsokballasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjdli@apellatasokhoz, kilonésen a
csaladok atmeneti otthonaban igénybe uehellatdshoz tortéh hozzajutasanak
szervezése,

szabadids programok szervezése,

hivatalos Ggyek intézésének segitése.
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- A gyermek veszélyeztetettségének mizgsle

a) a veszélyeztetettséget ésélds jeld rendszer rikddtetése, a nem allami szervek,
valamint maganszemélyek részvételénékagitése a meda rendszerben,

b) a veszélyeztetettségetilézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készit

c) meghatarozott személyekkel és intézmeényekkel vglaitemikodés megszervezése,
tevékenységik dsszehangolasa,

d) tajékoztatas az egészségigyi intézményekridgdond inkubatorokbdl, illetve abba a
gyermek orokbefogadashoz valé hozzdjarulas szamdEkartérd elhelyezésének
lehetisegedl.

- A kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

a) a gyermekkel és csaladjaval veégzett szocidlis nualkala tovabbiakban:
csaladgondozas)dadegiti a gyermek problémainak rendezését, a csataetentkes
mikodési zavarok ellensulyozasat,

b) a csaladi konfliktusok megoldasanak 6segitése, kulbnésen a valas, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas esetébmmerkényezi egyéb gyermekjoléti
alapellatasok igénybevételét, szocialis alapsztag#ok igénybevételét, egészségugyi
ellatasok igénybevételét, pedagogiai szakszoldaigtmybevételét.

Alapellatasokhoz kapcsolodo tovabbi tevékenysége

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a telepuléseé @yermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

b) meghallgatja a gyermek panaszat, €s annak orvostdeaében megteszi a sziikséges
intézkedést,

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

d) segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvéddtadatanak ellatasat,

e) felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

f) kezdeményezi a telepililési 6nkormanyzatnal U eltkdevezetését,

g) biztositja a gyermekjogi képvigeinunkavégzéséhez sziikseéges helyiségeket,

h) részt vesz a kilbn jogszabalyban meghatarozott téserigyi Egyeztét Forum
munkajaban,

i) nyilvantartast vezet a helyettes siii€rohelyekiél,

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

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

- csaladsegitfeladatain tul
o0 szervezi, ellebzi és kontrolldlja a csaladsegft munkajat, az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja a napi munkavégzés szatamalmarol.
o Tévollét esetén helyettesiti a szocialis szolgédtalt szakmai egység vedtet

10.2.1.2. A csaladsegiik feladata:

- Fogadjak és meghallgatjdk az intézménybe étetz
- Az Ugyeleti idbben érkeé Uj esetek felélsei a mindenkori Ugyeletesek,
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Az esetfeledsok a szocialis munka modszereivel segitenek a épadzzforduldk
életvitelének javitdsaban, tgyeik intézésében,
Tajékozodnak a telepllés gazdasagi és tarsadallyzete6l, ennek ismeretében
végzik tevékenységiket,
Megismerik az egyén/csalad kornyezeti feltételéjsmerik és felismertetik a
konfliktusok okait, feltarjak e csalddok bé&kszerkezetét,
Kliensekkel kdzésen dolgoznak ki egydtikidési stratégiakat, meghatarozzak a
szukseégleteket,
Egyuttmikodnek a konfliktushelyzetben I@gzemélyekkel kapcsolatban allé nevelési,
oktatasi, gyamugyi, egészségugyi, rendészeti skleeliea szocialis igazgatassal,
tarsadalmi és tomegszervezetekkel, aktivistakkédikas segiikkel,
Javaslatot tesznek a kapcsolddé tarsintézményekligéételére,
Eljarnak a csaladok érdekében, thmogaijédt jogaik védelmében,
Keresik és gfjjtik az Ggyintézési modokat, eljardsokat az eredregrbeavatkozas
erdekében,
A csalad — és gyermekjoléti szolgaltatast igénydhé gzemélyekil a jogszabalyokban
meghatarozott dokumentaciot, nyilvantartast vezeti,
KENYSZI TAJ- alapu, elektronikus nyilvantartds easdatigaltatojakent,
munkanapokon adatot szolgéltat
GYVR rendszerben adatszolgaltatdjaként, a jogsyabiéltételek alapjan adatot
szolgaltat.
ASP iratkezdl szakrendszer napi szinhasznalata.

10.2.1.3. Telepilési jeldrendszeri felats feladata:

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

figyelemmel kiséri a teleplléserd &@saladok, gyermekek, személyek életkdrilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocialisatébok, szolgaltatasok iranti
szukségletét, gyermekvédelmi vagy egyeb hatosayidbkeozast igénylhelyzetét,

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzégelkzettséguk irasban - krizishelyzet
esetén utélagosan - torténteljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krédistet
eszlelése esetén az arrol valo tajékoztatasra,

tajékoztatja a jelrendszerben részt vévovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€l személyeket a veszélyeztetettség jelzésénelskadgibl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az dtirizemélyt, illetve csaladdot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mémzké gyermek, az egyén, a csalad
szikségleteinez igazodd intézkedést tesz a vegtélgdség kialakulasanak
megebzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetdekéhren,

veszélyeztetettseg esetén kitolti a gyermekvedeynwantartas vonatkozo adatlapjait,
az intézkedések tény#rtajékoztatja a jelzést tét; feltéve, hogy annak személye
ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. 8§ (Bpbdése szerinti zart adatkezelés
kotelezettségét,

a beérkezett jelzésdlfies az azok alapjan megtett intézkedéddiati rendszerességgel
jelentést készit a csalad- és gyermekjoéléti kdapadnt

a jeldrendszeri szerepk egydttnikodésének  koordinaladsa  érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrélfe§sgkeszit,

egy gyermek, egyén vagy csalad lUgyében, a kij@ddtsi jeldrendszeri tanacsado
részvételével, lehéség szerint az érintetteteket - beleértve adlkiéflessege birtokaban
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lévé gyermeket - és a veluk foglalkozé szakemberekdteionva esetkonferenciat
szervez,

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

- akapcsolati éiszak és emberkereskedelem aldozatainak segitédetbah folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskéz&s Informacios Telefonszolgalattal.

10.3. A Szocialis szolgaltatasok szakmai egyseg bemugatas
10.3.1. Az ldések Klubja bemutatasa

Intézmeénytinkben 48. életéviiket betoltott, egészségugyi allapotulryviaés koruk miatt
szocialis és mentalis tAmogatésra szoruld, 6nmeligtidsara részben képes személyek részére
biztositunk lehdiséget napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsaatetamint az alapvét
higiénids szikségletek kielégitésére. Igény szeratidlis étkeztetéshez valé hozz§jutashoz
biztositunk segitséget.

Gondozasi feladatak az idisek klubja biztositia az igénybe v részére a személyi
tisztalkodas feltételeit akadalymentesitett &&mbbajaban. A ruhazat tisztantartdsahoz mosasi
lehetiséget biztosit térités mentesen.

TanacsadasAz idéseknek joguk van koruknak és egészségugyi allapatuknegfelel alap
es szakositott ellatashoz. Ehhez jarulunk hozagéagzséget méyé és javitd programokkal.
SZirévizsgalatok fontossagara éssjmbntjara felhivjuk az igénybe vék figyelmét, orvosi
kontrollok idspontjat figyelemmel kisérjiuk. Felvilagosito progi@at szerveziink, a megfelel
szakemberek kozreikodésével. Segitink életvezetési, diétas kérdésekélmen is. A

tanacsadas személyesen az intézmeényben, a szeswlfksggletekhez igazododan torténik.

Készségfejleszté€soportos és egyéni beszélgetések célja, hogybazagénybe velr képes
legyen feldolgozni problémait, negativ és pozitiményeit / gondolatait megoszthassa
masokkal. Krizis esetén csokkentjik a feszlltségeprobléma megoldasaban hathatos
segitséget biztositunk. &lkivanjuk segiteni az &b személy és csaladja kapcsolatanak
erositését, bizonyos esetekben egymasra talalasukatkEérdekében csaladi programokat
szervezlnk. Egyéni esetkezelés keretében, &z iegbizasara felvesszik rokonaival a
kapcsolatot. Természetesen a szakmai etikai kddeazéemberi személyiségi jogok, és a
kompetencia hatarok betartasaval. Fontos és elaptgtten a klubtagok és a szocialis gondoz6
kozotti j6 kapcsolat kiépitése és megtartasa.

Lehetséget biztositunk a klubtagoknak pszicholdgiai taadason valo részvételre, csoportos

€s egyeni esetkezelés formajaban, két hetente iddeatamban.

Kozosségi fejlesztée&ondoskodunk az ellatottak fizikai és szellemi lesgg ik megyzeséél,
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frissességik fenntartasarodl, valamint egészségitamasarol. Ennek figyelembevételével
szervezzik a programokat adsek bevonasaval.

e Torna: heti egy alkalommal — kiscsoportos foglakokeretében,

« Kirdndulas, séta: tavasztobszig szerveziink a kdrnyékre kisebb kirandulasasst{
téritési dij ellenében)

» Kartya és tarsasjatékok allnak a klubtagok rendeigére,

» Kidllitasok, kdnyvtar: A Marai Sandor K6zossegi Hi& Varosi Konyvtar kiallitasain
rendszeresen részt veszink; a konyvtar kodtedlogathatunk, a klubban leldstg
van napi heti sajtotermékek olvasésara,

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

* Film klub keretében — téli honapokban vetitéseket\ezunk.

Unnepekhez kéds programok:
* Nobnap,
* Anyék napja
* Husvét
* Neévnaposok készbntése
» Télapd Uinnepség
e Karacsonyi Unnepség
* lddsek vilagnapja

» Halottainkrdl val6 megemlékezés

Haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyuji@sgitségnyujtas hivatalos tgyek intézésében
pénzbeni és természetben nyujtott szocialis eb&taslamint szocialis alapszolgaltatasok és
szakositott ellatdsok igénybevételének, nyugebalaskapcsolatos Ugyek intézésének,
gyambhivatali Ggyintézés, hagyatéki eljarassal kalatss Uigyintézés stb. segitése, tajékoztatas

adasa.

Esetkezelés: az igénybe vay, vewk szikségleteinek kielégitésére (problémajanak
megoldasara, illetve céljai elérésére) iranyuld,gatlapodason, illetve egyittikodésen
alapulo, tervszérsegit kapcsolat, amely soran szamba veszik és mozdoaij@génybe vay,
vewk sajat és tamogatd kornyezetesferrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat és

juttatasokat, amelyek bevonhat6k a célok elérésghbb problémak megitésébe.
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Alapfeladatnak nem midsulé szolgaltatas

Az intézmény téritésmentesen biztositia a pszighalotanacsadast az ellatottak és a

hozzatartozok részére. Jogi tandcsadas hozzafémaebllatottak €s a hozzatartozok a Csalad-

eés Gyermekjoléti Szolgalaton keresztil kapnak ségét. Az alapfeladatot meghalado

programokeért hozzajarulas, részvételi dij kéhet

Eseti téritési dij fizetésének esetei:

e a kozvetitett szolgaltatast (pedik fodrasz) nyudjté altal meghatarozott dij a
szolgaltatast igénybe véwterheli.

e szabadiéls programok esetén a kirandulasok, szinhaz- ésumizgogatasok az
eseti téritési dij dsszege nem lehet magasabbbadidss program egydire jutd

onkoltségének 6sszegénél.

10.3.1.1. Az lddsek Klubja dolgozdéinak feladatai
10.3.1.1.1. Szocialis munkatars/szakmai egység véZetadatai

szocialis munkatarsi feladatain tul szervezi éstiadidlja a szocialis szolgaltatasok
egység munkajat, az igazgatét folyamatosan tajékaza napi munkavégzés szakmai
tartalmarol.

GYVR rendszerben adatszolgéltatdjaként, a jogsyalféltételek alapjan adatot
szolgaltat.

ASP iratkezdl szakrendszer napi szinhasznalata.

Csalad és Gyermekjoléti szolgalat vépett helyettesiti akadalyoztatas, tavollét esetén.
KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartds adatgaltatojaként napi szitit
jelentés készitése

Az igazgato tartos tavolléte és tartds betegséggé eglyettesiti, illetve meghatalmazas atjan
meghatérozott ire.

10.3.1.1.2. Szocialis gondoz6 feladata:

igény szerinti szocialis étkeztetés megszervezekkeibtag — igénybe vév atkisérése
az ebédibe, az étel szervirozasa,

szabadidls programok szervezése az igénybe dvawentalis és egészsegugyi
allapotanak megfeléén,

segitségnyaujtas hivatalos tgyek intézésében,

életvitelre vonatkozé tandcsadas, életvezetéesesegit

egyeéni pszicholégiai esetkezelés megszervezeése,

szllkség szerinti egészségugyi alapellatas szee€éggdgyszer iratasa, kivaltasa),
szakellatasokhoz valo hozzajutas segitése,

igény szerint személyi tisztadlkodas biztositasgitségnyujtas a tisztalkodas soran,
igény szerinti személyes ruhazat tisztitasaban k@éeniikodeés,

a feladatellatashoz kapcsol6d6 adminisztraciokewség végzeése,
segitségnyujtas a tavobétsaladtagokkal a kapcsolattartasban,

vérnyomas méres, vércukorszint és testsuly merés.

KENYSZI Taj alapu elektronikus nyilvantartds adatgaltatdjaként napi szitit
jelentés készitése.
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10.3.2. Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetés bedmaa

A hazi segitségnyujtéslsisorban az 6nmaguk elldtdsara sajébérteljesen mar nem képes
szemeélyek otthonukban tért€mondozasa. Az ellatas személyre szabott, mensaagialis
szukséglethez, életkorhoz és élethelyzethez, eggiszallapothoz igazodik. A héazi
segitségnyujtas keretében szocialis segitést \wggadyi gondozast biztosit a Szolgalat.

Szocialis segités keretében koztiidik a lakdkdrnyezeti higiénia megtartdsaban, zdréasi
tevékenységekben, a veszélyhelyzetek kialakulasama&kgebzéseben, a kialakult
veszélyhelyzetek elhdritasdban, szikség esetémakdstds szocidlis intézménybe torién
bekdoltzésben.

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

A szocialis étkeztetdeeretében azoknak a szocialisan raszoruldknakdelganapi egyszeri
meleg étkezésér kell gondoskodni, akik 6nmaguk, illetve eltarjatk részére tartdsan, vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani korufggseségi allapotuk, fogyatékossaguk
pszichiatriai vagy szenvedélybetegségilk, hajléRtflguk miatt. A szocialis étkeztetés a
szemeélyes gondoskodas korébe tartozo szocialiszallgaltatasi forma, amelynek biztositasa
az allam és az dnkormanyzatok feladatkorébe t&rtozi

10.3.2.1. A Hazi segitségnyujtas és Szocialis étkeztetésoddigak feladatai

10.3.2.1.1. A szocialis gondoz¢ feladatai

A hazi gondozéi feladat ellatasanak keretében adgmidink: el§sorban az dnmaguk
ellatasara sajat @l teljesen mar nem képes személyek otthonukbaértbgondozasat
segitik eb. Ennek megfeléken gondozdbink feladatai kbzt szerepel:

Szocidlis segités keretében:

A lakékornyezeti higiénia megtartasaban valo kozigidés korében:

- takaritas a lakas életvitelsien hasznalt helyiségeiben (halészobabangimbaban,
konyhaban és illemhelyiségben)

- mosas

- vasalas

A haztartasi tevékenységben vald kozZilgidés korében:

- bevasérlas (személyes sziikséglet mértékében)

- segitségnyujtas ételkészitésben és az étkedasseltéseben

- mosogatas

- ruhajavitas

- kozkuatrdl, fartkatrol vizhordas

- tuzeb behordasa kalyhahoz, egyeiiliés beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb
szakmai kompetenciat igenyel)

- télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités abiaf@mta éitt

- kiséres

- Segitségnyujtas veszeélyhelyzet kialakulasanak riegetben és a kialakult
veszélyhelyzet elharitdsaban

- SzlUkség esetén a bentlakasos szocialis intézmédtbay bekdltdzes segitése.

- Személyi gondozas keretében:
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Az ellatast igénybe vével segif kapcsolat kialakitasa és fenntartasa koérében:

- informécidényujtas, tanacsadas €s mentalis tamogatas

- csaladdal, ismésotkkel valo kapcsolattartas segitése

- azegészség mégeésere iranyuld aktiv szabaditevéekenységben valo kozrgkddés

- Ugyintézeés az ellatott érdekeinek védelmében

Gondozasi és apolasi feladatok korében:

- mosdatas

- firdetés

- Oltoztetés

- agyazas, agyneimsere

- inkontinens beteg ellatasa, testfelllet tisztitasa

- haj, arcsérzet 4polas

- szaj, fog és protézis apolas

- kdrémapolas, érapolas

- folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkdz nélkil)

- mozgatas agyban

- decubitus megékés

- felUleti sebkezelés

- gyogyszer kivaltasa

- gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

- vérnyomas és vércukor mérese

- hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason bslkiviil

- kényelmi és gydgyaszati segedeszkdzok beszerzésaliekozrenikdodés

- kényelmi és gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatdeiakitasa, karbantartdsaban
val6 segitségnyujtas

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

Tovabba:

- adminisztracids tevékenységet folytat,

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

10.3.2.1.2. A szocialis étkeztetésben dolgozok feladata:

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

Intézmeénytinkben Zfbiztositja a meleg étel hazhoz tékdaszallitasat, emellett vannak,
akik személyesen jonnek be az ebédért. A szo@étisztetésben tortdradminisztracios
feladatokat 1d szocidlis asszisztens kolléga végzi a munkakd@adban foglaltak szerint.

10.3.3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladataitmunkakéri leirasok tartalmazzak.
Tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogéllasatszervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleben feladataikat, a helyettesitések rendjét, jogékatdtelezettségeket. A munkakari
leirasokat az igazgato készitette el.

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

10.4.1.1. Ifjusag - egészségugyi gondozas:

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

10.4.2. Munkakori leirdsok

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

10.5. Egyéb szolgaltatasok

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

XI: Az intézmény miikodésének elvei, kapcsolattartdsanak rendje

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

Nyitottsag elve:

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

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

Az 6nkéntesseég elve:

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

Sulyos veszélyeztetés esetét kiveve az intézméaly &z érintett személy, illetve térvényes
képvisebje hozzajarulasaval jogosult intézkedni. (Sulyosszétyeztetés azon allapot,
tevékenység vagy magatartas, amelynek kdvetkezeékians, vagy egy masik személy életét,
testi vagy mentélis épségét kozvetlenil és sulytmayeged helyzet all ed).

Gyermek/ek veszélyeztetése, illetve hatdsagi ediésd esetén az intézménnyel vald
egyuttnmikodeés kotelezettségkéentahatd (pl. veédelembe vétel, hatralékkezelési satdtas).
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A személyiségi jogok védelmének elve:

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

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

Az egyendség elve:

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

A kapcsolattartas rendje
- Az intézmény szervezeti egysegei kdzotti kapcsotat rendje

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

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

Xl. ZARO RENDELKEZESEK

A Halasztelki Humanszolgaltatd Kdzpont SzervezstiMiikdodési Szabalyzata 2025.01.01.
napjan lép hatalyba és egyitleg hatalyat veszti a Képvisetestulet 180/2023. (XI1.06.)

szamu képviséttestiileti hatarozattal jovahagyott Halasztelek dgaOnkormanyzatanak a
Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont SzervezeMékodési Szabalyzata.

Haldsztelek, 2025. .........ccooiiiiiiinnnn.
Pergelné Lakatos Anita
igazgato
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ZARADEK

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

Halasztelek, 2025. .......coooiiiii i,

Nagy Barnabas
polgarmester
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MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
Beosztas, munkakor: igazgato (magasabb vedgt

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

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Halasztelek Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott

Veze®bi megbizas idtartama: hatarozott id, 5 év

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
Munkavégzés helye: 2314 Hal&sztelek, Iskola

u. 2. 2314Halasztelek,
Tejut utca 1.
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.
Haldsztelek Varos kdzigazgatési
tertlete

Munkaid 6: 40 6ra/hét

VEQgzettSege:

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

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

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

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

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

* Magyar allampolgarsag

* Bluntetlen edélet

A munkakor célja: Ellatja a Fenntarto és a jogszabalyok altal kdtdEbe utalt igazgatoi
feladatokat a tobbcélu Halasztelki Humanszolgalkdippont vonatkozasaban.

A munkavallal6 koteles:
1 A munkaltat6 altal élirt helyen és idben munkéara képes allapotban megjelenni,
1 munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkame&éllapotban - a
munkaltatorendelkezésére allni,
1 kételes ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@iatasahoz
szlikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis maitklanos alapelveit, céljait,
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munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté sesm@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint vegezni,
"1 munkatéarsaival egyuttitkodni,
"1 amunkakorének ellatdsdhoz szikséges bizalomnalel@égnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.
1 szocidlis szakvizsga letételére,

Koteles részt venni:
* munkahelyi értekezleteken,
» szakmai tovabbképzéseken,
» vezebi értekezleteken,
* Bizottsagi tléseken,
» Képviseb-testilet Ulésein.

Munkavallalo feladatai:

(|

Munkaltatoi és kinevezeési jogkor gyakorlasa a szlagysegek dolgozoi felett.

Munkakdri leirasok készitése,

1 Megbizasi szefidések megkotése, modositasa, megszintetése a szgrsagek
vonatkozasaban.

1 Tanulmanyi szetidések megkdtése,

] Elelmiszer beszéllitéi szeidések megkotése, moddositasa, megszintetése a
Tlndérpalanta Bolésle szakmai egység vonatkozaséban.

(1 Uzemeltetési és kozim szerddések megkotése, modositasa, megszintetése a
szakmai egységek vonatkozasaban.

"1 Egyéb intézményt érifitszerddések megkotése, modositasa, megsziintetése.

1 Ellenérzi a Szervezeti és tkddési Szabalyzat, valamint a munkafegyelmi és
etikaiebirasok betartasat,
1 Ertékeli a szakmai egységekikddési mutatoit, ellefrzi a létszdm normativak

betartasat, ezek alapjan megteszi a sziikségekeadteseket,
1 Elkésziti a szakmai egységek hazirendjét, éliErannak betartaséat
(1 Biztositja a szervezeti egységek egyiittidését, munkajukat dsszehangolja,

1 A munkarend, munkafegyelem folyamatos aelieése, illetve a jogszabalyok és
intézmeényi ebirdsok betartasa és betartatasa,

1 Az intézmény rendelkezésére bocsatott targyi esikiendeltetésszéer
hasznalatanak
biztositasa,

11 Az intézmény részére szikséges eszkdzok és anyggoklése a
gazdasagossagiveket szem étt tartva,

1 Az intézmény részére &tt adatszolgaltatasi, nyilvantartasi
kotelezettségek kifogastalan raggeédl valo gondoskodas,

71 Intézményt éritt gazdélkodast folytat a fenntartd ,Gazdéalkodasi b@arata”
szerint.

"1 Pénzkezelési feladatokat lat el a fenntart6 ,,Pérelési Szabalyzata” szerint.

(|
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1 Egyuttmikoédési megallapodasok megkotése a IGdles ellatast igénybe
vevokkel, a hazi segitségnyujtas, szocialis étkeztétiések klubja és csalad és
gyermekjoléti szolgaltatast igenybe vkiel.

1 Telepulési jelérendszeri feldis kijeldlése a csaladsegitollégak kozul.

1 A komplex szikségletfelmérés elkészitéséert dslazemély kijelblése a hazi
segitségnyujtas szolgaltatas esetében,

1 Szakmai vezék kinevezeése.

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

1 Az intézmény vezéfe gondoskodik az intézményen belil az emberi és

allampolgéari jogok érvényesilééér az egyén autondémiajat elfogado,

integraciojat minden eszkdzzel ségihumanizalt kérnyezet kialakitasarol és
mukddtetésédl (1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet szerint).

Havonta alairja a szocialis gondozok tevekenysdgjsp

Az idések klubjaban latogatasi és eseménynaplot vezet.

Adatokat szolgéltat a Fenntart6 részére az allammativa igényléséhez.

KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartdsi rendszé&r-képvisebjeként kijeloli

azintézmeényi adatszolgaltatokat.

Nyilvantartja a személyi juttatasokat, munkabaghoz kapcsolddo kifizetéseket.

El6terjeszti az intézményt ériiitde fenntartd hataskorébe utalt médositasi jataisla

'] Szabdlyzatok (Intézmény itkbdésével kapcsolatos, gazdasagi északi

ellatasi)készitése szakmai egységek vonatkozasaban

Nyilvantartja a kézalkalmazottak tovabbképzésenabbképzeési tervet készit,

jelentia Gyermekvédelmidosztaly részére az (j illetve a kilépett dolgozdatait.

Nyilvantartja és szervezi a kozalkalmazotték tts munkavédelmi tovabbképzéseét.
Nyilvantartja a munkaruha juttatasokat.

Statisztikai adatot szolgaltat.

Informécidt nyUjt az intézményre vonatkozo kerdések

Végzi a panaszok és kozérddiejelentések kivizsgalasat és megteszi a szilkséges
intézkedéseket
Elbiralja a hozza benyujtott €s jogszabaly altéhsldrébe utalt kérelmeket.

Megallapitja a személyi téritési dijakat.

I I A B
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A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokdrikkoteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybefi léasitasok élrnak, illetve
melyekkel munkaltatéja megbizza, szikség esetérettesiti a kisgyermeknevi) -
segitséget nyujt gondozasi- nevelési kérdésekb@acsot ad gondozétarsainak és a
szlubknek.

Kapcsolattartas:
* A szakmai munkajat segiszakemberekkel
* A szocidlis ellato rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarési Hivatal szerveivel
» Jelzrendszer tagjaival
» Tamogatokkal, civil szervezetekkel
+ Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
e Munkaltatéi jogkor gyakorléjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
* A fenntarté és a Szocialis Bizottsag felé az intéayt erin személyi,
gazdalkodasi,
mukodési, dontéshozatali valtoztatasok tekintetében.
» Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési, fagesas rekonstrukcios terveire
Alairasi jog:
* lgazgatd6i hataskorében.
» Az intézmény neveében eljar a fenntartondl és ayfaleti szerveknél,
gondoskodik arészbeszamolasi kotelezettségekitelpedl,
» Az intézmeény jogi képviseletére az igazgato jogosul

Anyagi felelésség

A munkavallalé6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kda#pdulajdonaban l&v gépek,
eszk6zok hasznélata soran bizonyithatéan altalacvkdarért vagy ezek elvesztéseert
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetbbntjardl. Rendkiviili
szabadsagat, munkabdl valo egyeb tavolmaradasdekahunkaltatojaval engedélyeztetni.
Helyettesités

Tévolléte esetén helyettesitésére a szakmai egysgyek vezetje kertl megbizasra.
Hatalyos: 2025. ..................

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

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

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

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
NV i
Beosztas, munkakor: bolcHdei dajka

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni elldtdsa
Munkaltatoi jogkér gyakorloja:  Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont igazgatodja

Munkakdr iranyitéja : A TUndérpalanta Bolégle élelmezésvezige
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féallas, hatarozatlan

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltaté Kbzpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét napi 8 ora

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

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

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

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

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

A sziikséges szakképesités

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

A technikai dolgozo jogallasa:

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

munkaltatoi jogokat is gyakorolja.

Feladatait az igazgato és az élelmezésvgermtyitasa és ellénzése mellett latja el.

Munkakar célja:

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

Helyettesités rendje:Munkavégzése soran azonos munkakdrt bietdttétarsa helyettesiti.

Feladatai:

- Munkgjat az igazgato, bolédevezed és az
élelmezésvezétitasitasainak megfetan végzi.

- Ellatja a bolcéde takaritasi munkalatait.

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelméryetartasara.

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

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

- A napi feladatokon tal sajat munkateriletén heteatgytakaritast végez.

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

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

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

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

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

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

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

- A gondozdib kérésére felligyeletet biztosit a szobaban, tenagatszéudvaron.

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

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

- Szubknek a gyermekekt semmilyen felvilagositast, tajékoztatast nem édha

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

- Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmii@tasok betartasara.

- Minden olyan a munkakoréhez tartozéeladatot ellat, amellyel az
igazgatoja megbizza.

Jogkoare:

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

balesetmentes itktdésével dsszefiigg.

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

szervezéseert, a munkafegyelemeért.

- A tulajdon védelmére, aiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozdiradok
betartasaért

- Az atvett leltari tArgyakért.
-  Felebsségének megallapitasa az igazgat6 hataskorébzakart

Kotelessége:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet precizen
vezetni.

- Barmilyen okbdl tappénzes allomanyba kerll, helligmlanul jeleznie kell az
igazgatonak.

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

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

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

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

Halasztelek, 2025. ...,

Munkaltato

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betdlt 6 NeVEe: o

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezét

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont igazgatdja
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idgpgviszony
Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 8 ora

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek e@@6l és a gyamugyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.8) (Bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztataatdkiakok nem allnak fenn.
Cselekwkeépesseéget kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

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

Az élelmezésvezétjogallasa: Besorolasi fokozatanak megfdéieh, hatarozatlan e az
intézmény vezeéje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakgaoFeladatait az igazgato
irdnyitasa és ellémzése mellett latja el.

Munkakar célja: A bolcsidei étkeztetés kdrébe tartozo tevékenysegek.

Feladatai:

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

szerint.

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

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

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

A szakacsével egyitt az élelmiszer raktar félslkezebje. Anyag kiszabat alapjan
a szakaccsal egyutt végzi a napi felhasznalashidséges alapanyagok raktarbol
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valo kivételezését.

Az élelmezés dokumentalasat a Kozkonyha 1000 Progrtrendtervez €s
raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta onellebrzo leltart készit.

Negyedévente elszamold leltart készit a nyersamsmttl, melyrél irasban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi ljada

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tutBzek kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodaja felé.

Bolcsidei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kaptsolazamlak és csekkek

kidllithsa az ASP szamlaz6 program segitségéveldii az ehhez sziikséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmeény konyhajaban megszervezi és éitara munkafolyamatokat.

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

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

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik aigzony kialakitasara.
Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmid@itasok betartaséara.

Jogkare:
Vélemeényezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcéde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskidésével 6sszeflgg.

Felelss:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai yiearek
maradéktalanbetartasaeért.

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

szervezéseert, a munkafegyelemeért.

A tulajdon védelmére, atizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozéiradok
betartaséért.

Az 4tvett leltéri targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az igazgatd hataskoréhmkart

Kotelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet precizen
vezetni.

Barmilyen okbdl tppénzes allomanyba kerll, haltalékul jeleznie kell
az

igazgatonak.

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

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

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

Hatalyos. 2025. ..................

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

Munkaltato

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

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

munkavallalé
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MUNKAKORI
LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: bolcsdei kisgyermeknevél

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont igazgatéja
Munkakor szakmai irdnyitoja: A Tundérpalanta Bolégle vezsije

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott
Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgéltato
KdzponMunkavégzeés helye: Tundérpalanta Bolésle
Munkaid é: 40 ora/hét

- kétmiszakos munkarend

- gyermekekkel koteldéen eltdltend napi munkaid 7 éra
- tgyelet

- adminisztracio

- Onképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

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

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

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

» Cselekwképességet kizaro vagy korlatozd gondnoksag atattadl.

Szikséges iskolai végzettség:csecsertrés kisgyermeknevél (BA), bdlcHdei
szakgondoz6 (OKJ), vagy kisgyermeknévgbndozé (OKJ), csecsénes
kisgyermeknevél (OKJ) csecsethés gyermekgondozér{OKJ)

Egyéb kdvetelmények: tovabbképzés

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

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

Helyettesités rendje: A csoportban valtétarsa helyettesitését latja Alkseg esetén
mascsoportban helyettesit.
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Kapcsolattartas médja: A kisgyermeknevél kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, az
élelmezésvezével, az intézmény mas beosztott dolgozébival. A kafattartas maodja:
vezebi utasitas, beszamolas, megbeszélés, tapasztatatcse

A kulsé kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi d@gdst nyujto intézmeényekkel
muikodteti a veszélyeztetettséget eselegs jeldrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézmeénylatogatason, tandcskozasokon vesz részt.

Felebsségi kor: A munkakori leirasban foglalt tevékemyde szinvonalas ellatasaert
személyes, kozvetlen feteség terheli.

Feladatai:

Végzi a csaladban nevelkid a boélc$débe felvételt nyert gyermekek-
napkozbeniellatasat, szakszgondozasat, nevelését.

Feladata az egészséges cseésémkisgyermek testi és pszichésdefisének
elosegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas Gueaiagpszicholdgiai,
egészsegugyi és gondozastechnikai ismereti bireok&®egiti a gyermekek
harmonikus fef)dését, az aktivitds, a kreativitds és az onallésaligulasat.
Szakszdien- az érvényben |6v moddszertani elvek, valamint az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célokirdizea meghatarozott
szervezeti és fkodési keretek kozott, a bennlk rdgzitett jogok és
kotelezettségek figyelembevételével gondozza, nav@bizott gyermekeket.

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

Betartja a személyes adatok védelshés a kozérddkadatok védelmét szolo,
az adatkezelésre vonatkozo torvényi rendelkezéseket

Segitséget nyujt a boledébe kertiléssel jaré nehézségek miggpaében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban

Segiti az egyéni szilkségletek kielégitését.

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

Részt vesz a sziil értekezleteken, illetve megtartia a csoport &zil
értekezleteit, valamint szidsoportos beszélgetéseket szervez.

Segiti az én-tudat egészségetgkét.

Segqiti a tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egj@sit szabalyok
elfogadasat, amasik iranti nyitottsag, empati@ramcia fejpdéseét.

Tamogatja az onallo étkezeés elsajatitasanak foli@maz étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanulasat, figyelemmebudsgyermekek egyéni
kulonbségeire.

A gyermek gondozésa kdzben beszéddel kdveti a gleémiekbdését, ezzel
eléseqiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, 6nallasal, bioldgiai
érettségeénektiszteletben tartasaval seqiti a izatzsag kialakulasanak
folyamatét.

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

Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek digyyglembe veszi az

egyéni ésa csoportérdekeket.

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

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek a#j@gasnak és nemuknek
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megfeleben
legyenek fel6ltbzve.

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

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

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Balesetmentes kornyezetet alakit ki és tart fenn.

- A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén ahzojtenti
az igazgatonak vagy a szakmai egyseég etk s lehéség szerint
megmutatja a boléde orvosanak, utasitdsai szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatokn&tvid az orvosi
beavatkozasoknal.

- Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett |efigyakeért.

- Reészt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti binéfdzesi kotelezettséget.

- Folyamatosan tajékoztatjia a $tila gyermek napkozbeni viselkedéggr
tevékenységét.

- Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tagléeszat.

- Vezeti a bélcédei dokumentaciot.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti bégdzési kotelezettségét.

- Betartja a munkavédelmi —dgzvédelmi ebirdsokat.

Kotelességei:

- Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelarjelenléti ivet
precizenvezetni.

- Béarmilyen okbol tappénzes allomanyba kerll, haltalékul jeleznie Kkell
az
igazgatonak.

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

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

- Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainakkajat.

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

A teljes munkaidé 7 6rat meghaladdé részében feladatai a kdvetkélz
- eloirt nyilvantartasok vezetése
- szakmai felkészilés: foglalkozasok tervezése, esitkébkészitése,
- programok, Unnepek@észitése, szervezése, lebonyolitasa,
- az évszakoknak, tinnepeknek megteti#koracio készitése
- szakmai értekezletek,
- hazi tovabbképzés,
- csaladlatogatas,
- szlUbcsoportos beszélgetésekladszitése, lebonyolitasa

Szabadsagolas rendje:
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- Felettesének a minden év februar 15-ig elkészimtbadsag tervezethez
irasban
nyilatkozik az 4ltala igénybe veefhidzabadsagok tervezettbntjarol.

- Rendkivili szabadsagat, a munkabol valé egyéb n@valdasat koteles az
igazgatoval engedélyeztetni.

Jogkore:

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

- Vélemeényezeési jog illeti meg olyan kérdésekben, lpraggyermek ellatasaval
0sszeflgg.

Felelés:

- Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmalelrek maradéktalan
betartasaért.

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

- Atulajdon védelmére, aiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé
eléirdsok
betartasaert.

- Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az igazgatd hataskorébakart

Tovabbképzési kotelezettség:

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

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

A jelen munkakari leirasban rogzitett feladatokawnik kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Hatélyos. 2025..................

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

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

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betdlt 6 NeVEe: s

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezét

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkozbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltatd Kézpont igazgatdja
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idgpgviszony
Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 8 ora

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek ebd@6l €s a gyamigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 15.8) (Bekezdése alapjan a 11/A. §
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztataatdkiakok nem allnak fenn.
Cselekwkeépesseéget kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

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

Az élelmezésvezétjogallasa: Besorolasi fokozatanak megfdéieh, hatarozatlan ée az
intézmény vezeéje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakgaoFeladatait az igazgato
irdnyitasa és ellémzése mellett latja el.

Munkakar célja: A bolcsidei étkeztetés kdrébe tartozo tevékenysegek.

Feladatai:

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

szerint.

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

A gyermekek részére tapanyagszikseéglet szeriap &rvezéese, egylittikddve a
bdlcgide vezatjével, orvosaval, dietetikusaval.

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

A szakacsbvel egyitt az élelmiszer raktar félslkezebje. Anyag kiszabat alapjan
a szakaccsal egyutt végzi a napi felhasznalashidséges alapanyagok raktarbol
valo kivételezését.

Az élelmezés dokumentdlasat a Kozkonyha 1000 Progetrendtervez és
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raktargazdalkodo

programmal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

Havonta onelleérzo leltart készit.

Negyedévente elszamol6 leltart készit a nyersamsmt6l, melyrél irasban

tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi ljada

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tutBsek kezelése, jelzése a

Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irod4ja felé.

Bolcsidei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kaptsolazamlak és csekkek

kidllithsa az ASP szamlaz6 program segitségévelddlth az ehhez sziikséges

dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhajaban megszervezi és éitera munkafolyamatokat.

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

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

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

Jogkore:
Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgakea bolcgéde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskddésevel dsszefligg.

Felelss:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai yiearek
maradéktalanbetartasaért.

A bolcsdei éleimezés megfeteminéségben és mennyiségben toétdiztositasaért.
A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan alfé, munkaja
megfeleb

szervezéseert, a munkafegyelemeért.

A tulajdon védelmére, atizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozdéiradok
betartasaert.

Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megallapitasa az igazgatd hataskoréhmkart

Kotelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet precizen
vezetni.

Barmilyen okbol tappénzes allomanyba kerul, haltlékul jeleznie kell
az

igazgatonak.

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

idében kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogoagés

A munkakdrébe tartoz6 munkat koteles képességestéifejtésével, az
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elvarhatdbgondossaggal végezni.

Helyettesités:A szakacsét helyettesiti tavolléte esetén. Tavollétében &k&zad e€s
az
igazgato helyettesiti.

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

Hatalyos. 2025. ..................

Halasztelek, 2025. ... ...cooeiiiiiiii

Munkaltato

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

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

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betdlt 6 neve:
Munkakdr megnevezeése: élelmezésvezétszakacs

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkézbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Halasztelki Huménszolgaltaté Kdzpont igazgatéja

Munkakdr iranyitoja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatoja
Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idgjpgviszony
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont
Munkavégzeés helye: Tlandérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 6ra/hét, napi 8 6ra

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

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

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek ebd@6l €s a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15.8) (Bekezdése alapjan a 11/A. 8
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatadtdkiakok nem allnak fenn.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A sziikséges szakképesité3d7/2014.(1V.30.) EMMI rendeletben meghatarozottdsifes

Az élelmezésvezétjogalldsa: Besorolasi fokozatanak megféleh, hatarozatlan éde az
intézmeény vezeéje nevezi ki, aki a munkaltatoi jogokat is gyakgaoFeladatait az igazgato
irAnyitasa és ellémzése mellett latja el.

Munkakdr célja: A bolcsidei étkeztetés kdrébe tartozo6 tevékenységek.

Feladatai:

* A bolcgide 1-3 éves ellatottjainak étkeztetése a mindeé@kanyben & rendeletek
szerint.

* Munkajét az intézményvezettasitdsanak megfeten végzi.

» Koteles védruhét viselniFelel véd oOltézetének éliras szerinti alkalmazasaeért
(kdpeny, kotény, hajhald,védpo)

* Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelmé&ryetartaséara.

* Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakatrsek.
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« Kotelezettsége a nyersanyaghk@iszitése a szakadstranyitasaval, az ANTSZ
eléirdsainak megfeléen. A szakacsh utasitasa szerint segédkezik saéisben, a
reggeli és uzsonna elkészitésében.

» Gondoskodik a nyersanyag megfél&rolasarodl, anyagilag felel a niggéséért. A
felhasznalas soran a gyermekek korszatkeztetésenek figyelembevételével izléses,
joizii ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg ggsBgileg megfelél ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjébernatégpzott idre.

» Az elokészit konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat tgharit

« Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ6eks szerinti tarolasa , gondoskodik a
szabalyos ételminta elteveskr

» A HACCP-rendszer élrasait betartja a konyhaban.

* A mosogatast a kdzegészseguggirdlsoknak megfeléen végzi.

* A higiénés szabalyoknak, dgétasoknak megfeléen végzi a fekete és fehér

edények mosogatasat, az erre a cétlélkimosogatokban.

» Tisztan tartja a tadlal6konyhat, a berendezésekatytkai gépeket, edényeket.

» Segédkezik az élelem szallitasanal, azok rendsiteddyére juttatasdban.

« Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalligisdegfeled homérsékletére.

» Gondot fordit aitz- és balesetvédelmi@tasok betartasara.

e Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gagdadalhasznalasara.

» Ellatja naponta munkateriletén a takaritasi,éflEmitési munkakat, tigyelve a

higiénés szabalyok betartaséra.

* Felebs az ételhulladék megfetetarolasaért, elszallittatdsaért, a problémakai gl
felettesének.

* Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megéess épségéért.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eljedaitréseket. Az esetleges
edénytdréseket koteles bemutatni és a torésflbetine.

* Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevéstdgzi.

* Anyari zarés idején teljes nagytakaritast végeledrtve festés utani munkakat is. a
konyha illetve a hozza tartoz&®keszit és raktarhelyiségek, tovabba éikeés
mosogato tertletén is. A napi feladatokon tul sagahkateriletén hetente
nagytakaritast végez.

* A gyermekek egészséges deiése érdekében egyutikiddik a bélcéde minden
dolgozdjaval és messzenddag segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

* Minden olyan munkakoéréhez tartoz6 feladatot efiatellyel az igazgatoja
megbizza.

» Gondoskodni koteles az ellatottak megi@lelennyisé és mirbsédi idében
elkészitett etelek talalasaroél, adagolasarol, &sasaval igazolja a kostolo fuzetben
az étel kifogastalansagat.

» A gyermekek részére tapanyagszikséglet szeriaj étrvezése, egyittikodve a
bdlcgide vezatjével, orvosaval, dietetikusaval.

 Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztratefedatokat, étlap alapjan
megrendeli a szikséges alapanyagokat.

Az élelmiszer raktar felék kezebje, anyag kiszabat alapjan végzi a napi
felnasznalashoz sziikséges alapanyagok raktarhbkivaitelezését.

e Az élelmezés dokumentaldsat a CT-Ecostat Programiendierved és
raktargazdalkodgrogrammal végzi, naprakész nyilvantartast vezet.

» Havonta 6nelledrzo leltart készit.
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Negyedévente elszamold leltart készit a nyersadsmipttl, melyrél irasban
tajékoztatja a Polgarmesteri HivataiRgyi Irod4jat.

Etkezési, gondozasi téritési dijhatralékok, tutBsek kezelése, jelzése a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodaja felé.

Bolcsidei étkeztetés és ellatas téritési dijaval kaptsolazamlak és csekkek
kidllithsa az ASP szamlaz6 program segitségévelaith az ehhez szikséges
dokumentumok kezelése.

Az intézmény konyhajaban megszervezi és éitara munkafolyamatokat.

Feladata az intézmény részére kidolgozott HACCPméeerbiztonsagi rendszer
niikddtetése, felék a higiéniai utasitasok betartasaért, és @lkenazok

betartasat.
e Gondoskodik a veszélyes hulladékok elszallitasa@ldkumentalasardl, annak évente

tortérd

jelentésétl.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, torekszik aigzweny kialakitasara.

Gondot fordit altz- és balesetvédelmi&@tasok betartasara.

Szervezi adzékonyha napi munkajat, a konyhatechnologiai eljgkasés az
élelmiszeralkészités, ételkészités, ételosztas, mosogatasitéak&arbantartas
miveleteit.

Az élelmiszerraktar felék kezebje, részt vesz a negyedéves leltar felvételében,
adatok leltariven torténrogzitésében.

Feladata a raktarkészlet figyelemmel kdvetése, piségre é€s lejarati &ite
tekintettel.

Az élelmezési raktarbdél a napi felhasznélashoz sajs anyagmennyiségeket
pontosan kiméri, alairasaval igazolja a kivételt.

Koteles az ételkészités kdzben betartani az dll&obsztalyra vonatkozé
eléirasokat, §z6lap alapjan, megfelélmennyised €s mirbséd ételt kell készitenie
az érvényben 16/37/2014.EMMI rendelet éirasainak megfeléen. Az elkészitett
ételeket az adagolasi utasitas szerint talaljdl@oeaknak, koteles az elkészitett
ételeket megkdstolni és aldirasaval igazolni azkéftepastalansagat az
élelmezésvezével egyditt.

Dietetikus irdnyitdsa mellett, az élelmezésvemgasitasa szerint elkésziti a
sziikséges diétas ételeket.

Koteles a felettesét tajekoztatni minden olyan esgml mely a napi munkat, a
konyha Uzemeltetését akadalyozza.

Javaslatot tesz Uj receptek, korsizkonyhatechnoldgiai eljarasok bevezetésére.
Folyamatosan képzi magat szakirodalom segitségdwatti a kozétkeztetést erént
jogszabalyvaltozasokat.

A konyhai kisgépek, felszereléselbies szerinti Gzemeltetését elien, a
meghibasodast jelzi felettesének.

Feladata tovabba mindaz, amivel felettese munkakdréartozéan megbizza és
nyilvanvaloan része a munkakornek.

Jogkoare:
Vélemeényezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcéde zavartalan,
biztonsdgos, balesetmenteskidésével 6sszeflgg.

Felelds:
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» Az intézményre vonatkoz6 jogszabdlyok, szakmai yeérek
maradéktalanbetartasaért.

* A bdlcssdei élelmezés megfeteminéségben és mennyiségben toédiztositasaért.

* A munkakoérébe tartoz6 feladatok maradéktalan alf&d, munkaja
megfeleb
szervezeéseert, a munkafegyelemert.

* A tulajdon védelmére, aiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozéirddok
betartasaert.

» Az atvett leltari targyakeért.

Felebsségének megallapitasa az igazgatd hataskoréhmkart
Kotelessége:

* Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet precizen
vezetni.

* Barmilyen okbol tappénzes allomanyba kerll, haltaléhul jeleznie kell
azigazgatonak.

» A beosztasét tiszteletben tartja, annak megvaliedh csak nagyon indokolt
esetbenidsben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogodgis

* A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességestéifejtésével, az
elvarhatdbgondossaggal végezni.

Helyettesités:A szakacsot €s az €lelmezésvazatsat helyettesiti tavolléte esetén.
Tavollétében helyettesitését a masik telephelyégodd az élelmezésvezetollégaja latja
el.

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

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

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

Munkaltato

Alulirott ..., kijelentem, hogy a jelen miakéri leirasban
foglaltakat €s az intézmény szabalyait megismedenmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakoérommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléén végzem. A fenti munkakari
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiitek tartom. A Munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, .......cooeeee e,
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munkavallal
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betdlt 6 neve
Munkakdr megnevezése: konyhai kisegih

Szakmai egység megnevezése gyermekek boéladglei ellatdsa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitéja: A Tundérpalanta Bolégle élelmezésvezije
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idej

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 8 6ra, 2iiszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek ebd@6l €és a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 158 (@kezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kiéok nem allnak fenn.

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

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A szukséges szakképesitéalapfoku végzettseg

A konyhai dolgozo jogéallasa:Besorolasi fokozatanak megfdieh, hatarozatlan éde az
intézmény vezéfe nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakgaol
Feladatait az igazgato és az élelmezésuarmtyitasa és ellénzése mellett latja el.

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

Feladatai:

- Munkajat az igazgat6 utasitdsanak megbeleivégzi.

- Kozvetlen munkéjat az élelmezésvézednyitja.

- Koteles védruhazatot viselni.

- Felel véd oltozetének élirds szerinti alkalmazaséért (kdpeny, kotény,
hajhalo,védcipo)

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kovetelméryetartaséara.

- Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakatrsek.

1
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Kotelezettsége a nyersanyagkészitése a szaka¢smanyitasaval, az ANTSZ
eléirasainak megfeléen. A szakacshutasitasa szerint segédkezikbadsben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Gondoskodik a nyersanyag megféleltarolasarol, anyagilag felel a
megirzéséért. A felhasznalas sordan a gyermekek kdrsgtteztetésének
figyelembevételével izléses, jdigtelek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mirbsegileg megfelél ételek elkészitéséeért felel, a gyermekek napiédred)
meghatarozott iére.
Az elokészit konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat tgkarit
Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ&hs szerinti tarolasa
A HACCP-rendszer élrasait betartja a konyhaban.
A mosogatast a kdzegészségug§irdlsoknak megfeléen végzi.
A higiénés szabalyoknak, é@tasoknak megfeléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasat, az erre a célra kijeldlt nadé&ban.
Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezésebketyhai gépeket, edényeket.
Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendsitesfyére juttatasaban.
Gondoskodik a szabalyos ételminta eltev@iSérANTSZ ebiras

szerinti
tarolasarol.
Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalligsaegfeled homérsékletére.
Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmid@tasok betartasara.
Tdrekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gagdagélhasznalasara.
Ellatja naponta munkateriletén a takaritdsi,oflmitési munkékat, tgyelve a
higiénés szabalyok betartasara.
A napi feladatokon tul sajat munkateriletén heteagytakaritast végez.
Felebs az ételhulladék megfetelarolasaért, elszallittataséért, a problémakat
jelzia szakacsimek.
Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltéri targyak megéeés
epségéért. Figyelmet fordit az edények kezelébérp;, elkertlje a
toréseket. Az esetlegesedénytoréseket kotelestaamés a torésflizetbe
beirni.
Munkéjat mindenkor a takarékossag figyelembevéstiéégzi.
A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végeledrtve festés utani munkakat
is.
A gyermekek egészséges éeiese érdekében egyutikddik a bolcsde
mindendolgozojaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.
Minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot edlaiellyel az igazgatoja
megbizza.

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcgde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskiidésével 6sszefligg.

Felelgs:

Az intézmeényre vonatkozo jogszabalyok, szakmalyiearek
maradéktalanbetartaséért.

A munkakorébe tartoz6 feladatok maradéktalan elégd, munkaja megfetel
szervezeéseert, a munkafegyelemert.

A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoadd@&tok
betartaséért.
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- Az atvett leltari targyakert.

Felebsségének megallapitasa az igazgatd hataskoréhakart

Kotelessége:

- Munkahelyén koételes munkaképes allapotban megjelarjelenléti ivet
precizenvezetni.

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

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

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

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a

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

Hatélyos. 2025 ..................

Halasztelek, 2025. ......cooiiiiiiiiii i

Munkaltato

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

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

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdrt betolt 6 neve
Munkakor megnevezeése: szakacs

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni botitei ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitéja: A Tundérpalanta Bolégle élelmezésvezije
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idej

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 8 6ra, 2iiszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakar betoltésének személyi feltételei:

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

* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek ebd@6l €s a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 158 (@kezdése alapjan a 11/A. § (8)
bekezdésében meghatarozott, foglalkoztatast kiéok nem allnak fenn.

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

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A szikséges szakképesitészakacs szakképesités

Szakacs dolgozo jogallasaBesorolasi fokozatanak megféleh, hatarozatlan éde az
intézmény vezéfe nevezi ki, aki a munkaltatdi jogokat is gyakgaol
Feladatait az igazgato és az élelmezésuarmtyitasa és ellénzése mellett latja el.

Munkakar célja: A bdlcsidei ellatas korébe tartozé tevekenységek

Helyettesités rendje:Munkavégzése soran valtétarsa helyettesitéséeaifavolléte
esetén helyettesiti a szakacs végzettséggel reamiadlelmezésvezét Helyettesiti a
konyhai kisegiit, annak munkajaba besegit, ha az egyik vagy miriadk#&/hai dolgozo
hianyzik.

Feladatai:

- Munkajat az igazgato utasitdsanak megheleivégzi.

- Kozvetlen munkjat az élelmezésvézeanyitja.

- Koteles védruhazatot viselni.

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

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmé&rhyetartasara.

- Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi.
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- Gondoskodik a nyersanyag megféleltarolasarél, anyagilag felel a
megirzéséért. A felhasznalas sordan a gyermekek kdrsgtteztetésének
figyelembevételével izléses, jdigtelek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mirbsegileg megfelél ételek elkészitéséeért felel, a gyermekek napiédred)
meghatarozott iére.

- Munkakori feladata az ételmintak ANTSZghs szerinti tarolasa

- A HACCP-rendszer élrasait betartja a konyhaban.

- A higiénés szabalyoknak, &@asoknak megfeléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasét, az erre a célra kijelolt naaékban.

- Tisztan tartja a talalékonyhat, a berendezéseketylai gépeket, edényeket.

- Segédkezik az élelem széllithsanal, azok rendsite¢éyére juttatasaban.

- Gondoskodik a szabalyos ételminta eltev@iSérANTSZ ebiras szerinti
tarolasarol.

- Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalliths@egfelad homérsékletére.

- Gondot fordit aitz- és balesetvédelmictasok betartasara.

- Torekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gagdadalhasznalasara.

- Felebs az ételhulladék megfetetarolasaert, elszallittatasaért, a problémakat
jelzi a felettesének.

- Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megéeéis
epségéért. Figyelmet fordit az edények kezelébérp;, elkertlje a
toréseket. Az esetlegesedénytoréseket kotelestaamés a torésflizetbe
beirni.

- Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevéttiégzi.

- A nyari zaréas idején teljes nagytakaritast végeledrstve festés utani munkakat
is a konyha illetve a hozza tartozéladszit és raktarhelyiségek, tovabba étkez
€S mosogato terlletén is.

- A gyermekek egészséges feiese érdekében egyititkddik a bolc§de
mindendolgozojaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.

- Minden olyan munkakéréhez tartozo feladatot eiatellyel az igazgatoja
megbizza.

- Szervezi adzékonyha napi munkajat, a konyhatechnoldgiai eljdcasés az
élelmiszeralkészités, ételkészites, ételosztas, mosogatasitéaska
karbantartas tiveleteit.

- Az élelmiszerraktar felék kezebje, részt vesz a negyedéves leltar
felvételében, adatok leltariven téréarwgziteésében.

- Feladata a raktarkészlet figyelemmel kbvetése, iségre és lejarati fte
tekintettel.

- Az élelmezési raktarbdl a napi felhasznalashoz sajs anyagmennyisegeket
pontosan kiméri, aldirasaval igazolja a kivételt.

- Koteles az ételkészités kdzben betartani az ellédodsztalyra vonatkozo
eléirasokat, 6z6lap alapjan, megfelélmennyiség és mirbsedi ételt kell
készitenie az érvényben €87/2014.EMMI rendelet éirasainak
megfeleben. Az elkészitett ételeket az adagolasi utastersns talalja az
ellatottaknak, koteles az elkészitett ételeket masgghni és alairasaval igazolni
az étel kifogastalansagat az élelmezésvereéegyiitt.

- Dietetikus iranyitasa mellett, az élelmezésvwemasitasa szerint elkésziti a
szlikséges diétas ételeket.

- Koteles a felettesét tajekoztatni minden olyan esgmil mely a napi munkét,
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a konyha Uzemeltetését akadalyozza.

Javaslatot tesz Uj receptek, korsizkonyhatechnoldgiai eljarasok
bevezetésére.

Folyamatosan képzi magat szakirodalom segitségdwatti a kozétkeztetést
érintd jogszabalyvaltozasokat.

A konyhai kisgépek, felszerelésekiehs szerinti Uzemeltetését elbeni, a
meghibasodast jelzi felettesének.

Feladata tovabba mindaz, amivel felettese munkaledréartozéan megbizza
és nyilvanval6an része a munkakoérnek.

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcgde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskiidésével 6sszefligg.

Felelss:

Az intézmeényre vonatkozo jogszabalyok, szakmalyearek
maradéktalanbetartaséért.

A munkakorébe tartozé feladatok maradéktalan elégd, munkaja megfetel
szervezeéseert, a munkafegyelemert.

A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoadd@&tok
betartaséért.

Az 4tvett leltéri targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az igazgatd hataskoréhmkart

Kotelessége:

Munkahelyén koételes munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet
precizen vezetni.

Barmilyen okbdl tappénzes allomanyba keril, haltalékul jeleznie kell
azigazgatonak.

A beosztasét tiszteletben tartja, annak megvaltasdh csak nagyon
indokolt esetben, idben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogodgis

A munkakdrébe tartozé munkat koteles képességes tieifejtésével, az
elvarhatdbgondossaggal végezni.

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

Hatalyos. 2025 ..................

Halasztelek, 2025. ......ccoviiiiiiiiii i,

Alulirott

Munkaltato

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



Hal4sztelki Humanszolgéltatdo Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

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

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: szocialis gondoz6

Szakmai egység megnevezése Szocidlis Szolgaltatasok - Hazi segitségnyujtas
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdé Kbzpont igazgatéja

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

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

Munkaid 6: 40 oOra/hét.

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

* gondozas és gondozassal dsszeafliggekenység
e adminisztracio
e 0Onképzés

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

* Cselekwképesseget kizaro vagy korlatozé gondnoksag atattail.

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

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

munkaidejét munkavégzeéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkakbtéatdsahoz szikséges

jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altataalapelveit, céljait.

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

» amunkakorének ellatasdhoz szikséges bizalomnalel@iégnagatartast tanusitani

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

e atudomasara jutott rendellenességeket megszirfielties vezéiét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsématlienseinek biztonsagarol
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gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2@¥1 CXIl. tv., valamint az 1993.
évi
lll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésuggfél altal k6zolt adatokat mas

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

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

Munkavallal6 feladatai:

1 szocidlis segitést, személyi gondozast nyujt,

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

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

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

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

1 szUkség esetén a megfélskakellatas vagy szolgaltatds igénybevételét keedgezi,

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

1 egyuttmikoddik a haziorvosokkal €és munkatarsaival,

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

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

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

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

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

1 a késedelmes befizetést kotelessége jelezni agatatelé,



Hal4sztelki Humanszolgéltatdo Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

1 a szocialis gondozé munkateruletét és gondozo#izaigazgato jeloli ki,

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

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

[ a szocialis gondoz6 munkajara vonatkozé informatidkalamint a gondozottakrol
és csaladtagjaikrol tudomasara jutott informacidkaatali titokként koteles kezelni,

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

A munkavallal6 és hozzatartozéja a hazi ségityujtas altal ellatasban

részesud

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

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

Munkavallalo jogai:

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

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

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

Anyagi felelosség

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

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezettbntjarol. Rendkivili
szabadséagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasgélekdz igazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkalehditty szocialis gondozot.
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A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokawnik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok élrnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Halasztelek, 2025........coooe i,

Munkaltato

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

Halasztelek, 2025. ...

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
NV

Beosztas, munkakor: szocialis gondoz6

Szakmai egység megnevezése Szocialis Szolgaltatasok -Giskk nappali ellatdsa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Halasztelki Humanszolgaltatdé Kbzpont igazgatéja

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont

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

Munkaid 6: 40 oOra/hét.

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

* gondozas és gondozassal dsszeafliggekenység
e adminisztracio
e 0Onképzés

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

* Cselekwképesseget kizaro vagy korlatozé gondnoksag atattail.

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

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

munkaidejét munkavégzeéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktidtdsahoz szikséges

jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altataalapelveit, céljait.

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

» amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnalelalégnagatartast tanusitani

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

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

évi

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

szemeélyeknek (ideértve az adatkbzkolgaltatdt is) csak az ugyfél beleegyezésével

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

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

* Munkavallal6 feladatai:

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

* Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgdtkidolgozasaban, biztositasaban.

* Fogadja és fellgyeli az ellatast igeénybedket.

» Figyelemmel kiséri az igénybe v Aallapotat, jelzi a problémakat,
allapotvaltozasokat, a megadottol elténagatartast, segit azok megbeszélésében,
megoldasaban.

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

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

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

» Segiti— szlikség esetén — az egészségligyi szakbbhatvalé hozzajutast.

» Egészségugyi ellatés keretében részt vesz a:

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

* Részt vesz a mentalis gondozasban és a foglalkshtat.

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

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

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

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

» Egyuttmikodik az ellatottak hozzatartozoival, lakokornyéxet.

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

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

Az intézményben foglalkoztatott személy, illetve z&lh hozzatartozéja az
ellatdsban részesikzeméllyel tartasi, életjaradéki és oroklési sist az ellatads
idétartama alatt — illetve annak me@isgsébl szamitott egy évig — nem kothet.

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

» aszocialis gondoz6 munkateriletét és gondozo#tjaijazgato jeldli ki,

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

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

» a szocialis gondoz6 munkajara vonatkozo informétidkalamint a
gondozottakrdl éscsaladtagjaikrol tudomasaratjinéarmaciokat hivatali titokként
koteles kezelni,

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

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

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

Munkavallalé jogai:

» Képviseleti jogkoraz intézményt korlatozott jogkdrben képviselhatigkolag szocialis
gondozd midségben, szocialis gondozéi ligy- és hataskorbervalja

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

» Javaslattételi joga gondozottak Gigyében team Ulés, megbeszélés kéngenesére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység koilisiésére, Uj ellatasi formak
létrehozasara, fejlesztéseére.

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

Szabadsagolas rendje

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

Helyettesités
Tavolléte esetén helyettesités megszervezése aalzdszolgaltatasok Szakmai
egység vezétének feladata.

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

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

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

Halasztelek, 2025. ..o i,

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

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkézbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Halasztelki Huménszolgaltaté Kdzpont igazgatéja
Munkakdr szakmai iranyitja: Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatdja

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott
Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Huméanszolgéltato
KdzponMunkavégzés helye: Tlandérpalanta Bolésle
Munkaid é: 40 ora/hét

Végzettsége: e ———

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

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

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

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

» Cselekwképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag adattail.

Munkakar célja:
A Tiundérpalanta Boléslében dolgozé kollégak szakmai munkdjanak tamoaatas
ellendrzése, az igazgatd munkajanak segitése és taveketen — megbizas alapjan —
helyettesitése.

A munkavallalo koteles:

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

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

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

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

» munkatarsaival egyuttikodni.

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

* munkahelyi értekezleteken,
» szakmai tovabbképzéseken,
» vezebi értekezleteken

Feladatai:

Bolcshdevezaii feladatai:

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

A szolgaltatas igénybevétetéra Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis Hivatal
KENYSZI elektronikus nyilvantartasaban rendszerekentési kotelezettségének
eleget tesz.

ASP iratkezdl szakrendszer napi szinhasznalata,
Ellendrzi a kisgyermeknevék gyermekekkel kapcsolatos

dokumentaciosmunkajat.
Gondoskodik az étkezeési és gondozasi dijak beszgtiés
Felebs azért, hogy a BoOléde a hatalyos jogszabalyoknak, a Halasztelki
Humanszolgaltatd kdzpont bélsszabalyzatainak, az igazgatéi utasitasoknak,
intézkedéseknek megfetein mikddjon. Ennek érdekében abd@de dolgozoival
megismerteti a szabalyzatokat, igazgatéi utasitisék elletirzi azok betartasat.
Gondoskodik a munkavédelmi ézvédelmi utasitasok betartasarol.
A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megstéisébl, javitasardl azonnal
egyeztet az igazgatdval, az intézkedési tervetssxjiksetén gkésziti.
Felebs a munkaér szervezéseért, biztositia a Bdlde gordulékeny feladat
végrehajtasat. Fontos szerepe van a mutikkdlasztasaban, javaslatot tesz az
igazgatonak az Uj munkatarsak kivalasztasara. Megszi, elledrzi és aktivan
bekapcsolddik az Uj munkadebetanitasaba.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsago)asarélcéde lizemeltetési
idejére vonatkozoan.
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Szilkség esetén helyettesiti a kisgyermekisevesegitséget nyujt gondozasi- nevelési
kérdésekben, tanacsot ad gondozétarsainak ésdakisekil

» Javaslatot tesz a (botde karbantartasa, felljitasa, az elhasznalodatzdetléesi
targyak potlasa) bolésle tisztitasarol és renddr

o Kozremikodik a Halasztelki Humanszolgaltatd Kozpont SzMBek, koteleden
eléirt szabalyzatainak, tovabba az Intézményikddését segit egyeb
szabdlyzatoknak, rendelkezéseknek az elkészitésében

» Elokésziti a Bolcéde szakmai programjat.

» Elokésziti a Bolcéde féléves, illetve éves beszamolgjat.

e Kapcsolatot tart a csaladokkal, a Csalad- és Gylgaléd Szolgalattal, a Vé&#hoi
Szolgéalattal, a helyi évodakkal és lebstg, ill. igény szerint hasonlé profila
gyermekintézményekkel.

e Szakmai tudadsat a  kovetelményeknek egfateben  szinten tartja,

= tovabbképzéseken vesz részt.

* Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a szakmaban tortéfiltozasokat,
amunkakorh6z kapcsolddo szakirodalmat, gonddiitf@az dnképzésre.

* Feladatait pontosan, lelkiismeretes korlltekintésse
példamutatdmunkafegyelemmel végzi.

« Evenként koteles részt venni a munka-, balesetwéd és
tiizrendészeti

= oktatasban.

A gyermekek és a munkatarsak személyi adatait roesdn kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben @&@ttakat, a gondozott gyermekek és szileik valamint
kollégai személyiségi jogait védi, tiszteletberjéar

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

o Az intézményi titkot megrzi, munkajarél tajékoztatast, felvilagositast csak

= kozvetlen felettese engedélyével adhat.

* Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa és fgllgje alatt a hatalyos

jogszabalyok és rendelkezések szerint végzi.

Szabadséagolas rendje:

- Felettesének a minden év februér 15-ig elkésztetbadsag tervezethez
irasbannyilatkozik az altala igénybe ve&isdabadsagok tervezett
id6pontjarol.

- Rendkivili szabadsagat, a munkabol valé egyéb n@valdasat koteles az
igazgatoval engedélyeztetni.

Jogai:
Javaslattételi jog:
» Bodlcssdevezeti feladatai koz6tt meghatarozottak szerint.
* Adminisztracios és szakmai tevékenység koisdtfse.
Alairasi jog:
» Sajat tevekenységének adminisztracioja soran.
» Szakmai vezéként, kollégai ellebrzése soran.
Informalis jog:
* a szubk felé a gyermek pszichoszomatikus ddpgsét illeben. A tajékoztatas
6szinte, hiteles, személyes hangvgtetikai szempontbdl megfetelaz érintettek
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szemelyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.
Véleményezési jog:
» olyan kérdésekben, amely a gyermek ellatdsavaetissg.

Anyagi felebsség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kdampdulajdonaban |&v gépek,
eszk6zok hasznélata soran bizonyithatéan altalacvkdarért vagy ezek elvesztéseert
anyagi felebsséggel tartozik.

Tovabbképzési kotelezettség:

A miniszteri rendelet értelmében a tovabbképzéalibképzési ieszakokban torténik. A
tovabbképzési itbzak tartama 5 év.

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

Helyettesités
Helyettesitését az igazgatd vagy a Bédieben dolgozo, erre a feladatkorre kijeldlt
kisgyermeknevél kolléga latja el.

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

Hatalyos. 2025. ..................

Halasztelek, 2025. ......ccoiiiiiiiiiiii,
Munkaltato

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

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

Munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: csaladsegdt

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

Foglalkoztatas modja k6zalkalmazott
Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzeés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kbdzigazgatasi tertilete

Munkaid é: 40 6ra/hét

(eblbl 20 6ra kétetlen munkaddbeosztas keretében)
- csaladsegités
- tgyelet
- adminisztracio
- csoportmunka
- On- és tovabbképzés

A munkakdr betoltésének személyi feltételei:

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

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

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

« Empatids készség, tolerancia, oitdletektl és barmilyen jelleg
diszkriminaciotél mentes segiattitid a kliensekkel szemben.

» Cselekwképességet kizaro vagy korlatozo gondnoksag atattadl.

A munkakor célja:

Olyan specialis személyes szocialis szolgaltatégtasa, amely a szocialis munka
modszereinek és eszkozeinek felhasznalasaval §aol@yermek testi és lelki
egészségének, csaladban tdftémevelkedésének ddegitését, a gyermek
veszélyeztetettsegének meigesét, a kialakult veszélyeztetettség megszintetéseé
illetve a csaladjabdl kiemelt gyermek visszahelgér@z 1997. évi XXXI. tv és a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltak alapjan

A szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetegyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamargeaw hielyzethez vezétokok
megebzése, a krizishelyzet megszintetése, valamint ewezletési képesség
megirzése ceéljabol nyujtott szolgaltatas az 1993. liéviM. alapjan.

A munkavallalo koteles:
* a munkaltat6 altal 8lrt helyen és idben munkéara képes allapotban megjelenni,
* munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkageg&éllapotban - a
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munkaltatorendelkezésére allni,

» koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@latasahoz
szliikségesjogszabalyokat, valamint a szocialis maitklanos alapelveit, céljait.

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 deéd@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyokoiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

* munkatarsaival egyuttikodni.

» amunkakdrének elladtdsahoz szikséges bizalomnalel@légnagatartast tanusitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

Koteles részt venni:
* aszolgalat team ulésein,
* munkahelyi értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken
» esetmegbeszéléseken
» esetkonferencian

Munkavallal6 feladatai:

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésérggermekek szocialis
helyzetét,veszélyeztetettségét.

* Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoétdstében megteszi a
szikségesintézkedéseket.

e Ismeri a specidlis ellatds rendszerét, az egésggkginevelési-oktatasi,
muvelodési intézményeket, a civil szervezeteket és shalddaikat, az ott
dolgozokkal az adott feladat ellatas érdekében mkegbcsolat kiépitését
kezdemeényezi.

» Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvedtdtadatanak ellatasat.

» Felkérésre kornyezettanulményt készit.

* A gyermeki jogokrol és a gyermek féjlését biztositd tamogatasokrol tjékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast seqiti.

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

» A gyermek veszélyeztetettségetdidbzd okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

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

» Segiti, tanacsokkal latja el, tamogatja a valsagetbhen |€% varandos anyat,
valamint megszervezi a szocialis szolgéltatdsokhés gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kilonésen a csaladok atmenehomdban igénybe veldet
ellatdshoz tortéhhozzajutasat.

o T4jékoztatast nyujt az egészségugyi intézmeényekmétods inkubatorokbal,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valé hamalis szandékaval torien
elhelyezésének lehitegébl.

» Segitséget nyujt hivatalos lGigyek intézéséhez.

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

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

» Szikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjosrelitasok igénybevételét,
szocialis alapszolgaltatasok igénybevételgesesegugyi ellatasok
igénybevételét, pedagobgiai szakszolgalatok igéngtiedét.

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

« Gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az bedbdgadott gyermek féjtieséél,
kortlményeibl és a csaladba valé beilleszkedékér

o Egyittmikddik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpsdtmenedzserével.

o Kozremikddik a gyermekvédelmi gondoskodéas keretébe tattiardségi intézkedés
alatt all6 gyermek egyéni gondozasi-nevelési tezkén elkészitésében,
megvalodsitasabanaz illetékes csalad- és gyernédikgdlzpont esetmenedzserével.

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

» Legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés ergarmsigét a szolgaltatast igénybe
vevws személy, csalad, illetve gyermek és 8&zl(torvényes képvisé)
kozremikodésével.

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

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

» Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanasstaté

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

« Evente beszamol6t készit munkajardl, javaslatatdeszolgaltatas kovetk@evi
munkatervére.

» Szabadids programokat szervez, 0sszehangolva a tevékertysége
biztositéintézmenyekkel.

» Havirendszerességgel kb6zosségi programokat szervez

Adminisztrativ feladatok:

» Vezeti az egységes ,Gyermekeink védelmében” elrésigryilvantartasi
rendszert.

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

* Feljegyzéseket készit.

« KENYSZI - TAJ alapu nyilvantartasi rendszer addgalbatdjakéent, a
jogszabalyi feltételek alapjan adatot szolgaltatapin jelentést készit.
Adatszolgaltatoként kotelezettségekkel, f&dekggel tartozik tevékenysége
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soran, mely elmulasztasara aMunka Torvénykordheaolo 2012. évi . tv. az
alabbi jogkdvetkezményekeii:

o A munkavallaldo a munkaviszonybdl szarmazo kotetsegenek
megszegésével okozott kart kdteles megtéritenindra agy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

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

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovatke a kérokozas
idején nem volt dérelathatdé, vagy amelyet a munkaltaté vétkes
magatartadsaokozott, vagy amely abbdl szarmazogly la munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

» EKAT rendszer els szadmu adatrogdie. Tavolléte esetén a szakmai egység
szakmai vezéje a helyettesdie.

* GYVR rendszerben adatszolgéltatdjaként, a jogsyafeitételek alapjan adatot
szolgaltat.

» ASP iratkezelési szakrendszer napi szhdsznalata

Kapcsolattartas:
» Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
e Csaladsegbkkel, a szolgalat munkatarsaival
» A szakmai munkdjat sedgiszakemberekkel
» A szocidlis ellaté rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarési hivatal szerveivel
» Jeldrendszer tagjaival
» Tamogatokkal, civil szervezetekkel
« Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
* Munkaltatoi jogkor gyakorléjaval

Jogai:
Javaslattételi jog:
» AKkliensek tgyében team Ulés, megbeszélés kezdanéssy.
» Adminisztracios és szakmai tevékenység koisdtse.
Alairasi jog:
» Sajat tevekenységének adminisztracioja soran.

Anyagi felelosség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kdampdulajdonaban |&v gépek,
eszk6zok hasznélata soran bizonyithatéan altalacvkdarért vagy ezek elvesztéseert
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezettmbntjarol. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasgélekdz igazgatoval engedélyeztetni.
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Helyettesités
Tavolléte esetén helyettesiti az azonos munkalaidltt csaladsegit.

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

Hatalyos: 2025.........ccoooi i,

Halasztelek,

munkaltatd

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

Halasztelek, 2025. ...

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: csaladsegit- szakmai vezét

Szakmai egység megnevezése Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatéja
Foglalkoztatas modja hatarozatlan idéjkdzalkalmazott

Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd
KdzpontMunkavégzeés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49.

Halasztelek Varos kdzigazgatasi terllete

Munkaid é: 40 6ra/hét

(ebdl legalabb 20 6ra kotetlen munkéitbeosztas
keretében)

- tgyelet

- adminisztracié

- kollégék szakmai ellgmzése

- On- és tovabbképzés

A munkakar betoltésének személyi feltételei:

e A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. mellékletében ghatarozott
képesitési
eléirasok.
* Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.
* Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek elid@il és a
gyamugyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvéeny 15.8(Bekezdése alapjan a 11/A.
§
(8) bekezdésében meghatarozott, foglalkoztataatdkiakok nem allnak fenn.
» Empatids készség, toleranciajiletektl és barmilyen jellet
diszkriminaciétélmentes segiattitid a kliensekkel szemben.
» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

A munkakor célja:

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

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

Csaladsegit feladatain tul a Csalad- és Gyermekjéléti Szokgdla dolgozé
kolléegak szakmai munkajanak tamogatasa, éfl¥se, az igazgatd munkajanak
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segitése és tavolléte esetén — megbizas alapdyettesitése.
» A csaladsegét kollégak tavolléte esetén helyettesitésik.

A munkavallald koteles:

* a munkaltat6 altal 8lrt helyen és iélben munkara képes allapotban megjelenni,

» munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkappegéllapotban - a munkéltato
rendelkezeésére allni,

o koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktidtdsahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altataadapelveit, céljait.

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

» munkatarsaival egyuttikodni.

» amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnalel@égnagatartast tanasitani,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezbktartani az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat.

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

Munkavallal6 feladatai:

Szakmai vezéi feladatkdrében:

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara vormikogszabalyi élirasokat,
melyek®l kollégait tajékoztatja a team ulésen.

» Javaslatot tesz az igazgatonak a Csalad és Gyeneielgzolgalatravonatkozoan.

» Tajékoztatia az igazgatot a szakmai egység dolgozok
tavollétérl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

» Iranyitja a szakmai egység munkdjat, kollégaitdbgjszaktudasa szerint timogatja.

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

« Javaslatot tesz az igazgaténak a helyi szocialiddéeéndszert szabalyozé
onkormanyzati rendelet modositasara.

o Téjékoztatja az igazgatot a veszélyaztairiiményekél.

» Adatokat szolgaltat az igazgatonak, illetve a HaVgienzigyi vezéjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszaauas

» Téajékoztatja az igazgatot a Csalad és Gyermekjblailgalat nikodéséhez
szliikséges eszkozigébir

Csaladseqgét munkakérben:
» Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepulésérogermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettseget.
* Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoétdsében megteszi a
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szikségesintézkedéseket.

e Ismeri a specidlis ellatds rendszerét, az egésggkginevelési-oktatasi,
mivelédési intézményeket, a civil szervezeteket és shatgaaikat, az ott
dolgozdékkal az adott feladat ellatas érdekében mkeghcsolat kiépitéseét
kezdeményezi.

» Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédédtadatanak ellatasat.Felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

* A gyermeki jogokrol és a gyermek f&jlését biztositdo tamogatasokrol tajékoztatast
nyujt, a tamogatasokhoz valé hozzajutast seqiti.

* A gyermek veszélyeztetettségének mégete érdekében a veszélyeztetettséget
észleb és jeld rendszer rikoddtet, ebsegiti a nem allami szervek, valamint
maganszemélyek részvételét a mégerendszerben.

A gyermek veszélyeztetettségetoidézd okokat feltarja és ezek megoldasara
javaslatot készit.

* Megszervezi a csaladtervezési, a pszichologiagvalasi, az egészségugyi, a
mentalhigiénés és a karos szenvedélyek mie§sét célzé tanacsadast vagy az
ezekhezval6 hozzajutasban segitséget nyuit.

» Segiti, tanacsokkal latja el, tamogatja a valsagetben |66 varandos anyat,
valamint megszervezi a szocialis szolgéltatdsokhés gyermekjoléti
alapellatasokhoz, kilonésen a csaladok atmenehomdban igénybe veldet
ellatdshoz tortéhhozzajutasat.

» T4jékoztatast nyujt az egészségigyi intézményekmitods inkubatorokbal,
illetve abba a gyermek orokbefogadashoz valé hamalis szandékaval torien
elhelyezésének lehitegéebl.

» Segitséget nyujt hivatalos lGigyek intézéséhez.

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

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

» Szikség esetén kezdeményezni egyéb gyermekjoselitasok igénybevételét,
szocidlis alapszolgaltatasok igénybevételgéseségugyi ellatdsok
igénybevételét, pedagogiai szakszolgalatok igéngtiedst.

* Az eset szerinti aktualis probléma megoldasabantetti 0sszes szakember és a
csalad- és gyermekjoléti kbzpont bevonasaval eggieszélést, szikség esetén
esetkonferenciat szervez, kezdeményez.

» Gyamhivatal felkérésére tajékoztatast nyujt az bedbgadott gyermek féjtieséél,
kortlményeibl és a csaladba valé beilleszkedékér

o Egyittmikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpesdtmenedzserével.

» Kozremikddik a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe taterdsagi intézkedés
alatt 4ll6 gyermek egyéni gondozasi-nevelési teskén elkészitésében,
megvalositasabanaz illetékes csalad- és gyernédkidlzpont esetmenedzserével.

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

* A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott gyakorisggtékeli az esetkezelés
eredményességét a szolgaltatast igénybé seemély, csalad, illetve gyermek és
szub (térvéenyes képvis8) kozrenmikodésevel.
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* A vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott szamuktaabkt szervez meg, és
dokumental a szocialis sefjitunka soran valamennyi csalad esetében.

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

» Szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanasstata

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

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

» Szabadids programokat szervez, 0sszehangolva a tevékertysége
biztositéintézmenyekkel.

» Havirendszerességgel kb6zdsségi programokat szervez

Adminisztrativ feladatok:

» Vezeti az egységes ,Gyermekeink védelmében” elrésigryilvantartasi
rendszert.

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

* Feljegyzéseket készit.

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

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

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

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

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

» EKAT rendszer adatszolgaltatoja.

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

* GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogsyafetételek alapjan adatot
szolgaltat.

» ASP iratkezelési szakrendszer napi szhdsznalata.
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A jelen munkakdri leirdsban régzitett feladatokanik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.

Kapcsolattartas:
» Gondozott csaladokkal, fiatalokkal
e Csaladsegbkkel, a szolgalat munkatarsaival
» Csalad és Gyermekjoléti Kozpont esetmenedzserével
» A szakmai munkdjat sedgiszakemberekkel
» A szocidlis ellaté rendszer tagjaival
» Szakigazgatasi szervekkel
» Jarési hivatal szerveivel

» Jeldrendszer tagjaival, tamogatokkal, civil szervezietek
» Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal
* Munkaltatdi jogkor gyakorlojaval

Jogai:

Javaslattételi jog:

» AKkliensek tigyében team Ulés, megbeszélés kezdanéssy.

* Adminisztracios és szakmai tevékenység koisdtse.

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

e Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.

» Szakmai vezéként, kollégai ellebrzése soran.

Anyagi felelosség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgaltatd Kdampdulajdonaban |&v gépek,
eszk6zok hasznélata soran bizonyithatéan altalacvkdarért vagy ezek elvesztéseert
anyagi felebsséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéfének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetémbntjarél. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valo egyéb tavolmaradasglekd@z igazgatoval engedélyeztetni.
Helyettesités

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

A Szocialis Szolgaltatdsok Szakmai egység vgmedk tavolléte esetén koteldd
helyettesiteni.

Hatalyos: .......cooovvveiiiiii i

Halasztelek,2025 ..o,
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AlUlirott ..o kijelentem, hogy a jelermunkakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabalyait megismertmmmegértettem. Vallalom, hogy
a munkakoérommel kapcsolatos teéket ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori

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

Halasztelek, 2025

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Szakmai egység megnevezése Veédoénéi Szolgalat
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kdzpont igazgatoja

Foglalkoztatas moédja egészségugyi szolgalati jogviszony

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

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

Ellatasi tertlete: Halasztelki Hunyadi Méatyas Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Kivészeti Iskola tanuldi.

Munkaid é: 40 ora/hét.

Rendelkezésre allasi if: hétfstol péntekig 8-16 oraig

Fogado ora: kedd, csutortok: 8-12 6raig

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:
* Az iskola-egészségugyi ellatasrél szo0ld6/1997. (1X.3.) NM
rendeletben

meghatarozott képesitésbahsok.

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

* Empatias készség, toleranciagitdletektl es barmilyen jelleq diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag adattall.

A munkakor célja:

Az iskola egészségigyi ellatas gondoskodik a 6ve8 korosztaly, valamint a 18 év feletti,
kozépfoku nappali rendsZeriskolai oktatasban résztwdv megebzo jellegi, az
egészseqgugyi alapellatds keretében szervezett aisk@lszségugyi ellatasban valo
rendszeres részvétader Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos édné egylittes
szolgéltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaseaizisztens kozrdikodéseével latnak el.

A munkavallal6 koteles
* A munkaltato altal €lirt helyen és i@ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni,
Koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkaktidtasahoz sziikséges
jogszabalyokat,
* Munkgjat személyesen, az éaltaldban elvarhaté sedgrmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
* A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnakehet§gmagatartast tandsitani,
* A tudomasara jutott rendellenességeket megszuntelsites vezéjét tajekoztatni,
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kozvetlen veszély esetén az intezmény munkatatsématlienseinek biztonsagarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2@14 CXII. tv. valamint az 1993.
évi

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

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

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

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken,

- jelzérendszeri értekezleteken, konferencian.

Munkavallalo feladatai:

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

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek meiggse.

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

» Kapcsolattartas a sZillkel (szubi értekezlet, csaladlatogatas).

» Palyavalasztas segitése.

* Az elvégzett feladatok dokumentaciéjanak vezetésgedqzségugyi toérzslapok,
Egészsegugyi Konyv, ambulans naplo, dathsok, szakorvosi beutalasok,
veszeélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

» Figyelemmel kiséri az iskolaorvosi relddelszereltségét, rongalddast,
elhasznalodast, balesetveszélyt, hianyt jelzi mitat@anak.

» Kozremikddik az iskolaorvosi rendéleltarozasaban.

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

Kapcsolattartas:

A terileti vé®dno az iskola-egészséguigyi ellatassal 6sszéfaggertleti védnoi ellatasrol
sz0l6 kulon jogszabalyban meghatarozott - felatataievelési-oktatasi intézmenyt ellatd
iskolaorvossal egydittikddve végzi.

A gyermekek, tanulék egészséglgyi ellatasat aénieda nevelési-oktatasi intézmény
vezebjevel egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségugyi ellatasan kivili egyéb stegészségugyi feladatokat (kbrnyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségigy, balesetvédedgsgségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és aéwédaz oktatasi intézmény vedgvel, illetoleg a
szakmai szervezetekkel egyitikidve végzi.

Koteles egyuttmikodni:
» iskola-egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosegyéb
szakorvosiszolgaltatokkal,
o korzeti védnokkel,
» gyermekjoéléti szolgalatokkal,
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» pedagdbgiai szakszolgalatokkal,

» logopédusokkal, gyégytornaszokkal, pszicholégusbkka

» valamint - népegészségugyi feladatkérikben - a mieggrmanyhivatal jarasi
hivatalaval.

Munkavallalo jogai:

- Keépviseleti jogkdraz intézményt korlatozott jogkdrben képviselhetiakdlag iskola
vedsné minéségben, tigy- és hataskorben eljarva.

- Alairéi jog: kizarolagosan a tanuldkkal kapcsolatos adminisitr@uyilvantartas)
teriletén. Az intézmény kimén iratain kizardlag a folérendelt vedet
ellenjegyzésével.

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

Anyagi felelésség

A munkavallal6 a Halasztelki Humanszolgéaltatd6 Kdzpovednsi Szolgalatanak
tulajdondban |1&¥ gépek, eszktzdk hasznalata soran bizonyithatdala @lkozott karért
vagy ezek elvesztéseért anyagi fétskggel tartozik.

Szabadsagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett évexbadsag tervezethez
irasban nyilatkozik az altala igénybe veésdabadsagok tervezetbbntjarol. Rendkivili
szabadséagat, munkabol valé egyéb tavolmaradasgélekdz igazgatoval engedélyeztetni.

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

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

Halasztelek, 2025. ......cooiiiiiiiiiii i

Munkaltato

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

munkavallalé

Halasztelek, 2025. ... ..ccoiiiii i
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdrt betolt 6 neve
Munkakor megnevezeése: konyhai kisegié/dajka munkakér

Szakmai egység megnevezése gyermekek boélcgei ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ~ Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatoja

Munkakdr iranyitéja: A Tundérpalanta Bolégle élelmezésvezije
Foglalkoztatas modja kozalkalmazott

Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan idej

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: Tlndérpalanta Bolésle

Munkaid 6: 40 ora/hét, napi 4 6ra konyhai munka, napi 4 6jkada
munka Ora, 2 riiszak

Egyéb juttatasok: Munkaruha és Cafetéria Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

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

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

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

» Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag atattail.

A szikséges szakképesitéalapfokl végzettség

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

Munkakdr célja: A bdlcsidei ellatas korébe tartozé tevékenységek
Helyettesités rendje:Munkavégzése soran valtétarsa helyettesitésétlatja

Feladatai:

- Munkajat az igazgato utasitdsanak megheleiveégzi.

- Kozvetlen munkjat az élelmezésvézeanyitja.

- Koteles védruhazatot viselni.

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

- Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmé&rhyetartasara.

- Felebsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. Aségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a szakatrsek.
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Kotelezettsége a nyersanyagkészitése a szaka¢smanyitasaval, az ANTSZ
eléirasainak megfeléen. A szakacshutasitasa szerint segédkezikbadsben,
a reggeli és uzsonna elkészitésében.
Gondoskodik a nyersanyag megféleltarolasarol, anyagilag felel a
megirzéséért. A felhasznalas sordan a gyermekek kdrsgtteztetésének
figyelembevételével izléses, jdigtelek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg
és mirbsegileg megfelél ételek elkészitéséeért felel, a gyermekek napiéded)
meghatarozott iére.
Az elokészit konyhai helyiségeket, nyersanyagraktarakat tgkarit
Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ&hs szerinti tarolasa
A HACCP-rendszer élrasait betartja a konyhaban.
A mosogatast a kdzegészségug§irdlsoknak megfeléen végzi.
A higiénés szabalyoknak, é@tasoknak megfeléen végzi a fekete és fehér
edények mosogatasat, az erre a célra kijeldlt nadé&ban.
Tisztan tartja a talalokonyhat, a berendezésebketyhai gépeket, edényeket.
Segédkezik az élelem szallitdsanal, azok rendsitesfyére juttatasaban.
Gondoskodik a szabalyos ételminta eltev@iSérANTSZ ebiras

szerinti
tarolasarol.
Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszalligsaegfeled homérsékletére.
Gondot fordit aiiz- és balesetvédelmid@tasok betartasara.
Tdrekszik a konyhai vegyszerek szabalyos és gagdagélhasznalasara.
Ellatja naponta munkateriletén a takaritdsi,oflmitési munkékat, tgyelve a
higiénés szabalyok betartasara.
A napi feladatokon tul sajat munkateriletén heteagytakaritast végez.
Felebs az ételhulladék megfetelarolasaért, elszallittataséért, a problémakat
jelzia szakacsimek.
Anyagi felebsséggel tartozik a rabizott leltéri targyak megéeés
epségéért. Figyelmet fordit az edények kezelébérp;, elkertlje a
toréseket. Az esetlegesedénytoréseket kotelestaamés a torésflizetbe
beirni.
Munkéjat mindenkor a takarékossag figyelembevéstiéégzi.
A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végeledrtve festés utani munkakat
is.
A gyermekek egészséges éeiese érdekében egyutikddik a bolcsde
mindendolgozojaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.
Minden olyan munkakoréhez tartozo feladatot edlaiellyel az igazgatoja
megbizza.

Jogkore: Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben,lgekea bolcgde zavartalan,
biztonsagos, balesetmenteskiidésével 6sszefligg.

Felelgs:

Az intézmeényre vonatkozo jogszabalyok, szakmalyiearek
maradéktalanbetartaséért.

A munkakorébe tartoz6 feladatok maradéktalan elégd, munkaja megfetel
szervezeéseert, a munkafegyelemert.

A tulajdon védelmére, dizvédelemre, balesetvédelemre vonatkoadd@&tok
betartaséért.
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Az atvett leltari targyakért.

Felebsségének megallapitasa az igazgatd hataskoréhakart

Kotelessége:

Munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelanelenléti ivet
precizenvezetni.

Barmilyen okbdl tappénzes allomanyba keril, haltalékul jeleznie kell
az

igazgatonak.

A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvaliagda csak nagyon
indokolt

esetben, idben kéri. A beosztasba belejavitani nincs jogoags

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességes tefejtésével, az
elvarhatdgondossaggal végezni.

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

Napi négy oraban ellatja a dajka munkakor feladatai.

Munkgjat az igazgato, boledevezet €s az
élelmezésvezautasitasainak megfetan végzi.

Ellatja a bolcéde takaritasi munkélatait.

Nagy gondot fordit a személyi higiénés kdvetelmé&rhyetartasara.

Ellatjia naponta munkateriletén a takaritasigtemitési munkakat, tgyelve
a

higiénés szabalyok betartasara.

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

A napi feladatokon tul sajat munkateriletén heteafgytakaritast végez.

A nyari z&ras idején teljes nagytakaritast végeleértve festés utdni munkakat
is.

A csoportokban akkor végez nagytakaritast, amikagyermek nem tartézkodik,
furdészobaban gondozasiinelet nem torténik.

A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étiemd elstt eljuttatja a
talalo kocsin az ételt a szaméara kijelolt gyerepostokhoz.

Az ékezés utan az asztalokat ddeniti, lehullott ételmaradvanyokat feltakaritja.
Figyelmet fordit az edények kezelésére, hogy eljealttréseket. Az esetleges
edénytoréseket koteles bemutatni és a torésfibetine.

Gondoskodik a gyermekfektit jelszerinti kirakasarol, alvas utan asblen
tortérd elpakolasrol.

Szilkség szerint a csoportbdl eltavolitja a szenmstennyes ruhat, pelenkat.

A gondozoi kéresére felligyeletet biztosit a szobaban, temagatszoudvaron.
Munkaja kozben fokozott figyelmet fordit a balegetmegebzésere, a
tisztitoszerek, vegyszerek szabdlyos, biztonsagoslasara, gazdasagos
felhasznalasara a mindenkor hatalyos Takaritasitasalapjan.

A takaritashoz hasznalt takaritd eszkdzoket, gépekedeltetésszéen hasznalja,
tisztitasukrél gondoskodik.
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- Szubknek a gyermekekt semmilyen felvilagositast, tajékoztatast nem #dha

- Betartja a személyes adatok védelthés a kézérddkadatok védelmét szol6,
az adatkezelésre vonatkozo térvényi rendelkezéseket

- Gondot fordit aitz- és balesetvédelmidtasok betartaséara.

- Minden olyan a munkakoréhez tartozéeladatot ellat, amellyel az
igazgatodja megbizza.

Hatalyos. 2025 ..................

Halasztelek, 2025. ..o,

Munkaltato

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

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

Munkavallalo
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MUNKAKORI
LEIRAS
NEV:
Beosztas, munkakor: bolcidei kisgyermeknevéltelephelyvezét helyettes

Szakmai egység megnevezése gyermekek napkdzbeni ellatasa
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Halasztelki Humanszolgaltaté Kézpont igazgatéja
Munkakor szakmai irdnyitoja: A Tundérpalanta Bolégle vezsije

Foglalkoztatas modja kozalkalmazott
Munkaviszony jellege féfoglalkozas, hatarozatlan
Munkahely megnevezése: Halasztelki Humanszolgaltatd
KdzpontMunkavégzeés helye: Tlndérpalanta Bolésle
Munkaid é: 40 ora/hét

- kétmiszakos munkarend

- gyermekekkel koteldéen eltdltend napi munkaid 7 éra
- tgyelet

- adminisztracio

- Onképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 2. mellékletébenghatarozott képesités@asok.
Munkakori egészségugyi alkalmassag a 33/1998. (LYKl rendelet szerint.
Nyilatkozat megtétele, mely szerint a gyermekek elde@l és a gyamugyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 15.8(Bekezdésében meghatarozott
kizaro ok nem all fenn.

Empatias készség, toleranciajitdletekdl és barmilyen jellegy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid.

Cselekwképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag atattal.

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

Egyéb kdvetelmények: tovabbképzés

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

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

Helyettesités rendje: A csoportban valtétarsa helyettesitését latja Alkseg esetén
mascsoportban helyettesit.

Kapcsolattartas médja: A kisgyermeknevél kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, az
élelmezésvezével, az intézmény mas beosztott dolgozéival. A kafattartas modja:



Hal4sztelki Humanszolgéltatdo Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

vezebi utasitas, beszamolas, megbeszélés, tapasztatatcse

A kulsé kapcsolattartas keretében: A gyermekvédelmi d@gdst nyujto intézményekkel
muikodteti a veszélyeztetettséget eselegs jeldrendszert, tapasztalatcsere érdekében
intézmeénylatogatason, tandcskozasokon vesz részt.

Felebsségi kor: A munkakori leirasban foglalt tevékemyde szinvonalas ellatasaert
személyes, kozvetlen fetmség terheli.

Feladatai:

- Végzi a csaladban nevelkid a bolcédéebe felvételt nyert gyermekek-
napkozbeniellatasat, szakszgondozasat, neveléseét.

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

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

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki é8i$agok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesitlését biztositva jar el.

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

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

- Segiti az egyéni szukseégletek kielégitését.

- A szibkkel egyittniikddve csaladlatogatast és beszoktatasi tervettkészi
megvalositja azt. A szdkkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamo
gyermekkel kapcsolatos napi eseméngkekr

- Részt vesz a szl értekezleteken, illetve megtartia a csoport &zl
ertekezleteit, valamint szidsoportos beszélgetéseket szervez.

- Segiti az én-tudat egészségesitgkét.

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

- Tamogatja az 6nallé étkezés elsajatitasanak foltamaz étkezéssel
kapcsolatosszabalyok megtanulasat, figyelemmebaudsgyermekek egyéni
kilonbségeire.

- A gyermek gondozasa kézben beszéddel kbveti a gpleémiekbdesét, ezzel
eléseqiti a gyermek ismereteinek gazdagodasat.

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

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

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

A napirend kialakitasanal figyelembe veszi az éuskavaltozasat, a gyermekek
érkezésének és tavozasanak idejét. Biztositjatéznmeny jogszér szakmai elveknek
megfeleb mikodéseét.
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- Szervezi, iranyitja és ellérzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/besk#mo
képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Iranyitja a kisgyermekneuw&t adminisztrativ tevékenységét.

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

- A bolcsdevezeh irdnyitdsa mellett szervezi és kontrollalja a kesgnekneveik
munkajat,

- Tavollét esetén helyettesiti a bdldsvezeait

- Kisgyermeknevédl tavolléte esetén a csoportban helyettesit.

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

- Biztositja a gyermekek rendszeres ledmgtését. Figyelemmel kiséri, hogy a
batorok, jatékok, a kulonbézfelszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganegfetlebek legyenek.

- Csoportjaban vezeti azééit nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban
vagyirasban beszamol kollég@mek a csoportban torténtékr

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Balesetmentes kdrnyezetet alakit ki és tart fenn.

- A gyermek megbetegedése vagy balesete esetén ahzomtenti
az igazgatonak vagy a szakmai egység vEamtk és lehéség szerint
megmutatja a bdléde orvosanak, utasitasai szerint ellatja a
gyermeket.Segédkezik az orvosi vizsgalatokn&tvid az orvosi
beavatkozasoknal.

- Felebsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett |efbégyakért.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti bnégdzési kotelezettségét.

- Folyamatosan tajékoztatjia a s$tula gyermek napkozbeni viselkeddgger
tevékenységét.

- Megosztja munkatarsaival a napi munka soran tapiteszat.

- Vezeti a bolcédei dokumentaciot.

- Reészt vesz a munkaértekezleteken és teljesiti binégizési kotelezettseget.

- Betartja a munkavédelmi —égzvedelmi ebirasokat.

Kotelességei:

- Munkahelyén koételes munkaképes allapotban megjelarjelenléti ivet
precizenvezetni.

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

- A beosztasat tiszteletben tartja, annak megvalieda csak nagyon
indokolt

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

- Tiszteletben tartja a személyzet egyéb tagjainakkajat.

- A gyermekek egészséges éeikse érdekében egyutikddik a bolcéde
mindendolgozojaval és messzedidg segiti a vezetés ilyen iranyu
tevékenységét.
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A teljes munkaidé 7 6rat meghaladdé részében feladatai a kdvetkékz

eléirt nyilvantartasok vezetése

szakmai felkészulés: foglalkozasok tervezeése, esikébkészitése,
programok, Unnepekdlészitése, szervezése, lebonyolitasa,

az évszakoknak, tinnepeknek megtetikoracio készitése
szakmai értekezletek,

hazi tovabbképzeés,

csaladlatogatas,

szlubcsoportos beszélgetéseklaszitése, lebonyolitasa

Szabadségolas rendje:

Jogkore:

Felelss:

Felettesének a minden év februar 15-ig elkésztetbadsag tervezethez
irasban

nyilatkozik az 4ltala igénybe veefhidzabadsagok tervezettmbntjarol.
Rendkivili szabadsagat, a munkabol valé egyéb n@valdasat koteles az
igazgatoval engedélyeztetni.

Informalis jog illeti meg a sztik felé a gyermek pszichoszomatikus ddgsét
illetéen. A t4jékoztatasészinte, hiteles, személyes hangvgteletikai
szempontbdl megfelél az érintettek személyiségi jogait tiszteletbertota
legyen.

Vélemeényezési jog illeti meg olyan kérdésekben, lpraggyermek ellatasaval
0sszeflgg.

Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmalearek maradéktalan
betartasaeért.

A munkakorébe tartoz6 feladatok maradéktalan aifdd, munkdja
megfeleb

szervezeéseert, a munkafegyelemert.

A tulajdon védelmére, alizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozé
eléirdsok

betartasaert.

Az 4tvett leltéri targyakert.

Felebsségének megdallapitasa az igazgatd hataskorébakart

Tovabbképzési kotelezettség:

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

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

A jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokawnik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybénutasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatoja megbizza.
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Hatélyos. 2025..................

Halasztelek, 2025. ......cooiiiiiiiiiii i

Munkaltato
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Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakéri leirasban
foglaltakat és az intézmény szabdlyait megismerémmmegértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakari leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kéteéztartom. A Munkakdri leirds egy
példanyat atvettem.

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

Munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: szocialis asszisztens

Szakmai egység megnevezése Szocialis Szolgaltatasok - Szocialis étkeztetés
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Haldsztelki Humanszolgaltatdo Kézpont intézmény,

Foglalkoztatas modija kozalkalmazott
Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont
Munkavégzés helye: 2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49

2314 Halasztelek, Iskola2. .
Halasztelek Varos kdzigazgatasi terilete

Munkaid 6: 40 ora/hét.
Munkarend: hétfstol péntekig 7:00-15:00-ig.

adminisztracio
Onképzés

A munkakar betoltésének személyi feltételei:

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

Munkakdri egészségugyi alkalmassag a 33/1998.(lY K rendelet szerint.
Empatids készség, toleranciajitdletektl és barmilyen jellefy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

Cselekwképességet kizard vagy korlatozé gondnoksag aattadl.

A munkakor célja: A szolgaltatast igénybe vékkel kapcsolatos adminisztracios
tevékenyseéget biztositja,

A munkavallalo kételes

a munkaltato altal élrt helyen és i@ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzéssel tolteni

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@latasahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altatdalapelveit, céljait.

munkajat szemeélyesen, az altaldaban elvarhaté ses@mel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnalelelégnagatartast tanusitani

a szocialis asszisztens koteles a munkajara vonatlebirasokat uUtmutatasokat
elfogadni, és az altala megjeldlt munkafeladatadaégezni, az elvégzett munkat a
tevékenységnaploban rdgziteni, és a gondozottaahial igazoltatni, a téritési dij
megallapitasa érdekében.

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziinfetaites vezéjét tajékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsasaklienseinek biztonsagéarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettséget az 2@1/A CXII. tv. valamint az 1993. évi
lll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésuagfél altal kozolt adatokat mas

szemeélyeknek (ide értve az adatkiogkolgaltatot is) csak az Ugyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésrgsgabaly kotelezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon térténhet, ha adgialtal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhét A szolgalat dolgozja a munkaja soran a tudoraagatott
informaciokat személyes kozlés céljara nem hasatjalfel. Kételes a tudomasara jutott
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informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az\a@t#tlemmel kapcsolatos szabalyokat.

» felelds a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
» munkatarsaival egyuttiakodni.
[ koteles részt venni: - a szolgéalat team Ulésein,
- munkahelyi értekezleteken,
- szakmai tovadbbképzéseken
1 munkalapjat pontosan vezetni

Munkavallal6 feladatai:

* személyi gondozas keretébbiztositja az ellatast igenybe el a segit kapcsolat
kialakithsat és fenntartasat, a gondozasi és apfaislatok elvégzését tovabba a
szocialis segitéshez tartozo feladatokat,

» Gondoskodik arrdl, hogy a szolgaltatas nyitott fab@an, az ellatotti kor és a lakossag

o altal egyarant elérh&maddon niikddjon.

» Részt vesz a napi életritmust biztositd szolgatkidolgozasdban, biztositasaban.

* Fogadja és felligyeli az ellatast igénybeikat.

* Figyelemmel kiséri az igénybevivallapotét, jelzi a problémékat, allapotvaltozéstok
a megadottdl eltérmagatartast, segit azok megbeszélésében, medudaiasa

» Részt vesz az étkeztetés lebonyolitAdsaban, székeégt segitséget nyUjt az étkezésben.

» személyre szabottan végzi a gondozasi szuksedtegidgitését (bevasarlas, élelmezés,
szemelyi kdrnyezeti higiéné biztositasa, mentaligkseégletek kielégitése),

» tevékenységet kdzvetlenll a szakmai vén@inyitasa alatt 6nalléan vegzi,

» sziukség esetén a megfélskakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét keadgezi,

« elldtja az ugyfelet formanyomtatvanyokkal (pl. azih&egitségnyujtas, szocialis
étkeztetés) és segit annak értelmezésében ég&@bdn,

» egyuttmikodik a haziorvosokkal és munkatarsaival,

* a gondozott betegsége esetén, ha szlikséges étesitiorvost, sziikség esetén pedig
ugyeleti ellatast kér,

» krizis, vagy azonnali cselekveést igéfigsetben a sziikséges intézkedést megteszi, és az

» ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat eljatj

* agondozott érdekében a lakasba jutas akadalyszaa&dén, tanu jelenlétébe megteszi a
szlikséges intézkedéseket,

» korhazba szdlliths esetérvladsziti a beteget, tanu jelenlétében gondoskodi&kas
bezaraséarol, hazaérkezéskor a kulcsokat a gondozsttre - atvételi elismervény
ellenében — visszaadja,

» jogszabdlyban élrtak szerint vezeti a tevékenységnaplot és a saattakumentéaciokat,
melyet a targyho6 utols6 munkanapjan 6sszesit,

» akeésedelmes befizetést kbtelessége jelezni agatatele,

» aszocidlis gondozé munkateriletét és gondozo#iaigazgato jeloli ki,

e a szocialis gondoz6 a gondozottak allapotdban ketkés valtozasrol értesiti a
felettesét,

» kapcsolatot tart a helyi szocialis ellatérendsZeése annak intézményeivel, ismeri a
specidlis ellatas rendszerét, az egészségugyiil anervezeteket és szolgaltatasaikat,

» aszocidlis asszisztens munkajara vonatkoz6 infadkat, valamint a gondozottakroél és
csaladtagjaikrél tudomaséra jutott informacidkadaltali titokként koteles kezelni,

« KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartdsi rendszer adaigaibatojaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelaritészit.

A munkavallalo és hozzatartozdja a hazi ségityujtas altal ellatasban részésul
szemelyekdl, azok hozzatartozo6itol pénzt, ajandékot nem fbgael, kdlcsén nem kérhet.
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Vellk tartasi, életjaradéki és 6rokosodési smbést illetve pénzkezelési meghatalmazasos
szerddest az ellatas dédartama alatt- illetve annak megsesébl szamitott egy évig nem
kothet.

Kapcsolattartas:
» gondozott személyekkel,
* igazgatodval,
* azintézmény szakmai munkéjat ségitakemberekkel,
* mas segit szakmak képviséivel,
» tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Munkavallal6 jogai:

» Keépviseleti jogkoraz intézményt korlatozott jogkdrben képviselhatdakolag szocidlis
gondozo midségben, szocialis gondozdi Gigy- és hataskorbervalja

» Alair6i jog: kizarélagosan az uUgyfélkorrel kapcsolatos admirasad (nyilvantartas)
teriletén. Az intézmény kiménratain kizarolag a folérendelt veéedllenjegyzésével.

» Javaslattételi jog:a gondozottak tgyében team ilés, megbeszélés kéngemeseére,
adminisztraciés és szakmai tevékenység koiisitésére, () ellatasi formak
létrehozéasara, fejlesztésére.

Anyagi felelosség

A munkavéllalé a Haldsztelki Huméanszolgéltatd Kéapmlajdonaban |&vgépek, eszkdzok
hasznalata soran bizonyithatéan altala okozott rkéavagy ezek elvesztéséért anyagi
felelosséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéfének a minden év februar 15-ig elkészitett évabadsag tervezethez irdsban
nyilatkozik az 4&ltala igénybe veehdszabadsagok tervezett smbntjarél. Rendkiviili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasgiekdz igazgatoval engedélyeztetni.

Helyettesités
T&volléte esetén helyettesiti az azonos munkalahitty szocialis gondozot.

A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokamik koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvénybeh uéasitasok éirnak, illetve melyekkel
munkaltatéja megbizza.

Halasztelek, 2025........ccoou i,

Munkaltatd

Alulirott ............. ..kijelentem, hogy a jelen miuakodri leirasban

foglaltakat és az mtezmeny szabalyalt megismerémmmegeértettem. Vallalom, hogy a
munkakorommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléén végzem. A fenti munkakoéri leirast
tudomasul veszem és azt magamra nézve kdétedeztartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, 2025........co o

Munkavallalé
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas, munkakor: szocialis munkatérs — szakmai egyseg vezet

Szakmai egység megnevezése Szocialis Szolgaltatasok
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Halasztelki Humanszolgaltatdo Kézpont igazgatoja

Foglalkoztatas modija kozalkalmazott

Munkahely megnevezése: Haldsztelki Humanszolgaltaté Kozpont

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

Munkaid 6: 40 ora/hét.

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

gondozas és gondozassal 6sszefitggékenyseg
adminisztracio
onképzés

A munkakdr betdltésének személyi feltételei:

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 3. szamu mell@bden meghatdrozott képesitési
eléirdsok.

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

Empatias készség, toleranciajitdletektl és barmilyen jellefy diszkriminaciotol
mentes segitattitiid a kliensekkel szemben.

Cselekwképességet kizaro vagy korlatozé gondnoksag atattal.

A munkakor célja:

Az idések nappali intézményének szolgaltatasait igénybedkv jogszabalyban
meghatarozott ellatdsaban vald részvétel, kilonéigiai, mentalhigiénés ellatas és
foglalkoztatas teruletén.

Szocialis munkatarsi feladatain tal a Szocialis |§atatasok szakmai egységben
dolgoz6é kollégdk szakmai munkajanak tamogatasaenseiése, az igazgato
munkdjanak segitése és tavolléte esetén — meghég@an — helyettesitése.

A munkavallalo kételes

a munkaltato altal élrt helyen és i@ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejét munkavégzeéssel tdlteni,

koteles a jelenléti iv pontos vezetésére,

esetleges akadalyoztatasa, betegsége stb. esdddléitalanul értesiti kbzvetlen
felettesét,

koteles ismerni, alkalmazni és betartani a munkal@iatasahoz szikséges
jogszabalyokat, valamint a szocialis munka altasdalapelveit, céljait.

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté ses@mel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyokjiehsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnalel@légnagatartast tandsitani
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a szocialis gondozo6 kételes a munkajara vonatktidtasokat Utmutatasokatelfogadni,
€s az altala megjeldlt munkafeladatokat elvégezaz, elvégzett munkat a
jogszabdlyokban éir formaban dokumentélni és az igénybdévedairasaval igazoltatni,

a téeritési dij megallapitasa érdekeben.

a tudomasaéra jutott rendellenességeket megszinfetaites vezéjét tajekoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatatsasaklienseinek biztonsagéarol
gondoskodni. Titoktartasi kotelezettségét az 2@14 CXIl. tv. valamint az 1993. évi
lll. tv tartalmazza. A szolgalat munkatarsai ésutagfél altal kozolt adatokat mas
személyeknek (ideértve az adatkbzlzolgaltatét is) csak az ugyfél beleegyezésével
kozolheti. Nem koti a titoktartas, ha a kozlésrgspabaly kételezi. Tudomanyos célt
szolgalo kozlés csak oly modon tdrténhet, ha adgialtal az érintett egyén, csaladtag
nem felismerhét A szolgalat dolgozdja a munkaja soran a tudonaagatott
informé&ciokat személyes kozlés céljara nem hasatjalfel. Kdteles a tudomaséra jutott
informaciokat bizalmasan kezelni, betartani az\a@t#¢lemmel kapcsolatos szabalyokat.

felelos a pénziigyi fegyelem betartasaért, kezeli a rébiagyont.
munkatarsaival egyuttiakodni.
koteles részt venni: - a szolgélat team Ulésein,

- munkahelyi értekezleteken,

- szakmai tovabbképzéseken

Munkavallal6 feladatai:

Szakmai vezéi feladatkorében:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkajara vorailjogszabalyi éliradsokat,
melyek®l kollégait tajekoztatja a team ulésen.

Javaslatot tesz az igazgatdnak a szakmai egységjaddgsére vonatkozdan.
T4jékoztatja az igazgatdét a szakmai egységekbegoddk tavollétésl
(szabadsag/tappénz/tovabbképzés).

IrAnyitja a szakmai egységek munkéjat, kolléggjpoleb szaktudasa szerint tAmogatja.
Kollégai segitségével elkésziti a szakmai egységekonatkozé statisztikai
adatszolgaltatasokat.

A vonatkoz6 jogszabdlyok altaléétt gyakorisaggal ellgirzi, és alairdsaval igazolja a
csaladsegdt kollegak munkajat.

A vonatkozé jogszabdlyok altaléétt gyakorisaggal ellehzi, és aldirasaval igazolja a
hazi segitségnyujtasban dolgozé szocialis gondondakkajat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altalédit gyakorisaggal elleirzi, és alairdsaval igazolja
az idbsek klubjaban dolgozé szocialis gondozé munkéjat.

A vonatkoz6 jogszabalyok altaléétt gyakorisaggal elleirzi, és alairasaval igazolja a
szocialis étkeztetésben kozn@mds tarsadalmi aktivak munkajat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a helyi szocidl&oetndszert szabalyozo
onkormanyzati rendelet modositasara.

T4jékoztatja az igazgatot a szakmai egységek mankégzelyeztét korilmenyeksl.
Adatokat szolgaltat az igazgatonak, illetve a Hivg@enzigyi vezéjének a
szakmai egységek normativa igényléséhez/ elszaammas

Tajékoztatja az igazgatot a szakmai egység@kiaieséhez sziikséges eszkoziginyr
A lakossag korében felmetiihlapszolgéltatasi igények folyamatos figyelemmel
kisérése.

Az intézmeény altal biztositott szolgaltatasok, gurdki feladatok ellatasanak
koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasajezzesi, vezetési feladatok
ellatasa.



Hal4sztelki Humanszolgéltatdo Kézpont
2314 Halasztelek, Iskola u. 2.

A szocialis munka gyakorlati hatékonysaganak égdoastsaganakdadegitése.
A szolgaltatdsokra és a gondozasi munkéara vonatkgaaabalyok, szakmai
szabdlyok érvényre juttatdsa.

Kapcsolattartas mas szocialis, illetve egészsegitgamenyekkel.

Az adott szocialis intézmény és szocialpolitikalézrendszer fejlesztésének
elésegitése.

Mas tipusu ellatas sziikségessége esetén, annank@zgezése.

Szocialis munkatars feladatkdrében:

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

altal egyarant elérh&maodon niikodjon.
Részt vesz a napi életritmust biztosito szolgdtkitdolgozasaban, biztositasaban.
Fogadija és fellgyeli az ellatast igénybeikat.
Figyelemmel kiséri az igénybevivallapotat, jelzi a problémakat, allapotvaltozasok
a megadottdl eltérmagatartast, segit azok megbheszélésében, meduaiasa
Részt vesz az étkeztetés lebonyolitasdban, szigségnt segitséget nyujt az
étkezésben.
Figyelmet fordit az ellatottak megfetemennyiséf folyadék bevitelére valamint —
szlilkség esetén — az orvos utasitasdnak megfgyglgyszeres terdpia betartasara,
betartatasara.
Részt vesz a szabadglprogramok lebonyolitasaban, elkiséri az elldtatta hazon
kivali programokra.
Segiti — szilkség esetén — az egészségugyi szakbbatvalé hozzajutast.
Egészségugyi ellatas keretében részt vesz a:

o felvilagosito ebadasok szervezésében, lebonyolitasaban,
0 az egészseges eletmodrol szotiadhsok szervezésében, lebonyolitasaban,

Részt vesz a mentalis gondozasban és a foglalkebtat.
Indokolt esetben az orvosé@lasa szerinti alapwétgondozasi, apolasi feladatokat
ellatja.
Betegség esetén tajékoztatja az ellatottat a begégsl kapcsolatos tudnivalokrol, az
ahhoz val6 alkalmazkodas és kezelés téedd
Gondoskodik arrél, hogy az ellatasban résztévédzvetlen segitséget kapjon a
hivatalos tgyei intézéséhez.
Az ellatast igénybe vé¥ segiti a szamara szikséges szocialis ellatasokdioz
hozzajutasban.
Egyuttmikodik az ellatottak hozzatartozoival, lakOkornyéxed.
Tamogatja a specialis 6nszergdé csoportokat, segiti azokirtkodéset.
Vezeti a jogszabalyokban, bélszabalyzatokban meghatarozott nyilvantartasokat,
dokumentaciot.
Szilkség szerint segitséget nyujt higiénés szikségkielégitésében, gondoskodik a
megfeleb személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasarol.
Az intézményben foglalkoztatott személy, illetvez&b hozzatartozéja az ellatasban
részesitl személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési smbEst az ellatas dédartama
alatt — illetve annak meg&aésébl szamitott egy évig — nem kothet.
Az intézmény dolgozodinak a lakoktdl, illetve hozrébzoiktol TILOS barmineih
anyagi, illetve természetbeni juttatast elfogakaicsont kérni.
KENYSZI — TAJ alapu nyilvantartasi rendszer adalgaltatdjaként, a jogszabalyi
feltételek alapjan adatot szolgaltat, napi jelentégszit. Adatszolgaltatoként
kotelezettségekkel, feledséggel tartozik tevékenysége soran, mely elmédisém a
Munka Torvenykonyveéi szolo 2012. évi l. tv. az alabbi jogkdvetkezmétstefiizi:
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o A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo kotetsgenek
megszegesével okozott kart kdteles megtéritennema Ugy jart el, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

o0 A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkdgaiégyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gond@ttakozas esetén a teljes
kart kell megtériteni.

o Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekotvatke a karokozas idején nem
volt elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magetaokozott, vagy
amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltato kareaghkibtelezettségének nem
tett eleget.

o0 GYVR rendszerben adatszolgaltatojaként, a jogsyalféltételek alapjan
adatot szolgaltat/csaladseégfizakmai vezéttavolléte esetén

0 ASP iratkezelési szakrendszer napi szhdsznélata.

Kapcsolattartas:
e gondozott személyekkel,
e igazgatoval,
e az intézmény szakmai munkajat ségitakemberekkel,
* mas segit szakmak képviséivel,
» tarsintézményekkel és azok szakmai szervezeteivel.

Jogai.
Javaslattételi jog:
* Akliensek tigyében team ulés, megbeszélés kezdanésy.
* Adminisztracios és szakmai tevékenység kofsitfse.
» ,Szakmai vezéi feladatai” részben meghatarozottak szerint.
Alairasi jog:
» Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
» Szakmai vezékent, kollégai elleirzése soran.
Képviseleti jog:
» az intézményt korlatozott jogkdrben képviselhetgaalis munkatars — szakmai vezet
minéségben.

Anyagi felelosség

A munkavallalé a Halasztelki Humanszolgaltatd Kddptulajdonaban |&v gépek, eszkdzok
hasznalata sordn bizonyithatéan altala okozott rkavédgy ezek elvesztéséért anyagi
felelésséggel tartozik.

Szabadséagolas rendje

Felettes vezéjének a minden év februar 15-ig elkészitett éevabadsag tervezethez irasban
nyilatkozik az 4&ltala igénybe veehdszabadsagok tervezett 6mbntjardl. Rendkivili
szabadsagat, munkabdl valé egyéb tavolmaradasgiekdz igazgatoval engedélyeztetni.
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Helyettesités
A szakmai vezét tavolléte esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Staigvezeaije

helyettesiti. A Csalad-és Gyermekjoéléti Szolgalatebjének tavolléte esetén kotelés
helyettesiteni.
A jelen munkakari leirasban rogzitett feladatokanik kételes elvégezni mindazokat a

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

Hatalyos: 2025 ........coovviiiii e,

Halasztelek, 2025 ...

Alulirott ... kijelentem, hogy a jelen muakoéri leirasban
foglaltakat €s az intézmény szabdlyait megismedenmegeértettem. Vallalom, hogy a
munkakoérommel kapcsolatos teékdt ennek megfeléen végzem. A fenti munkakori
leirasttudomasul veszem és azt magamra nézvekiiek tartom. A Munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Halasztelek, .....ccooveee e,

Munkavallalé

2.



telephelye

2314 Halasztelek, Tejut utca 1.

1 f6 kisgyermeknevel/bolcsGevezets
helyettes

7 f6 kisgyermek neveld
2 f6 dajka
1 f6 élelmezésvezetd/szakacs
2 f6 konyhai dolgozo.

J/

Szocialis Szolgaltatasok Szakmai Egység vezet6 Ifjusag-egészségligyi
1 f& szakmai vezetd gondozas
2314 Halasztelek, Bethlen G. u. 49. 18 védénd

Id6sek Klubja Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

3 6 szocidlis gondozé 1 6 szociélis gondozd 1 f6 szocialis asszisztens







Okirat szama: PH/334-1/2025

Moddositd okirat

A Halasztelki Humanszolgaltaté Kozpont a Halasztelek Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6 Testiilete altal 2023. 09. 28. napjan kiadott, PH/2086-9/2023 szamu alapit6
okiratat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - a ... /2025 (II.
11.) szamu Képviseld-testiileti hatarozatra figyelemmel -a kovetkezdk szerint moédositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2.2. alpontjaba foglalt tablazat a kovetkez6 3. sorral egésziil ki:

3 | Tiindérpaldnta Bolcs6de

2314 Halasztelek, Tejut utca 1.

Jelen mddosito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Halasztelek, ,id6bélyegz6 szerint”

P.H.

Nagy Barnabas polgarmester



Okirat szdma: PH/334-2/2025

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

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

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

telephely megnevezése telephely cime

1 Védondi Szolgalat 2314 Halasztelek, Nap utca 2.

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

3 Tiindérpalanta Bolcs6de 2314 Halasztelek, Tejut utca 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. majus 1.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

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



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

4.2. AKkoltségvetési szerv fé6tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

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

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

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

munkahelyi bolcs6de, napkézbeni gyermekfelligyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas utjan

4 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

5 104035 Gyermek étkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

6 104042 Csalad és gyermekjoéléti szolgaltatasok

7 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

8 107052 Hazi segitségnyujtas

9 102031 Id6sek nappali ellatasa

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

5. A koltségvetési szerv szervezet és miikodése

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



5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi

jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti | a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIL.
1 jogviszony torvény
2 munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

egészségligyi

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

megbizasi
4 jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdél sz616 2013. évi V. torvény




