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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

- A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (Métv.),

- Az éallamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht.),

- Allamhaztartas végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) korméanyrendelet (Ahsz.),

- A helyi 6nkormanyzatok szerve feladat és hataskorérdl szolo 1991. évi XX. tv.,

- 1993. évi III. Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo616 tv.,

- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt),

- 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjto szervek €s személyek
altal kezelt személyes adatokrol,

- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol,

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol,

- 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mii-
kodési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésé-
0l €s a szocialis szakvizsgarol,

- 2005. évi CXL. torvény a sziil6i felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgalod intézkedések-
kel kapcsolatos egytittmiikodésrol, valamint az ilyen tligyekre irdnyado joghatosagrol, alkalma-
zando jogrol, elismerésrol és végrehajtasrol sz6l6, Hagaban, 1996. oktober 19-én kelt Egyez-
mény kihirdetésérol,

- 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok el-
latasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol,

- 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol,

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellata-
sok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizo-
nyitékokrol,

- A29/1993. (I1.17.) szdmu személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol
sz0l6 Kormanyrendelet

- 257/2000. (XII.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek (Kjt.) a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol,

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- 1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol,

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik
feltételeirol,

- 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl,

- 2012. évi CLXXXVIIL. térvény a kdznevelési feladatot ellatod egyes dnkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérdl,

- 2011. CXC torvény a kdznevelésrol,

- 15/2013 (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,

- 2/2005. (ITI.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
¢s a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

- 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol,
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- Bolesddei gondozas-nevelés szakmai szabalyai modszertani levél,

- A bolesédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja.

- 415/2015.(XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szol

- A vezet6i megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol
sz616 25/2017.(X.18.) EMMI rendelet

- Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz616 381/2016.(XI11.2.) Korm. rendelet

- A Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

- Az informdcioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. térvény

- Az emberkereskedelem aldozatainak azonositdsanak rendjérdl sz616 354/2012.(X11.13.) Korm.
rendelet.

- A 2020. évi C torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

- A26/1997. évi (IX.3.) NM rendelet az iskola- egészségiigyi ellatasrol

- 14/2016.(111.18.) szamu Véac Véaros Onkormanyzati rendelete

- 2015. évi CXXIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol 1. § (1), 5.§,8.8,9.§,10.§, 12. §

- 1997. LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl 11. §, 29. § (4)

- 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szo616 1997. évi
LXXXIII. torvény végrehajtasarol 12/A. §, 12/B. §

- 2019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellata-
sok fedezetésrol 68-69.§

- 4/2000. (II. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol 2-
7.8, 18/A. § 3-4. sz. melléklet

- 284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi
szolgéaltatasok téritési dijarol

- 102/1995. (VIIL. 25.) Korm. rendelet a keres6képtelenség €s keresOképesség orvosi elbiralasa-
rol €s annak ellendrzésérdl 2. §

- 215/2004. (VII. 13.) Korm. rendelet a sportorvoslas szabalyairol és a sportegészségiigyi halo-
zatrol 5/A. §, 12.§

- 1997. évi XLVIL. torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelé-
sérdl és védelmérol 3. § f.), 3/A. §, 11. § (3)—(4)

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a VACI HUMAN SZOLGALTATO
KOZPONT szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszer, tevékenységcsoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a VACI HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény dolgozdinak kézossége fogadja el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlyba 1épése a Vac Varos Onkorményzat Képvisel-testiilet
Emberi Kapcsolatok BizottSAga ..........cceiiiiiiiiiiiiii e szamu
hatarozata alapjan.

Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat hatadlyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a hatalyos
szervezeti ¢és mikodési szabalyzat.
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1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed a Vaci Human Szolgaltaté Kozpont dsszes
szakmai egységére:

- Csalad és Gyermekjoléti Szolgaltatast ellato,

- Hatdsagi és Specialis feladatokat ellatod csoportra,

- Iskola-egészségiigyi Szolgalatra (iskolaorvosok és védéndk),

- Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézetre,

- Szocialis étkeztetésre,

- Aszocialis alap- €s szakellatast nyujto Hajléktalanellatd szakmai egységre,

- Bolcsddék szakmai egységére,

- Felnétt haziorvosi alapellatésra,

- Hazi gyermekorvosi alapellatas,

- Az intézménnyel szerzddéses viszonyban 4ll6 munkatarsakra és szervezetekre.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

- az Intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre,

- az Intézmény valamennyi dolgozodjara,

- az Intézményben miikdd kozosségekre (érdekvédelmi forum, érdekképviseleti forum,
szakszervezet, alapitvany),

- az Intézményvezetdre, a vezetés tagjaira,

- az Intézménnyel jogviszonyban nem allokra, akik kapcsolatba keriilnek, igénybe veszik a
szolgaltatésait, illetve részt vesznek az Intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
- az Intézmény épiileteire, udvaraira,
- az Intézmény teriiletén kiviil szervezett ellatasi id6 keretében zajld programokra, eseményekre,
- az Intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra,
- az Intézmény ellatési idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
Intézmény kiilsé képviseleti alkalmaira.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) idébeni hatéilya Kiterjed az
SZMSZ Vac Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete jovahagyésa utan torténd kihirdetés napjan
1ép hatalyba €s hatarozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyba 1épése:

Az Intézmeény SZMSZ-¢t az Intézmény igazgatoja kesziti el, a Vac Varos Onkormanyzatanak Emberi
Kapcsolatok Bizottsaga véleményezi, majd Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova.

II. ALTALANOS RESZ

1.1. Az intézmény adatai

1.2. Az intézmény neve Véci Human Szolgéltatdo Kozpont

1.3. Az intézmény székhelye 2600 Vac, Deakvari fasor 2. (Hrsz.: 431/1)
Szocialis étkeztetés 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa 2600 Vac, Deédkvari fasor 2.
Hajléktalanok Nappali Melegeddje 2600 Vac, Deédkvari fasor 2.
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Ejjeli menedékhely
Utcai Szocialis Munka
1.4. Az intézmény telephelyei

Hajléktalanok Atmeneti Szllisa Kiilsé féréhely
(Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény)

Iskola-egészségiigyi Szolgalat

Pszichiatriai, Addiktolégia Gyermek és
Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet

Felnott haziorvosi ellatas:
V1. sz. felnott haziorvosi korzet
Hazi Gyermekorvosi ellatas:

l. sz. gyermek haziorvosi korzet

V1. sz. gyermek haziorvosi korzet

2600 Vac, Deadkvari fasor 2.

2600 Vac, Deadkvari fasor 2.

2600 Vac, Budapesti fout 61.

2600 Vac, Németh Laszl6 u. 4-6.

2600 Vac, Pap Béla u. 10.

2600 Vac, Foldvari tér 15.

2600 Vac, Zrinyi u. 9.
2600 Vac, Vam u. 5.

Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat feladatellatasai az oktatasi-nevelési intézmények nyitvatartasi rend-
jéhez igazodik. A 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdé-
seirdl 5/B. § alapjan minden év Julius 1-je Semmelweis-nap, amely az egészségligyi szolgaltatoknal

foglalkoztatasi jogviszonyban all6 egészségiigyi dolgozokra és egészségiigyben dolgozdkra kiterjedo-

en munkasziineti nap.

Bolcsodék
Kolcsey utcai Bolcsode
Baba utcai Bolcséde és Specialis Csoport
Szegfii utcai Bolcsode
Bauer utcai Bolcsode és Specialis Csoport
Fo6zokonyha

1.5. Az intézmény alapito6 okirata

Alapito:
Az alapit6 okirat szama:

Az intézmény fenntartdja:
Az alapitast elrendeld hatarozat:

Feliigyeleti szerv:

2600 Vac, Kolcsey u. 4.
2600 Vac, Baba u. 2.
2600 Vac, Szegfiiu. 1.
2600 Vac, Bauer u. 49.

2600 Vac, Vamu. 11.

Vic Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
19/254-2/2024

Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Vic Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
........................................ sz. hatarozata.
Vic Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Véac Varos Polgarmesteri Hivatal [gazgatasi és
Szocialis Osztaly — Szocidlis Iroda
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1.6. Az intézmény miikodési teriilete

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont: gyermekvédelmi hatésagi és specialis feladatellatas
tekintetében illetékessége Kkiterjed: Vac varos kozigazgatasi teriiletére, valamint a Vaci
Jaras illetékességi teriiletébe tartozé 17 telepiilésre (Acsa, Csorog, Csovar, Galgagyork,
Kisnémedi, Kosd, Orbottyan, Penc, Pilispdkhatvan, Pilispokszilagy, Rad, Szdéd, Szddliget,
Véacduka, Vachartyan, Vackistjfalu, Vacratot).

Csalad és gyermekjoléti alapszolgaltatas biztositasanak illetékessége: Vac varos
kozigazgatasi teriiletén allando, illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermekek és
csaladjaik szamara.

Iskola-egészségiigyi Szolgalat: Vac varos kozigazgatasi teriilete.

Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo6 Intézet: Vac varos
kozigazgatasi teriilete, valamint a Vaci Jaras illetékességi teriilete.

Haziorvosi alapellatas: a haziorvoshoz bejelentkezett és az altala fogadott lakosok.
Hajléktalanellatas: Vac varos kozigazgatasi teriilete.
Szocialis étkeztetés: Vac varos kozigazgatasi teriilete.

Bolcs6dék: Vac varos kozigazgatasi teriilete. Kivételt képez a Bolcsdde és Specialis Csoport
(a térség ellatorendszerében specialitasat tekintve egyediilalld intézmény), mely igény, és
szabad féréhely kapacitas esetén dnkormanyzati megallapodas utan fogadnak Pest-, és Nograd
megye telepiiléseirdl is eltérd fejlodésti gyermekeket.

Foézokonyha: Vac varos kozigazgatasi teriilete.

1.7. Az intézmény jogallasa 0nallo jogi személy

2. Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladat és kormanyzati funkcié szamai

Szakfeladat Szakfeladat szam
Fotevékenység:. mashova nem sorolhato egyéb szocidalis ellatas 889900
bentlakas nélkiil

Szocidlis étkezés 889921
Nappali melegedo 889913
Hajléktalanok 4dtmeneti szallasa 879033
Ejjeli menedékhely 879034
Utcai szocialis munka 889929
Ifjusag-egészségligyi gondozas 999000
Bolcsddei ellatas 889110
Szakorvosi jarobeteg ellatas 862200
Haziorvosi alapellatés 862100
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Kormanyzati funkcioszam ] Kormanyzati funkciéo megnevezése
1 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
2 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
3 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa
4 1104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok
5 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont
6 |107013 Hajléktalanok atmeneti ellatidsa
7 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa
8 |107016 Utcai szocialis munka
9 |107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
10 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéaltatasok
1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
12 | 096025 Munkahelyi kéznevelési intézményben
13 104031 C'}.ye,mylekelf pélcsédében ¢s mini bolcsdédében
torténd ellatasa
14 104035 Gyermgkétkeztetés bolcsddében, fogyatékos
nappali intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
15 ellatasat biztositd intézményben
16 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
17 | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
18 | 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa
19 | 072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
20 | 072230 Jarobetegek gyogyité gondozasa
21 | 072111 Haziorvosi alapellatas

2.1. Azonosité szamok

Az intézmény szakagazati besorolasa:

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama:

Adodszam:

Az intézmény elszamolasi szamlai:

Az intézmény elszamolasi foszamlaja:

Az intézmény alszamlai:
NEAK Finanszirozas
VHSZK Jarobeteg szakellatas
VHSZK Palyéazatok

889900
833349
15833349-2-13

OTP BANK: 11742094-15833349

11742094-15833349-02130000
11742094-15833349-10010000
11742094-15833349-10020009
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VHSZK Hazi-, gyermek haziorvosok 11784009-15833349-09070000

3. Alakulassal kapcsolatos adatok
A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2016. januar 06.

A Bolesddék és Fogyatékosok Intézményének harom bdlcsddei egysége és a Fézoékonyha 2023. januar
31. napjaval beolvadassal megszilinik, jogutodja 2023. februar 1-t61 a Vaci Human Szolgaltaté Kozpont.
A Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet csatlakozik Vaci
Human Szolgaltaté Kozpont intézményébe, mint 6nalld szakmai egység.

2024. szeptember 01. napjaval a felndtt haziorvosi alapellatas csatlakozik (Vac VI. sz. haziorvosi
korzet) Vaci Human Szolgaltaté Kozpont intézményébe, mint 6nalld szakmai egység, 2024. oktober 01.
napjaval a hazi gyermekorvosi alapellatas (Vac VI. sz, hazi gyermekorvosi korzet) és 2024. november
01. napjaval a Vac 1. sz. hazi gyermekorvosi korzet.

4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A 347/2022. (X11.14.) szamu Képvisel6-testiileti hatarozat alapjan az Intézmény gazdasagi feladatai
ellatasaval, - az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény alapjan, illetve az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Vaci Human
Szolgaltatdo Kozpont gazdasagi szervezetét bizta meg.

A Vaci Human Szolgaltato Kézpont a Vaci Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal meghatarozott
koltségvetéssel gazdalkodik, amit az Vaci Human Szolgaltatd Kozpont gazdasagi szervezete készit el
az igazgatdval valo egyeztetés utdn. Onalldan miikodo koltségvetési szerv.

A Vici Humdn Szolgaltatd Kozpont vallalkozasi tevékenységet nem folytat, az intézmény
fotevékenységei targyi adomentesek, de a szocidlis étkeztetés és a bolcsodei ellatas étkeztetése AFA
koteles tevékenység. Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsoé hatara:
Vallalkozési tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban: 3%.

5. Képviselet

Az intézmény képviseletét az intézmény igazgatdja latja el.

6. Intézményi egyiittmiikodés

A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont a hatékony szakmai munkavégzés okan a kovetkezd intézmé-
nyekkel miikodik egyiitt:

- Véc Varos Polgarmesteri Hivatal,

- Pest Megyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Osztalyai és Hivatalai,

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézménye,

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1. szamu Szakértdi Bizottsag,

- Vaci Jaras illetékességi teriiletein mitkddé onkormanyzatok, csalad és gyermekjoléti szolgalta-
tast biztositok,

- Pest Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat Véci La-
kasotthona,
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- Véc varos valamint a vaci jaras illetékességi teriiletén miikddd kozoktatasi és koznevelési in-
tézmények (6vodak, altalanos iskolak, kozépiskolak, gydgypedagogiai intézmények),

- Véc varos, valamint a Vdci jaras illetékességi tertiletén miikodo kozoktatési és kdznevelési in-
tézmények (az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység, valamint az iskolai k6zosségi
szolgalat megvalositasa kapcsan kiemelt az egylittmiikodés)

- Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény (Idések Otthona és Klubja, Fejleszté Napkozi
Otthon, Fogyatékosok Napkdzi Otthona),

- Ujpest Onkorméanyzat "Aranyhid" Gyermekek Atmeneti Otthona

- Support Human Segité és Szolgaltaté Alapitvany Csaladok Atmeneti Otthona, ErdSkertes

- Viéci Tankeriileti Kézpont,

- Felsofoku oktatast — képzést szervezo intézmények, gyakorlati helyszinként miikodiink egytitt
tobb felséfoku intézménnyel,

- Javorszky Odon Koérhaz,

- Védondi szolgalatok,

- Felndtt hazi- és gyermekorvosok,

- Mozgaskorlatozottak K6zép-Magyarorszagi Regionalis Egyesiilet,

- Renddrség, korzeti megbizottak,

- Katasztrofavédelem,

- Aldozatsegité Kozpont,

- Birdsag, ligyészség, partfogd feliigyeldk,

- Vaci Egyhazmegyei Karitasz,

- HISZ - Hit Gyiilekezete Szeretetszolgalata Vaci szervezete,

- Rotary Club, Vac,

- Magyar Voroskereszt Pest Megyei Szervezete, Vac,

- Joszomszéd Halozat, Vac,

- Nutritive Zrt.,

- Teriileti Osszefogassal a Megel8zésért Kozhaszni Alapitvany (Partszerviz szolgaltatd szenve-
délybetegek alacsonykiiszobii ellatasa),

- Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet (Adomanyok, timogatasok kapcsan rendszeres szerzdéses
egylttmiikodésben allunk),

- Baptista Tevékeny Szeretet Misszié Uj Esély Kozpont, Vic,

- Hajléktalanokért Kozalapitvany (Palyazatok esetén),

- Menhely Alapitvany (szakmai tovabbképzések, jogi tanacsadas),

- Kozép-Magyarorszagi Regionalis Diszpécser Szolgalat (adatszolgaltatas, utcai szocialis mun-
ka),

- Magyar Bolcsddék Egyesiilete,

- Egyhazak.

7. Az intézmény vezetése és alkalmazottai
Foglalkoztatasi jogviszonyok:

- munkaviszony,

- kozalkalmazotti jogviszony,

- megbizési jogviszony,

- egészségligyi szolgalati jogviszony.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény ¢és a kollektiv szerz6dés rendezi. Az iskola-egészségiigyi szolgalat tekintetében az
igazgatd munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. Az iskola-egészségiigyi szolgalat (iskolaorvosok és
védondk), finanszirozdsit az Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (tovabbiakban: NEAK)
biztositja.
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Az iskolaorvos, védéndk munkavallalok jogviszonnyal Osszefiiggd kérdéseir6l rendelkezik az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616 2020. évi C. torvény.

Az intézmény igazgatdjat palyazat alapjan legfeljebb 5 év hatarozott idére Vac Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilete bizza meg Képviseld-testiileti hatarozattal. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogkort
Vic Varos Polgarmestere gyakorolja.

III. AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES
ALAPELVEK

1. Az intézmény miitkodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Torzskonyvi bejegyzés

Torzskonyvi igazolas

Torzskonyvi kivonat

Alapito okirat

Szakmai program

Eves munkaterv

Bolcsddei nevelési terv

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat

Az intézmény szabdlyzatai, specidlis feladatellatasokhoz tartozd hazirendek, egyiittmiikddési
megallapodasok-keret megallapodasok, a feladat ellatds biztositasanak modjarol, egyéb
jogszabalyban és szakmai protokollban meghatarozott nyomtatvanyok vezetése (csoportnaplok,
gyermekek dokumentacidja, atadonaplok, egyéni gondozasi terv, stb.)

e NEAK szerzddések (egészségiigyi ellatasok)

2. Az intézmény miikodésének alapelvei

2.1. A nyitottsag elve
Véaci Human Szolgaltatd Kozpont nyitott intézmény, szolgaltatdsainak igénybevétele a

gyermekvédelmi, csaladjogi, egészsegiigyi, szocidlis tOrvényekben, valamint Vac Viros
Onkormanyzatanak rendeleteiben és a hazirendben foglaltakon kiviil tovabbi feltételekhez nem kéthetd.

2.2. A személyiségi jogok védelme
Valamennyi, az intézményben feladatot ellatdé személynek a tevékenysége soran tudomadsara jutott, a
kliensek személyiségi jogait érinté adatok és tények kezelésére, tovabbitasara €s nyilvanossagra

hozataldra a személyes adatok védelmérdl szolo torvényben, tovabbad a 235/1997. (XII.17.)
Kormanyrendeletben foglaltakat minden koriilmények kozott biztositani kell.

2.3. Az egyenldség elve

Az intézménnyel kapcsolatba keriild minden kliens nemre, szdrmazésra, felekezeti hovatartozasra,
illetve vilagnézetre tekintet nélkiil egyenld elbiralasban és szolgaltatasban kell, hogy részesiiljon.
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2.4. A segit6 munka etikai minimumanak elve

Valamennyi, az intézményben feladatot ellaté személynek munkavégzése soran a szocialis igazgatasrol
¢s szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvényben (a tovabbiakban: 1993. évi III. torvény) ¢€s
végrehajtasi rendeleteiben foglaltakat, az intézmény szabalyzataiban rogzitetteket, tovabba a Szocialis
Munka Etikai Kodexében (ill. més szakmai etikai kddexet is figyelembe véve) leirtakat maradéktalanul
be kell tartania. Az intézménnyel jelenleg kapcsolatban 4llo, illetve 2 éve kapcsolatban volt kliensekkel
¢és a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 8.1 § (1) bekezdés 1.2. pontjaban szerepld
hozzatartozoikkal polgari jogi jogviszonyt semmilyen formaban nem létesithet, igy példaul téliikk pénzt
vagy értéktargyat el nem fogadhat, adasvételi, csereszerzédést sem ingd, sem ingatlan vagyonra nem
kothet, tartési, életjaradéki, 6roklési alanya nem lehet.

2.5. A bolcsddei nevelés alapelvei

- A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

- A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

- A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

-A kisgyermeki személyiség tisztelete

- A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
- A biztonsag ¢€s a stabilitds megteremtése

- Fokozatossag megvaldsitasa

- Egyéni banasmadd érvényesitése

- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
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3. Az intézmény szervezeti abraja

Viaci Human Szolgaltato Kézpont

alanelldtds
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*Az Intézmény vezetdje az Iskola-egészségiigyi Szolgalat, valamint a Pszichidtriai, Addiktolégia Gyermek
és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozé Intézet és a Hdziorvosi alapellatas esetében munkaltatoi jogkorrel
rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pest Varmegyei Kormdanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészsegiigyi Osztalya gyakorolja, finanszirozdasat a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelo
biztositja.

**4 gyogypedagogus, konduktor esetében a munkaltatoi jogkér gyakorloja a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézményének vezetdje, a munkavegzes helye a Baba utcai, valamint a Bauer
utcai Bolcsdde és Specidlis Csoport.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikddik, hierarchikus, decentralizalt (funkciondlis)
szervezet. Az intézmény ¢€lén az igazgatd all. Aldrendelt pozicidban kozvetleniil alatta az altalanos és
szakmai igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a bdlcsddei szaktanacsadd, valamint a
csoportvezetdk, bolcsOdevezetok tovabba a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal
finanszirozott ellatas.

A gazdasagi feladatokat a Vaci Human Szolgaltatd Kozpont 6nallo gazdasagi szervezete latja el az
igazgatonak alarendelt pozicidban, a gazdasagi vezeto koordinalasaval.

Az Ifjusagi-egészségiigyi Szolgalat, valamint a Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi
Pszichiatriai Gondozo Intézet, valamint a Haziorvosi alapellatas tekintetében az intézmény
vezetdje munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. A szakmai feliigyeletet a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Vici Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztalya gyakorolja.

Az igazgato és a szakmai helyettesei ala kozvetleniil a szakmai egységek tartoznak.

Az intézményen beliil a szakmai egységek munkajat kiilon-kiilon szakmai vezetd, csoportvezetd,
bolcsddevezetd, szaktanacsado, élelmezésvezetd, telephelyvezetd, illetve koordinator iranyitja, segiti.

Az alapszolgaltatasi feladatokat ellato- csalad €s gyermekjoléti szolgalat, csoportvezetdje egyben a
telepiilés jelzérendszeri feleldse is.

A hatoésagi csoport és specialis csoport vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa - koordindldsa mellett,
dolgoznak az esetmenedzser-tanacsad6 kollégak. A hatdsagi csoport vezetGje latja el a jarasi
jelzérendszeri tanacsadd feladatait is. A hatdsagi és specialis feladatokat ellatdé csoport részei az
ovodai- ¢€s iskolai szocialis segitok.

Egy szervezeti keretben, egymassal szoros egyiittmiikodésben funkciondl a csalad- és gyermekjoléti
alapszolgaltatast biztositd csoport, valamint a szakmai szempontb6l 6nallo szakmai egységként
miikodo hatosagi, illetve specialis feladatokat ellatd szakmai csoport (Gyvt. 39§. (1)-(2) bek., 40§. (1),
Szt. 64. §. (4) bek.) és a hatdsagi, illetve specidlis feladatokat ellatdé szakmai csoport (feladata a Gyvt.
40/A §. (2) bek.).

A bolcs6dék gyermekjoléti alapellatasként onalld szakmai egységként milkodnek, kozvetlen a
bolcsddevezetok iranyitdsa mellett. A bolcsddei szaktandcsadd irdnyitasa ald tartozik kozvetleniil a
bolcsddek, fozokonyha egysége, valamint a bolcsddei technikai személyzet, a kiilsés gyogypedagdgus,
konduktor, orvos. A konyhai feladatok koordinalasaért az ¢lelmezésvezeto felel.
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Tovabbi szocialis alapszolgaltatasok:

A szocialis alapszolgaltatasok: a Szocialis Etkeztetés, a nappali ellatasok koziil a hajléktalan
személyek nappali ellatdsa (Nappali Melegedd), utcai szocilis munka.

A személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellitasok korében az atmeneti
intézményi elhelyezést nyujto ellatas: Ejjeli menedékhely, Hajléktalanok atmeneti szallasa.

Az egészségiigyi alapellatasok koziil az Iskola-egészségiigy, Haziorvosi alapellatas.

Az egészségiigyi alap és szakellatast biztosit: Pszichidtriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi
Pszichiatriai Gondoz6 Intézet.

3.2. Az intézményen beliili szakmai csoportok

3.2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A szolgaltatas igénybevételének modja, illetékességi teriilete:

Vac kozigazgatasi teriiletén allando, illetve tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermekek és csaladjaik
szdmara biztositja a szolgaltatast.

Az igénybe vett szolgaltatdsok ingyenesen biztositottak az ellatottak szamara. A szolgaltatas feladatait
az Onkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok személyiség és
szabadsagjogainak tiszteletben tartasaval végzik.

A szolgaltatas igénybevétele

e agyermek testi-lelki egészségének érdekében a csaladban torténd nevelést segiti a jogok €s
lehetdségek ismertetésével, a timogatasokhoz vald hozzajutés segitésével, szabadidds
programok szervezésével, tandcsadéassal;

¢észleld és jelzérendszer mitkddtetése;

veszélyeztetettség megeldzése;
a veszélyeztetd okok feltdrasa, megoldasi javaslat készitése;

a kialakult veszélyeztetettség megeldzése €s megsziintetése;

csaladgondozas dnkéntesen vallalt egytittmiikodés keretében,

a visszahelyezés érdekében csaladsegités, illetve utdbgondozas biztositasa az érintett

intézményekkel egylittmiikodve esetmegbeszélések - tandcskozdsok szervezése;

e tadjékoztatds, tanacsadas, segitségnyljtas, munkaja soran eseti és folyamatos tanacsadast,
gondozast nyujt;

e acsaladsegités az életvezetési problémakkal, szocialis gondokkal kiizdd csaladok, illetve
személyek szocialis és mentalhigiénés ellatasa; az igényld kérelmére, problémainak rendezése
érdekében életvezetési €s egyéb tanacsokat ad, segitséget ny1jt - lehetdség szerint
természetbeni juttatast is biztosit;

e aszolgalat kozremiikddik az igényld: csaladi gondjainak rendezésében, életvitelét hatranyosan
befolyasold okok, feltarasaban, illetve megsziintetésében, mentalis gondjainak megoldasaban;

¢ adomanyok (élelmiszer, ruha, cipd stb.) fogadasa, és kiosztasa, a raszorul6 iigyfeleknek;

o kozremiikddés a szerzédéses adomanyozok altal juttatott adomanyok kiosztasaban;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési teriiletén €16 lakossag szocialis helyzetét,
jelzorendszert miikodtet a raszoruldk felkutatasara;

e informacidt nyqjt az egyén szamara elérhetd szocialis juttatasokrol, egészségiigyi- és szocialis
intézmények szolgaltatasairol.
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A Csalad és Gyermekjoléti alapszolgaltatast nyujtd csoport csoportvezetd, valamint helyettes altal
iranyitva, a feladatokat 2024. december 31-én 10,5 f6 csaladsegit6 és 1 f6 szocialis asszisztens végzi.

3.2.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A szolgaltatas igénybevételének modja és illetékességi teriilete, a Vaci Jaras illetékességébe tartozo
telepiilések hatosagi eljarasra kotelezetteinek kore.

A hatosagi feladatokhoz kapcsolodo, a gyermekek védelmére iranyulo tevékenységek a kovetkezok:
Javaslattétel a gyamhivatal részére: a gyermek védelembe vételére, megeldz6 partfogasara, ideiglenes
hatalyt elhelyezésére, nevelésbe vételére, csalddba fogaddsdra, harmadik személynél torténd
elhelyezésének kezdeményezésére, csaladba fogaddé gyam kirendelésére, tankdtelezettsége
teljesitésének eldmozditasara, gondozasi helyének megvaltoztatasahoz.

Specialis szolgaltatasok biztositasa:
A Viaci Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont altal nytjtott alapellatas, mely magaba foglalja a hatosagi
kotelezésen alapuld ellatast, és/vagy onként vallalt specidlis szolgaltatasok igénybe vételét.

e kapcsolattartas eldsegités érdekében kapcsolattartasi tigyelet, €s mediacio,

o készenléti ligyelet, krizis esetében allandoan hivhat6 telefonos tligyelet, segitség mozgositasa,

e Utcai-lakotelepi szocialis munka,

e jogi tajékoztatas - tanacsadas,

e pszicholdgiai tanacsadas,

e szakmai tandcsadds nyUjtasa az illetékességi teriileten miikodo csalad és gyermekjoléti
szolgalatok szdmara,

e (vodai-iskolai szocialis segitd tevékenység biztositdsa, a Vaci Jaras illetékességi teriiletén 1€vo
valamennyi kozoktatéasi intézményben,

e korhazi szocialis munka,

e szocialis diagnozis,

e csaladterapia.

A Kozpont feladatait 2024. december 31-én 8 6 esetmenedzser kolléga, 3,5 f6 tanacsado kolléga
(mediator-kapcsolatiigyeletes, pszichologus, jogasz, csaladterapids szakember), 11 f6 6vodai és iskolai
szocialis segitd, valamint 1 f6 szocialis diagnozis felvételét végz esetmenedzser latja el. A csoport
szakmai munkajat segiti 1 f6 szocidlis asszisztens kolléga, 1 {0 titkarnd és 1 {6 takarito latja el.

3.2.3. Szocialis étkeztetés

e A szocialis étkeztetés az étkezés szolgaltatasi elemet biztositja. A szocidlis étkeztetés ellatasat
2024. december 31-én foallasaban 1 f6 szocialis étkeztetés koordinator és 2 {6 segito.

e aszocidlis szempontbol raszorult személyek részére a hét minden napjara, napi egyszeri ételt
biztosit — kiils6 vallalkozé igénybevételével — téritési dij ellenében;

e az dnkéntesség elvének mindenkori figyelembevételével, a segitségre szorulok
személyiségjogainak tiszteletben tartasaval végzi feladatat.

3.2.4. Hajléktalanok Atmeneti Szillasa

A személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételei-
6l szold 1/2000. SzCsM. rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. SzCsM. rendelet) 105. § (1.) bekezdése
alapjan a hajléktalan személyek atmeneti szalldsan lakhatasi szolgaltatds az intézményen beliil biztosi-
tott. Onallo életvitel fenntartasa érdekében sziikség szerinti esetvitel.
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Az atmeneti szallo szakmai munkajat 2024. december 31-én 3 6 szocialis munkatars, 2 f6 segit6, va-
lamint technikai személyzetként 1 f6 takaritd és 1 f6 gépkocsivezeto latja el.

1. A széllon az alabbi szolgaltatasokat lehet napi rendszerességgel igénybe venni:
e személyi tisztalkodas,
e mosas — a személyes ruhdzat tisztitasahoz sziikséges mosopor és mosogép, valamint ruhaszari-
tasi lehetdség biztositasa,
o ¢tel melegitéséhez targyak €s berendezések rendelkezésre bocsatasa,
o ¢tkezésre szolgald helyiség,
e ¢jszakai pihenés — elhelyezés 2 szobdban,
e személyes hasznalati targyak tarolasa — sajat szekrény biztositasa,
mentalis gondozas: egyéni €s csoportos szocialis munka, kdzosségi programok,
elsOsegélyhez sziikséges felszerelés,
alapvetd gyogyszerek, kotszerek biztositasa,
ruhazat potlasa,
kozosségi egyiittlétre szolgalo helyiség biztositasa,
internet hasznalat
értékek biztonsagos megdrzésének lehetdsége.

A fentieken til az ellatottak rendszeres orvosi vizsgéalaton vehetnek részt. A haziorvos heti egy alka-
lommal fogadja a szall6 lakoit. Sziikség esetén a betegek elkiilonitésére kiilon helyiség biztositott.

2. A hajléktalan személyek atmeneti szallasa az 1/2000. SzCsM. rendelet 106. § alapjan a szocialis
munka keretében sziikség szerint biztositja:

a.) tanacsadas

b.) esetkezelés

c.) gondozas

d.) készségfejlesztés

e.) szolgaltatasokhoz vald hozzaférés segitése €s

f.) az ellatott egyéni sziikségletei szerint felligyelet és haztartasi, vagy haztartast potlo segitség-
nyujtas

g.) postacim/levelezési cim biztositasa

szolgaltatasi elemeket.

3.2.5. Hajléktalanok Atmeneti Szillasa Kiilsé féréhely

A hajléktalan személyek dtmeneti szallasa kiils6 féréhelyén kizarolag csak lakhatési szolgaltatas bizto-
sitott felligyelet mellett.

A kiils6 férdhelyen kizarolag az alabbi szolgaltatasi elemek biztositottak:

e személyi tisztalkodas,
e ¢jszakai pihenés — elhelyezés 1 szobaban

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 105. § (1.) bekezdése, valamint az 1/2000. SzCsM. rendelet 106. § alap-

jan eldirt tovabbi szolgaltatasi elemeket a 2600 Vac, Dedkvari fasor 2. sz. alatti székhelyén vehetik
igénybe a kiils6 féréhelyen elhelyezett ellatottak.

3.2.6. Hajléktalanok Nappali Melegeddje

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 75.§ (1.) bekezdés alapjan biztositott a:

o koOzOsségi egylittlét,

25



pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhdzat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegorzes,

ételmelegitésre, talaldsra és elfogyasztasra szolgalo helyiség,
napi kétszeri étkezés,

fert6z6 betegségek gyantija esetén az €rintett testrészek atvizsgalasa €s kezelése,
heti egy alkalommal orvosi ellatas

internet hasznalat,

értékmegOrzés.

A nappali melegedé feladatait 2024. december 31-én 1 {6 szocialis munkatars latja el.

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 77.§ (1) bekezdés alapjan a nappali ellatas keretében sziikség szerint a
kovetkezd szolgaltatasi elemeket biztositjuk:

tanacsadas,

készségfejlesztés,

haztartasi vagy haztartast potld segitségnyjtas,
étkeztetés,

esetkezelés

feliigyelet,

gondozas, kozdsségi fejlesztés,
postacim/levelezési cim biztositasa.

Az intézmény alapfeladatat meghaladd programok és szolgaltatdsok kore: havi rendszerességii szerve-
zett csoportfoglalkozasok latogatasa. A programok téritésmentesen vehetdek igénybe.

Téritéskoteles programot €s szolgaltatast nem nytjt az intézmény.

3.2.7. Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 105-§ alapjan biztositott a:

feliigyelet,

tanacsadas,

¢jszakai pihenés,

személyi tisztalkodas,

személyes ruhazat tisztitasa,

ruhacsere, potlas,

csomagmegorzes,

ételmelegitésre, talalasra és elfogyasztasra szolgélo helyiség,
orvosi ligyelet , mentd elérhetdsége,

telefonhasznalat.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.
Szocialis munkat az éjjeli menedékhely ellatasban nem kell végezni.
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Az éjjeli menedékhely ellatasat 2024. december 31-én 3 £6 segitd latja el.

3.2.8. Utcai Szocialis Munka

Az 1/2000. SzCsM. rendelet 104.§ (2.) bekezdés alapjan:
Az utcai szocidlis munka
a) megkeresés,
b) tanacsadas,
c) gondozas,
d) esetkezelés és
e) szallitas
szolgéltatasi elemeket sziikség szerint biztosit.

Sziikség szerint postacimet/levelezési cimet biztositjuk.

Az utcai szocialis munkat 2024. december 31-én 1 f6 szocialis munkatars €s 1 f6 segitd végzi.

3.3. Egészségiigyi alapellatas
3.3.1. Iskola-egészségiigyi ellatas
A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok:

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) Az ovodas koru gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6zé betegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szold miniszteri rendelet szerinti fert6zd betegség
esetén, az iskolai tanuldok vizsgéalataa 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kéreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek
kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

Kotelez6 az adatszolgéltatas a kiilon jogszabdly szerint a 2., 4., 6., 8., 10. és 12. évfolyamokrol,
valamint a 16 éves kori zar6 allapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal egyeztetett
fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozodintézetek igénybevételével. Ezen
gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adésa.

C) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértéi bizottsag elé utalas
esetén a bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

e) Az atfogd gyermekfogéaszati program szervezésében valdo kozremikodés és végrehajtasanak
ellendrzése.

f) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védéndvel
egylttmiikodve.
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2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok eclvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak
elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségligyi feladatok ellatasa.

3. Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

Az Iskola-egészségligyi Szolgalat feladatait 2024. december 31-én 8 6 iskolavédond és 2 f6
iskolaorvos latja el féallasban, és tovabbi 4 {6 iskolaorvos részmunkaiddben.

3.3.2. Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo6 Intézet

A Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichidtriai Gondozo6 Intézet tekintetében a Vaci
Human Szolgaltato6 Kozpont intézményvezetdje kizardlag munkaltatoir jogkorrel rendelkezik. A
szakmai feliigyeletet a Pest Varmegyei Kormanyhivatal Vaci Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Osztalya gyakorolja. Az 6nalloé szakmai egység szakmai munkacsoport iranyitasat szakorvos végzi. A
telephely koordinalasat telephelyvezetd latja el.

Az intézet hét szakfeladatot l1at el:

- pszichiatriai szakellatas,

- pszichiatriai gondozas,

- addiktologiai szakrendelés,

- addiktoldgiai gondozas,

- gyermek- és ifjiisagi pszichiatriai szakrendelés,
- gyermek- és ifjiisagi pszichiatriai gondozas,

- klinikai szakpszichologiai szolgaltatas.

3.3.2.1. A pszichiatriai jarobeteg-ellatas formai, feladatai

A jardbeteg-ellatas formai Az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimumfel-
tetelekrol sz016, 60/2003. (X. 20.), ESzCsM rendelet szerint:

- Szakrendelés: altalanos szinten miikodod egészségligyi szolgaltatas
- Gondozo: kronikus betegek, ellatasa €s specialis gondozasa

Pszichiatriai szakrendelés

Idépontra fogadja a jelentkezd betegeket. Affektiv korképpel, szorongasos betegségekkel kiizddk te-
szik ki az ellatas nagyobb részét.

Leginkabb azok, akik betegségiik tiinetei miatt onként segitséget keresnek, van betegségbelatasuk, igy
rendszeresen segitségért fordulnak, eldjegyzést kérnek idében és erdfeszitést is tudnak tenni, hogy a
kezeléssel egylittmiikddjenek.

A pszichiatriai gondozas
A pszichiatriai gondozas: az a tevékenység, amelynek soran a pszichiater szakorvos altal vezetett

munkacsoport meghatarozott teriileten €16, hosszan tartd pszichiatriai betegségekben szenveddk
folyamatos észlelését és gyogyitasat végzi, segiti a rehabilitaciojukat a betegség teljes folyamataban.
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A gondozasi folyamat azzal valik teljessé, hogy kezdettdl igazodik a gondozott beteg szocidlis
kontextusdhoz. A gondozas a gondozé intézetben, a beteg csalddi és lakokornyezetében, sajat
¢életterében, adott esetben az otthonaban torténik.

A pszichiatriai gondozas keretében multidiszciplinaris team végzi a kivizsgalast, ellatast a beteg, vagy
a hatosag kérésére. Proaktiv kovetés torténik, teriilethez kotott az ellatasi kotelezettség és egyéb
feladatokat is végez (szakvélemény gyamhivatalnak, konziliumok adésa, tappénzelés stb.) az alapvetd
gyogyitd-megel6zo feladatkor mellett.

A kozosségi pszichiatriai ellatas célja

A koz0sségi ellatast nyljtd szakemberek munkdjanak fokuszaban a hosszan tartd pszichiatriai problé-
maval €16k felépiilési, rehabilitacids lehetdsége all. Cél, a betegségbdl adodo tiinetek, karosodas,
pszichoszocialis korlatozottsag okozta hatranyok lekiizdése annak érdekében, hogy az igénybe vevok a
szamukra lehetséges legteljesebb mértékben részt vehessenek a kdzosség életében.

Szolgaltatasi elemek

A kozoOsségi pszichiatriai ellatasban alkalmazott tevékenységek, résztevékenységek a komplex
pszichoszocialis problémakra rugalmasan és gyorsan reagalva, gyakran egymassal parhuzamosan,
kiilonboz6 tevékenységkombinaciokkal fejtik ki rehabilitacios hatékonysagukat.

Az alkalmazott tevékenységek sziikségességét mindig az ellatottak és természetes tamaszként
megjelend hozzatartozoik személyes oromteli céljai és sziikségletei hatarozzadk meg, ¢és a felépiilés
iranyéba hatnak.

Alkalmazott szolgaltatasi elemek

|. Megkeresés

II. Tanacsadas

II1. Esetkezelés

IV. Gondozas, mentalis gondozas
V. Készségfejlesztés

3.3.2.2. Személyi feltételek (2024. december 31-én)

Pszichiater szakorvos: 5 6
Klinikai szakszichologus: 5 f6
Szakképzett gondozond: 3,5 6
Takarito: 0,5 6

Osszesen: 14 6

3.3. Haziorvosi alapellatas

A gyogyito-megeldz6 alapellatas keretében a haziorvos feladatkorébe tartozik kiilondsen az egészséges
lakossag részére nyujtott tanacsadas ¢és szlirés, a beteg vizsgalata, gyogykezelése, egészségi
allapotanak ellendrzése, orvosi rehabilitacidja, illetve sziikség esetén szakorvosi vagy fekvobeteg-
gyogyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre valo utalasa.
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A héziorvos személyes ¢és folyamatos orvosi ellatdst nyljt a hozzd bejelentkezett, és altala fogadott
lakosok szamara az egészségi allapotuk megdrzése, betegség megeldzése, gyogyitasa ¢és
egészségfejlesztés céljabol. A haziorvosi ellatds naponta, meghatarozott rendelési idében, az orvosi
rendelében, indokolt esetben a beteg otthondban torténik. A héziorvos rendelési id6ben a betegeket —
stirgds ellatast igényld eset kivételével — az érkezés igazolt sorrendjében fogadja. A haziorvos legalabb
a rendelési ideje egy részében, illetve a tanacsadas soran eldre programozhatd betegellatas keretében
eléjegyzés alapjan végzi a betegek sziirését, gondozasat ¢és ellatasat. A folyamatos ellatas keretében a
haziorvos hetente legkevesebb 15 6rat, de munkanapokon naponta legkevesebb 2 6rat rendel.

3.3.1. A haziorvosi alapellatas feladatai

A haziorvosi alapellatas feladatait a 4/2000. (II. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi
¢s fogorvosi tevékenységrol szolo jogszabaly irja eld.

3.3.2. Személyi feltételek (2024. december 31-én)
VI. sz. felnott haziorvosi korzet: 1 {6 f6allast haziorvos és 1 16 f6allasu asszisztens

I. sz. hazi gyermekorvosi korzet: 6 f6 gyermekorvos részmunkaiddben és 1 6 foallasa asszisztens
V1. sz. hazi gyermekorvosi korzet: 3 f6 gyermekorvos részmunkaidében és 1 £6 féallasa asszisztens

3.4. Bolcsodei ellatas

A bolcsodei feladatokat 2024. december 31-én a négy telephelyen 1 f6 szaktanacsado, 4 f6 bolcséde-
vezetd, 34 16 kisgyermekneveld, 9 f6 dajka, 4 f6 konyhalany, 4 {6 karbantarté/udvari munkas, 1 {6
ételszallitd sofdr latja el.

A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének szakemberei latjak el 3 fovel a Baba
utcai és a Bauer utcai Specialis Bolcsédei csoport ellatottjainak korai fejlesztését.

A bolcesddei ellatas olyan szolgaltatds, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként napkdzbeni
ellatast nyujt a gyermekek szamara. A bolcsdde feladata, hogy olyan életkoriilményeket biztositson a
20 hetes - 3 (6) éves kort gyermekeknek, amely a csaladi nevelést kiegésziti, a specialis csoportban az
1-6 év kozotti sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével, tovabba a
gyermekvédelmi szabalyok betartasa, melyet a tv. altal meghatarozott szabalyok szerint végez.
Bolcsddei ellatas keretében a gyermek 20 hetes koratdl nevelhetd és gondozhato kizarolag a Kdlcsey
utcai bolcsddében, specialis feltétel biztositasa mellett (tejkonyha). Ha a gyermek a 3. évét betoltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bélesddében.

Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozdsa is végezhetd. A bolcsddei ellatdson tal -
szolgaltatasként - specialis tanacsadéds, iddszakos gyermekfeliigyelet miikddtetése vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgéltatasokat a sajatos nevelési igényl
gyermek 6. ¢életévének betoltéséig lehet igénybe venni a Baba utcai, valamint a Bauer utcai
bolesédékben.

A kisgyermekek szakszerii, biztonsagos ellatasarol szakképzett kisgyermekneveldk gondoskodnak,
akik els6sorban a jogszabalyok és ,,4 bolcsédei gondozds-nevelés minimum feltételei és a szakmai
munka részletes szempontjai” cimii modszertani levél alapjan végzik munkajukat.
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3.4.1. A bolcs6dék sajat hataskorében végzett a gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo
egyéb szolgaltato tevékenységei

A bolcsdde alapfeladata mellett téritésmentesen:
- asziilék vagy torvényes képviseldk igényei alapjan dsszedllitott témakdrokben tandcsot ad,
segitséget nyujt.

Térités ellenében, kiilon szolgéltatasként, a gyermekiiket otthon neveld csalddok szdmara az aldbbi
szolgaltatasokat ny0jtja a szabad kapacitas terhére:
- 1ddszakos gyermek feliigyelet és étkezés biztositasa.

3.4.2. Idészakos gyermek feliigyelet
A gyermek teljes korli ellatasanak ¢€s jatéklehetdségének biztositasa, a sziild vagy torvényes képviseld
altal kért alkalommal és idétartamban.

3.4.3. Gyermekek napkozbeni ellatasa

A bolesdde 1ddszakos gyermekfeliigyelettel, a jatszohazzal, baba-mama klubbal, jatékkolcsonzéssel,
specialis tanacsadassal, Zenebolcsi, vagy mas gyermekneveld szolgaltatassal 6sszefliggd feladatokat is
ellat.

3.5. Bolcsédei féz6konyha

Intézményiink féz6konyhat lizemeltet. Konyhank a bolcsddés gyermekeknek, a fogyatékosok nappali
ellatasat biztositd intézménybe jaré gyermekek részére, valamint a Dedkvari fouti és a Vam utcai
ovodak étkeztetését latjak el. A boles6dés korosztalynak napi négyszeri étkeztetést biztositunk.
Etlapunk és mikodésiink mindenben megfelel a hatalyos étkeztetési és élelmiszerbiztonsagi
eldirasoknak, ezt a folyamatos hatosagi kontroll és a belsd ellendrzési, mindségbiztositasi rendszer
garantalja. Igyeksziink a hagyomanyos izeket ételeinkbdl eléhozni, figyelembe vessziik a szezonalis
alapanyagokat, e szerint valtoztatjuk étlapunkat. A diétas étkezés iranti emelkedd igényt is vallalni
tudja a fézOkonyha. Az alabbi allergének tekintetében biztositott diétas étkeztetések:

- tojasmentes,

- tejmentes,

- tej-tojas-foldimogyoromentes

- mak-mogyord-kesudiomentes

- hiivelymentes

Az élelmezési lizemegység személyzete 2024. december 31-én:
4 16 szakacs

3 f6 konyhalany

1 f6 konyhai kisegitd

1 f6 élelmezésvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodod

munkakori leirasok mintait.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény vezetdje

A Viaci Human Szolgéltato Kézpont egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt, mint az
intézmény vezetdjét palyazati eljaras alapjan Vac Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizza meg
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legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra. Az egyéb munkaltatdi jogkordket Vac Varos Polgarmestere
gyakorolja az igazgato felett.

1.1. Az igazgat6 feladata és hataskore

- Az igazgato felelGs az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért. Az alkalmazottak
foglakoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

- Az igazgato képviseli az intézményt. Tavolléte idején az altalanos és szakmai igazgato-helyettes
teljes jogkorrel ellatja az igazgato jogkorét.

- Ellatja az intézmény valamennyi munkatarsa vonatkozasaban a munkaltatoi jogkoroket.

- Menedzseli az intézmény egészEt, biztositja a korszerii, magas szinvonalt szakmai és gazdasagi
feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatarsait.

- Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizdlasanak modjat és formajat.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésérol.

- Meghatarozza a vezetoi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellendrzi a
dolgozok egymas kozotti egylittmiikodését, a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és
munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

- Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére a Vaci Human Szolgaltaté Kozpont Gazdasagi
szervezete felé.

- Dont az intézmény bérkeretének, miikodtetési és fenntartasi koltségeinek felhasznalasarol.

- Gyakorolja az utalvanyozasi ¢és kotelezettségvallalasi jogkort.

- Elkésziti az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyokban el6irt szabalyzatokat.

- Biztositja az érdekképviselet miikodéséhez sziikséges feltételeket.

- Azigazgato felel az intézmény szakmai mikodéséért, és a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan, az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

- Az igazgato a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl szo16 2007. évi CLIL. torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

1.2. Az igazgato vezetdi feladatait segit6 munkatarsak

Az intézmény igazgatdja munkdjat az 4altaldnos szakmai igazgatohelyettes ¢és a szakmai
igazgatohelyettes, a bolcsddei szaktanacsado, tovabba a csoportvezetdk, bolcsddevezetok bevonasaval
iranyitja és ellendrzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk szerint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitadsa mellett végzik. Feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az
igazgatonak tartoznak.

2. Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes
Alarendelt pozicioban kozvetleniil az igazgaté alatt az altalanos szakmai igazgatohelyettes helyezkedik
el. Az igazgato tavollétében elsddlegesen az altalanos és szakmai igazgatohelyettes a helyettesitésére
jogosult személy, €s errdl tajékoztatja a fenntartdt. Az altaldnos és szakmai igazgatohelyettest tavolléte
esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- Az igazgat6 tavolléte idején teljes jogkdrrel ellatja az igazgato jogkorét;
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- Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatas tekintetében a kovetkezd szakmai
egységek koordinalasanak vonatkozasaban: Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Iskola- és
ifjasagegészségiigyi szolgalat.

- Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatdhelyettes tavolléte esetén annak szakmai felada-
tait is ellatja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat: Csaladsegitd szolgalat,
Hatosagi és Specialis feladatokat ellatd csoport, Pszichiatriai Gondozoé Intézet.

- Ellatja az igazgato tavolléte esetén az utalvanyozas és jegyzés igazgatdi jogkorét.

- Elokésziti, illetve alairas eldtt feliilvizsgalja az intézmény szerzédéseit;

- Feladatait azok a szakmai, szervezési és ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogsza-
balyok tartalmaznak, illetve szdmara az igazgatd meghataroz.

- Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvaldsitasat.

- Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetdk szakmai munkajat;

- Azigazgatdval kdzosen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;

- Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrdl, szandékos mulasztasrol azonnal értesiti
az igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara;

- Az igazgatd megbizasabodl esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek,
szervezetek és egyéb intézmények, maganszemélyek elott;

- Az intézmény szervezeti egységeiben (Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Iskolaorvosok,
Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specialis feladatokat ellatod csoport) a szakmai
munkaértekezleteken részt vesz, és beszamol az igazgatonak;

- Koordinalja a dolgozdk képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

- Felel6s a hataskorébe tartozo szakmai egységek (Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas,
Iskolaorvosok) nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak elkészitéséért, naprakészen
tartasaért, a jogszabalyoknak val6é megfeleloségéert.

- Az intézményi titkot megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvilagositast csak kdzvetlen felettese
engedélyével adhat;

- Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi,

- Részt vesz a munkavallalok KJT. szerinti mindsitésében.

2.1. A szakmai igazgatohelyettes

Alarendelt pozicioban kozvetleniil az igazgatd alatt a szakmai igazgatohelyettes helyezkedik el. Az
igazgato €s az altalanos és szakmai igazgatohelyettes tavollétében, helyettesitésére jogosult személy és
err6l tajékoztatja a fenntartot. A szakmai igazgatohelyettest tavolléte esetén az altalanos és szakmai
igazgatohelyettes helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés €s feladat ellatas tekintetében a kovetkezo
szakmai egységek koordinalasanak vonatkozasaban: Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és
Specialis feladatokat ellatd csoport, Pszichiatriai Gondozé Intézet, valamint titkarnd,
higiéniai munkatarsak.

- Helyettesités rendje szerint az altalanos és szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak
szakmai feladatait is ellatja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat:
Iskolaorvosok, Hajléktalanellatas, Szocialis étkeztetés.

- Feladatait azok a szakmai, szervezési, ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a
jogszabdlyok tartalmaznak, illetve szdmara az igazgaté meghataroz;

- Ellenérzi az igazgat6 utasitadsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai
programjainak megvaldsitasat;

- Eves ellendrzési terv alapjan ellenérzi a csoportvezeték szakmai munkéjat;
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- Az igazgatoval kdzosen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;

- Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hianyokrol, szandékos mulasztasrol azonnal
értesiti az igazgatot, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara;

- Azigazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilsé szervek,
szervezetek és egyéb intézmények, maganszemélyek eldtt;

- Az intézmény szervezeti egységeiben (Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specialis
feladatokat ellatd csoport, Pszichiatriai Gondoz6 Intézet) a szakmai munkaértekezleteken
részt vesz €s beszamol az igazgatonak;

- A szakmai egységek csoportértekezletein szakmai segitséget nyujt a kollégaknak;

- Koordinalja a dolgozdk képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

- Felel6s a hataskorébe tartozo szakmai egységek (Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és
Specialis feladatokat ellatd csoport, Pszichiatriai Gondozé Intézet) nyilvantartasok,
dokumentumok, statisztikak elkészitéséért, naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak vald
megfeleldségéért.

- Az intézményi titkot megdrzi, munkdjarol tajékoztatast, felvildgositast csak kozvetlen
felettese engedélyével adhat;

- Munkajat kozvetlen felettesének iranyitasa ¢€s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi;

- Részt vesz a munkavallalok KJT. szerinti mindsitésében.

2.2. Bolesodei szaktanacsado

Alarendelt pozicidban kozvetleniil az igazgaté alatt helyezkedik el.

A bolcsodei szaktanacsado feladatai:

— A bolesédék szakmai munkajat segiti tandcsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programokkal, targyi és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.

— Megfigyeli a kisgyermekneveldk, dajkék csoportban végzett munkéjat, visszajelzi a latottakat,
javaslataival segiti a kisgyermeknevel6 és bolcsddevezetd munké;jat.

— Ellendrzi a bolcsdédékben folyd szakmai munkat az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben évente ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett bolcsddei dokumentaciot
(csoportnaplok, gyermekek dokumentacidja).

— Az igazgatdval kozosen véleményezi a kiilsd intézmények felé késziilt bolcsddei
szakvéleményeket.

— Bolcsddei jogviszony megsziintetés dokumentélasat koveti (bolcsddevezetd segitése sziiloi
levelezésben), igazgatoi levél el6készitése.

— Részt vesz a bolesddei szakmai dokumentacid (gyermekek jogviszonyanak és fejlodésének
dokumentalasa) mintak kidolgozasaban, karbantartasaban.

— Részt vesz a bolcsddei megallapodéas mintak elékészitésében.

— Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.

—  Elégedettségi vizsgalatokat (sziilok, kisgyermekneveldk, vezetdk) elokésziti, lebonyolitja,
értékeli.

— Szolgaltatasok modelljét elokésziti, az igazgatdval €s az intézmény mas szakmai egységeinek
csoportvezetdivel egyiitt kidolgozza.

- Az ellenérzésekben szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken részt vesz a gydmhivatal
felkérésére.

- Az intézmények adatait gyjti, véleményezi.

- Elkésziti a bolcsddék éves szakmai beszamolgjat.

- Sziikség esetén megbeszélést tart az ¢lelmezésvezetovel.
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- Az igazgatd jovahagyasaval az oktatasi intézményekkel tortént egyiittmiikodési megallapodés
alapjan ellatja a szakmai gyakorlatok szervezési €s iranyitasi feladatait. E16késziti az
egyuttmiikodési megallapodast, figyelemmel kiséri a szakmai gyakorlattal kapcsolatos
bolcsédékben vezetett dokumentaciokat, folyamatos kapcsolatot tart az érintett iskolaval vagy
kiils6s cégekkel.

- Azigazgato jovahagyasaval szervezi a fels6fokl oktatasi intézményekbdl érkezo hallgatok
vagy kozépiskolabdl kozdsségi szolgalatra jelentkezd tanulok gyakorlatat, el6késziti az ezekhez
egyiittmiikdési megallapodasokat. Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

- Ellatja a tanuldszerzddéses tanulokkal kapcsolatos szervezési és iranyitasi feladatokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az iskolaval.

- Egyezteti a tanuldszerzddéshez sziikséges 1étszamot, névsort, elkésziti a tanulok beosztasat.

- Elkészti és kikiildi a bolcsddékbe a foglalkozasi naplokat, segiti €s ellendrzi az ott vezetendd
adminisztraciot.

- Figyelemmel kiséri a tanulok munkatigyi ligyintézését. Folyamatos kommunikaciot tart fent a
résztvevo partnerek kozott.

- Kozvetetten részt vesz az allami normativa igénylésében, elszamoldsaban. Az ehhez sziikséges
bolesddek altal vezetett dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

- Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.

- Havi rendszerességgel tartando szakmai értekezletekkel lehetdséget biztosit a kollégaknak a
szakmai kérdések megbeszélésére.

- Koveti az intézmény idészakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasat. Figyelemmel koveti a
bolcsddek erre iranyuld adatszolgaltatasat.

- A sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld fejlesztése céljabol kapcsolatot tart a
Pedagogiai Szakszolgalattal, a gyogypedagdgusokkal.

- Sziikség esetén részt vesz a bolcsddék sziiloi értekezletén.

- Rendszeresen részt vesz a vezetdi értekezleteken.

- Iranyitja a gyakornoki program megvaldsulasat, segiti a mentorok munkdjat, ellendrzi a
dokumentécio vezetését.

- Munkégjaval, javaslataival segiti az intézmény projektjeit.

- Az intézményi titkot megdrzi, munkajarodl tajékoztatast, felvildgositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

- Munkdjat kozvetlen felettesének iranyitasa €s felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

- Részt vesz a munkavallalok KJT. szerinti mindsitésében.

3. A bolcsodevezetok

Az intézmény igazgatdja altal hatarozott idére, 5 évre szo0ld6 megbizassal, kisgyermeknevel6i
alapmunkakore mellett az intézmény igazgatdjanak egyetértésével latja el a vezetdi feladatokat.

A bolcsddevezetdk kozvetlen felettese a bolesddei szaktanacsado.

Feladatkore:

Altalanos rész:

— Felel6s az részleg szakszerti, torvényes ¢és biztonsagos mitkodéséért.

— Dont az részleg mitkddésével kapcsolatban valamennyi ligyben, amit jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

— Irényitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az részleg miikodési engedélyében
meghatdrozott, valamint a jogi szabalyozassal az részleg hataskorébe utalt szakmai és egyéb
feladatok ellatasat.

— Gondoskodik a torvényekben, jogszabalyokban, és hatarozataiban eldirtak és a részleg
miikodésével 6sszefiiggo tervek, programok, szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol.

— Javaslatot tesz az igazgatonak a koltségvetési eldiranyzat tervezésére.
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Biztositja az részleg folyamatos miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Gondoskodik a dolgozok szabadsaganak iitemezésérol, kiadasarol, elszamolasarol, a tavollét,
kikiildetés nyilvantartasarol.

Felel a bolcsdde leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet dllaganak vagy vagyontargyainak
megorzéséért, rendeltetésszerii hasznalataért. Nyilvantartast naprakészen vezeti.
Gondoskodik az részleg tevékenységével dsszefiiggd beszamolasi, adatszolgaltatasi és
tajekoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

Kozalkalmazottként koteles betartani az etikai kodex eldirasait.

Részt vesz a bolcsddével kapcesolatos konferencidkon, rendezvényeken.

Szervezé6-iranyito felelosségi kor:

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl.

Szervezi a munkarendet — a bolcsdde nevelési- gondozasi munkait.

Elkésziti:

Szakmai programot,

Héazi tovabbképzés tervezetét,

Eves munkatervet,

A dolgozdk szabadsagolasi tervét,

Statisztikai adatszolgaltatast,

Minden honap 5-ig jelentés formdjaban az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon a

honap folyaman tortént eseményekrol, statisztikai adatokat k6zol a gondozotti / ellatotti és

dolgozoi 1étszamrol,

e A Viaci Human Szolgaltaté Kozpont gazdasagi csoportja részére elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit, nyilvantartja az
ingyenes étkezdket, a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,

Csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet ellenorzi.

Meghatarozott feladatok ellatasdban egyiittmiikodik a gydgypedagdgusokkal.

A bolesddei felvételi adatlapokat tovabbitja a szakmai vezetdnek, gondoskodik a sziikséges

igazolasok meglétérdl.

Egészségnevelési munkat végez és segiti az ilyen jellegli tevékenységet.

Folyamatossagra torekszik az 6voda és mas intézmények, és a bolcsdde kapcsolataban.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel.

Evnyit6 és évzaro sziil6i értekezletet tart.

Sziikség esetén esetmegbeszéléseken részt vesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben

intézkedést tesz.

Ellendrzi és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszertiségét, higiénias

szabalyok betartasat.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok ¢és a kisegitd személyzet munkdjat, az etikai magatartast.

Bels6 tovabbképzést szervez.

Kozremiikodik a felujitasi, karbantartasi munkéak eldkészitésében.

A miiszaki meghibasodast az részleg mitkodését veszélyeztetd dolgokrol tajékoztatja a

felettesét.

Gondoskodik a dolgozdk biztonsagardl.

Felelds az altala kiadott utasitdsokért.

Felel6s a mindenkori érvényben 1évo részlegét érintd jogszabalyok és a belsd szabalyzatban

eloirt feladatok betartasaért.

Gondoskodik az részleg miikodésérol, és felelds a bolcséde munkajaért.

A TAJ alapt miikodési nyilvantartasban naponta jelentési kotelezettsége van.

Munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott személy

engedélyével hagyhatja el.
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3.1. A bolcsodékben 1évé munkakorok, feladatkorok

Bolcsddei szaktanacsado
Bolcsddevezetd/Kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Bolcsddei dajka

Télalokonyhai dolgozd
Karbantarté/udvari munkas
Gyogypedagdgus, konduktor

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapesolodo
munkakori lefrasok mintait.

4. A csoportvezetok

A csoportvezetok megbizasat visszavonasi lehetdséggel hatarozott idotartamra 5 évre az igazgaté adja.
A csoportvezetOk feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

4.1. A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csoportvezetojének feladatai

Feladata a csoport munkdjanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése, ellenorzése;

- szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakdri leirdsat és az éves munkatervet, a csoport éves szabadsagtervét,
engedélyezi beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- javaslatot tesz a mitkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara;

adomanyozashoz kapcsolodo adminisztraciot is) felméri a hidnyossagokat, és javaslatot tesz a hidnyok
potlasara a szolgaltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kdzoktatdsi intézményekkel, egészségiigyi és
szocialis intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ €s civil szervezetekkel,
szerzOdéses adomanyozokkal,

- munkakorébol eredd feladatait az igazgatoval egyetértésben latja el.

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik
megoldésa érdekében;

- irdnyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat,
hidnyzas esetén gondoskodik helyettesitésiikrol,

- elkésziti az ligyeleti rendet, és a csaladsegitdk beosztasat.

- csoportvezetd feladata az adomanyozas teljes folyamatdnak nyomon kovetése, az adomany
Kiosztasanak jovahagyasa, annak eldsegitése és rendszerezése, valamint kozvetlen ellenérzése.

4.1.1. A Csalad és gyermekjoléti Szolgalatnal 1évé munkakorok, feladatkorok
e Telepiilési jelzérendszeri felelds,
e (saladsegito,

e Szocialis asszisztens.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakdrokhoz kapesolodo
munkakori leirdsok mintait.
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4.2. A Hatosagi és Specialis szolgaltatasi csoport vezetéje

Feladata a csoport munkdjanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése, ellendrzése;

- az esetmenedzserek-tanacsado kollégak szamara szakmai megbeszélést szervez;

- elkésziti beosztottjai munkakori leirdsat és az éves munkatervet;

- elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hianyzas esetén
gondoskodik a helyettesitésrol;

- javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara;

hidnyossagokat, €s javaslatot tesz a hidnyok potlasara a szolgéltatasok tovabb fejlesztésére.

- szoros kapcsolatot tart a gyermekintézményekkel, kdzoktatdsi intézményekkel, egészségiigyi és
szocialis intézményekkel, a Jarasi Hivatal Osztalyaival és Hivatalaival, karitativ és civil szervezetekkel,
- munkakorébdl eredd feladatait az igazgatoval, szakmai igazgatohelyettessel egyetértésben latja el,

- felméri a lakossag helyzetét, jelzi a problémakat, megteszi a sziikséges intézkedéseket problémaik
megoldasa érdekében;

- elkésziti az éves munkatervet, munkakori leirdsokat, hianyzas esetén gondoskodik helyettesitésiikrol.

4.2.1. A Hatoésagi és Specialis szolgaltatasi csoportban 1évé munkakorok, feladatkorok

e Jarasi jelzérendszeri tanacsadd

e Esetmenedzser

e Kapcsolatiigyeletes ¢s mediator

Jogi tanacsado

Pszichologus tanacsadd

Csaladterapias tanacsado

Szocialis diagnozis felvételét végzd esetmenedzser
Ovoda- és iskolai szocialis segiték koordinatora
Ovodai- és iskolai szociélis segitd

Szocialis asszisztens

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapesolddo
munkakori leirdsok mintait.

4.3. A Szocialis Etkeztetés koordinatora

A Szocialis Etkeztetés koordinatoranak feladatai

- folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild szocialis étkezéssel kapcsolatos
igényeket;

- gondoskodik szorolapok kihelyezésérdl (hazi orvosi rendeldk, hirdetd tablak) a lakossag tajékozta-
tasa érdekében

- koordinalja az intézmény altal biztositott szocialis étkeztetési feladatok ellatasat;

- megszervezi a szocialis étkeztetést, naprakészen nyilvantartja az étkezdket, gondoskodik az étel
kiszallitasarol.

- folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok vezetdjével és a szallitokkal;

- megszervezi és ellendrzi a szocidlis asszisztens munkdjat, ennek érdekében ellendrzési tervet ké-
szit;

- elkésziti beosztottja munkakori leirdsat, és ellendrzi annak betartasat.
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4.3.1. A Szocialis Etkeztetés szocialis asszisztens feladatai

- Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocilis Etkeztetéshez forduld
klienseket,

- A koordinatort tdvollétében helyettesiti 6t a mindennapos, szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokban,

- Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet,

- Az étkeztetést igénylokkel kapcsolatos adminisztrativ munkat vezeti (megéllapodasok,
kotelez6 dokumentumok bekérése),

- A keddi napokon elkésziti a kovetkezd hétre vonatkozo ebéd rendelés tervét, majd eljuttatja az
¢lelmezésvezetonek,

- Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének (KENYSZI).

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakdrokhoz kapcsolodo
munkakori leirdsok mintait.

44. A Hajléktalanok Atmeneti Szillisa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye
csoportvezetdje

- megszervezi a raszorultak felkutatasat és gondozasat;

- gondoskodik a Hajléktalanok Atmeneti Szalldsa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedékhelye és az
Utcai Szocialis Munka zavartalan mikodésérol;

- megszervezi a hajléktalanok rendszeres orvosi vizsgalatat;

- iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat, elkésziti az éves munkatervet;

- egyiittmikodik a hajléktalan személyekkel kapcsolatba keriild egészségiigyi, rendészeti, munka-
iigyi, szocialis tevékenységet ellatod szervezetekkel és személyekkel;

- elkésziti beosztottjainak munkakori leirasat és ellendrzi annak betartasat, az ellatottak felvételérol
val6 dontést az intézményvezetd delegalta a csoportvezetdnek;

- elkésziti az éjszakai miliszakot ellatd beosztottjai havi munkaid6-beosztasat legalabb 7 nappal a
targy ho elétt;

- engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

4.5. Az Utcai szocialis munka koordinatora

- Feladata a utcai szocidlis munkéanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése.

- Megtervezi az utcai szolgalat utvonalat, utvonaltervet készit.

- Gondoskodik az utcai szolgalatot ellato kollégék helyettesitési rendjérol.

- Javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcio el-
készitésében.

- A beosztottak szamara havi egy alkalommal szakmai megbeszélést tart.

- Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez és tart.

- Kidolgozza a krizisesetekre vonatkoz6 szakmai protokollt (nyari és téli krizisidészak).

- Beszamoltatja beosztottjait a szakmai és adminisztracidos munkéjukrol.

- Kapcsolatot tart az utcai szolgélatot ellato intézményekkel, kiilondsen a Menhely Alapitvany
Regionalis Diszpécserszolgélataval.

- Részt vesz a Menhely Alapitvany altal szervezett szakmai miithely munkaiban.

- Megszervezi a téli krizisiddszak utan a Térségi kerekasztal beszélgetést a kdrnyezd hajléktalan-
ellatd intézmények bevonasaval.

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapcsolodo
munkakori leirdsok mintait.
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4.6. A Hajléktalanok Atmeneti Szallasa, Nappali Melegeddje és Ejjeli Menedékhelyén 1évé mun-
kakorok, feladatkorok

e Szocialis munkatars
e Segitd
e Utcai szocialis munkas

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakoérokhoz kapcsolodo
munkakori leirdsok mintait.

4.7. Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat csoportvezetdje

- Részt vesz a csoportvezetok szamara tartott havi vezetéi munkaértekezleteken.

- Az iskola-egészségiigyi szolgalat védondi €s iskolaorvosai szamara havonta egyszer team
megbesz¢Elést szervez.

- Feladata az iskola-egészségiigyi szolgalat ellatas munkajanak tervezése és szervezése.

- Ajarési vezetd védondvel €s a munkaltatoval egylittmiikodve részt vesz a csoport
ellendrzésében.

- Elkésziti a iskola-egészségiigyi szolgalat ellatas NEAK szerzddéséhez €s a miikodési
engedélyéhez sziikséges nyomtatvanyokat.

- Elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, €s hianyzas esetén a munkaltatdval vald egyeztetés
alapjan gondoskodik a helyettesitésrol.

- Kozvetiti a csoport eszkoz- és anyagigénylését a munkaltato felé.

- Javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- Koordinalja az iskola-egészségligyi szolgalat (védondk, iskolaorvosok) tevékenységét.

- Havi rendszerességgel részt vesz, az iskola-egészségligyi szolgalat munkaértekezletein, a
csoportvezetd részvétele mellett.

- Szervezi az intézményen beliili, illetve kiviili szakmai kapcsolatok kialakitasat, kiilonos
tekintettel a tarsteriilet kozotti (Csaladsegitd szolgalat, Gyermek- és csaladsegitd kdzpont)
egylttmiikodésekre.

- Szervezi és segiti munkatarsai szakmai képzését €s az esetmegbeszéléseit, illetve részt vesz
egyeb szakmai napok eldkészitésében, megszervezésében €s megvaldsitasaban.

- Ajarasi vezetd védondvel és a munkaltatdval egyiittmiikodve részt vesz a csoport szakmai
ellendrzésének eldkészitésében.

- Koordinalja a jogszabdly éaltal meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.

- Koordinalja az iskolai 1étszam adatok begytijtését, majd Osszesiti.

- Havonta bekéri a dolgozéi munkaidd nyilvantartast minden honap utols6 munkanapjaig és az
alapjan elkésziti a jelentést a tdvolmaradésrol.

- Koordinalja az iskolavédéndkkel kapcsolatos helyi eljarasrendek kidolgozasat.

- Az éves beszamol6t begytijti a megjeldlt hataridére az iskola-egészségligyi szolgalat
védonoitol, orvosaitdl melyet Osszesitve tovabbit a munkaltatéd felé.

4.8. Telephelyvezeté (Pszichiatriai, Addiktolégia Gyermek és Ifjisagi Pszichiatriai Gondozé
Intézet)

- Részt vesz a havi vezetdi munkaértekezleteken.

- A Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet dolgozoi
részére kétheti gyakorisaggal team megbeszélést szervez.

- Feladata a Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondoz6 Intézet
ellatas munkajanak tervezése €s szervezése.
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- AlJéarasi Kormanyhivatal Népegészségiigyi Osztalya és a munkaltatoval egytittmiikodve részt
vesz a szakmai egység ellenérzésében.

- Elkésziti a Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondoz6 Intézet
NEAK szerzédéséhez és a miikddési engedélyéhez sziikséges nyomtatvanyokat.

- Elkésziti a szakmai egység éves szabadsagtervét, és hidnyzas, tavollét esetén a munkaltatoval
valo egyeztetés alapjan gondoskodik a helyettesitésrol.

- Kozvetiti a szakmai egység eszkdz- és anyagigénylését a munkaltato felé.

- Javaslatot tesz a mitkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

- Koordinalja az Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjuisagi Pszichiatriai Gondoz6 Intézet
tevékenyseégét.

- Szervezi az intézményen beliili, illetve kiviili szakmai kapcsolatok kialakitasat, kiilonds
tekintettel a tarsteriilet kozotti (Csaladsegitd szolgalat, Gyermek- és csaladsegitd kdzpont,
Hajléktalanellatas, Haziorvosi ellatas) egyiittmiikodésekre.

- Szervezi és segiti munkatarsai szakmai képzését és az esetmegbeszéléseit, illetve részt vesz
egyeéb szakmai napok eldkészitésében, megszervezésében és megvalositasaban.

- Koordinalja a jogszabaly altal meghatarozott statisztikai adatszolgaltatdsok elvégzését.

- Havonta bekéri a dolgoz6i munkaidd nyilvantartast minden honap utols6 munkanapjaig és az
alapjan elkésziti a jelentést a tdvolmaradasrol.

- Koordinalja az Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondoz6 Intézettel
kapcsolatos helyi eljarasrendek kidolgozasat.

- Az éves beszdmolot begyiijti a megjelolt hataridére az Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és
Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet orvosaitol, pszichologusaitdl, asszisztenseitdl melyet
Osszesitve tovabbit a munkaltato felé.

V. Gazdasagi szervezet

1.1. Gazdasagi vezeto feladatai

- Elvégzi az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az dllamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 11. §-a szerint.

- Vaci Human Szolgaltat6 Kézpont gazdasagi feladatainak koordinalasa, az intézmények
pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési
¢s a folyamatba épitett ellendrzési feladatok elvégzése.

- Felelds a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

- A beosztott munkatarsak tevékenységének kozvetlen iranyitasa és ellenérzése; a munkakori
leirasok elkészitése, a feladatok meghatdrozésa; a helyettesitések megszervezése;
szabadsagolasi litemterv elkészitése.

- A gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo szabalyzatok készitése, folyamatos naprakész
frissitése.

- Koltségvetés, koltségvetési beszdmolo készitése, eldiranyzatok rendezése, allami tAmogatas
igénylése €s elszamoldsa, évkozi adatszolgaltatasok. Az intézményi gazdalkodas
torvényességének, a hatékony és eredményes feladatellatds megvaldsitdsdnak folyamatos
ellendrzése.

- Gazdasagi események analitikus és f0konyvi konyvelése.

- Bejovo és kimend szamlak ellendrzése.

- Folyo6szamlak és fokonyv egyeztetése.

- Részvétel hatdsagi ellendrzésekben, anyagok Osszeallitasa.

- Operativ kdzremtikddés konyvvizsgalatban.

- Hazipénztar vezetésének iranyitasa, ellendrzése.

- Beruhazasokhoz tartoz6 dokumentacié és megtériilési szamitasok készitése.
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1.2. A Gazdasagi Szervezetben 1évé munkakorok, feladatkorok 2024. december 31-én:

3 16 Fokonyvi konyveld/ Gazdasagi vezetd helyettes
1 {6 Konyveld

1 {6 Gazdasagi ligyintéz6/Pénztaros

2 f6 Munkaiigyi eléado

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak az egyes munkakorokhoz kapesolodod
munkakori leirdsok mintait.

VI. A tiiz- és munkavédelmi felelos

A tliz- és munkavédelmi felel6s munkajat megbizési szerzddéssel latja el.
Feladatai:

- az intézmény megfeleld tliz- ¢s munkavédelmi helyzetének, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkakdriilmények biztositdsanak elOsegitése;

- atlz, balesetek és foglalkozasi balesetek megeldzése,

- azintézmény dolgozodinak tiiz- és balesetvédelmi oktatas tartasa.

VII. Az intézmény vezetését segito értekezletek

1.1. Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten résztvevok:

- 1gazgatd;

- altalanos és szakmai igazgatohelyettes;

- szakmai igazgatohelyettes;

- gazdasagi vezetd;

- bolesodei szaktanacsado,

- bolcsddevezetok,

- csoportvezetok;

- telephelyvezeto;

- szocialis étkezés koordinatora;

- sziikség esetén az intézményi Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetének helyi alap-
szervezeti titkara

- szilikség esetén a Kozalkalmazotti Tanécs elnoke.

A vezetoi értekezlet feladata:

- tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol;

- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése;

- feltarni a problémakat és az intézmény ¢€s ezen beliil a csoportok fejlodési iranyat,

- megtargyalni mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény igazgatoja vagy a vezetdség tagjai
elé terjesztenek.

- az éves képzési €s tovabbképzési tervet, illetve tovabbképzések, konferencidk tapasztalatait,

- az Intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdéseket, az éves munkatervet, értékelik annak
teljesitését, meghatarozzék a legkzelebbi feladatokat, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
jelent6sebb kérdéseket,
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- jogszabalyvaltozasok gyakorlatban torténd alkalmazésat,
- fenntarto1 utasitasok betartasat,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az [gazgatd vagy a részlegek vezetdi eldterjesztenek.

A megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni és azt meg kell 6rizni.
1.2. Csoportértekezlet

Az intézmény kiilonboz6 szakmai csoportjainak 6nallo értekezlete. A csoportok vezetdi meghatarozott
rendszerességgel (hetente, havonta) csoportmegbeszélést tartanak. Az értekezleten a csoport
valamennyi dolgozojanak kotelessége részt venni. A csoportmegbeszélést a csoport vezetdje hivja
Ossze ¢és vezeti, emlékeztetd feljegyzés késziil annak érdekében, hogy a tavollévd kollégak is
tajékozodni tudjanak a teamen elhangzottakrol.

A csoportértekezlet célja, feladata:

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa;

- a szervezeti egység munkdjat €s a munkacsoportokat érintd javaslatok megtargyalasa;

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa €s azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa;

- a munkafegyelem értékelése; dolgozok a problémaikat, javaslataikat, kéréseiket itt tarhatjak a vezetés
¢s kollégaik elé;

- ezt a forumot lehet és kell felhasznalni az olyan krizisesetek megoldasahoz is, ahol a gyors és
egyértelmil informacidaramlas elengedhetetlen feltétele az 6sszefogott szervezettséget igényld
esetmegoldasoknak.

Mellékelni kell az értekezleten jelenlévok alairasaval ellatott jelenléti ivet. A jegyzdkonyvet 3 napon
beliil meg kell kiildeni az intézmény igazgatojanak.

1.3. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

A kozvetlen demokracia érvényesiilés érdekében az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart. Az értekezletet az intézmény igazgatdja hivja dssze
és vezeti.
Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjan megtargyalja:

- az intézmény eltelt idészakaban végzett munkajat, gazdasagi és szakmai helyzetét,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését, a kovetkezo iddszak feladatait.

Az értekezletre meg kell hivni:
- az intézmény valamennyi dolgozojat (f6- és részfoglalkozasu);
- afenntartd képviseldjét;
- szilikség esetén szakszervezeti képviseletet.

Az értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet aldir az igazgatoé €s a
jegyzOkdnyvvezetd, és a jegyzOkonyvet hitelesitd személy. Mellékelni kell az értekezleten résztvevok

jelenléti ivét.

Az igazgatonak 8 munkanapon beliil valaszt kell adni irasban azokra a kérdésekre, amelyekre az
értekezleten nem adott valaszt.
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1.4. Rendkiviili 6sszdolgozdi értekezlet

Akkor hivhato 6ssze, ha az intézmény Iényeges problémainak megoldasara, amennyiben a dolgozok
tagjainak 33 %-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az értekezleten emlékeztetd
feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A féorum dontéseit — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozhatja. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

1.5. Az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmének képviselete

Az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmének képviseletét az intézményben megalakult
Kozalkalmazotti Tanacs, a Bolcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete helyi (intézményi)
foruma latja el.

1.5.1. Kozalkalmazotti Tanacs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak k6zossége
nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tanacs gyakorolja. Az intézményi dolgozoi
létszamot  figyelembe véve, o0t f6 megvalasztott tagja van a Kozalkalmazotti Tandcsnak. A
Kozalkalmazotti Tanacs tevékenysége biztositjia a munkavallalok részvételét a munkafeltételek
kialakitasaban.

A Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata atfogdéan rendezi a munkaltatd és a kozalkalmazotti tanacs
kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdéseket, egylittmiikddésiik formait, valamint a munkaltatd
dontéseiben valo részvételi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd kérdéseket. A szabalyzatot a
Kozalkalmazotti Tanacs tagjai és az intézményvezetd irjak ala. A kozalkalmazotti szabalyzat az Uj
kozalkalmazotti szabalyzat elfogadasaig érvényes. A koézalkalmazotti szabalyzatot modositani kell, ha
a szabdlyzat elkészitésére vonatkozd jogszabalyi helyek valtozésa ezt indokolttd teszi. Modositasi
javaslattal az alair6 felek barmelyike élhet. A mddositasi javaslatrdl 8 napon beliil egyeztetni kotelesek
a felek (Ko6zalkalmazotti Tanacs tagmodositd javaslata esetén erre csak valamennyi Kozalkalmazotti
Tanacs tag egyetértését kovetden keriil sor.). A kozalkalmazotti szabalyzat modositasara csak a
munkaltatd és a Kozalkalmazotti Tandcs egyetértése esetén keriilhet sor.

1.5.2. Bolcsodei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

Az intézményi jogviszonyban 4allok bdlcsddei dolgozdk érdekvédelmének képviseletét az
intézményben 1 f0 alapszervezeti titkar, 1 f0 alapszervezeti titkarhelyettes latja el.

1.5.3. Egyéb szervek, forumok

A tovabbi intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek, melyek a dolgozok
érdekképviseletét végzik:

- Magyar Bolcsédék Egyesiilete,
- Szocialpolitikai Kerekasztal.

1.5.3.1. Egyéb forum

- Igazgat6i fogadoora a munkavallalok részére pénteki napokon 12:30 6ratol 13:30 oraig.
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1.6. Bolcsodei sziiloi értekezlet

A nappali ellatast nyujto intézményekben sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal kell sziil6i
értekezletet tartani. Az értekezleten részt vevok jelenlétiiket alairdsukkal igazoljak. Az intézmény
igazgatojat az értekezlet eldtt legaldbb 5 munkanappal irdsban meghivottként értesiteni kell.

A sziil6i értekezletr6l emlékeztetd késziil, melynek aldirdja a nappali ellatdst nyajtdo intézmény
vezetdje €s az emlékeztetd jegyzOkonyv vezetdje.

VIIIL AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkarend, munkaid6 beosztas
Az intézmény kozalkalmazottai altalanos munkarend szerint dolgoznak.

A munkavégzés és dijazasanak szabdlyait a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény tartalmazza.

A kozalkalmazottak a feladatellatashoz sziikséges id6 aranyaban a heti munkaiddkeretiiknek legalabb a
felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén
toltik. [a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 7. § (a
tovabbiakban: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)]

Az oOvodai- és iskolai szocialis segitok altalanos munkarendtdl eltéré kotetlen munkarend szerint
dolgoznak. A munkaid6 az 6vodai-és iskolai szocialis segité munka szakmai ajanlasa alapjan 07.00
oratol 20.00 oraig terjedd munkaidOkeretben a rugalmas munkaid0 meghatarozasa az intézmények
szlikségleteinek vonatkozasaban torténik, amely munkaidd tartalmazza az utazas idejét is.

A hajléktalanellatas teriiletén dolgozo ¢éjszakai miszakot is ellato munkavallalok folyamatos
munkarendben teljesitenck szolgalatot. A hajléktalanellatas teriiletén dolgozd, azon munkavallalok,
akik hétkoznap nappali munkarendben teljesitenek feladatot, heti 40 6raban foglalkoztatottak.

Az iskolaorvosok és védondk dijazasanak szabalyait, valamint a jogviszonnyal 6sszefliggd kérdéseit az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz6l6 2020. évi C. torvény, valamint az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrdl szolo 2020. évi C. torvény végrehajtasarol szoldo 528/2020. (XI1. 28.) Korm. rendelet
szabalyozza.

A bolesddék nyitvatartasa lehetdleg a torvényes képviselok munkarendjéhez igazoddan, hétkéznap
6:30 oratol 17:00 oraig. Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel a 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet szerint meghatarozott munkaidében. A kisgyermekneveldk, dajkak heti 40 6raban dolgoznak.
A kisgyermekneveldk napi 7 orat toltenek a gyermekcsoportban.

Az intézményben a munkakozi sziinet a munkaidd részét képezi.
Az intézmény dolgozoinak munkaidd beosztasat, illetve a helyettesitési rendet az altalanos és szakmai
igazgatohelyettes, szakmai  igazgatOhelyettes, bolcsddei  szaktandcsadd,  csoportvezetdk,

bolcsddevezetdk allapitjak meg az igazgatdi utasitasok figyelembevételével, igazgatoi egyetértéssel.

A Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet és a Haziorvosi ellatas
munkarend;jét jogszabaly irja elo.
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2. Az iigyfélfogadas rendje

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Vac: Hétfo: nines tigyfélfogadas
Kedd: 08:00 - 15:00 6raig
Szerda: 08:00 - 15:00 oraig
Csiitortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08:00 - 12:00 oraig

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

Vic: Hétf6 - Csiitortok: 08:00 - 15:00 oraig
Péntek: 08:00 - 12:00 oraig
Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
Hétkoznap: 24 6rés nyitva tartas
Szabad- és munkasziineti napon: 24 6ras nyitva tartas

Hajléktalanok Nappali Melegedéje
Hétkoznap: 08.00-18.00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: 08.00-18.00 oraig

Hajléktalanok Ejjeli Menedékhelye
Hétkoznap: 18.00-08.00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: 18.00-08.00 oraig

Hajléktalanok Atmenetei Szallasa Kiilsé féréhely
Hétkoznap: 18.00-08.00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: 18.00-08.00 oraig

Utcai Szocialis Munka
Hétkoznap: 18.00-22.00 o6raig
Szabad- és munkasziineti napon: 18.00-22.00 o6raig

Szocislis Etkeztetés
Hétkoznap: 08.00-12.00 oraig

Az 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl 94/M. § alapjan, minden év
November 12-e a Szocialis Munka Napja, amely a személyes gondoskodast nyujté intézményeknél,
szolgaltatoknal munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokra kiterjedden
munkasziineti nap.

A Szocialis Munka Napjan a szocidlis intézményekben a folyamatos ellatast a munka térvénykonyvé-

ol sz6l6 2012. évi 1. torvény 102. §-a szerinti munkasziineti napokra egyébként irdnyadé munkarend
szerint kell megszervezni és biztositani.

46



Bolcsodék

Hétkdznap: 06:30-17:00 oraig
Szabad- és munkasziineti napon: zarva tart

Pszichiatriai, Addiktologia Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai Gondozo Intézet
Rendelési ideje a telephelyen kifliggesztve talalhato.

Haziorvosi alapellatas:
Rendelési ideje a telephelyen kifiiggesztve talalhato.

Bolcsodei nyitvatartast, ellatast befolyasolo tényezok:

Nyari iddszakban fenntartd engedélyével 4 hetes karbantartasi sziinetet tart, a négy bolcsdde kozott
valtott iddszakban, a folyamatos ellatds biztositdsa érdekében. Amennyiben az ellatisra elézetes
felmérés alapjan nincs igény, gy a fenntart6 zarva tartast rendelhet el.

Amennyiben a csoportok 1étszama 6 f6 ala csokken, az igazgatd dont a csoport Gsszevonasokrol,
melyrdl tajékoztatja a fenntartot.

Létszamtol fiiggetlentil nem vonhat6 dssze a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6z6 megbetegedés
van.

A bolcséde a zarva tartasi ideje alatt, a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az Igazgat6d hatdrozza meg és azt a torvényes képviseldk és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd és a tagintézmények tudomasara hozza irasbeli értesités formajaban.

A bolcséder dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai linnepségek megtartdsa €s a bolcsddei ellatashoz
kapcsolodd szakmai célok megvaldsitdsa érdekében - nevelés-gondozas nélkiilli munkanapot
hatarozhat meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozés sziinetel, a
fenntartonak azonban erre irdnyuld torvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezéseérdl.

Minden évben aprilis 21-én a ,,Bolcs6dék napja” megemlékezés céljabol a fenntartd nevelés nélkiili
munkanapot engedélyez, az ellatast, igény esetén az iigyeletes bolcsddében biztositja.

Bolcsddei technikai sziinet

A bolcsdde épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az Igazgato a fenntartd
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

3. Kapcsolattartasi Ugyelet
A kapcsolatiigyelet célja, hogy semleges €és nyugodt kdrnyezetet biztositson a gyermek(ek) és a kiilon
€16 sziil6/hozzatartozd szamara a talalkozasra, egyiittlétre, meghatarozott iddpontban és iddtartamban,

szlikség szerint gyermekvédelmi szakember jelenlétében.

Az igénybe vevok kore: a Vaci Human Szolgaltatd Kozpont ellatasi kotelezettségi korébe tartozo
gyermekek ¢€s sziileik.
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A Kkapcsolattartasi iigyelet helyszine: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Ugyeleti id6: hétfo-csiitortok: 8:00 - 16:00 oraig
péntek: 8:00 - 12:00 oraig
szombat: 8:00 - 12:00 o6raig

4. Készenléti iigyelet

A készenléti szolgalat célja a Gyermekjoléti Kozpont allandéan hivhaté, felmeriild szocialis
krizishelyzetekben torténd azonnali segitség, tanacsadas vagy tdjékoztatds nyujtasa, hatékony
segitségnyujtas mozgositasa. A készenléti tligyeletet ellatdé munkatéars szakszeri és gyors segitséget
nyujt, vagy sziikség esetén megfeleld segitséget mozgosit. A készenléti szolgalat egy allanddan
hivhaté, kozismert telefonszam biztositasaval all a raszorulok rendelkezésére. A hatékony
intézkedés érdekében cimlista Osszedllitasa indokolt, a kozérdekli intézmények nevével, cimeivel,
telefonszamaival, email cimekkel illetékes szakemberek elérhetdségeivel. A készenléti iigyelet
telefonszama: 06/30-827-8558

5. Az intézmény munkavallaloinak helyettesitési rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Jelen szabalyozo tartalmazza az egyes munkateriiletek dolgozdinak
helyettesitési rendjét.

Munkaidd-beosztasukat, illetve a helyettesitési rendet a csoportvezetok allapitjak meg az igazgatdi
utasitasok figyelembevételével, igazgatdi egyetértéssel.

Az intézményben a helyettesités rendje tavollét esetén a kovetkezoképpen alakul:

Az igazgato tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes és szakmai igazgatohelyettes, illetve a
szakmai igazgatohelyettes teljes jogkorrel ellatja az igazgato jogkorét.

- az intézményvezetdt az altala kijeldlt altalanos és szakmai igazgatohelyettes, annak
tavollétében a szakmai igazgatdhelyettes,

- az altalanos és szakmai igazgatohelyettes és a szakmai igazgatohelyettes egymas helyettesei,

- a gazdasagi szervezet vezet0jét tdvollétében az igazgatd altal kijeldlt személy helyettesiti,

- abdlcsddei szaktanacsadot tavollétében az igazgato altal kijelolt bolecsédevezetd helyettesiti,

- abolcsddevezetd tavolléte esetén az altala kijelolt kisgyermekneveld helyettesiti,

- acsoportvezetoket az intézményvezetd altal megbizott csoportvezets-helyettes,

- az ¢lelmezésvezetdt az €lelmezésvezetd altal kijelolt személy,

- akonyhai kisegitok egymas helyettesei,

- csoportvezetd-helyettes hianyaban a csoportvezetdt az altala irdsban megbizott csoportvezeto-
helyettes, vagy a szakmai igazgatohelyettes,

- acsoporttag helyettesitése: a csoportvezetd szervezi meg a helyettesitési rendet, a csoporttagok
egymast helyettesitik,

- abolesddei kisgyermekneveld helyettesitése: a bolcsddevezetd szervezi meg a helyettesitési
rendet, a bolcsdde kisgyermekneveldk egymast helyettesitik,

- abdlcsddei dajka helyettesitése: a bolcsdde dajkak egymast helyettesitik.

- atalalokonyhai dolgozé helyettesitését a bolcsédevezetd szervezi meg,

- agyogypedagogus helyettesitése: gydgypedagdgusok helyettesitését a munkaltatod koteles
megszervezni.

- ahaziorvosok helyettesitésének rendjét az igazgatd szervezi meg,

- ahaziorvosi kdrzetben dolgozo asszisztensek egymas helyettesei,
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- aiskola-egészségiigyi szolgalat orvosai és védondi a miikodési szerz6désben meghatarozott
személy helyettesiti,

- aPszichiatriai Gondoz6 orvosai esetében a miikodési szerzédésben meghatarozott személy
helyettesiti,

- aPszichiatriai Gondoz6 gondozdi egymas helyettesei,

- atechnikai dolgozok (sof6r, karbantartok, takaritok) egymas helyettesei.

6. A létesitmények és helyiségek rendje
Az intézmény székhelyét €s telephelyeit cimtablaval kell ellatni.

Az intézmény dolgozoi felel6sek:
- akozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért;
- arend és a tisztasag megOrzéséért;
- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
- atlz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit felszerelései, eszkozeit elvinni, csak az igazgatd
engedélyével lehet. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket zarni kell, és a riasztot be kell kapcsolni.

7. Munkakori leirasok

Az intézmény munkatarsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szol. A dolgoz6é munkéjat az adott
terlileten az illetékes csoportvezetd iranyitja.

A kiilonb6z6 munkateriiletek kozotti 0sszhang biztositasarol az egyes dolgozok és az egész intézmény
viszonylataban az igazgatd, altalanos és szakmai igazgatohelyettes és szakmai igazgatohelyettes,
bolesddei szaktanacsadd gondoskodnak.

Minden egyes beosztashoz, munkakdrhoz tartozé feladatokat, felelésséget, jogosultsagot részletesen a
munkakori leirds tartalmaz. Ennek elkészitése a kdzvetlen felettes kotelessége egyeztetve az intézmény
vezetésével.

A munkakori leirast a munkavallaloval ala kell iratni annak igazoldsara, hogy a tartalméat megismerte,
magara nézve kotelezonek ismeri el.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése

Az intézmény dolgozoi egymassal ald- és folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld
munkakapcsolatban allnak. Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi
kapcsolat a kolcsonds egytittmiikodés kotelezettségét jelenti. A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk
betoltott munkakdr hatarozza meg és a munkakori leirds tartalmazza. A k6z0s az egymassal 6sszefliggd
feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve a dolgozok kezdeményezd, kolcsonds
egyittmiikodési kotelezettsége, kiilon eldiras nélkiil fennall.
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IX. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény gazdalkodasi feladatait az onalléan mikodd és gazdalkodd6 Vaci Human Szolgaltatd
Kozpont gazdasagi szervezete latja el.

1. Alairasi jogosultsagok

A kiadomanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabéalyzatban kell rogziteni.
Alairasoknal a kovetkezd szabalyokat kell betartani:
e cégszerl alairas esetén az alairas alatt az alair6 nevét €s beosztasat gépelve kell feltiintetni;
e cgylittes alairas esetén idoben eldszor a szervezetileg legalacsonyabb hataskort személy ir ala,
neve masodik helyen szerepel,;
e az intézmény ¢&s az igénybe vevok kozotti egylittmikodési megallapodast a szolgaltatast nyujto
csaladsegit6, esetmenedzser, tanadcsado, szocialis munkatars kolléga is alairja.

2. Képviseleti jogok

o A felligyeleti szerv eldtt: szakmai kérdésekben az intézmény igazgatoja, altalanos és szakmai
igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, bolcsddei szaktanacsado, csoportvezetdk,
bolcsodék vezetoi, élelmezésvezeto.

o Gazdasagi jellegli kérdésekben az intézményre vonatkoz6 pénziigyi jogszabalyokban, valamint
a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét a Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
gazdasagi vezetdje latja el.

A médiaban, az intézményre vonatkozoan a tomegtdjékoztatasban nyilatkozni teljes kortien — a
fenntartoval tortént egyeztetés utan — az igazgatd jogosult; az altalanos és szakmai igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes, bolcsddei szaktanacsadd, csoportvezetdk, bolcsddék vezetdi ezt kizardlag
elézetes igazgatoi engedély alapjan tehetik meg.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.

- A kozosségi portalokon, internetes forumokon vald hozzészolasokndl az intézmény minden
munkavallalojanak tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

3. Ala-és folérendeltségi viszonyon alapulo fiiggelmi kapcsolatok

A fiiggelmi kapcsolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolodnak a vezetéshez; célja
az egyszemélyi vezetés egységességének €s a munkafegyelem betartdsanak megteremtése.

A fliggelmi kapcsolatok vonala a szolgalati ut, amelynek iranya és Osszefliggései a szervezeti
felépitésben és a vezetdk, dolgozdk jogallasaban foglaltakkal azonos, a szolgalati it betartasa kotelezo.
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Az igazgatd barmely munkavéllalojat kozvetleniil utasithatja munkakoréhez illeszkedd feladat
végrehajtasara, jelentés készitésére, szobeli vagy irasbeli beszamolo készitésére.

A munkavallalé koteles az intézmény érdekét, miikodését szolgaldo informacioszerzéssel, vagy
kozvetitéssel kapcsolatos szandékardl el6zetesen tajékoztatni az intézmény igazgatéjat. (Példaul:
az igazgatd hataskorébe tartozo telefonos megkeresések, a fenntarté felé torténd jelzések,
tajékoztatasok.)

Kiilonos tekintettel olyan informaciok kérésére, szolgaltatasara mely a munkavallalok helyzetét
és az intézmény jo hirnevét befolyasolja.

3.1. Mellérendeltségbdl ered6 munkakapcsolatok

A munkakapcsolatok altalanos jellemzdje, hogy az egyes szervezeti egységek a munkafolyamatokban
kozosen vesznek részt, igy az egyes részlegek tevékenysége egymassal szorosan osszefiigg.
A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és Osszefiiggéseit tekintve:

o egyiittmikodeési,
» adatszolgaltatasi kapcsolatok lehetnek.

Egylittmiikddési kapcsolat esetén az érintettek barmelyike kezdeményezheti, illetve igényelheti az
egyiittmikodést. Vita esetén kozvetlen felettesiiknek, tovabbi egyet nem értés esetén a legelsé kozos
felettesiiknek kell donteni.

Adatszolgaltatasi kapcsolat lehet tajékoztatasi (k6lcsonds) és jelentési (egyiranyu) jellegii.

4. Munkaltatoi jogok

- Az intézmény dolgozoi részére csak kozvetlen felettesiik és az igazgatd adhat utasitast, a tett
intézkedésérdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tdjékoztatni kell.

- Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben fels6bb vezetd ad kdzvetlen utasitast
valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrdl kozvetlen vezet6jét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati it betartasaval végrehajtani.

- Minden utasitdsra jogosult dolgozd kdoteles gondoskodni arrél, hogy beosztottjai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl
fogadhatnak el utasitast.

- A munka folyamatossaganak biztositasaért az altalanos és szakmai igazgatohelyettes, a szakmai
igazgatohelyettes, a bolcsddei szaktanacsadd, a csoportvezetdk, a bolcsédék vezetdi €s az
¢lelmezésvezetd feleldsek.

- A bel- és kiilfoldi kikiildetések engedélyezése: bel- és kiilfoldi kikiildetéseket az intézmény
dolgozodinak az igazgatd engedélyezi.

5. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi jogkorok

A kotelezettségvallalas, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak kovetelményei:

o A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely — a koltségvetés végrehajtasa céljabol és a
koltségvetési szerv feladatainak ellatasahoz sziikséges eldfeltételek biztositasa érdekében — a
jovahagyott kiadasi el6iranyzat terhére, vagy az altala kezelt egyéb pénzeszkozok
vonatkozdsdban fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kotelezettségvallalds a
koltségvetési szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személynek a hataskorébe tartozik.

o A kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kotelezettség teljesitésére a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt €s le nem kotott eldiranyzata biztositja-
e a sziikséges fedezetet.
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o Kotelezettségvallalas, illetdleg kovetelés eldirasa az igazgatd és a Vaci Human Szolgaltato
Kozpont gazdasagi vezetdje vagy a gazdasagi vezetd-helyettes ellenjegyzése utan torténhet.

Az elézéek szerint meghatarozott kotelezettségvallalasi fogalomkorbe tartozo, az intézmény
fenntartdsaval, miikodésével kapcsolatos koltségvetési  felhasznalasi, kotelezettségvallalasi
bizonylatoknak  (szerz6déseknek, megrendeléseknek, rendelés visszaigazoldsoknak, ezek
modositasainak) tartalmazniuk kell:

o akotelezettségvallalas targyanak pontos meghatarozasat;

e avallalt kotelezettség 6sszegkihatasat;

e ateljesitésekre vonatkozo hatariddket;

e aterhelendd kiadasi eldiranyzat hivatkozast.

Az ebbe a fogalomkorbe tartozo kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak intézményen beliili
megosztasat illetden:
e a béralapot érint6 kiadasok kdotelezettségvallalasi alairasat;
e adologi kiadasok beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére irdnyul6 szerzédések vagy
megrendelések,
e Dberuhazasok, felujitasok kotelezettségvallalasi jogat az igazgatod gyakorolja.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetési eldirdnyzaton beliil a személyi jellegti kifizetések
kozil:
e az alapilletményre vonatkoz6 kotelezettségvallalas jogat a személyi kifizetések és
illetménypotlékok tekintetében az intézmény valamennyi dolgozojara az igazgatd gyakorolja,
e azigazgato illetményére vonatkozé kotelezettségvallalasi jogot Vac varos polgarmestere
gyakorolja;
e a szakértéi dijra, nem f6allasti foglalkoztatas dijazasra az éves koltségvetésbol részére
meghatarozott keret erejéig, munka- és védoruha ellatasra vonatkozé kotelezettségvallalas jogat,
a jutalomra vonatkoz6 kotelezettségvallalas jogat a betegellatas vonatkozasaban és a gazdasagi-
miuszaki ellatas teriiletén az igazgatd gyakorolja.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére igazgatdi hatdskorbe utalt kotelezettségvallalasok esetén a
Vaci Human Szolgaltato Kozpont gazdasagi vezetdje, annak tavollétében gazdasagi vezetd-helyettes
jogosult.

Az egyéb — nem személyi jellegli kifizetésekre vonatkozd — kotelezettségvallaldsi bizonylat egy
példanyat az Vaci Human Szolgaltato Kozpont gazdasagi szervezeti egység ligyintézdje kell, hogy
kézhez kapja, aki a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezeti.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

- ajovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet;

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;

- akotelezettségvallalas célszertiségét megalapozo eljaras megtortént-e.

6. Ervényesités

Az érvényesités a kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszerliségének feliilvizsgalata, szdmszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijelolése.

Kiadas esetében a feliilvizsgalat soran meg kell allapitani azt is, hogy a kiadasi el6irdnyzat, illetve a
kifizetés teljesitéséhez sziikséges pénzeszkdz rendelkezésre 4all-e.

Az érvényesités megtorténtét az okmanyokra ravezetett és az érvényesitést végzd alairasaval kell
igazolni.
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Az érvényesitési feladatok ellatdsa Vaci Human Szolgaltatd Kozpont — pénziigyi szakképesitéssel
rendelkez6 — fokonyvi konyveld feladata.

A miiszaki vagy mas szakképzettséget igényld elbirdlasok esetében az arra illetékes szervezeti egység
megbizottja az érvényesitésre keriild okmanyt elézetesen véleményezni koteles.

7. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiaddsok, vagy bevételek teljesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eldiranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabdly, teljesitett szallitas, szolgaltatas, végzett
munka alapjan szabad.

Az utalvanyozéas csak a vonatkozd okmanyokra ravezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezés utjan
torténhet.

Az utalvanyozasi rendelkezést az utalvdnyozésra jogosultnak sajatkezii aldirasaval kell ellatnia. Az
utalvanyozott okmanybdl a ravezetett rendelkezés folytan ki kell tlinnie a kifizetésre (4atutalasra,
kiutaldsra) vonatkozé felhivasnak, a rendelkezést végrehajté megnevezésnek, a kiadas jogcimének, a
kedvezményezett megnevezésének, a fizetés idopontjanak, moddjanak, valamint az elszdmolasra
szolgalo kiadasi jogcim megjeldlésének.

Az utalvanyozasi jogkor intézményen beliili gyakorlasa, illetve annak megosztasa a kovetkezo6:

- Az utalvanyozas banki bonyolitasara két alairas sziikséges, mely jogosultak a pénzintézetekhez
az eldirt formdban bejelentett vezetok.

- Ahazipénztarbol torténd utalvanyozasra jogosult a Vaci Humén Szolgaltatdo Kozpont
igazgatdja és az intézmény gazdasagi vezetdje.

- Az OTP terminélon keresztiil val6 utalashoz kettd, titkos koddal rendelkez6 személy egyiittes
jelenléte sziikséges.

- A névsort és az alairasokat a pénztarban ki kell fiiggeszteni.

8. Kozbeszerzéssel kapcsolatos szabalyozas

Vac Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az dnkormanyzat kiadasainak ésszerti és hatékony
felhasznalasa, atlathatosdga ¢és széles korti nyilvanos ellendrizhetdsége érdekében — a
kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 22. §-a alapjan — az
alabbiakban szabalyozza a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasi rendet.

8.1. Személyi hatalya

Vic Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete, valamint Vaci Polgarmesteri Hivatal és valamennyi
belso szervezeti egysége a jelen Kozbeszerzési Szabalyzatban (tovabbiakban: Kbsz.) foglaltak szerint
kdteles eljarni a Kbt. hatdlya ala tartozo és a Kbt. szabélyai szerint lefolytatandé beszerzések soran, ide
értve a kozpontositott kozbeszerzéseket is. A 2014. oktdber 1-ét kovetden kezdeményezett
kozbeszerzési eljarasokat a Kbt.-ben, a kapcsolodo jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, valamint az e
szabalyzatban meghatarozottak szerint kell dontésre el0késziteni, valamint lefolytatni. Jelen Kbsz.
hatélya nem terjed ki Vac Varos Onkormanyzata altal alapitott kdltségvetési szervek kdzbeszerzéseire.

8.2. Targyi hatalya

A szabélyzat hatdlya Vac Viaros Onkormanyzatanak a Kbt. hatilya ald tartozé arubeszerzéseire,
szolgaltatds megrendeléseire, €pitési beruhazasaira, valamint épitési és szolgaltatisi koncesszidira
(egylittesen: kdzbeszerzéseire) terjed ki.

A részletes szabélyozast Vac Varos Onkormanyzat altal kiadott Kozbeszerzési Szabélyzata
tartalmazza, melyet az intézmény alkalmaz.
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8.3. Onkoltség szamitasi szabalyozas

A torvényi szabalyozas biztositja, hogy a torvény hatalya ald tartozok altal a vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetrdl nyilvanossagra hozandé informaciok megbizhatoak és valdsak legyenek, ezaltal
teljesiiljenek az dsszehasonlithatdsag €és az egyenértékiiség feltételei is.

A szamviteli térvény hatalya kiterjed a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervekre is.

8.3.1. Az onkoltség fogalma

Az 6nkoltség a termék, termékcsoport, technologiai folyamat, szolgéltatas, teljesitmény meghatarozott
mennyiségének / db, liter, kg, m3 stb./ eldallitasara forditott €16-€s holtmunka pénzértékben kifejezett
0sszege.

Az 6nkoltség a sajat termelésii készletek értékelésének alatdmasztasara szolgal.

8.3.2. Az onkoltségszamitas

Az onkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés vagy szolgaltatas
megkezdése elott, azok folyamata alatt, vagy azok befejezése utan megallapithatd a termék, vagy a
szolgaltatas varhato, illetve tényleges onkoltsége. Az 6nkoltségszamitas a termek, illetve a szolgaltatas
tervezett és tényleges kdzvetlen onkdltségének meghatarozasa.

8.3.3. Az onkoltségszamitas célja és feladata

Célja:
- a termékek, tevékenységek ¢és szolgaltatdsok tényleges kozvetlen Onkoltségének
meghatarozasa,
- a sajat termelésli készletek nyilvantartasai értékének megallapitasa, illetve leltarértékelése, a
jovedelmezdség javitasa.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson a kalkulaciokhoz.

Intézménylink profiljabdl és alapittatasabol adoddan termelési €s egyéb termék eldallitasi folyamatokat
nem végez. Miitkodése soran esetleges szolgaltatasi feladatokat kiilon megallapodas alapjan ellat.

A szolgaltatas az épiiletek mas intézményekkel torténd kozos hasznalat miatt meriil fel, és energia
biztositasara vonatkozik. Az igénybe vételnek, megfeleld téritések megallapitasa és érvényesitése a
fogyasztasmérdokon rogzitett tényleges igénybevétel alapjan torténik. Méréhiany esetén a felhasznalt,
igénybe vett energiat megallapodas alapjan érvényesitjiik. A megallapodasban figyelembe kell venni a
hasznalt teriilet nagysagat, tapasztalati adatokat, arvaltozasokat, azok inflacios hatésait, illetve a
szolgaltato tényleges a szamlaban érvényesitett kovetelését.

Az étkezési téritési dijakat az Vac Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendelete alapjn
allapitjuk meg.

8.3.4. Az onkoltségszamitas bizonylatai

A szamviteli térvény bizonylatokra vonatkozo szabalyai:

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo¢ altal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti
vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mds gazdalkodd altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankszamlakivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatol-, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek és
amely rendelkezik az a térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel. A konyvviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
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Az dnkoltségszamitas alapfeltétele, hogy:
- a gazdasagi miveletet el kell rendelni,
- minden gazdasagi eseményrdl, eszkdz, forrdsvaltozasrol bizonylatot kell kiallitani és a gazda-
sagi folyamatot tiikr6z6 bizonylatokat le kell konyvelni,
- abizonylatot utalvanyozni kell,
- avégrehajtast — ellenérzést kovetéen — igazolni kell.

8.4. Szabalytalansagok kezelése

A Vaci Human Szolgaltatd Kozpont intézménye a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §, és a nemzetgazdasdgi miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatoban foglaltak figyelembevételével a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
az alabbiak szerint hatarozza meg.

8.4.1. A szabalyozas célja

A szabdlyozas célja, hogy rogzitse a szabdlytalansag fogalmat, valamint azokat az eljarasokat,
modszereket, intézkedéseket, amelyek biztositjdk az intézmény sajatossagainak, adottsdgainak,
koriilményeinek megfeleld eljarasrend kialakitasat, a szabalytalansagok 1jboli eléforduldsanak
megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a belsd kontroll, ezen beliil a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszernek. A FEUVE-rendszer tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal
érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald
szabalyszerll, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

8.4.2. A szabalyozas tartalma

A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje tartalmazza:
- aszabalytalansag fogalmat, a megel6zésével kapcsolatos feleldsséget,
- aszabdlytalansag észlelését (Gtvonal),
- azintézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- az intézkedések, eljarasok nyomon kovetését,
- aszabalytalansag/intézkedés nyilvantartasanak tartalmat,
- ajelentési kotelezettséget.
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X.AZ INTEZMENYI SZABALYALKOTAS RENDJE

1. Fogalmi meghatarozasok

Szabalyzat: amit az igazgat6 ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény miikodésének egy
Osszetettebb teriiletét vagy folyamatat hosszli tdvon keretbe foglalja, meghatarozva a résztvevoket,
feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

Utasitas: A munkaltatoi utasitasadas altalaban szoban torténik, de bizonyos esetekben formai
kovetelményként irasba foglaladssal. Az igazgato altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy
egyetlen folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolodd szabalyozast valésit meg. Altaldban idSbeli
hatalya is korlatozott.

Kollektiv szerzddés: Az intézmény igazgatdja a szakszervezet helyi szervezetével koti meg.
Modositasait a szerz6dd felek barmelyike kezdeményezheti, illetve a jogszabalyvaltozas miatt
sziikségszerll valtoztatast az igazgato koteles kezdeményezni.

Tanulmanyi szerzédés: A tanulmanyi szerzédésben a munkaltatd vallalja, hogy a tanulmanyok alatt
tdmogatdst nyujt, a munkavallaldé pedig arra kotelezi magat, hogy a megéllapodas szerinti
tanulmanyokat folytatja és a képzettség megszerzése utan a tdmogatas mértékével ardnyos 1don - a
tamogatott iddszak mértékéig - munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: Az SZMSZ-t az intézmény minden szervezeti egysége megkapja.
Fobb rendelkezéseit munkaértekezleteken kell ismertetni. A szabalyzat ismerete minden dolgozo
munkakori kotelessége, errdl az érintett vezetd koteles gondoskodni.

Egy erre a célra bevezetett nyilvantartasban a munkavallalo alairasaval koteles igazolni, hogy az
eldirasokat megismerte €s tudomasul veszi, hogy ezek betartdsa szamara kotelezo.

A belso szabalyzatok érvényességét (aktualitdsat) naprakészen meg kell 6rizni.

Az ¢érintett szervezeti egység vezetdje a sziikséges modositasokra folyamatosan koteles feletteseinek
javaslatot tenni.

2. Az intézmény egyéb szabalyzatai

Az Vaci Human Szolgaltaté Koézpont altal kidolgozott szabalyzatok:
e Szamviteli politika,
Pénzkezelési szabalyzat,
Gazdasagi Ugyrend,
Gazdalkodasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Selejtezési szabalyzat,
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
Beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat,
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabélyzata,
Anyag és Eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az
érvényesitésre, valamint a teljesités igazoldsara jogosult személyekrdl és alairds mintajukrol.

3. Az intézmény miikodésével dsszefiiggo szabalyzatok

Az 0nkoltség-szamitasi rendjére vonatkozo belso szabalyzat,
Vagyonvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Kiadmanyozasi szabalyzat,
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Thzvédelmi szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat,

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

Gyakornoki szabdalyzat,

Adomanyok fogadasara és kiaddsara vonatkozo6 szabélyzat,
Kozalkalmazotti tanacs mitkodésérdl szolo szabalyzat,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Ellendrzési nyomvonal,

Az ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyozasa,

Adatvédelmi szabalyzat,

Informatikai biztonsagi szabalyzat,

Erték- és vagyonmegdrzési szabélyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Vezetékes ¢és radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Reprezentécios szabalyzat,

Munka- és védéruha juttatas szabalyzat,

Csomagmegdrzési szabalyzat,

Panaszkezelési szabalyzat,

Adatkezelési szabalyzat,

A kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvadnossagra hozataldnak rendjérdl, valamint a kozérdeki
adatok megismerése iranti igények teljesitésének és koltségtérités felszdmitasanak rendjérdl
sz0l06 szabalyzat,

e Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és Szakmai Programja.

Az intézményi belsé szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban magasabb
fokon all6 szabélyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.

A szabalyzatok tervezetét az igazgatdé megbizasa alapjan az érintett szervek altal adott irdnyelvek
figyelembevételével az érintett tevékenység szerint illetékes vezetd késziti el.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik.
A szabalyzatokrol az igazgaténak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak
megallapitasara, hogy adott idépontban, mely szabéalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

A szabdlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozodja koteles megismerni, betartani és
végrehajtani.

A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenési formaja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl adéddan irasbeli
— az adott munkavégzésre vonatkoz6 utasitds tartalmanak, hataridejének, felelosének
meghatarozasaval).

A kiadasra keriild szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérd a szervezeti egységek
vezetdi koteles gondoskodni.
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X1. ADATKEZELES

1. Ertelmezé rendelkezések

Az alibbiakban a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen — kiilonésen az Eurépai Uni6é Altaldnos
Adatvédelmi Rendelete (GDPR) és a magyar Infotorvény (2011. évi CXII. torvény) — Kkeriilnek
osszefoglalasra a legfontosabb adatkezelési fogalmak:

1.1. Személyes adat: Azon informacid, amely koézvetleniil vagy kozvetve azonositott vagy
azonosithatd természetes személyhez (érintetthez) kapcsolhato, fiiggetlenill attdl, hogy az adat
onmagaban vagy egyéb adatokkal 6sszekapcsolva szolgaltat kovetkeztetést az érintettrdl.

1.2. Kiilonleges adat: A személyes adatok azon csoportja, amely fokozott védelmet élvez, ideértve a
faji eredetre, nemzeti vagy etnikai hovatartozasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre, érdekképviseleti tagsagra, valamint az egészségi allapotra, koéros szenvedélyre,
szexudlis életre vagy bliniigyi adatokra vonatkoz6 informaciokat.

1.3. Biiniigyi személyes adat. Az érintettre vonatkozo olyan személyes adat, amely a biintetoeljaras,
blincselekmények felderitése vagy biintetés-végrehajtas sordn keletkezik, és az illetd
azonosithatdsagara vonatkozd informaciokat tartalmaz.

1.4. Kozérdekii adat: Allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatok ellatasahoz kapcsolddo, a szervezet
vagy illetékes személy altal kezelt, de nem a személyes adatok korébe tartozéd informaci6 vagy ismeret.

1.5. Kozérdekbdl nyilvanos adat: Azok az adatok, amelyek nem mindsiilnek kézérdekii adatnak, de
torvény kotelezi azok nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetoveé tételét.

1.6. Hozzajarulas:
Az érintett Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatdson alapuld kinyilatkoztatasa, mely egyértelmii
beleegyezését jelzi a személyes adatai kezeléséhez (teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedden).

1.7. Tiltakozas
Az érintett olyan nyilatkozata, amellyel kifogasolja a személyes adatai kezelését, és a kezelés
megsziintetését, illetve az adatok torlését kéri.

1.8. Adatkezelo
Az a természetes vagy jogi személy, illetve szervezet, aki meghatidrozza a személyes adatok
kezelésének céljat és modjat, valamint ezt végrehajtja vagy megbizott segitségével végrehajtatja.

1.9. Adatkezelés

Barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége a személyes adatokkal (példaul gytjtés, rogzités, tarolas,
modositas, felhasznalas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, zarolas, torlés, megsemmisités), ideértve a
biometrikus adatok (pl. ujjlenyomat, DNS-minta) rogzitését is.

1.10. Adattovabbitas: Az a folyamat, amely sordn az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaftérhetové teszik.

1.11. Adattorlés: Az a cselekvés, amelynek eredményeként az adatok felismerhetetlenné tétele, oly
moddon, hogy a helyreallitadsuk nem lehetséges.
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2. GDPR

2.1. GDPR célja

Az (EU) 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) célja az Eurdpai Unidban é16 természetes
személyek adatainak védelme és a maganélet tiszteletben tartdsa. A rendelet 2018. majus 25-én 1épett
hatalyba, és minden olyan szervezetre vonatkozik, amely az EU-ban ¢l6 személyek adatait kezeli,
fiiggetleniil attol, hogy maga a szervezet hol talalhato.

2.2. GDPR alapelvei

A GDPR alapelvei kozé tartozik a jogszerliség, tisztességesség, atlathatdsdg, célhoz kotottség,
adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag, integritas €s bizalmas kezelés.

2.3. GDPR vonatkozasa a Vaci Human Szolgaltato Kozpontra

A GDPR (EU 2016/679) rendelet a Vaci Human Szolgéltatdé Kozpontok szdmara is kotelezd. Az
intézménynek jogszeriien, tisztességesen ¢és atlathatéan kell kezelnie a kliensek személyes adatait,
kiilonosen az érzékeny adatokat (pl. egészségiigyi, szocialis helyzet). Biztositani kell az érintettek
jogait, példaul az adatokhoz val6 hozzaférést.

2.4. Adatvédelmi felelos

A Viéci Humén Szolgaltaté Kozpont kiilsé szakértd céget, a Korend Rendszerhaz Kft.-t bizza meg a
bels6é adatvédelmi szabalyozésok kialakitasaval. A cég feladatai koz¢ tartozik az adatkezelési
folyamatok attekintése, a dolgozok tajékoztatdsa és oktatdsa, valamint a jogszabalyi megfelelés
biztositasa.

A Korend Rendszerhaz Kft. adatvédelmi tisztvisel6t is biztosit az intézmény szamara. O képviseli a
kozpontot adatvédelmi vizsgélatok soran, €s intézkedik esetleges adatvédelmi incidensek esetén.

3. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettséget a Kjt. (1992. évi XXXIII. térvény), az Infotv. (2011. évi CXII. térvény),
az Mt. (2012. évi L. torvény), az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrdl szo6l6 2020. évi C. térvény és a
Btk. (2012. évi C. torvény) szabalyozza az alabbiak szerint:

3.1. Altalanos titoktartas

Az intézmény minden dolgozoja koteles a munkaja sordn tudomasara jutott allami, szolgélati és
hivatali titkokat megdrizni jogviszonya alatt és annak megszlinése utan is.

3.2. Illetéktelen személyek Kkizarasa

Tilos olyan adatokat k6z61ni, amelyek illetéktelenek szdmara hatranyos kdvetkezményekkel jarhatnak,
kivéve, ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir eld.

3.3. Hivatali titoknak minosiil:

amit jogszabaly ilyennek nyilvanit,

a dolgozok személyes és béradatai,

az ellatottak és torvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
az igazgat6 altal irasban titkositott tigyek.
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3.4. Szankciok

A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, amely
o fegyelmi eljaras
e munkajogi kdvetkezményeket (példaul figyelmeztetés, pénzbirsag, elbocsatas) vonhat maga
utan.
e sulyos esetben, ha az adatkiadas jogellenes vagy kérokozassal jar, biintetdjogi felelosségre
vonas is lehetséges a Btk. alapjan

4. Személyes adatok védelme

4.1. Hozzajarulas vagy jogszabalyi eldiras
Személyes adatokat csak akkor lehet kezelni, ha az érintett ehhez hozzéjarul, vagy ha azt torvény vagy
onkormanyzati rendelet eldirja.

4.2. Kiilonleges adatok kezelése
Kiilonleges adatok (pl. egészségiigyi adatok) kezelése csak irdsbeli hozzéjarulassal vagy torvény altal
meghatarozott esetekben (pl. nemzetbiztonsag, bliniildozés) lehetséges.

4.3. Kotelezo adatkezelés szabalyai
Ha torvény kotelezOvé teszi az adatkezelést, akkor annak céljat, idétartamat és az adatkezeld személyét
is pontosan meg kell hatarozni.

4.4. Adatok nyilvanossagra hozatala
Személyes adatokat csak az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvanossagra hozni, kivéve, ha azt
kozérdekbdl torvény irja eld.

4.5. Kivételes esetek
Ha valaki fizikailag vagy jogilag nem képes hozzdjarulni az adatkezeléshez, akkor sajat vagy mas
létfontossdgu érdekei érdekében sziikséges mértékben kezelhetdk az adatai.

5. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocialis hataskort gyakorlo szervnek szolgaltathato.

5.2. Feltételek

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz:
e hozzijarult, vagy
e atorvény azt megengedi,
e minden személy esetében teljesiilo feltételek.

6. Adatok torlése

2011. évi CXII. torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
(Infotv.) tartalmazza. Az Infotv. 6. § (1) bekezdése szerint a személyes adatokat csak addig lehet
kezelni, ameddig az a cél eléréséhez sziikséges. Ezért a szocidlis elldtasra vald jogosultsag
megszinését kovetden az adatokat haladéktalanul torolni kell, kivéve, ha azok megdrzésére mas
jogszabaly kotelez.
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7. Adatok statisztikai célra valé felhasznalasa
7.1. Jogszabalyi hattér:

A 1993. évi III. torvény a szocidlis ellatdsok nyilvantartdsira és kezelésére vonatkozd szabalyokat
rogziti, mig a 2016. évi CLV. torvény biztositja, hogy ezek az adatok statisztikai célra kizardlag
személyazonositasra alkalmatlan modon legyenek felhasznalhatok.

7.2. Anonimitas szabalyok:

Az adatvédelmi szabalyzatban ennek megfelelden kiemelt szerepet kap az adatok anonimizalasa és a
statisztikai célu adatkezelés jogszeriisége.

8. Panasztételi lehetdség, jogorvoslat
8.1. Illetékesség:

Elsédlegesen a szakmai csoport vezetdjénél, illetve az intézmény igazgatojanal van lehetdség széban
illetve irasos beadvany formajaban.

8.2. Hataridé:

Az firasban tortént panaszbejelentés esetén, az atvételt/érkeztetést kovetden 15 napon beliil,
megtorténik a panasz kivizsgalasa valamint a valaszadds. Amennyiben a panasz kivizsgaldsara nem
szliletett megnyugtatd érdemi valasz, jogorvoslatért a panaszos fordulhat az intézmény fenntartdjanak
képviseletében: Vac Varos Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi és Szocialis Osztaly - Szocialis Iroda
vezet6jéhez valamint a Polgarmesterhez. Jogorvoslat jogosulatlan adatkezelés esetén az érintett,
jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat.

9. Kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalya

A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalat Magyarorszagon tobbek kozott - a 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.), a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol valamint a 6/2020. (VIL. 31.) KH utasitas a Kozbeszerzési Hatdsag tevékenysége
soran keletkezd kozérdekli adatok nyilvanossidgra hozatalanak rendjérdél - szold jogszabalyok
szabalyozzak, amelyek biztositjak az atlathatosdgot és az informacidszabadsagot.

9.1. Kozzétételi, tajékoztatasi kotelezettség:

Ez a torvény rogziti a kozérdekii adatok megismerésének alapvetd szabdlyait, eléirva, hogy az
intézmények kotelesek biztositani a kozérdekii adatokhoz valé hozzaférést, valamint meghatarozza a
kotelezden kozzéteendd adatok korét €s a kozzététel modjat.

9.1. Tajékoztatasi kotelezettség:

A kozfeladatot ellatd szervek kotelesek eldsegiteni a kozvélemény tdjékoztatasat kiilonbozo

kozfeladatokkal kapcsolatosan, mint az allami koltségvetés, kozpénzek felhaszndlasa, és a piaci
szereplokkel kotott szerzodések.
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9.2. Pénziigyi atlathatosag:

A rendelkez6 kormanyrendelet eldirja, hogy az allami és onkormanyzati szerveknek k6zz¢ kell tenniiik
gazdalkodasukra vonatkozo6 adatokat, biztositva ezzel a pénziigyi atlathatosagot.

a. koltségvetésre, kozpénzek felhaszndldsara vonatkozé adatokat,

b. annak végrehajtasaval kapcsolatos informaciokat.

9.3. Elektronikus kozzététel:

A kozérdekii adatokat elektronikus formaban, internetes honlapon kell kozzétenni, biztositva a
dijmentes hozzaférhetdséget, masolatkészitést és letdltést, személyazonositasi kdvetelmények nélkiil.

A kozérdekil adatokat nem lehet eltavolitani a honlaprol, kivéve, ha azt térvény masként nem
rendelkezik. A szerv jogutodja kdteles gondoskodni a kozzétételi kotelezettségek folytatasarol, ha a
szerv megsziinik. Az adatokat évente feliil kell vizsgalni, kiegészitve 0j adatokkal, ha jelentds igény
mutatkozik rajuk.

9.4. Vaci Human Szolgaltatéo Kozpont honlapja:
A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont a fenti szabalyok alapjan miikodteti honlapjat, melynek cime:
https://vesgyk.hu/

Adatfelelos szerepe: Az intézmény igazgatéja adatfelelosként biztositja a kozzétett adatok
naprakészségét és a jogszabalyi eldirasok betartasat.

Koordinacio és ellenérzés: Az igazgatd koordinalja a kozzétételi honlap tartalmanak egyeztetését,
figyelemmel kiséri az adatfrissitést és biztositja a kozzétételi adatok olvashatosagat, valamint a
jogszabalyi megfelelést.

Hozzaférhet6ség biztositasa: Az igazgatod hitelesitett masolatokat helyez el az intézmény telephelyein
€s a torvényes képviselok szamara hozzaférhetd helyeken, valamint tdjékoztatja a kozonséget a
dokumentumok elhelyezésérdl. (hirdetétablakon)

Kiilsé partnerek tajékoztatasa: Az intézmény kiilsd partnerei szamara a dokumentumok nyomtatott
formaban torténd hozzaférhetdségét biztositja hivatalos munkaiddben és eldzetes iddpont-egyeztetés
utan.

o Az Intézmény székhelyén (2600 Vac, Dedkvari fasor 2.)
o Az Intézmény fenntartojanal (Polgarmesteri Hivatal, 2600 Vac, Marcius 15. tér 11.)

9.5. A bolesodékben a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nyilvanos dokumentumokat a torvényes képviselok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaméan megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatds idejérdl a torvényes képviseldket sziildi értekezleten
tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk.

Az ellatas megkezdése elott a torvényes képviselok szervezett keretek kozott (sziildi értekezleten) is
valaszt kapnak kérdéseikre.

A dokumentumok példanyait az érdeklodok az Intézménybdl nem vihetik ki.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak moédjat a dokumentumok végén taldlhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az igazgatd koteles tajékoztatni az
érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.
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9. Elektronikus nyilvantartasok

9.1. TAJ alapu jelentés adatkezelése

Az 1993 ¢évi III. torvény 20/C. §-a rendelkezik az igénybevevoi nyilvantartasrol, tovabba a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl
sz016 415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 415/2015 (XI1.23.) Korm. rendelet) 2. § (2)
bekezdése, valamint a 3.§-a rogziti a fenntartd6 igénybevevdi nyilvantartasi rendszerbe vald
adatszolgaltatasi kotelezettségét €s felelOsségét.

Az 1993. I1I. térvény 2/C §-a alapjan:

(1) A szocidlis hatosag a személyes gondoskoddast nyujto szocidlis ellatasok, szolgaltatasok finanszi-
rozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza

a)™" 4 20. § (2) bekezdés a)-c) pontjdban meghatdrozott adatokat, az ellétott telefonszama és értesi-
tési cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyjté alapszolgaltatas vagy szakositott elldtas tipusat, igénybevétel-
enek és megsziinésének idopontjat,

C) az intézmény, szolgdltaté kiilon jogszabdly szerinti dgazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedo, éjjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az elldatasban részesii-
16 személy Tarsadalombiztositdsi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a nyilvantartas-
ban régziteni.

415/2015. Korm. rendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartdasokba torténo adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltato munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolheto ki. A kijelo-
léshez meg kell adni az adatszolgaltato munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogosito személyazonosito
adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltato munka-
tars adatszolgaltatdsra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetové.

Adminisztrativ feladatok
Igénybevevok kezelése
Igénylések kezelése
Igénybevételek kezelése
Lekérdezések

Az intézményben az adatszolgaltatast végzé munkatarsak adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.

9.2. A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez kapcsolodo kotelezettségek

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 135. § (3), (3a), (6a) bekezdései, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2/A. §-a és egyéb
vonatkozo rendelkezései alapjan a személyes gondoskodast nytjté szervek a gyermek nevelkedésének
megtervezését a jogszabalyban meghatarozott adattartalmt és jogszabalyban meghatarozott
kdrnyezettanulmany, cselekvési és intézkedési terv, csalddgondozasi terv, elhelyezési javaslat, egyéni
elhelyezési terv, egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan végzik. Ezen adatkérok rogzitése
jogszabalyban meghatarozottak szerint a gyermekjoléti szolgaltatas tekintetében a Gyermekeink
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védelmében elnevezésii informatikai rendszerben torténik. A gyermekjoléti alapellatas sordn, a
gyermek veszélyeztetettségének felmeriilése esetén, a gyermek élethelyzetének feltarasara, sorsanak
megtervezésére és végig kisérésére a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodést nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet
alapjan mitkddtetett Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer szolgal.

A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszerhez kapcsolodd kotelezettségeket a
gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6l6 235/1997.
(XII. 17.) Korm. rendelet alapjan az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak.

10. Vagyonnyilatkozatételi kotelezettség

A 2007.¢évi CLII. torvény 3.§ és 5.§ vonatkozd pontjai alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki ondlldoan vagy testiilet tagjaként,- javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult:

c) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

A Vaci Human Szolgaltatd Kozpont intézményében vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény
igazgatdja és gazdasagi vezetOje. A vagyonnyilatkozatokat kétévente, az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.

A torvény mellékletében megjeldlt nyomtatvanyt:

- 2 példanyban, kiilon — kiilon 1-1 zart boritékban személyesen kell leadni az intézmény
munkatigyi eldaddjanak,

- aki a lezart boritékokat mindkét fél alairasaval hitelesiti,

- avagyonnyilatkozatnak valds adatokat kell tartalmaznia,

- avagyonnyilatkozatra kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozoknak is nyilatkozniuk kell
vagyoni helyzetiikrol,

- avagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkor gyakorloja a felelds.

X1. FOLYAMATBA EPITETT VEZETOI ELLENORZES ES BELSO ELLENORZES

Az igazgat6 folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foly6 szakmai munka szervezettségét,
szinvonaladt, eredményességét. Személyesen, illetve a megbizott helyettesen, csoportvezetOkon
keresztiil ellendrzi a tartalmi munkat, a munkafegyelmet, a dokumentacid vezetését.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés kovetelményeinek az intézmény szabalyzatai alapjan és a
FEUVE. rendszer eldirasainak megfelelden tesz eleget az intézmény.

Az intézmény belsé ellendrzését a Vac Varos Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési
Osztalya végzi a hivatal belsé ellendrzési kézikonyve alapjan.

1. Az intézmény feliigyelete

Az intézmény szakmai feliigyeletét Vac Varos Polgarmesteri Hivatalanak Igazgatasi és Szocialis
Osztalya latja el, valamint a Pest Megyei Kormanyhivatal Szociélis Osztalya, valamint a Pest Megyei
Kormanyhivatal Gyamiigyi és Szocialis Feliigyeleti Osztalya.

A feliigyeleti iranyitas feladatai:

- az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikddés ellendrzése,

- az intézmény miikodési koltségének, fejlesztésének megallapitasa,

- az intézmény szakmai miikddésének ellenérzése az Onkormanyzat Jegyzdje megbizasaval
Igazgatasi és Szocialis Osztaly.
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A feliigyeleti iranyitas nem sértheti az intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai hataskorét.

2. A beszamoltatas rendje

Az igazgato a fenntart6 altal kért idépontban koteles:
- beszamolni a Vaci Human Szolgéltatdo Kozpontban foly6 szakmai munkérol,
- adatot szolgéltatni az intézmény muiikodésével kapcsolatos kérdésekben.

A munkavallalok az elsddleges értékelést kozvetlen felettesiiktol kapjak. Ezen értékelés fokuszaban a
kollégak szakmai munkavégzésének szempontja all.

Az igazgato évi egy alkalommal szobeli értékeld beszélgetést folytat minden munkavallaldéval. Ezen
kiviil minden kollégatol bekéri a munkaltatd az éves beszdmolot, melyben meg kell fogalmazniuk a
jovore  vonatkozod  igényeiket, nehézségeiket, elégedettségiik  mértékét. Az  irasbeli
teljesitményértékelés, mindsités a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
torténik minden munkavallalo (beosztott, vezetdk) esetében.

Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, a bolcsddei szaktanacsadd az
igazgatonak kotelesek beszdmolni a székhely-, ill. telephelyintézményekben foly6 szakmai munkéarol.

Az Iskola-egészségiigyi Szolgalat szakmai munkajukrol az altalanos- €s szakmai igazgatohelyettesnek
tartoznak beszamolasi és Szakmai adatszolgaltatasi kotelezettséggel.

Evente, illetve sziikség esetén az altalanos és szakmai igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
szakmai vezetd a hozzajuk rendelt szakmai egységek munkavallaldéinak szakmai munkajat az altala

vezetett dokumentacid bemutatasaval ellenorzi.

A csoportvezetoknek a munkavallalok haromhavonta beszamolnak szakmai és adminisztracios
munkajarol az altaluk vezetett dokumentacio bemutatasaval.

A bolcsddei szakmai vezetonek évente, illetve sziikség esetén a bolcsddevezetok beszamolnak szakmai
¢s adminisztraciés munkajardl az altaluk vezetett dokumentacié bemutatasaval.

A kisgyermekneveldk a csoportértekezleten adnak szamot a bolcs6devezetdonek a csoportban tortént
jelentésebb eseményekrol.

Az élelmezésvezetd a bdlcsédei szakmai vezetdnek koteles beszamolni. Adatot szolgaltatni havonta,
negyedévente, Vaci Human Szolgéltatdo Kézpont gazdasagi szervezete felé koteles beszamolni.

A Dbolcsddei technikai személyzet (takaritd, bolesddei dajka, kerti munkds) munkdjat a bolcsddei
szaktanacsado ellendrzi.

A székhely technikai személyzetének munkajat (titkarnd, sofér, takaritd) a szakmai igazgatohelyettes
ellendrzi.

Az ¢élelmezésvezetd a szakdcs és a konyhaldny munkajat irdnyitja, beszdmolni a bdlcsddei
szaktanacsado felé koteles.
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A gazdasagi szervezet szakmai munkajat a Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési Osztalya végzi.

A gazdasagi szervezet vezetdje ellendrzi a fokonyvi konyveld, munkatigyi eldadd, gazdasagi iigyintézo
munkdjat, valamint a szocidlis étkeztetés koordinatora gazdasagi vonatkozasu feladatellatasat
(szamlazas).

Az altalanos és szakmai igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a bdlcsddei szaktandcsado, a
csoportvezetok, bolcsOdevezetdk, a gazdasagi vezetd az igazgatdt 5 munkanapon belill irdsban
tajékoztatja az ellendrzések lefolytatasarol, eredményeirdl. Az azonnali beavatkozast igényld eseteknél
haladéktalanul t4jékoztatjdk az igazgatot szoban és irasban.

Az ellendrzések eredményeit az igazgato értékeli, majd igazgatdi utasitas formajaban meghatarozza a
hianyossagok, hibak korrigalasanak modjat, rendjét hataridé megjelolésével.

Az utoellendrzést a munkavallald kozvetlen felettese végzi el, melynek eredményérdl az igazgatot 5
munkanapon beliil irasban tajékoztatja.

2.1. A bolcsodei nevelémunka ellenérzésének szempontjai

- A neveldmunka ellenérzéséért, annak megszervezéséért €s hatékonysagaért a bolcsddei szakta-
nacsado felelds.

- Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitizéseit, modszereit és litemezését ellenorzési
terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatdrsakkal.

- Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az igazgat6 és a szakmai vezeto.

Az ellendrzés fobb tertiletei:
- nevel0 munka szinvonalanak értékelése;

- szakmai program betartasanak ellendrzése;

- a munkakori feladatok ellatdsanak mindsége €s modjanak értékelése;
- palyakezd6k munkajanak elemzése és szakmai megsegitése,

- kisgyermekgondozo adminisztracios tevékenységének attekintése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa:
- Az ellenérzést végzo tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi tevé-

kenység korrigalasa érdekében a 1ényeges megallapitdsokrol és a feladatokrdl javaslatot tesz
irasban.

- Az ellendrzés tapasztalatait irasban értékelni kell.

- Az ellendrzés észrevételeit a bolesdde részleg vezetdjével ismertetni kell.
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X1l. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elharitasa, az életmentés és az esetleges tovabbi kdvetkezmények megeldzése.

Ez csak ugy érhetd el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddje.

A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges alapvetd
targyi eszkdzokkel és a mentési teenddket begyakorolt dolgozdkkal.

Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés €s riasztas, a segitségnytjtas!

Minden rendKiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

Igazgatot: +36 30 575 0730 telefonszamon,

Ha az igazgat6 nem elérhetd, akkor értesiteni kell:

Altalanos és szakmai igazgatohelyettest: +36 30 153 8075 telefonszamon, vagy
Szakmai igazgatohelyettest: +36 30 419 3206 telefonszamon, vagy

Bolcsodei szaktanacsadot: +36 30 631 1815 telefonszamon.

1. Csorepedés, dugulas, karbantartasi feladatok

a kozérdekli telefonszamok mindig a vezetdi iroda faligjsdgan, jol lathatdo helyen legyenek
feltiintetve,

helyszin biztositasa a szerelok megérkezéséig,

fécsap elzarasa,

telefonon és e-mailben értesitenddk neve, elérhetdésége az éves munkatervben rogzitett
(karbantart6, intézményvezetd).

2. Betoreés

a betorést észleld személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon a bolcsOdevezetdt a betdrés
tényérdl, és egyidejlileg értesiti a renddrséget: 112 vagy 107 telefonszamon.

a nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a renddrség megérkezéséig és
biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!),

a kiérkez6 renddéroket a bolcsddevezetd tajékoztatja a torténtekrol, az altaluk adott utasitdsokat
végrehajtja,

a bolcsddevezetd telefonon, majd irdsban is értesiti az Igazgatot, 6 pedig a fenntartot, az
eseményrol.

3. Gazszivargas

azonnal el kell zarni a fOcsapot, ki kell iiriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasa szerint kell elhelyezni a gyermekeket,

ki kell nyitni az ablakokat és intenziven szellztetni kell,

nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket,

nem szabad villanyt kapcsolni,

az épiileten kiviilrol, biztonsagos tavolsagban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot,

gazszivargas és lizemzavar bejelentése hivhato éjjel-nappal: 06 (80) 300-300
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4. Fejtetvesség

A 18/1998. ( VI.3.) NM jarvanyligyi rendelet 37. paragrafusa értelmében: ,,(2) Minden
egészségiigyi, szocidlis és oktatdsi dolgozo6, aki az elvégzett vizsgalatok sordn tetvesség
fennallasat észleli, vagy arr6l hivatasanak gyakorlasa kozben tudomast szerez, koteles annak
megsziintetésérél haladéktalanul gondoskodni. Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege
vagy barmi mas ok miatt hataskorében nem tudja biztositani, koteles az esetrdl a jarasi
népegészségiigyi intézetet tajékoztatni, amely a tetvetlenitést elvégezteti.”

A tetvességi vizsgalatokrol az Orszagos Epidemioldgiai Kozpont 3. sz. Mddszertani levelében
a 4. sz. melléklet 1. pontja rendelkezik.

A tetvességi vizsgalatok szakmai iranyelveit a 3. pont tartalmazza.

A tetliirtoszerek biztositasanak kérdéskorét 6. pont targyalja.

5. Bombariadé

A bombariadordl értesiilt személy az alabbi modon koteles riasztani:

Segélyhivoszam: 112

Pest Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Vac Katasztrofavédelmi Kirendeltség a 27/314-
005 hivoszamon,

Vaci Human Szolgaltato Kézpont igazgatdjat a 36/30/575-0730 telefonszamon,

a Vaci Huméan Szolgaltaté Kozpont munka és tiizvédelmi eléadot,

a szomszédos intézményeket, illetve a szomszédos épiiletekben tartdzkoddkat.

A mentés vezetdjének feladata:

a mentés vezetdje mindig a helyszinen tartézkodd legmagasabb beosztasu illetékes vezetd, aki
mindaddig iranyitja a riasztasi és mentési tevékenységet, amig a létesitményi tlizoltok, illetve
az allami szervek helyszinre érkezd tagjai azt at nem veszik tdle,

a tivédelmi szabdlyzatnak megfeleld6 menekiilési utvonalon a bolcsddében tartézkododkat
azonnal kimenekiteni, legfontosabb feladat az emberélet mentése.

a tlizvédelmi felel6s a meghatarozott utvonal alapjan korbejarja az épiiletet és meggy6zddik
arrol, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a riasztast, illetve
Onhibajan kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet,

a gyiilekezési hely az épiilettél olyan tavolsagban legyen, ha esetlegesen az épiiletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyi sériilést,

a riasztas lefujasaig ott kell tartozkodni,

a riasztas lefijasa utdn mindenki koteles a legrovidebb 1d6 alatt a megszokott munkamenetre
visszatérni.

6. Gyermekbaleset

a gyermek vizsgélata — hol sériilt meg, mennyire stlyos a sériilés- a gyermek megnyugtatésa,
elsdsegélynyujtas,

a bolcsddevezetd tajékoztatasa,

sulyos esetben ment0 hivasa,

a torvényes képviseld értesitése telefonon a balesetrdl; a torvényes képviselot megkérdezni,
hogy el tudja —e vinni a gyermekét orvoshoz/korhazba,

ha a torvényes képviseld nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat kisgyermekneveldje viszi
el (rendelkezésére all a gyermek Egészségiigyi torzslapja, ahol a TAJ szam fel van tiintetve a
gyermek adataival, esetleges allergidval, oltasaival stb. ezt magaval viszi),

bolcsddébe visszatérve a bolcsddevezetdt és a torvényes képviseldt értesiteni az orvos altal
eloirt feladatokrol,
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e dokumentdlni a balesetet a csoportnaploba, ilizend fiizetbe, sziikség esetén a Baleseti
JegyzO6konyvbe.
e Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megeldzése!

7. Dolgozéi baleset

e rOgton értesiteni az igazgatot/ vagy kozvetlen felettest, illetve a munkavédelmi megbizottat, ha
a sériilt nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégéjanak kotelessége a bejelentés;

e ha utban a munkahelyre illetve hazafelé¢ éri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell az
igazgatot, kozvetlen felettest telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sérilt, illetve

hozzatartozdja,

e a munkahelyen tortént baleset esetén elsdsegélyt nyujthatunk (pl. borogatas, kotdzés, kar
felkotése),

e Dbaleseti jegyz6konyvet Kkell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a dolgoz6 nem megy
betegallomanyba!

e dolgozdval ala kell iratni!

e a dolgoz6 donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy felkeresi a
haziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégaja vagy mentd a korhazba),

e ha a dolgoz6 betegallomanyba megy a Baleseti jegyzOkonyvet az igazgatonak kell eljuttatni,
aki tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetdsége az éves munkatervben
rogzitett), az ¢ feladata a baleset kivizsgalasa,

e fontos, hogy minden dolgoz6 évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatason és
alairasaval igazolja a részvételt, a Munkavédelmi Oktatasi Naplo aktualis oldalarol 1 példanyt a
munkabalesetet kivizsgalo személy részére kell bocsatani,

e a dolgozdénak és a munkahelyi vezetonek kotelessége segiteni a balesetet vizsgald személyek
munkajat.

e Fontos a balesetek megelozése, elkeriilése!

8. Foldrengés

Az alapvetd magatartasi szabalyokat foldrengéskor be kell tartani!

o legfontosabb teendd az épiilet elhagyasa!

e amennyiben nem lehetséges az épiilet azonnali elhagydsa, ugy valamilyen erdsebb butordarab
(pl. asztal) alatt célszerti ideiglenes menedéket keresni, ezzel évhatjuk meg magunkat, illetve
ellatottakat a lehulld tormeléktdl, a lezuhano kisebb targyaktol,

e ha a helyiségben nincs olyan berendezési targy, amely védelmet nyujthat, célszerli a
legvastagabb, legerdsebb falakkal hatarolt sarokba kuporodni, és fejiinket illetve az ellatottak
fejét 6sszevont karjainkkal, vagy tobb rétegben dsszehajtogatott ruhaval (példaul kabat, pulover,
pléd) védeni,

e arengések kozott sziinetek vannak, ezt az iddszakot célszerii kihasznalni a menekiilésre,

e akimenekiilés legbiztosabb mddja a gyalogosan torténd kozlekedés,

o lehetdség esetén célszerli a z épiiletet aramtalanitani és a nyilt langot (példaul gaztiizhelyen)
kioltani (tiz kialakulasanak megel6zése),

e az ¢piiletbdl torténd kimenekiilés soran senki ne kisérelje meg értékek, vagyontargyak mentését,
mert ezek dsszegytijtésével sok 1dot veszithetiink és akadalyozhatnak a menekiilésben,

e amennyiben vegyi anyagok kiaramlasat észleljiik, legfontosabb a kornyék azonnali elhagyasa,
orr és szaj elé tartott tobbszordsen Osszehajtott ruhaanyag (ha lehet benedvesitve) csokkenti a
vegyszerek gézének, gdzanak, poranak belégzését.

o figyelni kell a kiils6 tajékoztatasra, hangosbeszéldre, szirénara,

o fOldrengés altal érintett teriiletre visszatelepiilni csak akkor célszerli, ha azt a hatdsagok
javasoljak,
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a sériilt éplleteket, kozmiiveket ismételt hasznalatba vétel elott szakemberrel feliil kell
vizsgéltatni.

9. Aramsziinet

Varatlan, el0re nem tervezett, hirtelen bekdvetkezett aramsziinet esetén:

tajékozodas, hogy az aramsziinet a kornyékre vagy csak az Intézményre terjedt-e Ki,
amennyiben nincs aram, gyors felmérése annak, hogy mi okozhatja a hibat, kizardlag
szemrevételezéssel: Pl. vezetékek lathatd sériilése, elszakadasa, szikrazasa; aramelosztoban
sugo, zugd, idegen hang; égett szag a vezeték vagy a villanyora kortiil, az arameloszté dobozok
sériilése stb.

SZIGORUAN TILOS a vezetékek, aramelosztok érintése, felnyitasa, barmilyen targgyal vald
piszkalasa,

amennyiben a probléma forrasa lathatd, a helyszin lezardsa, a balesetveszély elhéritasa
elkeritéssel, valamint egy személy kijelolése a teriilet 6rzésével a szakemberek megérkezéséig,
probléma feltardsa, a szakember utasitdsainak megkezdése, elvégzése a kiérkezésig,
hibabejelentés ELMU V4ci irodéja: 06-40-38-39-40 a hét minden napjén,

a kiérkezd szakemberek problémarol valo tajékoztatasa, az esetleges észrevételek feltarasaval,
dolgozdk tajékoztatasa,

Intézményvezeto értesitése,

hosszabb aramsziinet esetén a napi teendok, napirend atszervezése,

sziikség esetén gaztiizhely és palack beszerzése,

sziikség esetén a torvényes képviseldk tajékoztatasa.

Eldre bejelentett tobb oran, - vagy tobb napon 4t tartd aramsziinet esetén:

igazgato6 értesitése,

dolgozok tdjékoztatdsa, felkészitése,

torvényes képviseldk tajékoztatasa a faliljsdgon (ataddban és a bejaratnal); az {izend fiizetben
és szoban,

fozéalkalmatossagrol valé gondoskodds, egyeztetés, megbeszélés a tlizhelyet 4tado
intézménnyel, atadasi-atvételi bizonylat (igazolas) elkészitése, az atado intézmény vezetdjének
€s az atvevo intézmény vezetdjének alairasaval,

a tlizhely leirdsanak és kezelési utmutatdjanak atvétele a ,,tulajdonostol”,

a tlizhely atvizsgaldsa atvételkor helyben szemrevételezéssel, tajékoztatas kérése az esetleges
sériilésekrdl, problémakrol,

a gaztlizhely és gazpalack hazhoz szallitasanak megszervezese, lebonyolitasa,

iires palack esetén gaz rendelés a Vaci Human Szolgaltatd Kozpontcimére, szamla eljuttatisa
az igazgatohoz,

a tlizhely és a palack biztonsagos helyen val6 tarolasa az lizembe helyezésig,

az érintett személyzet megismertetése az ,,uj tlizhellyel”, kezelési utmutatd atbeszélése,

a konyhai dolgozdk munkavédelmi oktatdsa az adott esetre vonatkozoan,

a probléma megsziinése utan a tiizhely és a palack szakszer(i visszaszallitisdnak megszervezése,
lebonyolitasa, atadas-atvétel igazolasaval.

10. Jarvany (bolcsodékben)

fertdzo betegségek napldjaba bejegyezni a fertdézd betegség jellegét, (varicella, scarlatine stb.) a
gyermek nevét, csoportjat, a betegség kezdetét, majd végét,

a kisgyermeknevel6k tdjékoztatasa — felhivva a figyelmiiket a gyermekek személyiségi
jogainak betartasara,

torvényes képviselok tajékoztatasa a falinjsdgokon, az tizend fiizetben, és szoban,
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e Varicella megbetegedés esetén 21 napos zarlat elrendelése a betegségen at nem esett 0j
felvételes gyermekek részére, tijabb megbetegedés esetén a zarlat meghosszabbodik a beteg
utolso tartozkodasatol szamitott 21 napig,

e nyilatkozat kitltése a torvényes képviseld részérdl, amennyiben a tdjékoztatds ellenére
szeretné megkezdeni gyermeke beszoktatasat,

e ANTSZ tajékoztatasa a fertdz6 betegség jellegérél, megbetegedettek szamardl, csoportbeli
eloszlasarol,

e Intézményvezetd tdjékoztatasa,

e a technikai személyzet, bolcsddei dajkak részére értekezlet dsszehivasa, probléma feltarasa,
feladatok kiosztasa a fertOtlenitésre, takaritasra vonatkozoan, zarlat feloldasa.

11. Ha a Bolcsode zarasanak idopontjaig nem jon senki a gyermekért

e clsO sorban a gyermek személyi anyagaban fellelhet6 elérhetdségek felhivasa,
e czt kdvetden a Csaladsegitd ligyeleti szamat: +36 30 827-8558
e majd legvégso esetben a renddrséget kell értesiteni a 112 vagy 107 telefonszamon.

12. A hajléktalan ellatasban jarvany, fert6z6 megbetegedés el6fordulasa

A hajléktalan ellatasban el6forduld jarvany, fert6z6 megbetegedések esetén izolacids tervnek
megfelelden kell eljarni.

XIII. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat a mellékletekkel egyiitt érvényes. A szabalyzat aktualizalasaért az intézmény vezetdje
a felelds.

1. Tovabbi rendelkezések
Az intézmény eredményes ¢s hatékony milkddéséhez sziikséges rendelkezéseket Vaci Humdan
Szolgaltatdo Kozpont Szakmai Programja és mellékletei tartalmazzak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletében taldlhatdé munkakori leirasok eldirdsai - a
véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasaval- jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat eldirdsair6l, valamint az intézményi miikddés egyéb
dokumentumairol — szobeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tdjékoztatast kérhetnek az érdekloddk az
igazgatotol és/vagy tagintézmény vezetdktdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és az Intézmény alapvetd szakmai — stratégiai dokumentumainak

crer

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat:
e a fenntarto,

e az alkalmazotti k6zosség,
e az [gazgato,
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e a Kozalkalmazotti Tanacs kezdeményezheti az intézmény igazgatojahoz intézett kéréssel és
modosito javaslattal.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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X11l. MELLEKLETEK JEGYZEKE

Igazgatd munkakori leirdsa minta

Altalanos és szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras minta

Szakmai igazgatohelyettes munkakdri leirds minta

Hatosagi csoportvezetd/jelzérendszeri tandcsadd munkakdri leiras minta,

Hatdsagi csoportvezet6-helyettes/esetmenedzser munkakari leiras minta,
Esetmenedzser munkakori leirdsa minta

Tanacsadok (jogasz, pszichologus, kapcsolatiigyeletes/mediator, csaladterapeuta) munkakdori
leiras minta,

Ovodai- és iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora munkakori leiras minta,
Ovodai iskolai szocialis segité tevékenység helyettes koordinatora munkakéri leiras minta,
Ovodai — és iskolai szocialis segitd tevékenységet ellaté munkavallalo munkakori leiras minta,
Csaladsegitd szolgalat csoportvezetd/jelzérendszeri felelds munkakdri leirds minta,
Csaladsegitd szolgalat csoportvezetd helyettes munkakori leirds minta,
Csaladsegitd munkakori leirasa minta,

Szocidlis asszisztens munkakori leirds minta

Csoportvezeto (hajléktalanellatas) munkakori leiras minta

Szocialis munkatars (nappali melegedd) munkakdri leirds minta

Szocialis munkatars (&jjeli menedékhely/atmeneti szall6) munkakdri leirds minta
Segitd (hajléktalanellatas) munkakori leirds minta

Segitd (hajléktalanellatas, eii. feladatok) munkakori leiras minta

Gépkocsivezetd munkakdri leiras minta

Szocialis munkatars (utcai szocialis munka) munkakori leirds minta

Az utcai szocidlis munka koordinatora munkakdri leiras minta

Iskola-egészségiigyi Szolgalat csoportvezeté munkakori leiras minta

Iskolaorvos munkakéri leiras minta

Iskolavéddnd munkakori leirds minta

Szocidlis étkeztetés koordinator munkakdri leiras minta

Szocialis asszisztens (szocialis étkeztetés) munkakori leiras minta

Bolcsddei szaktanacsadd munkakdri leiras minta

Bolcsddevezetd / Kisgyermekneveld munkakori leirds minta

Kisgyermekneveld munkakdri leirds minta

Bolcsddei dajka munkakori leiras minta

Télalokonyhai dolgozé munkakéri leirds minta

Gyogypedagogus, konduktor munkakori leirds minta

Gazdasagi vezetd munkakori leirds minta

FOkonyvi konyveld munkakdri leirds minta

Munkaiigyi eldadé munkakori leirds minta

Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirds minta

Bolcsddei gépkocsivezetd munkakori leirds minta

Karbantartd6 munkakori leiras minta

Technikai személyzet munkakdri leiras minta

Titkarné munkakori leiras minta

Elelmezésvezetd munkakori leiras minta

Szakacs munkakori leirds minta

Konyhai kisegité munkakori leirds minta
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Elkészités datuma: 2025.02.24.

Hatalyba 1épés datuma: 2025.03.10.

P.H.

Jarja Andrea
igazgatd
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Mellékletek

75



Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: [gazgatd

Kinevezd: Vac Viaros KépviselOtestiilete

Munkaltaté: Vac Varos Polgarmestere

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont, 2600 Vac Dedkvari Fasor 2.

Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idére szol

Vezetdi megbizasa: 5 év

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont feladatainak ellatasara, funkcidjanak betdltésére a fenntar-

to altal jovahagyott alapitd okirat alapjan a szervezet belsé rendjének a kialakitasa.

Az intézményi szakfeladatok magas szinvonalll szakmai és gazdasagi feladatellatas biztositasa.
Ellatja az utalvanyozas és jegyzes jogkorét.

Feladatait azok a szakmai, szervezési €s ellendrzési feladatok alkotjdk, amelyeket a jogsza-
balyok tartalmaznak, illetve szdmara a munkaltaté meghataroz.

A munkaltatd megbizasabol, engedélyével képviseli az intézményt a fenntarto, kiildé szervek,
szervezetek €s egyéb intézmények és maganszemélyek eldtt.

A vezet6i ellendrzés szabalyainak meghatarozasa, rendszeres figyelemmel kisérése, a dolgo-
z6k egymas kozotti egylittmiikodésének, a belsd munkamegosztasnak, a szervezettségnek ¢és a
munkafegyelemnek, az etikai szabalyok érvényestilésének ellendrzése.

Az intézményi kiilonb6z6 szervezeti egységeiben, havonta egyszer részt vesz a szakmai mun-
kaértekezleteken.

Javaslatot tesz az intézmény bérgazdalkodasara, miikodtetési és fenntartasi koltségeinek fel-
hasznalasara.

Javaslatot tesz a fenntarto felé a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek javitasara.
Az intézmény éves koltségvetésére javaslattétel.

Az intézmény gazdalkodasanak jogszabalyokban meghatdrozottak szerinti irdnyitasa, ellendr-
zése.

A mukodtetést szabalyzd érvényben 1évd jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasa,

azok rendszeres ellendrzése.
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V.

Altalanos feladatai:

Az intézmény vezetdjeként kijeldlni a jogkorében eljard, tavollétében helyettesitésére jogosult
személyt.

A kiilonb6z6 szakmai egységeknél a beosztottak helyettesitésének a megszervezése.

A dolgozok szakmai képzésének, tovabbképzésének megszervezése.

Az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, valamint az egyéb hatalyos jogszabaly-
okban el6irt szabalyzatok elkészitése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Hazirendek folyamatos, naprakész aktualizalasa.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart a feliigyeletet ellatod szervvel, valamint a varos szocialis intézményeivel, tarsa-
dalmi szervezetek vezetdivel.

Egylittmiikddik mas tarsintézményekkel, az egészségligyi intézményekkel, karitativ és civil
szervezetekkel, a renddrséggel illetve a jelzd rendszer egyéb tagjaival.

A hozzaforduloknak- sziikség esetén- javasolja az intézmény szolgaltatasainak (pszicholdgiai
tanacsadas, jogi tandcsadas, mediacid) igénybevételét.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka

Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Gondoskodik:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, azok mellékleteiben és a hazirendekben foglaltak be-
tartatasarol.

Az intézményben a munkavédelemmel ¢és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok maradéktalan
végrehajtasarol.

A dolgozok munkakori leirasanak elkészitésérol, naprakész aktualizalasarol.

Felel az intézmény hataskorébe tartozo nyilvantartasok, okméanyok meglétéért, elkészitéséért és

naprakész aktualizalasaért.

Jogkore:

Az intézményi dolgozok feletti munkaltato és fegyelmi jogkor gyakorlasa.
A szocialis intézményeken beliili rendszabalyozas/kotelezettségvallalasa, utalvanyozasi jog,

helyettesités, munkarend, stb /.
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e Az intézményi koltségvetési eldiranyzat felhasznalasa.

VI.

Felelos:

e Szolgalati utat betartani.

e Szabadsagat ¢s munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét koteles a munkaltatoval egyeztetni.
o Ellatni a Polgarmester és Igazgatasi és Szocialis Osztaly - Szocidlis Iroda vezetdje altal megha-

tarozott egy¢b feladatokat.

o Ellatni azokat a feladatokat, amit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az érvényben 1évo

jogszabalyok az intézményvezetd hataskorébe utalnak.

e A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak a fenntartd6 6nkormanyzat jogszabalyinak, koncepcidi-
nak, utasitasainak betartasaért és betartatasaért.

e A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért és betartatasaért.

e Az intézmény vagyonaért €s a rendelkezésre allo eszk6zok megdrzéséért.

e A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatdban leirtak betartasaért és betartatasaért.

e A munkakori feladatok maradéktalan ellatasaért.

e A hivatali titoktartas betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve kotelezo-

nek tartom.

Munkavéllalo Polgarmester
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars, utcai szocialis munka koordinatora

Beosztasa: altalanos és szakmai igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa; 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Helyettesitésének rendje: szakmai igazgatohelyettes

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkavégzés modja: osztott munkakor

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 8 6ra

- heti beosztas: 10 ora szocialis munka és adminisztracio,
10 ora igazgatdhelyettesi feladatok ellatasa,
20 6ra utcai szocialis munka koordinatori feladatok ellatasa.

. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni szocidlis és mentalis életfeltételek
javitésa.
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6zo6sségi szervezOdéshez, Onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

II. Altalanos és Szakmai igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgat6 tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgatd jogkorét;

Feliigyeleti hataskorrel rendelkezik dontés €s feladat ellatas tekintetében a kovetkezd szakmai
egységek koordinalasanak vonatkozasaban: Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Iskolaor-
vosok.

Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai felada-
tait is ellatja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordindlasat: Csaladsegitd szolgalat,
Hatosagi és Specialis feladatokat ellatd csoport.

Ellatja az igazgatd tavolléte esetén az utalvanyozas és jegyzes igazgatoi jogkorét.

Elokésziti, illetve alairas eldtt feliilvizsgalja az intézmény szerzédéseit;

Feladatait azok a szakmai, szervezési és ellendrzési feladatok alkotjak, amelyeket a jogsza-
balyok tartalmaznak, illetve szamara az igazgatdé meghatéroz.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvalositasat.

Eves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetdk szakmai munkajat;
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- Azigazgatoval kozOsen a szakmai igazgatohelyettes éves szakmai munkaértékelést végez;

- Az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrodl, szandékos mulasztasrol azonnal értesiti
az igazgatodt, sziikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara;

- Az igazgatd megbizasabdl esetenként képviseli az intézményt a fenntartd, kiilsd szervek,
szervezetek és egyéb intézmények, maganszemélyek elott;

- Az intézmény szervezeti egységeiben (Szocialis étkeztetés, Hajléktalanellatas, Iskolaorvosok,
Csaladsegitd szolgalat, Hatosagi és Specialis feladatokat ellatd csoport) a szakmai
munkaértekezleteken részt vesz, és beszamol az igazgatonak;

- Koordinalja a dolgozok képzését, tovabbképzését; gondoskodik a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak betartasarol;

- Felelés a hataskorébe tartozd szakmai egységek (Szocidlis étkeztetés, Hajléktalanellatas,
Iskolaorvosok) nyilvantartasok, dokumentumok, statisztikak elkészitéséért, naprakészen
tartasaért, a jogszabalyoknak valo megfelel0ségéért.

I11. Altalanos Feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedék-
hely igénybevételének modjardl, nyitva tartasardl, az ott nytjtott szolgaltatasok korérdl.

e Informdciot nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atirdnyitja egészségligyl vagy mas
szocialis intézménybe.

e Sziikség szerint szocialis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢letatjat, lakhatasi problémajanak megolda-
sa, tarsadalmi reintegralasanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozas (igény és lehetdség
szerint csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, il-
letve albérlet-keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevd szdmara segitség nyljt a valds probléma, konfliktus felismerésé-
ben, megfogalmazasaban,

- az ellatast igénybe vevd sajat erdforrdsait tudatositja, mely lehetdséget nytjt a probléma
megoldasaban,

- az ellatast igénybe vevdvel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd életkoriilményeit, rendszeresen se-
git6 beszeélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_sziikség szerint:
e tanacsadas,

o készségfejlesztés
e haztartasi vagy haztartast potld segitségnytjtas,
o ¢étkeztetés,
e csetkezelés
o feliigyelet,
e gondozas,
o kozosseégi fejlesztés
e ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)
- Egyiittmtkodik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karita-
tiv és civil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.
- 8-10 6ra kozott és 12-13 ora kozott étkeztetési feladatokat 14t el.
- Az ligyfelek mosési rendjét sziikség szerint aktualizalja, és ruhdzatuk tisztitdisahoz mosogépet
tizembe helyezi napi valtasban.
- Havonta egyszer ellendrzi a Nappali Melegeddt igénybe vevok szekrényeit.
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Az intézményi ellatast igénybe vevok szamara beszéld kor csoportfoglalkozést szervez és tart,
melynek id6pontja minden honap masodik szerdai napja 13- 14 6ra kozott.

Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit, errél kiosztasi nyilvantartast vezet.

A hozzéforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatdsainak (csa-
ladsegités, jogi tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat eset-
megbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkajarol és beszamol a kdvetkezd heti
munkatervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az €rintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl térténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszdmol szakmai és adminisztracids munkajarol — az altala vezetett dokumentaciod
bemutatasaval — a csoportvezetdjének.

V. Utcai szocialis munka koordinatori feladatai

Feladata a utcai szocialis munkanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése.

Megtervezi az utcai szolgalat utvonalat, utvonaltervet készit.

Gondoskodik az utcai szolgalatot ellato kollégak helyettesitési rendjérdl.

Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcid
elkészitésében.

A beosztottak szdmara havi egy alkalommal szakmai megbeszélést tart.

Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez €s tart.

Kidolgozza a krizisesetekre vonatkoz6 szakmai protokollt (nyari és téli krizisidészak).
Beszamoltatja beosztottjait a szakmai €s adminisztracios munkajukrol.

Kapcsolatot tart az utcai szolgalatot ellatd intézményekkel, kiillondsen a Menhely Alapitvany
Regionalis Diszpécserszolgalataval.

Részt vesz a Menhely Alapitvany altal szervezett szakmai mithely munkaiban.

Megszervezi a téli krizisiddszak utdn a Térségi kerekasztal beszélgetést a kornyezd
hajléktalanellatd intézmények bevonasaval.

VI. Adminisztracios kovetelmények

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Gondoskodik az atad6 naplo6 folyamatos vezetésérol.

Vezeti az Ejjeli Menedékhely nyilvantartasat.

Gondoskodik a szocialis étkeztetést igénylok megrendeléseivel kapcsolatos ligyintézésekrol,
valamint az étkezési befizetések nyilvantartasarol.

Elkésziti az éjszakai miiszakot ellatd beosztottjai havi munkaidé-beosztasat legalabb 7 nappal a
targy ho elott.

Egészségligyi ellatasra valo jogosultsag rendezése (OEP).

Vezeti a szallodij befizetésekrdl a téritési dij nyilvantartdsi torzslapot, valamint kiadja és
nyomon koveti a szallodij befizetési bizonylatokat.

Vezeti az Atmeneti Szallo varolistajat.

VII. Adatszolgaltatoéi feladatai:

Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapll nyilvantartasat az
NRSZH altal mikddtetett, a szolgaltatdsok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a
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Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kdzponti elektronikus nyilvan-
tartasi rendszerbe (INY, KENYSZI).
e 1993. III. tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézmény szolgaltatasait
(nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely, dtmeneti szalld) igénybevevdk esetében :
a) a 20. § (2) bekezdés a)- ¢) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési
cime kivételével,
b)a személyes gondoskodast ny0jtd alapszolgaltatdis vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idépontjat,
C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,
d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,
(4) Nappali melegedd, é¢jjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatasban
részeslild személy Tarsadalombiztositasi Azonosité Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a

nyilvantartasban rogziteni.

Tovabbé a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartdsokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd6 munkatars a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jelolhetdé ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars {igyfélkapu hasznéalatdra jogositd
személyazonositd adatait, ¢s meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgéltatasra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetOvé:

e azigénybevevok kezelésének,
e az1j igénybevételi megallapodasok €s hatdrozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VIIL. Felelos:

e a nyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valo adatszolgaltatasi kotelezettség teljesi-
tésért,

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megdrzéséért,

e a Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartdsaért.

A szocialis munkatdrs munkdja soran képviseli az intézményt €s részt vallal azokban a feladatokban,
amelyeket a Vaci Human Szolgaltatd Kozpont feladataul vallal.
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Jarja Andrea
1gazgaté

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomdasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

A munkakoér megnevezése: esetmenedzser, szakmai igazgato-helyettes
Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja  Vaci Human Szolgaltaté Kézpont igazgatdja
Kozvetlen felettese Vaci Humén Szolgaltaté Kozpont igazgatdja
Helyettesitésének rendje: Az 4ltala meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 é6ra

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka,
illetve az adatgyiijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgéald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(eldnyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi terilileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletii gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd és targyald készség

l. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, dnszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa

Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyer-
mekjoléti kdzpont esetmenedzsere végzi.

- Helyettesités rendje szerint a szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén annak szakmai

feladatait is ellatja, melyek jelenti a tovabbi szakmai egységek koordinalasat: Szocialis
étkeztetés, Hajléktalanellatas, Iskola-egészségligyi Szolgalat.
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oo

az igénybe vevo és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok ¢és ellatast

nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,
a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4ll6 gyermekek egyéni gondozasi-
nevelési tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése;
tajékoztatja a gydmhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;
javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;
egylittmiikddik a csaladsegitével, a megeldz6 partfogo feliigyeldvel, kozos csaladlatogatasok
szervezése a szolgalat csaladsegitoivel;
szakmai tdmogatast nyUjt a hatosagi intézkedés alatt 4116 kiskort gondozasaban részt vevd
csaladsegitd szamara;
védelembe vétel feliilvizsgdlata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel korében
végzett tevekenységérdl, az eset elorehaladasardl, a gyermek veszélyeztetettségének
alakulésarol

10. javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére
11. javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo

intézkedések megtételére

12. csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat koordinal

13. csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznalasi tervet készit;

14. fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a szolgaltatast igénybe vevd érdekében;

15. a szocialis munka mddszereivel segiti a hozza fordulot €letvitele javitdsaban, ligyei
intézésében hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly
megteremtéséhez,;

16. megismeri a hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

17. felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

18. hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki konfliktusmegoldd
stratégiakat;

19. a szocidlis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egyiittmiikddve végzi
elismerve €s tdimaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd
erOforrasait;

20. felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez;

21. aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon a jelzérendszeri
értekezleteken és a telepiilési tandcskozason;

22. kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egylittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt all6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitdi szerepet vallal;

23. keresi és gyljti azokat a kialakult igyintézési médokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

24. kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a
megnyert palyazatok lebonyolitdsaban;

25. részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasaban;

26. A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

27. Rendkiviil indokolt esetben, a hatdsagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocialis

28. elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan;

29. tovabbképzésre kotelezett

30. Szabadsagat az igazgatoval €s a csoportvezetovel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a

csoportvezetdjével egyezteti
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31.

3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentaciod
bemutatasaval a kdzvetlen felettesének.

Specialis feladatok:

32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,

45.

46.

ellatja a kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos teenddket,

munkaidejében ellatja a készenléti ligyelettel kapcsolatos teenddket,

segiti a Talipont Ifjusagi Klub mikodését, sziikkség €s igény szerint szervezési feladatokat vallal,
a Klub foglalkozéson részt vesz.

Hataskore Kiterjed:

a hatdsagi intézkedés alatt 4116 egyénekkel, csaladokkal végzett szocidlis munkara, a
gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értekelésére

egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nytjtasara

szakmai tAmogatas nyujtasara az illetékes csaladsegitd részére

a Vaci Jarés telepiiléseinek tekintetében: e4 Szddliget, Vacratot telepiilések eseteire.

. Szakmai igazgaté-helyettesi tevékenysége keretében:

Az igazgato tavollétében teljes hataskorrel rendelkezik dontés és feladat ellatas tekintetében.
Az igazgatohelyettes — sajat munkakore mellett ellatando — feladatai:

- elokésziti, illetve aldiras eldtt feliilvizsgalja az intézmény szerzddéseit;

- az igazgato tavolléte idején teljes jogkorrel ellatja az igazgato jogkorét;

- feladatait azok a szakmai, szervezési, ellenérzési feladatok alkotjak, amelyeket a
jogszabalyok tartalmaznak, illetve szdmara az igazgatd meghataroz;

- ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, segiti az intézmény szakmai programjainak
megvaldsitasat;

- éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi a csoportvezetok munkajat;

- az intézmény barmely teriiletén tapasztalt hidnyokrol, szdndékos mulasztasrol azonnal értesiti
az igazgatot, szlikség esetén javaslatot tesz fegyelmi vizsgalat lefolytatasara

- az 1gazgatd megbizasabol esetenként képviseli az intézményt a fenntarto, kiilso szervek,
szervezetek és egyéb intézmények, maganszemélyek elott;

- az intézmény szervezeti egységeiben a szakmai munkaértekezleteken részt vesz és beszamol
az igazgatonak

o tajekoztatja a dolgozokat a képzési lehetdségekrdl (kotelezd, valaszthatd képzések )

o aképzo szervezettel egyeztetve lehetdség szerint helyben megszervezi a dolgozok
képzését, tovabbképzését

o clkésziti targy évre a képzési tervet, szem el6tt tartva, azon dolgozokat, akik
munkakoriik betoltéséhez képzésre kotelezettek

o -clkésziti a nyilvantartast a képzési idészakrodl a dolgozok elvégzett
tovabbképzéseirdl

e -személyekre bontva elkésziti az analitikat a képzésekrol

e Osszegyljti a dolgozok elvégzett képzéseirdl kiallitott igazolasokat,
dokumentumokat, melyeket nyilvantartasba vételt kovetden atad a munkaiigyi
eléado részére

gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendekben foglaltak
betartasarol;

86



e megszervezi s kozvetlen beosztottak szakmai helyettesitését,

47. felelds az intézmények hataskorébe tartozd nyilvantartasok, okmanyok, statisztikak
elkészitéséért, naprakészen tartasaért, a jogszabalyoknak valo megfeleldségéért.

V. Felelos:

e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

e az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonaléért

e acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

e az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért,

e a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi el6irasok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megovasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

e azintézmény jo6 hirnevének megdrzéséeért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan)

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

1gazgato munkavallalo



Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: esetmenedzser —jelzérendszeri tanacsado,
csoportvezetd

Munkavégzés helye: Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorléoja  Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese Véci Human Szolgéltatd Kézpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd helyettes

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 é6ra

Munkaidejének megosztasa:

Heti 2006ra csoportvezetdi feladatok ellatasa

Heti 100ra esetmenedzseri feladatok ellatasa

Heti 10 6ra a jarasi jelzérendszeri tandcsadoi feladatok ellatasa

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis segitémunka,
illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (1V.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltato biztositja a munkavallalo szadmara a személyes biztonsagat szolgalo eszkozoket,
kiilonosen kiiltertileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(eldnyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi terlileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd és targyalo
készség

l. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, dnszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

1. Feladatai:
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A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyer-
mekjoléti kdzpont esetmenedzsere végzi.

az igénybe vevo €s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,

a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4ll6 gyermekek egyéni gondozasi-

nevelési tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése;

tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriillményeirdl;
javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

egylittmikodik a csaladsegitdvel, a megeldzo partfogo feliigyeldvel, kdzos

csaladlatogatasok szervezése a szolgalat csaladsegitoivel;

szakmai tamogatast nyujt a hatoésagi intézkedés alatt all6 kiskorti gondozasaban részt vevo

csaladsegitd szamara;

védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel

korében végzett tevékenységérol, az eset elérehaladésarol, a gyermek

veszélyeztetettségének alakulasarol

javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére

javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo

intézkedések megtételére

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdbmunkat koordinal
csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznalasi tervet készit;

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a szolgaltatast igénybe vevo érdekében;

a szocialis munka modszereivel segiti a hozza fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi €s tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly
megteremtéséhez;
megismeri a hatosagi intézkedés alatt allo gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

hatdségi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaval kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat;

a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egylittmiikddve végzi
elismerve és timaszkodva annak 6nallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd
er6forrasait;

felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez;

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri
értekezleteken és a telepiilési tanacskozason;

kompetencidjat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egylttmiikddik a hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitdi szerepet vallal;

keresi és gytijti azokat a kialakult tigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a
megnyert palydzatok lebonyolitdsdban;

részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtaséban;

A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

Rendkiviil indokolt esetben, a hatosagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocialis

crer

89



e clvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok
alapjan;

o tovabbképzésre kotelezett.

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracios munkajarol — az altala vezetett dokumenta-
ci6 bemutatasaval — a kozvetlen felettesének.

Csoportvezetoi feladatok:

heti rendszerességgel megbeszElés, ideértve a specialis szolgaltatassal kapcsolatos
megbesz¢léseket is,

esetek kiosztasa,

havi szinten statisztika vezetése,

problémas esetekben az esetmenedzserekkel torténd egyeztetés-megbeszélés,

szabadsag ¢s betegség ideje alatt a csoportvezetd a zavartalan tigymenet érdekében gondoskodik
a helyettesités rendjérdl, a specialis szolgaltatasokat illetden is.

nyari hosszas szabadsag idejére két hét, vagy anndl tobb idore, akkor gondoskodik arrdl, hogy a
szabadsagon 1év6 esetmenedzser irdsban atadjon az 6t helyettesitd esetmenedzsernek,
megjeldlve a soron kovetkezd feladatokkal, hataridokkel.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasdért munkéja sordn, iratkezelként
felel a vacicsalgyejokozp@gmail.com e-mailcimre érkezé elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért,
¢s iktattatasaért.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idékerete

A jaras teriiletén tevékenykeddé Vaci Human Szolgéltaté Kozpont nyitvatartasi idejéhez
igazitott, a nyitvatartasi idOn tuli szolgaltatas biztositasa.

A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valositja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetdje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiils6 beavatkozast igényld esetekben segitséget nyu;jt
az intézkedésre jogosult szervek / hatdsag mozgositasa tekintetében (pl. renddrség felhivasa,
mentok értesitése), igy biztositva a hivé részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:

Krizisek azonnali elhéritasa

Tajékoztatas azonnali megadasa a hivo fél részére

Azonnali tanacsadas

Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosdg mozgositasa a problémak elharitisara.

A hivast kovet6 feladatok:

A probléma ¢és a megtett intézkedésekrdl dokumentécio vezetése, adott esetben Csalad- és
gyermekjoléti Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgodsitasaval allando
segitségnynjtas biztositdsa a csalddok, egyének életében felmeriilé problémak megoldésara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerése és megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek és
modszertani Utmutatoban foglalt jelzések esetében és meghatarozottan a Gyamhatosag /
Rendérség értesitése az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése
mellett.
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A készenléti munkatars altalanos teendoi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositdsat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar
el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt ligyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy iigyében

- ajelzOrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivo meghallgatasa, a jelzés értelmezése, informaciohoz jutas tisztazo kérdések €s
folyamatos értelmez6 dsszefoglalas alkalmazasaval.
1. Hivas fogadasa (név, tartdzkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziil6 /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
2. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezok feltarasa, pontos megfogalmazasa,
dokumentalésa.
3. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa
Kozpontunknal

A csoportvezetd minden honap utolso teamje alkalméaval elkésziti a kovetkezé honapra

vonatkoz6 készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete eldtt egy

héttel kifliggeszt.

A készenléti szolgéalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db toltd

- szamozott készenléti napld, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan
rogzitik az tigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szdmat, idejét melyet
alairasukkal hitelesitenek

- ahivasokrol a torvényi eldirasoknak megfeleléen készenléti szolgalat / hivasfelvételi
adatlap késziil, melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az tigyeleti id6 lejarta
utan iktatunk, és a készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat 4tadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas ddtuma,
atvétel datuma, ora, perc, a ledolgozott dra, perc, az atado készenléti munkatars neve, €s az
atvevo készenléti munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszdmok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatidsa esetén beosztds alapjan a kapcsolattartasi
igyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

feliigyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatasa, keretek hangstlyozasa,
dokumentécio kezelés

amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriilmény meriil fel amely szlikségessé teszi a jelzést
a Szolgalat felé, azt irasban megteszi

részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencian

heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartds eseményeirdl.
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A tevékenysége sordn tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Mediatorok Etikai Kddexében foglaltakat, valamint a Kozvetitoi
Torvények szabalyait.

Adminisztracios kovetelmények:
Eleget tesz a jogszabalyokban régzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartdsdért munkdja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartasra kotelezett megsérti a
kapcsolatiigyeleti hazirendet, vagy az intézmény hazirendjét a kapcsolatiigyeletet ellaté munkatars,
vagy munkatarsak jogosultak renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a
torténésekrdl szoban és irasban tajékoztatni kitelesek.
Telepiilési jelzorendszeri tanacsado:
Az 1997. évi XXXI. tv. (Gyvt.), a 5/1998. (1V. 30.) NM rendelet és az 1993. évi Il tv. értelmében a
teleptilési jelzérendszeri tandcsado feladata:
A jelzérendszer jarasi szintli koordinalasa korében

- koordindlja a jaras teriiletén miikddo jelzérendszerek munkajat,

- szakmai tamogatast nyujt a szakmakdzi megbeszélések, az éves szakmai tanacskozas szervezésé-
hez, valamint az éves jelzOrendszeri intézkedési tervek elkészitéséhez €s dsszehangoldsédhoz,

- 0sszegyljti a telepiilések jelzorendszeri feleldsei altal készitett helyi jelzérendszeri intézkedési ter-
veket,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan segitséget nyljt, sziikkség esetén intézke-
dik,

- segitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai €s a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozotti konfliktusok
megoldasaban,

- megbeszElést kezdeményez a jelzérendszerek miikodésével kapcsolatban,

- megteszi a Gyvt. 17. § (4) bekezdése szerinti jelzést, és

- a kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsolatot
tart az Orszagos Kriziskezel6 €s Informacios Telefonszolgalattal.

A tevékenysége soran tudomasdra jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése sordn az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kddexe
szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

A szolgalatot felkeres6k anonimitasat kivansag szerint megtartja.

Munkéjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikddési rend, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.
Szabadsagat ¢€s munkahelyérél torténd egyéb tavollétét a szakmai igazgatohelyettessel, és a
csoportvezetd helyettessel egyezteti.

I11.  Hataskor Kkiterjed:
e a hatdsagi intézkedés alatt allo egyénekkel, csaladokkal végzett szocidlis munkara, a
gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értékelésére
e egyéni ¢s csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara
e szakmai tamogatas nyujtasara az illetékes csaladsegitd részére
e a Vici Jaras telepiiléseinek tekintetében: Szédliget, Vacratot, Orbottyan telepiilések eseteire.
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V. Hatosagi és specialis szolgaltatasi feladatokat ellato csoport vezetéje feladatai a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokral szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

Elézménnyel nem rendelkezd tigyek esetében a kornyezettanulmanyt és a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés kezdeményezését tizendt napon belil — a
gyamhivatal vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére — a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezetdje vagy a csalad- €s gyermekjoléti kdzpont vezetdje véglegesiti.

Gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4all6 gyermek esetében a hazagondozads céljabol készitett
kornyezettanulményt a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje véglegesiti. Ha a
kdrnyezettanulmanyra nem a hazagondozés céljabol van sziikség, azt a kell véglegesiteni.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtdo szakmai vezetdje a védelembe vételrdl sz6lo dontés
kézhezvételét kovetden haladéktalanul, de legkésébb 6t napon beliil kijeloli a feladat ellatasaért felelds
munkatarsat, és a kijelolést rogziti a GY VR-ben.

Az esetmenedzser a csaladi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GYVR tervezd ¢és értékeld
alrendszerében a védelembe vételi hatarozat véglegessé valasat kovetd tizendt napon beliil elkésziti,
amelyet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyjté szakmai vezetdje véglegesit.

A helyzetértékelést a csalad- és gyermekjoléti kdzpont vezetdje megkiildi a partfogoi feliigyeld
szolgalat részére, ha a gyamhivatal megeldz6 partfogast rendelt el.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje a csaladi kapcesolatok apoléasat segitd csalddgondozés
tervezése érdekében a nevelésbe vételrdl szol6 dontés kézhezvételét kovetden haladéktalanul, de
legkésdbb harom napon beliil kijeldli a feladat ellatasaért felelés munkatarsat, és a kijeldlést rogziti a
GYVR-ben.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje a GY VR tervezd és értékeld alrendszerében a csaladi
kapcsolatok apolasat segitd csalddgondozas tervezését a nevelésbe vétel targyaban hozott hatarozatrol
valo értesitést kovetd harminc napon beliil és a csaladi kapcsolatok apolasat segité csaladgondozas
tervezésének modositasat a nevelésbe vétel feliilvizsgalata targyaban hozott hatarozat véglegessé
valasat kovetd harminc napon beliil véglegesiti.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje a GY VR tervezd ¢és értékeld alrendszerében a
nevelésbe vett gyermek helyzetértekelését félévente, a soron kiviili gyamhatdsagi feliilvizsgalat
kezdeményezésekor vagy a gyamhatdsagi feliilvizsgalatot megelézden, a gyamhivatali felkéréstol
szamitott tizenot napon beliil véglegesiti.

Az esetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet
alapjan

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajto a jelzés vagy az dnkéntes jelentkezés adatait a GYVR
tervezo ¢és értékeld alrendszerében legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kovetd hét napon beliil rogziti,
valamint feltolti a jelzésrél sz6l6 dokumentumot és az Onkéntes jelentkezésrdl szold feljegyzést a
GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtod a jelzést tevd iranyaba tett visszajelzés adatait az elsé
interjutol szamitott tizenot napon beliil rogziti, €s a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltdlti a
GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd az Egészségiigyi lapot annak beérkezésétdl szamitott Gt
napon belill feltdlti a GY VR dokumentumtéaraba.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekovetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szamitott hét napon beliill gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés
alatt allo gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal
elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek esetében — kizarolag a gyermek sziilgjének lakcimadataiban
torténd valtozas vonatkozasaban —, a csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere rogziti a GYVR
torzsadat alrendszerében.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere a GY VR tervezd ¢és értékeld alrendszerében a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozéd
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hatésagi intézkedés kezdeményezését javaslataval kiegésziti, és azt a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
szakmai vezetdje 0t napon beliil véglegesiti.

Hatosagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nytjtd vezetdje haladéktalanul, de legkésdbb
6t napon beliil kijeloli a feladat ellatasara koteles munkatarsat, és a kijelolést rogziti a GY VR-ben. A
csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejlileg az adatrdgzités alapjaul szolgald
hatdsagi dontés adatait rogziti, s a dontést tartalmazo okiratot feltdlti a GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi
intézkedésrdl szolo dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésébb 6t napon beliil — feltdlti a GYVR
dokumentumtaraba. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermekek esetében a
hatdsagi dontés kézhezvételének datumat kell rogziteni.

V. Felelos:
e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaléaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel

végzett esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracio pontossagaért, hitelességéért,

a munkajara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok

betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megovasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi

feleldsséggel tartozik,

e azintézmény jo6 hirnevének megdrzéséeért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan)

e Szabadsagat, a munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét az igazgatoval egyezteti,

e amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzod
szabalyok, utasitasok betartasaért.

A csoportvezetd szabadsaga, betegsége, tavolléte esetén a csoportvezetd helyettes latja el a
csoportvezetdi feladatokat.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallal6
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: esetmenedzser, csoportvezet6-helyettes
Munkavégzés helye: Viaci Human Szolgaltatéo Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja  Vaci Human Szolgaltato Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese Véci Human Szolgaltatd Koézpont hatésagi csoport
csoportvezetdje
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 é6ra
Munkaidejének megosztasa:

Heti 20 ora az esetmenedzseri feladatok ellatasa
Heti 20 6ra a csoportvezet6é helyettesi feladatok ellatasa

(a heti munkaidékeret legalabb a felét kotetlen munkaid6-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka,
illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (1V.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltato biztositja a munkavallalo szadmara a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket,
kiilonosen kiiltertileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(eldnyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocidlpedagogus),

- Gyermekvédelmi terlileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd és targyalo
készség

l. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, dnszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

1. Feladatai:
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A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyer-
mekjoléti kdzpont esetmenedzsere végzi.

az igénybe vevo €s az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,

a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4ll6 gyermekek egyéni gondozasi-

nevelési tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése;

tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;
javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

egylittmikodik a csaladsegitdvel, a megeldzo partfogo feliigyeldvel, kdzos

csaladlatogatasok szervezése a szolgélat csaladsegitoivel,;
szakmai tdmogatast nyujt a hatosagi intézked¢s alatt 4116 kiskort gondozasaban részt vevo

csaladsegitd szamara;

védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel

korében végzett tevékenységérol, az eset elérehaladésarol, a gyermek

veszélyeztetettségének alakulasarol

javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartdsara vagy megsziintetésére

javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo

intézkedések megtételére

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat koordinal
csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa eredményérdl beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznalasi tervet készit;

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a szolgaltatast igénybe vevo érdekében;

a szocialis munka modszereivel segiti a hozza fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly
megteremtéséhez;

megismeri a hatdsagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;

hatdségi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaval kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat;

a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevdvel egylittmiikddve végzi
elismerve és timaszkodva annak 6nallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd
er6forrasait;

felismeri a krizishelyzetet, a vesz¢€ly elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez;

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri
értekezleteken és a telepiilési tanacskozason;

kompetencidjat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egylttmiikddik a hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitdi szerepet vallal;
keresi és gyljti azokat a kialakult igyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében a
megnyert palydzatok lebonyolitdsaban;

részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtaséban;

A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

Rendkiviil indokolt esetben, a hatosagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocialis

crer
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e clvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok
alapjan;

e tovabbképzésre kotelezett

e Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetével, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidés munkéjarol — az 4ltala vezetett dokumenta-
ci6 bemutatasadval a kozvetlen felettesének.

Csoportvezetdi feladatok (helyettesités esetén):

A csoportvezetoé szabadsaga, betegsége, tavolléte esetén a csoportvezeté helyettes latja el a
csoportvezetoi feladatokat.

Feladatai:

heti rendszerességgel megbeszélés, ide értve a specialis szolgaltatassal kapcsolatos

megbeszeléseket is,

esetek kiosztasa,

havi szinten statisztika vezetése,

problémas esetekben az esetmenedzserekkel torténd egyeztetés-megbeszélés,

szabadsag és betegség ideje alatt a csoportvezetd a zavartalan tigymenet érdekében gondoskodik

a helyettesités rendjérdl, a specialis szolgaltatasokat illetden is.

e nyari hosszas szabadsag idejére két hét, vagy annal tobb idére, akkor gondoskodik arrol,

hogy a szabadsagon 1év6 esetmenedzser irdsban atadjon az 6t helyettesitd
esetmenedzsernek, megjelolve a soron kdvetkezo feladatokkal, hataridokkel.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

A jaras teriiletén tevékenykedd Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez
igazitott, a nyitvatartasi idon tli szolgaltatas biztositasa.

A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valdsitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiilsé beavatkozast igényld esetekben segitséget nyujt
az intézkedésre jogosult szervek / hatésag mozgositasa tekintetében (pl. rendorség felhivasa,
mentOk értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségny;jtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:

Krizisek azonnali elharitasa

T4ajékoztatas azonnali megadasa a hivo fél részére

Azonnali tanacsadas

Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatosdg mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast kovet6 feladatok:

A probléma és a megtett intézkedésekrdl dokumentacid vezetése, adott esetben Csalad- és
gyermekjoléti Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgdsitasaval allando
segitségnyujtas biztositasa a csaladok, egyének életében felmeriilé problémak megoldasara.
A gyermekvédelmi észlel és jelzOrendszer miikodtetése kapesan a gyermek
bantalmazasanak felismerése ¢s megsziintetésére iranyulo szektor semleges egységes elvek
€s mddszertani utmutatoban foglalt jelzések esetében és meghatarozottan a Gyamhatosag /
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Renddrség értesitése az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése
mellett.

A készenléti munkatars altalanos teenddi:

A készenléti munkatars a hivés érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kdvetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar
el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt ligyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzdrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informaciohoz jutas tisztazo kérdések és
folyamatos értelmezd 6sszefoglalas alkalmazéasaval.
4. Hivas fogadasa (név, tartozkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
5. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezok feltarasa, pontos megfogalmazasa,
dokumentalasa.
6. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa
Ko6zpontunknal

A csoportvezetd minden honap utolso teamje alkalmaval elkésziti a kovetkezd honapra

vonatkoz6 készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete elott egy

héttel kifliggeszt.

A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db t6lto

- szamozott készenléti napld, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan
rogzitik az tigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet
alairasukkal hitelesitenek

- ahivasokrdl a torvényi eldirasoknak megfelelden készenléti szolgalat / hivasfelvételi
adatlap késziil, melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az ligyeleti id6 lejarta
utdn iktatunk, és a készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas datuma,
atvétel datuma, ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atad6 készenléti munkatars neve, és az
atvevo készenléti munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszdmok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatasa esetén beosztas alapjan a kapcsolattartasi
iigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

feliigyelt kapcsolattartds szabalyainak ismertetése, betartatdsa, keretek hangstlyozasa,
dokumentacio kezelés

amennyiben a kapcsolattartds alatt olyan koriilmény meriil fel amely sziikségessé teszi a jelzést
a Szolgalat fel¢, azt irasban megteszi

részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencian

heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégdknak a kapcsolattartds eseményeirdl.
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A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érint0 adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Medidtorok Etikai Kodexében foglaltakat, valamint a Kozvetitoi
Torvények szabalyait.

Adminisztracios kovetelmények:
Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasdért munkaja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartasra kotelezett megsérti a
kapcsolatiigyeleti hazirendet, vagy az intézmény hazirendjét a kapcsolatiigyeletet ellatd munkatars,
vagy munkatarsak jogosultak renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a
torténésekrdl szoban és irasban tjékoztatni kotelesek.

A korhazi szocialis munka feladata

A sziilészeti-ndgydgyaszati osztalyon a korhazi védéndvel egylittmiikddve a valsaghelyzetben 1évo
anya ¢és gyermekének segitése, a gyermekosztalyon a gyermekelhanyagolas és bantalmazas észlelése
esetén az intézkedések megtétele, és az illetékességi teriiletén mitkodd korhazak felndtteket ellato, fo-
ként a pszichiatriai és a rehabilitaciot végzo osztalyaival vald egytittmiikddeés.

I11.  Hataskor Kkiterjed:

e a hatdsagi intézkedés alatt 4ll6 egyénekkel, csalddokkal végzett szocidlis munkara, a
gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értékelésére

e cgyéni €s csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasara

e szakmai tAmogatés nyUjtasara az illetékes csaladsegitd részére

e a Vaci Jaras telepiiléseinek tekintetében: Csorog, Csévar, Orbottyan, Sz8d, Penc,
Piispokhatvan, Vac, Vacduka telepiilések eseteire.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkéja soran.

IV.  Azesetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet alapjan

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny(jto a jelzés vagy az 6nkéntes jelentkezés adatait
a GYVR tervezo és értékeld alrendszerében legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kovetd
hét napon beliil rogziti, valamint feltolti a jelzésrdl sz616 dokumentumot és az dnkéntes
jelentkezésrol szo616 feljegyzést a GY VR dokumentumtéraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nya;té a jelzést tevo irdnyaba tett visszajelzés
adatait az elsd interjutdl szamitott tizendt napon beliil rdgziti, €s a visszajelzést tartalmazo
dokumentumot felt6lti a GY VR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny0jté az Egészségiigyi lapot annak beérkezésétol
szamitott 6t napon beliil feltolti a GY VR dokumentumtaraba.

e A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekovetkezett valtozasokat a
tudomadsara jutastol szamitott hét napon beliill gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartozo hatosagi intézkedés alatt 4llo gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kozpont
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esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek esetében —
kizarolag a gyermek sziildjének lakcimadataiban torténd valtozas vonatkozasaban —, a
csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere rogziti a GY VR torzsadat alrendszerében.

e A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere a GY VR tervezd és értékeld
alrendszerében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedés kezdeményezését javaslataval kiegésziti,
¢s azt a csalad- €s gyermekjoléti kdzpont szakmai vezetdje 6t napon beliil véglegesiti.

e Hatosagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nydjtod vezetdje haladéktalanul, de
legkésdbb 6t napon beliil kijeloli a feladat ellatasara koteles munkatérsat, €s a kijelolést
rogziti a GY VR-ben. A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejiileg
az adatrogzités alapjaul szolgéalo hatosagi dontés adatait rogziti, s a dontést tartalmazo
okiratot felt6lti a GY VR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti kozpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatdségi intézkedésrol szold dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésébb 6t napon beliil
— felt6lti a GY VR dokumentumtaraba. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe
vett gyermekek esetében a hatosagi dontés kézhezvételének datumat kell rogziteni.

e Az esetmenedzser a csalddi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GY VR tervezo ¢€s értékeld
alrendszerében a védelembe vételi hatarozat véglegessé valasat kdvetd tizendt napon beliil
elkésziti, amelyet a csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatast nya;td szakmai vezetdje
véglegesit.

e Az esetmenedzser a helyzetértékelést a GY VR tervezd és értékeld alrendszerében a
védelembe vételt elrendeld hatarozatban kitlizott feliilvizsgalat idopontja el6tt tiz nappal, a
gyamhivatal megkeresését kdvetd tizendt napon beliil vagy a soron kiviili feliilvizsgalat
kezdeményezésekor késziti el, amit a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesit.

Felelos:

az éltala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozdsok, rendezvények szakmai szinvonaléért

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztraci6d pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartdsaért, az altala hasznalt eszkdzok megovasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan),

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fert6zo betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

1gazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: esetmenedzser
Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja  Vaci Human Szolgaltaté Kézpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Vaci Human Szolgéltatdo Kozpont hatosagi csoport
csoportvezetdje
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 ora
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka,
illetve az adatgyiijtés helyszinén tolti)

(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgéald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(el6ényt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocialpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, j6 szervezo €s targyalo
készség

l. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

1. Feladatai:

A NM rendelet 20. § (2) A Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatokat a csalad- és gyer-
mekjoléti kozpont esetmenedzsere végzi.

e azigénybe vevo és az esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgalatok és ellatast
nyujtok tevékenységét végigkiséri, egylittmikodésiiket koordinalja,
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a kézpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt allo gyermekek egyéni gondozasi-
nevelési tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése;

tajékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo koriilményeirdl;
javaslatot tesz hatosagi intézkedésre;

egylttmiikodik a csaladsegitovel, a megel6zo partfogd feliigyeldvel, kdzos
csaladlatogatasok szervezése a szolgélat csaladsegitdivel;

szakmai tdmogatast nyujt a hatosagi intézked¢s alatt 4116 kiskort gondozasaban részt vevo
csaladsegité szamara,

védelembe vétel feliilvizsgalata soran tajékoztatja a gyamhivatalt a védelembe vétel
korében végzett tevékenységérdl, az eset elorehaladasardl, a gyermek
veszélyeztetettségének alakulasarol

javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartasara vagy megsziintetésére

javaslatot tesz a gyamhivatal altali mas, gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
intézkedések megtételére

csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitomunkat koordinal
fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a szolgaltatast igénybe vevo érdekében;

a szocialis munka modszereivel segiti a hozza fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly
megteremtéséhez;

megismeri a hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek csaladi kornyezeti feltételeit;

felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét;
hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csalddjaval kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat;

a szocialis probléma megoldasat a szolgaltatast igénybe vevivel egyiittmilkodve végzi
elismerve €s tdmaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd
eroforrasait;

felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez;

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon a jelzérendszeri
értekezleteken és a telepiilési tandcskozason;

kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egyiittmiikddik a hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartod
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitdi szerepet vallal;

keresi €s gytijti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljardsokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik;

kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket, részt vesz a palydzatok elkészitésében a
megnyert palyazatok lebonyolitasaban;

részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nyujtasaban;

A gyermeket gondozasi helyén felkeresi (csaladlatogatas);

Rendkiviil indokolt esetben, a hatosagi intézkedéssel érintett gyermek esetében szocialis
elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok
alapjan;

tovabbképzésre kotelezett

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti

3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkéjarol — az éltala vezetett dokumenta-
ci6 bemutatasaval — a kozvetlen felettesének.
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Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

A jaras teriiletén tevékenykedd Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartdsi idejéhez
igazitott, a nyitvatartasi idon tali szolgaltatas biztositasa.

A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valositja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiils6 beavatkozast igényld esetekben segitséget ny1;jt
az intézkedésre jogosult szervek / hatésag mozgdsitasa tekintetében (pl. renddérség felhivasa,
mentok értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:

Krizisek azonnali elhéritasa

Tajékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére

Azonnali tandcsadas

Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosag mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast koveto feladatok:

A probléma és a megtett intézkedésekrdl dokumentacié vezetése, adott esetben Csalad- és
gyermekjoléti Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgodsitasaval dlando
segitségnyujtas biztositasa a csaladok, egyének életében felmeriilé problémak megoldasara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a gyermek
bantalmazasanak felismerése ¢s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek €s
modszertani utmutatoban foglalt jelzések esetében ¢és meghatarozottan a Gyamhatosag /
Renddrség értesitése az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése
mellett.

A készenléti munkatars altalanos teendéi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar
el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt ligyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy iligyében

- ajelzOrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informéciohoz jutés tisztazo kérdések és
folyamatos értelmez6 Gsszefoglalas alkalmazasaval.
1. Hivas fogadasa (név, tartozkodasi hely, telefonos elérhetéség, gyermek esetében a sziilo /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
2. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezok feltdrasa, pontos megfogalmazasa,
dokumentélésa.
3. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvaldsulisa
Koézpontunknal
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e A csoportvezetd minden honap utolsé teamje alkalmaval elkésziti a kovetkezd honapra
vonatkoz6 készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete eldtt egy
héttel kifliggeszt.

e A készenléti szolgdalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db toltd

- szédmozott készenléti naplo, melyben a munkatarsak a készenléti iigyelet lejarta utan
rogzitik az tigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szdmat, idejét melyet
alairasukkal hitelesitenek

- ahivéasokrdl a térvényi eldirasoknak megfeleléen készenléti szolgalat / hivasfelvételi
adatlap késziil, melyben részletesen rogzitésre keriil a hivas, melyet az ligyeleti 1d6 lejarta
utan iktatunk, és a készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az aldbbiakat: atadas datuma,
atvétel datuma, ora, perc, a ledolgozott dra, perc, az atado készenléti munkatars neve, és az
atvevo készenléti munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszdmok, elérhetdségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

e munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatasa esetén beosztas alapjan a kapcsolattartasi
tigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

o feliigyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatasa, keretek hangsulyozasa,

e dokumentaci6 kezelés

e amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriilmény meriil fel amely szilikségessé teszi a jelzést
a Szolgalat felé, azt irasban megteszi

o részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencidn

e heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeir6l.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érint6 adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Medidtorok Etikai Kddexében foglaltakat, valamint a Kozvetitoi
Torvények szabalyait.

Adminisztraciés kovetelmények:
Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkaja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartasra kotelezett megsérti a
kapcsolatiigyeleti hazirendet, vagy az intézmény hazirend;jét a kapcsolatiigyeletet ellatd munkatars,
vagy munkatarsak jogosultak rendori intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a
torténésekrdl szoban és irasban tajékoztatni kitelesek.

I11. Az esetmenedzser feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szol6 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet alapjan

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nytjtéd a jelzés vagy az dnkéntes jelentkezés adatait
a GYVR tervezo és értékeld alrendszerében legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kovetd
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hét napon beliil rogziti, valamint feltdlti a jelzésrdl szol6 dokumentumot és az 6nkéntes
jelentkezésrol sz616 feljegyzést a GY VR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nytjto a jelzést tevo irdnyaba tett visszajelzés
adatait az elsd interjutdl szamitott tizendt napon beliil rdgziti, €s a visszajelzést tartalmazo
dokumentumot felt6lti a GY VR dokumentumtaraba.

e A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny0jté az Egészségiigyi lapot annak beérkezésétol
szamitott 6t napon beliil feltolti a GY VR dokumentumtaraba.

e A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekdvetkezett valtozasokat a
tudomadsara jutastol szamitott hét napon beliill gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartozo hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermek esetében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
esetmenedzsere, az ideiglenes hatallyal elhelyezett €s a nevelésbe vett gyermek esetében —
kizarolag a gyermek sziildjének lakcimadataiban torténd valtozas vonatkozasaban —, a
csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere rogziti a GY VR torzsadat alrendszerében.

e A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere a GY VR tervezd és értékeld
alrendszerében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat altal rogzitett, a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedés kezdeményezését javaslataval kiegésziti,
¢s azt a csalad- €s gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje 6t napon beliil véglegesiti.

e Hatosagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyijto vezetdje haladéktalanul, de
legkésdbb 6t napon beliil kijeldli a feladat ellatasara koteles munkatérsat, és a kijelolést
rogziti a GY VR-ben. A csalad- és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsere ezzel egyidejiileg
az adatrogzités alapjaul szolgald hatosagi dontés adatait rogziti, €s a dontést tartalmazo
okiratot feltolti a GY VR dokumentumtéraba.

e A csalad- és gyermekjoléti kozpont a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo
hatosagi intézkedésrol sz616 dontést — a kézhezvételétdl szamitott legkésdbb 6t napon beliil
— feltolti a GY VR dokumentumtaréba. Az ideiglenes hatéllyal elhelyezett és a nevelésbe
vett gyermekek esetében a hatésagi dontés kézhezvételének datumat kell rogziteni.

e Az esetmenedzser a csaladi, egyéni gondozasi-nevelési tervet a GY VR tervezo és értékeld
alrendszerében a védelembevételi hatarozat véglegessé valasat kdvetd tizendt napon beliil
elkésziti, amelyet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny(jto szakmai vezetdje
véglegesit.

o Az esetmenedzser a helyzetértékelést a GY VR tervezo és értékeld alrendszerében a
védelembe vételt elrendeld hatarozatban kitlizott feliilvizsgalat idépontja eldtt tiz nappal, a
gyadmhivatal megkeresését kovetd tizenot napon beliil vagy a soron kiviili feliilvizsgélat
kezdeményezésekor késziti el, amit a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesit.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, a szolgéltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

az altala szervezett szakmai rendezvények szinvonaléaért

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megovasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéseéert

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan),
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e amunkavégzéshez sziikséges egészségiligyi szabalyok, fert6zo betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segit6

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén miik6d6 koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az 6vodai €s iskolai szocialis segitd részére
arra a koznevelési intézménybe sz0l6 megbizolevelet allit ki, amelyik
intézmény(ek)ben a segitd a tevékenységét végzi.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Vaci Human Szolgaltato Kozpont igazgatdéja

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Hatdsagi csoport csoportvezetdje és az
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 6ra

(@ 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaidOkeret legalabb a felét kotetlen
munkaidd-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka, illetve az adatgyiijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordindtor altal kidolgozott, az igazgato altal
engedélyezett €s a munkavallalo altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaidd a szakmai ajanlés alapjan reggel 7-t61 este 20-ig terjedd munkaiddkeretben a rugalmas
munkaidd meghatarozésa az intézmények sziikségleteinek vonatkozasaban torténik, amely munkaidd
tartalmazza az utazas idejét is.

A munkaltato biztositja a munkavallalo szdmara a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket,
kiilonosen kiiltertiileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felséfoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(elonyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szociadlpedagogus), vagy
megkezdett felséfoku szocialis tanulmanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletii gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodd készség, jo szervezd és targyalo készség,
csapatmunka

l. Munkaforma:
Az 6vodai és iskolai szocialis munkas egyéni, csoportos és kozosségi szinten végezheti tevékenységét.

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa.
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2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencios projektek szervezése,
csoportfoglalkozasok vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

1. Feladatai:

Az dvodai és iskolai szocidlis munkas a feladatait a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-dban megnevezett, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma altal kiadott modszertan alapjan végzi.

Az 6vodai ¢€s iskolai segitd szolgaltatds a kdznevelési intézményben biztositott preventiv jellegii segitd
tevékenység, amely az iskolaskort gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek
kibontakozasat tamogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagdgusok részére
segitség nyujtasa, hogy képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan
a hattérben rejldé problémakat.

A Véci Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontban a vezetd altal megszabott id6pontban részt vesz a
kijelolt tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott iddpontban iigyeletet tart a kdznevelési intézményben.

Munkéja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziildi
értekezleten, illetve a neveldtestiileti megbeszélésen, fogadd oran, fegyelmi targyalason.

Munkdjardl éves beszdmolot készit.

Munkdja soran segiti a Talipont Ifjusagi Klub miikddését, sziikség és igény szerint szervezési
feladatokat vallal, tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyajt a Talipont Ifjusagi Klub
prevenciods programjair6l.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidos munkajarél — az altala vezetett dokumentéci6é bemuta-
tasaval — a kozvetlen felettesének.

Az utcai (lakodtelepi) szocialis munkahoz kapcsolodo feladatai:

- A kozteriileteken valo rendszeres és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek és fiatalok elérése,
sziikségleteik, hianyallapotaik, problémaik felkutatisa, azok kielégitése és a megfeleld
szolgaltatashoz vald hozzajutas eldsegitése.

- Kapcsolatfelvétel az ellatési teriileten €10, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését
veszélyeztetd szabadidejét az utcan t6ltd kallodo, csellengd gyermekekkel.

- A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodd
programok megvalositasa.

- Prevenciods tevékenység: felvilagositas, tajékoztatas, informacionyujtas, az utcai tartozkodas
veszélyeinek megeldzése, enyhitése, csokkentése.

- Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

- A gyermekek érdekeinek, értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocidlis, kulturalis, oktatasi, miivel6dési, ifjasagi, gyermekvédelmi
¢és egészségiigyi), kozosségek (kiilonféle az érdeklddésének megfeleld csoportok, sport- vagy
ifjusagi egyesiiletek, klubok stb.) felé.

- Delegalés szakemberek (pszichologus, pszichiater, addiktologus, palyavalasztasi tandcsado stb.)
fele.

- Kapcsolattarts, egylittmiikodés a jaras teriiletén illetékes hatdsagi, szocialis intézményekkel,
civil- és karitativ szervezetekkel.
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- A lakossag és a fiatalok, a galerik és a grundok ko6zott kialakuld konfliktusok kezelése, az
ellendllasok csokkentése.

- Irasos beszamolo készitése a tevékenységrol, a bevont kiskortuakkal kapcsolatos munkérol.

- Részvétel a csalad- és gyermekjoléti kdzpont altal szervezett teameken, esetmegbeszeld
csoportokon, szupervizion.

- A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fliggden onalléan vagy mas segitd szervezetek
bevonasaval torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamodszerek szerint.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el. A titoktartdsi kotelezettségét betartja. A szolgélatot felkeres6k anonimitasat kivansag
szerint megtartja.

Munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzdi, a mitkddési rend, az intézményvezetdi
utasitasok €s a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.
Szabadsagat és munkahelyérol torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az
alabbi adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- €s iskolai szocidlis segitd
munkakdrben dolgozo munkavallal6 koteles az adatszolgaltatdsnak eleget tenni (adatszolgaltato
munkatarsként), mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltaté munkatars 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén az
igénybevétel elsé napjat kovetd honap 15-€ig rogziti az igénybevevoi nyilvantartasban (KENYSZI). A
nyUjtott dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység tartalmaval kapcsolatos adatszolgaltatast a
kovetkezd honap 15-¢ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai €s iskolai
szocialis segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-€ig rogziti.

- Az adatszolgaltaté munkatars feladata, hogy hozzarendelje szerepkoréhez azokat a kdznevelési
intézményeket, ahol megbizolevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén a jelentési
1d6szakot kovetd honap 15-¢éig, be kell jelenteni az alabbi adatokat:

az ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenységnek a jelentési idészakban tortént igénybevétele
feladatellatasi helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formaban torténd, elso taladlkozast kdvetden
tett intézkedéssel lezarhato, csoportos vagy kozosségi dvodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenység
esetén a jelentési iddszakban az igénybevevOk szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban, az
6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység kivételével a jelentési iddszakban az igénybevevok
szdma a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési id6szak 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavallalé a KENYSZI hasznalatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, €s a fenti adatrogzitési feladatokat hataridében elvégezni koteles.

I11.  Hataskor Kkiterjed:
- Intézmények kozotti hataskor:
- kapcsolattartas,
- sziikségletek aktualizalasa,
- egyéb a kozpont igazgatodja altal megkért feladatok ellatasa.
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Koznevelési intézményben:

felméri, hogy milyen tipust prevencios tevékenységre van sziikség az intézményben.
prevencids csoportok tartasa, klubfoglalkozasok szervezése, egyéni segitd beszélgetések
vallalasa stb.

tanora/csoportfoglalkozas latogatasa.

kozosségi programokon valo részvétel, szervezési feladatok véllalasa

igény szerint osztalyfonoki oOra tartasa.

Célcsoportra vonatkozoan:
A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban
megnevezett, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott modszertanban meghatarozott
célcsoporttal végzi, kiilondsen a kdznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és
annak ardnyaban végzi a sziilokkel, gyerekekkel, pedagogusokkal és egyéb szakemberekkel..

V.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonaléért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,
a munkajara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéseéert

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelOs jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan). A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.)
NM rendelet 25. § (6) bekezdés alapjan az dvodai és iskolai szocialis segitonek a foglalkoztatas
kezd6 idépontjatol szamitott két éven beliil el kell végeznie az dvodai €s iskolai szocialis segitd
képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd képzést azon személyeknek,
akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis huméan erdforras fejlesztés” elnevezésii, europai
unids finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben, vagy akik iskolai szocialis munka
szakiranyu végzettséggel rendelkeznek.

A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul vettem €s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segit6
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység koordinatora

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén miikodo koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az 6vodai €s iskolai szocialis segitd részére
arra a kdznevelési intézménybe sz616 megbizdlevelet allit ki, amelyik
intézmény(ek)ben a segitd a tevékenységét végzi.)

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatija

Kozvetlen felettese: Véci Human Szolgaltaté Kozpont
Hatosagi csoport csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 6ra

(@ 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaidOkeret legalabb a felét kotetlen
munkaidd-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka, illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordindtor altal kidolgozott, az igazgato altal
engedélyezett €s a munkavallalo altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaid6 a szakmai ajanlas alapjan reggel 7-t6l este 20-ig terjedé munkaiddkeretben a rugalmas
munkaidd meghatarozésa az intézmények sziikségleteinek vonatkozasaban torténik, amely munkaidd
tartalmazza az utazas idejét is.

A munkaltato biztositja a munkavallalo szdmara a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket,
kiilonosen kiiltertiileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Felséfoku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(elonyt jelent: szocialis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocidlpedagogus), vagy
megkezdett felséfoku szocialis tanulmanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legaldbb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletii gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodd készség, jo szervezd és targyalo készség,
csapatmunka

Munkaforma:
Az 6vodai és iskolai szocialis munkas egyéni, csoportos és kozosségi szinten végezheti tevékenységét.

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa.
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2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencios projektek szervezése,
csoportfoglalkozasok vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

1. Feladatai:

Az dvodai és iskolai szocidlis munkas a feladatait a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl
sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-dban megnevezett, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma altal kiadott modszertan alapjan végzi.

Az 6vodai ¢€s iskolai segitd szolgaltatds a kdznevelési intézményben biztositott preventiv jellegii segitd
tevékenység, amely az iskolaskort gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek
kibontakozasat tamogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagdgusok részére
segitség nyujtasa, hogy képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan
a hattérben rejldé problémakat.

A Viaci Human Szolgaltaté Kézpontban a vezetd altal megszabott idépontban részt vesz a kijeldlt a
tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott idépontban iigyeletet tart a kdznevelési intézményben.

Munkéja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziil6i
értekezleten, illetve a nevelGtestiileti megbeszélésen, fogadd ordn, fegyelmi targyaldson. Munkajarol
éves beszamolot készit.

Munkdja soran segiti a Talipont Ifjusagi Klub miikddését, sziikség és igény szerint szervezési
feladatokat vallal, tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyajt a Talipont Ifjusagi Klub
prevenciods programjair6l.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyisé€gi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja. A szolgalatot felkeres6k anonimitésat kivansag
szerint megtartja.

Munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a mitkodési rend, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidos munkajardl — az altala vezetett dokumentaci6é bemuta-
tasaval — a kozvetlen felettesének.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasdért munkaja soran, iratkezeloként
felela........cooiii e-mail cimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért és
iktattatasaért.

Csoportkoordinatorként: heti rendszerességgel az 6vodai- és iskolai szocialis segitoknek megbeszélést
tart, a jarasban 1évo kozoktatasi intézményekkel targyal az egyiittmiitkodési megallapodasok megkotése
érdekében, tigyeleti rendet €s a helyettesités rendjét elkésziti, tovabbképzéseket koordinalja, szakmai
tdmogatast nyljt az dvodai- és iskolai szocialis segitknek, a munkanaplokat 6sszegyijti, a jelenléti
iveket leigazolja, az 6vodai- ¢és iskolai szocialis segitok tevékenységérdl beszamol a csoportvezetonek
¢s az igazgatonak.
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A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az
alabbi adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- €s iskolai szocidlis segitd
munkakorben dolgozé munkavallalé koteles az adatszolgaltatasnak eleget tenni (adatszolgaltato
munkatarsként), mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltaté munkatars 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén az
igénybevétel elsd napjat kovetd honap 15-€ig rogziti az igénybevevoi nyilvantartasban (KENYSZI). A
nyUjtott dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység tartalméaval kapcsolatos adatszolgaltatast a
kovetkezd honap 15-¢ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai €s iskolai
szocialis segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-¢ig rogziti.

- Az adatszolgaltaté munkatars feladata, hogy hozzarendelje szerepkoréhez azokat a kdoznevelési
intézményeket, ahol megbizolevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén a jelentési
1d6szakot kovetd honap 15-¢éig, be kell jelenteni az alabbi adatokat:

az ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenységnek a jelentési idészakban tortént igénybevétele
feladatellatasi helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formaban torténd, elso talalkozast kdvetden
tett intézkedéssel lezarhato, csoportos vagy kozosségi 6vodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenység
esetén a jelentési iddszakban az igénybevevOk szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban, az
6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység kivételével a jelentési iddszakban az igénybevevok
szdma a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési 1d6szak 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavallalé a KENYSZI hasznalatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, és a fenti adatrogzitési feladatokat hataridében elvégezni kdteles.

Hataskor kiterjed:

Intézmények kozotti hataskor:

kapcsolattartas,

szlikségletek aktualizalasa,

egyéb a kozpont igazgatdja altal megkeért feladatok ellatasa.

Koznevelési intézményben:

felméri, hogy milyen tipusu prevencios tevékenységre van sziikség az intézményben.

prevencids csoportok tartasa, klubfoglalkozasok szervezése, egyéni segitd beszélgetések vallalasa
stb.

tanora/csoportfoglalkozas latogatasa.

kozosségi programokon vald részvétel, szervezési feladatok vallalasa

igény szerint osztalyfonoki oOra tartasa.

Célcsoportra vonatkozoan:
A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban
megnevezett, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma 4ltal kiadott moédszertanban meghatarozott
célcsoporttal végzi, kiilondsen a kdznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és
annak aranyaban végzi a sziilokkel, gyerekekkel, pedagdgusokkal és egyéb szakemberekkel..

Az utcai (lakételepi) szocidlis munkahoz kapcsolodo feladatai:
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A kozteriileteken vald rendszeres és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek és fiatalok elérése,
sziikségleteik, hianyallapotaik, problémaik felkutatisa, azok kielégitése és a megfeleld
szolgéltatashoz val6 hozzéjutas eldsegitése.

Kapcsolatfelvétel az ellatasi teriileten ¢él6, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését
veszélyeztetd szabadidejét az utcan t6ltd kallodo, csellengd gyermekekkel.

A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodo
programok megvalositasa.

Prevencios tevékenység: felvilagositds, tdjékoztatas, informacidnyujtas, az utcai tartdzkodas
veszélyeinek megeldzése, enyhitése, csokkentése.

Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

A gyermekek érdekeinek, értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocialis, kulturalis, oktatasi, miivelodési, ifjisagi, gyermekvédelmi
és egészségligyi), kozosségek (kiilonféle az érdeklédésének megfeleld csoportok, sport- vagy
ifjisagi egyesiiletek, klubok stb) felé.

Delegalas szakemberek (pszichologus, pszichiater, addiktologus, palyavalasztasi tandcsadd stb.)
fele.

Kapcsolattartas, egylittmtikodés a jaras teriiletén illetékes hatdsagi, szocialis intézményekkel, civil-
¢s karitativ szervezetekkel.

A lakossag és a fiatalok, a galerik és a grundok kozott kialakuld konfliktusok kezelése, az
ellenéllasok csokkentése.

frasos beszamol6 készitése a tevékenységrél, a bevont kiskortiakkal kapcsolatos munkarol.

Részvétel a csalad- ¢€s gyermekjoléti kozpont altal szervezett teameken, esetmegbeszéld
csoportokon, szupervizion.

A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fliggben oOndlléan vagy mads segitd szervezetek
bevonasaval torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamodszerek szerint.

Felelos:

e az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaléaért, a szolgaltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

e az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

e az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,

e a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

e az intézmény jO hirnevének megdrzéséért

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan). A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 25. § (6) bek. alapjan az dvodai és iskolai szocialis segitének a foglalkoztatas
kezd6 idépontjatol szamitott két éven beliil el kell végeznie az dvodai €s iskolai szocialis segitd
képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd képzést azon személyeknek,
akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis human erdforras fejlesztés” elnevezésti, europai
uniods finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben, vagy akik iskolai szocialis munka
szakiranyu végzettséggel rendelkeznek

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fert6zd betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése:  Ovodai iskolai szocialis segité
Ovodai iskolai szocialis segitd tevékenység helyettes koordinatora

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

A jaras teriiletén miik6d6 koznevelési intézmények
(A gyermekjoléti kozpont az 6vodai €s iskolai szocialis segitd részére
arra a koznevelési intézménybe sz0l6 megbizolevelet allit ki, amelyik
intézmény(ek)ben a segitd a tevékenységét végzi.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Vaci Human Szolgaltato Kozpont igazgatdéja

Kozvetlen felettese: Vaci Humén Szolgaltaté Kozpont
Hatdsagi csoport csoportvezetdje és az

Helyettesitésének rendje:
csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend alapjan

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott
Munkaideje: Heti: 40 ora

(a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.) alapjan a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen
munkaidd-beosztas keretében, a szocialis segitdmunka, illetve az adatgy(ijtés helyszinén tolti)

A munkavallal6 a csoportvezetd és a csoportkoordinator altal kidolgozott, az igazgaté altal
engedélyezett és a munkavallalo altal elfogadott heti ligyeleti rend alapjan dolgozik.

A munkaid6 a szakmai ajanlas alapjan reggel 7-t6l este 20-ig terjedé munkaidékeretben a rugalmas
munkaidé meghatarozésa az intézmények sziikségleteinek vonatkozasaban torténik, amely munkaidd
tartalmazza az utazas idejét is.

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgéald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(elonyt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocidlis munkas, szocialpedagogus), vagy
megkezdett fels6fokt szocidlis tanulméanyok

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszerszemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodod készség, jo szervezd €s targyalod készség,
csapatmunka

- Munkaforma:
Az 6vodai ¢€s iskolai szocidlis munkas egyéni, csoportos és kozosségi szinten végezheti tevékenységét.

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa.
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2.) Szocialis csoportmunka: problémaorientalt és/vagy prevencios projektek szervezése,
csoportfoglalkozasok vezetése, koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa, részfeladatok felvallalasa.

1. Feladatai:

Az 6vodai és iskolai szocialis munkas a feladatait a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban megnevezett, az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma altal kiadott modszertan alapjan végzi.

Az ovodai és iskolai segitd szolgaltatas a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegl segitd
tevékenység, amely az iskolaskorti gyermekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek
kibontakozasat timogatja. Tevékenységének tovabbi célja a gyermekek, sziilok, pedagodgusok részére
segitség nyujtasa, hogy képesek legyenek felismerni €s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan
a hattérben rejld problémakat.

A Viaci Human Szolgéltatd Kézpontban a vezetd altal megszabott idopontban részt vesz a kijelolt a
tevékenységekben.

A csoportvezetd altal meghatarozott idépontban iigyeletet tart a koznevelési intézményben.

Munkaja sordn részt vesz szupervizion, csoportmegbeszélésen, esetmegbeszélésen, esetkonferencian, a
csoportvezetdje altal meghatarozottak szerint a koznevelési intézményben részt vesz a sziil 61
értekezleten, illetve a nevelOtestiileti megbeszélésen, fogadd Oran, fegyelmi targyaldson. Munkajarol
éves beszdmolot készit.

Munkéja soran segiti a Talipont Ifjusagi Klub mikodését, sziikség és igény szerint szervezési
feladatokat vallal, tovabba a koznevelési intézményben tajékoztatast nyljt a Talipont Ifjusagi Klub
prevencids programjairol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyisé€gi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja. A szolgalatot felkeresOk anonimitasat kivansag
szerint megtartja.

Munké;jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a mitkodési rend, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyeb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszdmol szakmai €és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentacié bemuta-
tasaval — a kozvetlen felettesének.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsdért munkéja soran, iratkezeldként
felela ..., e-mail cimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért és
iktattatasaért.

Csoportkoordinator helyettesként a koordinator tavolléte esetén: heti rendszerességgel az 6vodai- és
iskolai szocidlis segitOknek megbesz¢lést tart, a jarasban 1évo kozoktatasi intézményekkel targyal az
egylttmiikdési megallapodasok megkotése érdekében, ligyeleti rendet és a helyettesités rendjét
elkésziti, tovabbképzéseket koordinalja, szakmai tAmogatast nytjt az dvodai- és iskolai szocialis
segitoknek, a munkanapldokat dsszegylijti, a jelenléti iveket leigazolja, az 6vodai- és iskolai szocialis
segitok tevékenységérdl beszamol a csoportvezetonek és az igazgatonak.

A jogszabalyi valtozasok kovetkeztében, az 6vodai és iskolai szocialis segitok munkakore az
alabbi adatszolgaltatasi feladattal egésziil ki:
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési
rendszerrdl sz616 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai- €s iskolai szocialis segitd
munkakorben dolgozé munkavéllalé koteles az adatszolgaltatdsnak eleget tenni (adatszolgaltato
munkatarsként), mely az alabbi tevékenységekbdl all:

- Az adatszolgaltatdo munkatars ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén az
igénybevétel elsd napjat kovetd honap 15-€ig rogziti az igénybevevoi nyilvantartasban (KENYSZI). A
nyujtott 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitd tevékenység tartalmaval kapcsolatos adatszolgaltatast a
kovetkezd honap 15-¢€ig kell teljesiteni.

- Ha a szolgaltatas igénybevétele megsziinik, azt az adatszolgaltatasra jogosult 6vodai és iskolai
szocialis segitd tevékenység esetén a megsziinést kovetd honap 15-¢ig rogziti.

- Az adatszolgaltatd munkatars feladata, hogy hozzéarendelje szerepkoréhez azokat a kbznevelési
intézményeket, ahol megbizdlevele alapjan tevékenységét ellatja.

Az orszagos jelentési rendszerbe ovodai ¢€s iskolai szocidlis segitd tevékenység esetén a jelentési
iddszakot kovetd honap 15-€ig, be kell jelenteni az aldbbi adatokat:

az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenységnek a jelentési iddszakban tortént igénybevétele
feladatellatasi helyek szerinti bontasban, valamint egyéni formaban torténd, elsé talalkozast kovetden
tett intézkedéssel lezarhato, csoportos vagy kozosségi dvodai €s iskolai szocidlis segitd tevékenység
esetén a jelentési iddszakban az igénybevevOk szdma a tevékenység tipusa szerinti bontasban, az
ovodai ¢és iskolai szocialis segitd tevékenység kivételével a jelentési idészakban az igénybevevok
szama a tevékenység tipusa szerinti bontasban.

Jelentési id6szak dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység esetén minden naptari honap.
A munkavallalé a KENYSZI hasznélatdhoz sziikséges képzésen részt vesz, a KENYSZI Felhasznaloi
Kézikonyvben foglaltakat megismeri, €s a fenti adatrogzitési feladatokat hataridoben elvégezni kdteles.

- Hataskor kiterjed:

- Intézmények kozotti hataskor:

- kapcsolattartas,

- sziikségletek aktualizaldsa,

- egyéb a kozpont igazgatodja altal megkért feladatok ellatésa.

Koznevelési intézményben:

- felméri, hogy milyen tipusu prevencios tevékenységre van sziikség az intézményben.

- prevencios csoportok tartasa, klubfoglalkozasok szervezése, egyéni segitd beszélgetések
vallalasa stb.

- tandra/csoportfoglalkozas latogatésa.

- kozosségi programokon valod részvétel, szervezési feladatok vallalasa

- igény szerint osztalyfondki ora tartasa.

Célcsoportra vonatkozoan:
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (3)-aban
megnevezett, az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma 4altal kiadott modszertanban meghatarozott
célcsoporttal végzi, kiilondsen a koznevelési intézményben megjelend sziikségletekhez igazitva, és
annak aranyaban végzi a sziilokkel, gyerekekkel, pedagogusokkal €s egyéb szakemberekkel.

Az utcai (lakételepi) szocialis munkahoz kapcsolodo feladatai:

- A kozteriileteken valo rendszeres és aktiv jelenléten keresztiil a gyermekek ¢€s fiatalok elérése,
sziikségleteik, hidnyallapotaik, problémaik felkutatasa, azok kielégitése és a megfeleld
szolgaltatashoz vald hozzajutas eldsegitése.

- Kapcsolatfelvétel az ellatési teriileten €10, magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlodését
veszélyeztetd szabadidejét az utcan t6ltd kallodo, csellengd gyermekekkel.
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A célcsoporttal végzett sziikségletfelmérést kovetden a gyermekek, fiatalok igényeihez igazodo
programok megvalositasa.

Prevencios tevékenység: felvilagosités, tdjékoztatds, informécionyjtas, az utcai tartozkodas
veszélyeinek megeldzése, enyhitése, csokkentése.

Tarsadalom érdekeinek, értékeinek, igényeinek kozvetitése a gyermekek felé.

A gyermekek érdekeinek , értékeinek, igényeinek, sziikségleteinek kozvetitése a tarsadalom, az
intézmények, szervezetek (szocialis, kulturalis, oktatasi, miivel6dési, ifjusagi, gyermekvédelmi
¢€s egészségiigyi), kozosségek (kiilonféle az érdeklddésének megfeleld csoportok, sport- vagy
ifjasagi egyesiiletek, klubok stb) felé.

Delegalas szakemberek (pszicholdgus, pszichiater, addiktologus, palyavalasztasi tanacsado stb.)
fele.

Kapcsolattartas, egylittmiikodés a jaras teriiletén illetékes hatdsagi, szocialis intézményekkel,
civil- és karitativ szervezetekkel.

A lakossag ¢€s a fiatalok, a galerik és a grundok kozott kialakuld konfliktusok kezelése, az
ellenallasok csokkentése.

frasos beszamol6 készitése a tevékenységrol, a bevont kiskoraakkal kapcsolatos munkarol.
Részvétel a Vaci Human Szolgaltaté Kozpont altal szervezett teameken, esetmegbeszéld
csoportokon, szupervizion.

A feladatok ellatasa a probléma jellegétdl fliggden onalldéan vagy mas segitd szervezetek
bevonasaval torténik, szakmai protokollok altal megfogalmazott munkamoddszerek szerint.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a szolgaltatast igénybe vevokkel
végzett esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

az altala vezetett adminisztraci6d pontossagaért, hitelességéért, az éves beszamolo elkészitéséért,
a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartdsaért, az altala hasznalt eszkdzok megovasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
felel0sséggel tartozik,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan). A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 25. § (6) bek. alapjan az 6vodai és iskolai szocialis segitének a foglalkoztatas
kezdd idOpontjatdl szamitott két éven beliil el kell végeznie az dvodai és iskolai szocilis segitd
képzést. Nem kell elvégezni az 6vodai €s iskolai szocialis segitd képzést azon személyeknek,
akik részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocialis human erdforras fejlesztés” elnevezésli, europai
unids finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben, vagy akik iskolai szocialis munka
szakiranyu végzettséggel rendelkeznek

Szabadsagat az igazgatoval €s a csoportvezetovel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fert6zo betegségek megel6zését célzo
szabalyok, utasitadsok betartasaért.
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A munkakéri leirasban foglaltakat tudoméasul vettem €s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

1gazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: pszichologus - tandcsadd
Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Vaci Human Szolgaltatd Kozpont
hatdsagi csoportjanak vezetdje

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti: 40 ora
(tanacsadas biztositasa a jaras telepiilésein,
eldzetes egyeztetés alapjan)

Munkakor betoltésének feltételei/kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-fOiskolai végzettség a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2. sz.
melléklete alapjan,

- Eloényt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai
tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd €s
targyald készség

l. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas

A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis

¢letfeltételek javitasa.
2.) Szocialis csoportmunka

Probléma orientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Ko6zosségi szocialis munka

Ko6zo6sségi szervezddéshez, onszervezd csoportokhoz segitség, hattér biztositasa.

1. Feladatai:

e Pszichologiai és életvezetési tanacsadast tart felnétteknek és gyermekeknek.

e A Vici Jaras illetékességi teriiletén 1évo, elsdsorban alapellatasban ¢€s gyermekvédelmi
gondoskodasban érintettek részére pszicholdgiai tanacsadast nyujt,
A pszichologusi kompetencian beliili fejleszté pedagogiai feladatokat is ellatja,

® Segiti a csalad tagjait, hogy redlisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egyiitt dolgozzék ki a konfliktusmegoldo
stratégiat,

e Egyiittmikodik a konfliktus-helyzetben 1€v6 csaladokkal kapcsolatba keriilé gyamiigyi,
egészségiigyi, rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ellatd szervekkel és
személyekkel, egyhazakkal, laikus segitokkel,

e Javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

e Részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas elokészitésében,
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e Részt vesz a veszélyeztetettséget és a krizishelyzetet észleld jelzérendszer mitkddtetésében,

e Kirizisintervenciot végez,

e A hozzéaforduloknak sziikség esetén javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tanacsadas, csaladi konzultacio, csaladterapia stb.) igénybevételét,

e Segitoként, alkalmanként részt vesz gyermekcsoportok-prevencios foglalkozasain,

e Részt vesz és aktivan kozremlikodik az intézmény értekezletein, a kozpont
esetmegbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken,

e Egyilittmiikddési megallapodés alapjan pszicholdgiai tanacsadast és iskolai mentalhigiénés
csoportfoglalkozasokat tart,

e rendszeresen beszamol szakmai ¢s adminisztracios munkajarél dokumentaciod
bemutatasaval a szakmai vezetdjének,

e [gény szerint részt vesz a csoportok heti megbeszélésein

e 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkéjarol — az éltala vezetett dokumenta-
ci6 bemutatasdval — a kozvetlen felettesének.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, a Szocialis Munka Etikai Kodexe
valamint a Pszicholdgiai Etikai Kodex, szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettségét betartja, a szolgalatot felkeres6k anonimitasat kivansag szerint megtartja.

I1l.  Adminisztraciés kovetelmények:

A tandcsadéson részt vett szolgaltatast igénybe vevokrdl pszichologiai dokumentaciot és forgalmi
naplét vezet. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Elkésziti a heti programtervet.

Sajat tigyfélforgalmarol havi statisztikat vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasdért munkaja soran.

V. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkorményzat jogszabalyainak,
koncepcioinak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében és a Pszichologiai Etikai Kodexben foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéseéért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért,

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési ilitemterv
alapjan)

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érinté adatok €s
tények nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok alapjan jar el

o Titoktartasi kdtelezettségét betartja,

e amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzod
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: tanacsadd — mediator,
kapcsolatiigyeleti koordinator

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja  Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese Véci Huméan Szolgaltatd Kézpont
Hatosagi feladatokat és specialis szolgaltatasokat ellatd csoport
csoportvezetdje

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 ora
(ezen feliil havi egy szombati ligyeleti nap)

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(elonyt jelent: szocidlpedagdgus, gyogypedagogus, fejlesztépedagogus, pszichologus, mentalhigiénés
szakember),

- Gyermekvédelmi terlileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Mediatori végzettség,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, rugalmassag, alkalmazkodo készség, jo szervezo és
targyalo készség

l. Feladatai altalanosan:

. mediacio lefolytatasa

. kapcsolattartasi tigyelet koordinalasa, és megvaldsitasa
. human eréforras szervezése

. készenléti telefonos tigyelet biztositasa

Il. Feladatok:

Mediator feladatai:

- mediaci6 elokészitése és lefolytatasa, a kollégak felkérésére, valamint az ligyfelek igénye alap-
jan (elokészitd beszélgetésen fogadja, tajékoztatja dket a mediacid folyamatarol)

- felméri, hogy a felek a konfliktus melyik fokan vannak, kellden motivaltak-e a mediaciora, mi-
lyen elképzeléseik vannak a konfliktus megoldasarol;

- tajékoztatast ad a mediacid modszerérdl;

- haa felek szdmara a kozvetités a megfelel6 segitség, megkoti az egyezséget a felekkel az
egyiittmiikodés feltételeirdl egyiittmiikodési megallapodas megkotése

- levezeti a mediacids Ulést;

- eredményes kozvetitdi targyalas esetén leirja a felek kozotti megallapodés szovegét;
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- eldonti, hogy a két fél kozvetlen, személyes kommunikaciés helyzetben targyalhat, vagy a koz-
vetett, sétalé mediacio a megfeleld.

- péaros mediacié lefolytatdsa medidtor végzettségli kollégakkal,

- mediatorok szakmai megbeszéléseinek szervezése és vezetése,

crer

- 3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentécio
bemutatasaval — a kozvetlen felettesének.

Kapcsolatiigyeleti koordinator feladatai:

- valamennyi igénybe vevdvel a szolgaltatasi megallapodas megkotése, adatok bekérése, részle-
tes tajékoztatas, hazirend ismertetése,

- felligyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatasa, keretek hangsulyozasa,

- felekkel valo kapcsolattartas, idopontok egyeztetése, elmaradt kapcsolattartasok potlasanak
egyeztetése,

- dokumentacio kezelése,

- gyéambhivatal, bir6sag tdjékoztatasa, levelezés a felekkel

- jelzés a Szolgalat felé irasban

- részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencidn

- 0Osszefoglalo készitése a kapcsolattartasokrol,

- heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl, és felké-
szités a kovetkezo kapcsolattartésra,

- kijeldli a kapcsolattartod csaladok szamara eldkészitendd szobékat, instrukcioval latja el a kollé-
gakat a berendezésre vonatkozoan (pl. a gyermek ¢€letkoranak megfeleld jatékok kivalasztasa,
specidlis igényekre, varhato reakciokra valo felkészités);

- lehetdség szerint a koordinator vesz részt minden igénybe vevo esetében az elsd kapcsolattarta-
si alkalmon, €s elkésziti a kapcsolattartasi naplot,

- azelsé alkalmon kiviil részt vesz a beosztas szerint a felligyelt kapcsolattartasok alkalmain, €s
elkésziti a kapcsolattartasi naplot.

A tevékenysége sordn tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Medidtorok Etikai Kddexében foglaltakat, valamint a Kozvetitoi
Torvények szabalyait.

Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

e A jaras teriiletén tevékenykedd Vaci Humén Szolgaltatd Kozpont nyitvatartési idejéhez
igazitott, a nyitvatartasi idon tali szolgaltatas biztositasa.

e A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valositja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

e A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiilsé beavatkozast igényl6 esetekben segitséget nyujt
az intézkedésre jogosult szervek / hatosag mozgdsitasa tekintetében (pl. rendoérség felhivasa,
mentOk értesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyujtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:
e Kirizisek azonnali elharitasa
o T4jékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére
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Azonnali tandcsadas
Tovabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdosdg mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast kovet6 feladatok:

A probléma és a megtett intézkedésekrdl dokumentacié vezetése, adott esetben Csalad- és
gyermekjoléti Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzOrendszer mozgodsitasaval allando
segitségnyujtas biztositdsa a csaladok, egyének életében felmeriild probléméak megoldésara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer mikddtetése kapesan a gyermek
bantalmazasanak felismerése ¢s megsziintetésére irdnyuld szektorsemleges egységes elvek és
modszertani utmutatoban foglalt jelzések esetében ¢s meghatarozottan a Gyamhatosag /
Renddrség értesitése az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat / Kozpont megkeresése
mellett.

A készenléti munkatars altalanos teendoi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabdlyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar
el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt ligyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy ligyében

- ajelzérendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:
A hivé meghallgatasa, a jelzés értelmezése, informacidhoz jutas tisztazo kérdések és
folyamatos értelmez6 6sszefoglalas alkalmazasaval.
1. Hivas fogadésa (név, tartozkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)
2. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezok feltdrasa, pontos megfogalmazasa,
dokumentalésa.
3. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa
Kozpontunknal

A csoportvezetd minden honap utols6 teamje alkalmaval elkésziti a kovetkezé honapra

vonatkoz6 készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete el6tt egy

héttel kifliggeszt.

A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db toltd

- szdmozott készenléti naplo, melyben a munkatarsak a készenléti tigyelet lejarta utan
rogzitik az tigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szamat, idejét melyet
alairasukkal hitelesitenek

- ahivasokrdl a torvényi eldirasoknak megfelelden készenléti szolgalat / hivasfelvételi
adatlap késziil, melyben részletesen rogzitésre kertil a hivas, melyet az ligyeleti 1d6 lejarta
utan iktatunk, és a készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas datuma,
atvétel datuma, ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atadd készenléti munkatars neve, és az
atvevo készenléti munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély ¢és krizistelefonszamok, elérhetéségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
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I1l.  Adminisztracios kovetelmények:

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

A medidciot, kapcsolattartasi tigyeletet igénybe vevokrdl dokumentéciot vezet illetve a készenléti
telefonos hivasokrol nyilvantartast vezet.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsaért munkéja soran, iratkezeldként
felel a kapcsolattartasvac@gmail.com e-mailcimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért,
¢s iktattatasaért.

V. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntart6 6nkormanyzat jogszabalyainak,
koncepciodinak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megorzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési litemterv
alapjan),

e amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzod
szabalyok, utasitasok betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: csaladterapias tanacsado

gyermek-pszichodrama vezet6

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont

Cim:

2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese Véci Human Szolgaltaté Kozpont

hatdsagi csoportjanak vezetdje

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti: 20 ora
(csaladterapia biztositasa a jaras telepiilésein,
eldzetes egyeztetés alapjan)

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-fOiskolai végzettség a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2. sz.

melléklete alapjan,

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai

tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd és

targyald készség

Munkaforma:

1.) Csaladterapias tanacsadas
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa.

2.) Csoportmunka
Gyermekpszichodrama csoport vezetése

Feladatai:

Csaladterapias tiléseket tart felnétteknek és gyermekeknek.

e A Vici Jaras illetékességi teriiletén 1évo, elsdsorban alapellatasban és gyermekvédelmi

gondoskodasban érintettek részére csaladterapiat nyujt,

Segiti a csalad tagjait, hogy realisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egyiitt dolgozzék ki a konfliktusmegoldo
stratégiat,

Egyiittmikddik a konfliktus-helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatba keriilé gyamiigyi,
egészségiigyi, rendészeti, munkaiigyi, szocialis tevékenységet ellatd szervekkel és
személyekkel, egyhazakkal, laikus segitokkel,

Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére,

Részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas elokészitésében,

Részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer mukodtetésében,
A hozzaforduloknak sziikség esetén javasolja az intézmény egyéb szolgéltatdsainak (jogi
tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas stb.) igénybevételét,
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e (Gyermekcsoportok részére pszichodrama foglalkozast tart,
e részt vesz gyermekcsoportok-prevencios foglalkozasain,

e Részt vesz és aktivan kozremitkddik az intézmény értekezletein, a kozpont
esetmegbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken,

e rendszeresen beszdmol szakmai és adminisztracios munkdjarél dokumentaciod
bemutatasaval a szakmai vezetdjének,

e Részt vesz a csoportja heti megbeszélésein

e 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkajarol — az altala vezetett dokumenta-
ci6 bemutatasaval a kozvetlen felettesének.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, a Szocialis Munka Etikai Kodexe
valamint a Pszichologiai Etikai Kodex, szerint jar el.

Titoktartasi kotelezettségét betartja, a szolgélatot felkeres6k anonimitdsat kivansag szerint megtartja.

I1l.  Adminisztracios kovetelmények:

A tanacsadéason részt vett szolgaltatast igénybe vevokrol dokumentaciot és forgalmi naplot vezet.
frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Sajat tigyfélforgalmarol havi statisztikat vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasdért munkaja soran.

V. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkorményzat jogszabalyainak,
koncepciodinak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kddexében ¢€s a Pszichologiai Etikai Kddexben foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitadsokban foglaltak betartdsaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkozok megdrzéséeért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért,

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv
alapjan)

e A tevékenysége soran tudomadsdra jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és
tények nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok alapjan jar el

o Titoktartasi kotelezettségét betartja,

e amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdzo betegségek megeldzését célzod
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudoméasul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

1gazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: tanacsadd-jogész
Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja  Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatija
Kozvetlen felettese Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatoja
Vaci Humén Szolgaltaté Kozpont
hatosagi csoport csoportvezetdje
Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszonya: hatarozatlan idej
Munkaideje: Heti: 30 éra
(tanacsadas biztositasa a jaras telepiilésein, eldzetes egyeztetés alapjan)
Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak
- Fels6foku egyetemi végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan

- Elonyt jelent: gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,
- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodod készség, jo szervezd €s targyalokészség

I. Munkakére Kiterjed: A Vaci Human Szolgéltato Kozpont szolgaltatasait igénybe vevdire,
valamint a Véci
Human Szolgaltaté Kézpont munkavallaléira.
. Feladatai:

elésegiti a kdzpont eredményes miikodését, kozremiikodik a torvényesség érvényre

juttatasaban,

e segitséget nyujt a jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez

o kozremiikddik a kdzpont szabalyozasi, jogi feladatainak ellatasaban,

e jogi tandcsot és tajékoztatast nyujt a kozpont szolgaltatasait igénybe vevoknek, valamint a
kozpont munkatarsai részére,

e részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
elokészitésében és végrehajtasaban,

e beadvanyokat, szerzédéseket, megallapodasokat és egyéb okiratokat készit,

o kozremiikodik a szerz6dések megkotésében, a szerzodésekbdl szarmazo és egyéb igények
érvényesitésében,

e véleményezi a jogszabalyoknak torténd megfelelés szempontjabol a kotelezettségvallalasokat
tartalmazo6 szerzddéseket, megallapodasokat,

o részt vesz a kozpont belsd szabalyzatainak kidolgozasaban,

o felhivja az igazgat6 figyelmét az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre, azok

megsziintetése érdekében javaslatot tesz,
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e kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival,

e részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény értekezletein, illetve a szolgalat
esetmegbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken,

o figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, a modositasokrol tajékoztatja az igazgatot és a
csoportvezetoket,

e cllat minden olyan egyéb jogi iligyet, amellyel az igazgatdé megbizza

e 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracids munkdjarol — az altala vezetett dokumentacio
bemutatasaval — a kozvetlen felettesének.

Részt vesz a készenléti ligyeleti szolgaltatas ellatasaban a csoportvezetd altal meghatarozott rendben.

Mediatorként, képzettségének megfelelden az tandcsadoi tevékenység végzése soran felmeriild vitas
kérdések rendezése céljabol, mediacios liléseket tart; valamint a K6zpont munkavallaloi felkérésére az
egyéb gyermekvédelmi ligyekben, illetve az dvodai-€s iskolai szocialis segitok munkéja soran felmerii-
16 vitas kérdések mediacidval vald rendezésében részt vesz paros, vagy egyéni mediacio keretében.

Részt vesz a Kozpont ,,Mediacios megbeszélésén”, melyet két hetente a kapcsolatiigyeletes, mediator
kolléga hiv 0ssze, ezen a megbeszélésen keriil sor a medidcios esetek megbeszélésére, az ligyek kiosz-
tasara, a mediacios parok kialakitasara.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyisé€gi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

A szolgalatot felkeresOk anonimitasat kivansag szerint megtartja, titoktartasi kotelezettségét betartja.
Jogi tevékenység ellatasara maganszemélyekt6l megbizast nem fogadhat el.

1. Adminisztracios kovetelmények:

A tanicsadédson részt vett szolgaltatast igénybe vevokrol tevékenységi naplot készit.
Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét az igazgatoval egyezteti.
Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkéja soran.

1. Felelos:

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkorményzat jogszabalyainak,
koncepciodinak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitadsokban foglaltak betartdsaért, eldirds szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkozok megdrzéséeért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabdlyzatban leirtak betartasaért.

o felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv
alapjan),

e amunkavégzéshez sziikséges egészségiligyi szabalyok, fert6zo betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: szocialis diagnozis felvételét elvégzo esetmenedzser
Munkavégzés helye: Viaci Human Szolgaltatéo Kozpont

Cim: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja  Vaci Human Szolgaltato Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja
Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint
Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 6ra
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka,
illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)

(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgéald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltésének feltételei/’kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-fdiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan
(elonyt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocialpedagdgus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett - legalabb 1-3 év szakmai tapasztalat,

- Rendszer szemléleti gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodd készség, j6 szervezd és targyalo készség.

1. Munkaforma:

1.) Eletvezetési tanacsadas: a csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni pszichés és mentalis
¢letfeltételek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt, vagy prevencids projektek szervezése, vezetése,
koordinalasa.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddéshez, dnszervezd csoportokhoz segitség, hattér
biztositasa.

1. Feladatai:

Szocialis diagnozis felvételét elvégzo esetmenedzser:
e a Szocialis torvény 64/A§ alapjan, szocialis diagnézist készit:

a) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocialis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatas — ide nem értve a gyermekek napkozbeni ellatasat — igénybe-
vétele valik szlikségessé, amelyben az ellatott vagy a csaldd nem részesiil, vagy azt a szolga-
lat mas okbol sziikségesnek tartja,

b) a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem allo ellatott esetén akkor, ha az
esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala, és a szocialis diagno-
zis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul,
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c.) az észleld- és jelzOrendszer tagjai kezdeményezésére.

A szocialis diagnozis a csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan meghatarozza
az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat és — ide nem értve a gyermekek napkoz-
beni ellatdsat — gyermekjoléti alapellatdsokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a
szocialis diagnozis kotelezi a szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatokat és intézményeket, ame-
lyek kotelesek a szolgaltatasra vonatkoz6 igényt nyilvantartasba venni.

A kincstar a személyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok, szolgaltatasok finansziroza-
sanak ellendrzése, €s a sziikséges szocialis szolgaltatdsokhoz torténd hozzaférés nyomon ko-
vetése c€ljabol nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a csaladsegités és gyermekjo-
1éti szolgaltatds esetén a szolgaltatds tartalmara vonatkozd adatokat, valamint szocialis diag-
nozis felvétele esetén a javasolt szolgaltatasokra €s szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatora, in-
tézményre (székhelyre, telephelyre) vonatkoz6 adatokat, a szocialis diagnézist felvevd eset-
menedzser nyilvantartast vezet az igénybevevokrol.

A szocialis diagnézist a miniszter altal e célra rendszeresitett, a Szocialis Agazati Portalon
kozzétett adatlapon késziti el, az ott meghatarozott adattartalommal.

Feladata elkésziteni, és folyamatosan frissiteni, boviteni a Szolgaltatasi térképet, mely az
adott jarasban elérhet6 (illetve egyes megyei, orszagos hatdskorill) szolgaltatasokrol, intézmé-
nyekrdl tartalmaz naprakész adatokat.
A szocialis diagnézist a szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser a megfelelé adattarta-
lommal, a szocial- és nyugdijpolitikéért felelds miniszter altal e célra rendszeresitett, Szocia-
lis Agazati Portalon kozzétett adatlapon késziti el.
A szocidlis diagnézis az egyén

o személyi allapotara és csaladi kapcsolataira,
lakhatasi koriilményeire,
egészségi allapotara és esetleges fogyatékossagara, mindennapi életvitelére, egyes
képességei hianyabol fakadd nehézségeire,
kommunikéciojara, személyes kapcsolataira,
munkaerdpiaci statuszara,
krizishelyzetek kezelésére vonatkozo képességére,
tdmogatast igényld életteriileteinek felmérésére, a tamogatas mértékére €s
szamara igénybe venni javasolt ellatdsok, szolgaltatdsok meghatarozasara vonatkozé
adatokat tartalmazza.
A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser feladata a szocialis diagndzis elkészitése
soran az igényld, valamint csaladja helyzetének megismerése, sziikségletei meglétének vagy
hianyanak, valamint jogosultsdgdnak megallapitasaa megfeleld szolgaltatdsok és
szolgaltatdsi elemek megallapitasa, az 1igényld tdjékoztatisa a szamara sziikséges
szolgéltatasok elérhetdségérdl vagy hidnyarol, sziikség esetén segitségnytjtas a szolgaltatoval
torténd kapcsolatfelvételben.
A szocidlis diagnozist készité esetmenedzser feladata a jaras teriiletén elérhetd szocidlis
szolgéltatasok, gyermekjoléti alapellatasok, egészségiigyi, munkaerdpiaci, karitativ és egyéb
szolgaltatasok feltérképezése és a rajuk vonatkozo informaciok évenkénti aktualizalasa.
A szocialis diagnozis elkészitése iranyitott személyes interjun alapul, amely soran a szocialis
diagnozist készitd esetmenedzser az ellatast igénylét bevonja a diagnozis készitésébe.
A szocialis diagnozis elkészitésébe az ellatast igényld hozzajarulasdval mas szakember is
bevonhato.
A személyes interju felvétele sordn az esetmenedzser dontése alapjan tobb személyes
talalkozasra is sor kertilhet. A szocialis diagnézist az elsd interjutdl szdmitott 15 munkanapon
beliil kell elkésziteni, figyelemmel a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet 7/A. § (2) bekezdésében foglaltakra. Az ellatast igényld krizishelyzete esetén
a szolgaltatas a szocialis diagnozis elkészitése eldtt is igénybe vehetd.
A szocialis diagnoézist a szocialis diagnozist készitd esetmenedzser és a szolgaltatast
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igényld személy aldirja.

e A szocidlis diagnozis az alairds idépontjatodl szamitott hat honapig hasznalhato fel az Szt.
64/A. § (3) bekezdése szerint szolgaltatas igénylésére.

e A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzsernek a foglalkoztatas kezdd id6pontjatol szamitott
egy éven beliil el kell végeznie a szocidlis diagnozist készitd esetmenedzseri képzést. Nem
kell elvégezni a szocidlis diagnozist készitd esetmenedzseri képzést azon személyeknek, akik
részt vettek az EFOP-3.8.2-16 ,,Szocidlis human erdforras fejlesztés” elnevezésili, eurdpai
unios finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben.

e 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkajarol — az altala vezetett dokumentaciod
bemutatasaval — a kdzvetlen felettesének.

Specialis feladatok:
Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalattal kapcsolatos feladatok

A szolgaltatas idokerete

A jaras teriiletén tevékenykedd Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont nyitvatartasi idejéhez
igazitott, a nyitvatartasi idon tali szolgaltatas biztositasa.

A készenléti munkatars a segitségnyujtas soran tevékenységét telefonon valésitja meg,
terepmunka végzését a Kozpont vezetéje nem rendelte el.

A készenléti szolgaltatas, akut, azonnali kiils6 beavatkozast igényld esetekben segitséget nyu;jt
az intézkedésre jogosult szervek / hatosag mozgositasa tekintetében (pl. renddrség felhivasa,
mentok Ertesitése), igy biztositva a hivo részére a segitségnyjtast.

Azonnal elvégzendo feladatok:

Krizisek azonnali elharitasa

Tajékoztatas azonnali megadasa a hivofél részére

Azonnali tandcsadas

Tovéabba az intézkedésre jogosult szervek / hatdsag mozgositasa a problémak elharitasara.

A hivast kovet6 feladatok:

A probléma és a megtett intézkedésekrdl dokumentécid vezetése, adott esetben Csalad- és
gyermekjoléti Szolgalat felé torténd jelzés, altaluk a jelzérendszer mozgositisaval alando
segitségnyujtas biztositdsa a csaladok, egyének életében felmeriild problémak megoldésara.

A gyermekvédelmi észleld és jelzOrendszer mikodtetése kapcsan a  gyermek
bantalmazasanak felismerése ¢s megsziintetésére iranyuld szektorsemleges egységes elvek €s
moddszertani Utmutatoban foglalt jelzések esetében és meghatarozottan a Gyamhatdsag /
Renddrség értesitése az illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat / Kézpont megkeresése
mellett.

A készenléti munkatars altalanos teendéi:

A készenléti munkatars a hivas érkezésekor, az adatvédelmi szabalyok ismertetését és a hivo
statuszanak beazonositasat kovetden az alabbi ismertetett négy féle eljarasi formak alapjan jar
el:

A hivas fogadasa / hivas érkezhet:

- egyén sajt igyben

- maganszemély jelzése veszélyeztetett személy iligyében

- ajelzOrendszeri tag

- gyermekvédd hivoszam

A hivo sajat részre kér segitséget:

A hivé meghallgatésa, a jelzés értelmezése, informacidhoz jutas tisztazo kérdések és
folyamatos értelmez6 dsszefoglalas alkalmazasaval.
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4. Hivas fogadasa (név, tartozkodasi hely, telefonos elérhetdség, gyermek esetében a sziild /
gondviseld neve, cime, telefonszdma)

5. A segitséget kérd észleld veszélyeztetd tényezdk feltirdsa, pontos megfogalmazasa,
dokumentalasa.

6. Intézkedés

Gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalat gyakorlati megvalosulasa
Kozpontunknal

e A csoportvezetd minden honap utolso teamje alkalméval elkésziti a kdvetkez6 honapra
vonatkoz6 készenléti és kapcsolatiigyeleti beosztast, melyet a targyhonap kezdete elott egy
héttel kifliggeszt.

e A készenléti szolgalattal kapcsolatosan készenléti csomag tartalma:

- 1 db telefonkésziilék, 1 db toltd

- szamozott készenléti napld, melyben a munkatarsak a készenléti ligyelet lejarta utan
rogzitik az tigyeleti idejiik alatt torténd eseményeket, a hivasok szdmat, idejét melyet
alairasukkal hitelesitenek

- ahivasokrdl a torvényi eldirasoknak megfelelden készenléti szolgalat / hivasfelvételi
adatlap késziil, melyben részletesen rogzitésre kertil a hivas, melyet az tigyeleti 1d6 lejarta
utan iktatunk, és a készenléti csomagban elhelyeziink

- akészenléti szolgalat atadas- atvételi naploban rogzitik az alabbiakat: dtadas datuma,
atvétel datuma, ora, perc, a ledolgozott 6ra, perc, az atad6 készenléti munkatars neve, és az
atvevo készenléti munkatars neve, alairasuk

- krizis esetére szolgalo segély és krizistelefonszamok, elérhetéségek

A készenléti szolgalat ideje alatt a kolléga telefonon keresheti csoportvezetdjét.
Kapcsolattartasi iigyelettel kapcsolatos feladatok

e munkaidejében a kapcsolatiigyeletes akadalyoztatidsa esetén beosztas alapjan a kapcsolattartasi
iigyelettel kapcsolatos teenddket ellatja,

o feliigyelt kapcsolattartas szabalyainak ismertetése, betartatasa, keretek hangstlyozasa,

e dokumentacio kezelés

e amennyiben a kapcsolattartas alatt olyan koriillmény mertil fel amely sziikségessé teszi a jelzést
a Szolgalat felé, azt irdsban megteszi

o részvétel esetmegbeszélésen, esetkonzultacion, esetkonferencidn

e heti csoportmegbeszélésen tajékoztatas a kollégaknak a kapcsolattartas eseményeirdl.

A tevékenysége soran tudomasdra jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el.

Betartja a Kapcsolatiigyeleti Mediatorok Etikai Kodexében foglaltakat, valamint a Kozvetitdi
Torvények szabalyait.

Adminisztracios kovetelmények:

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkaja soran.

Amennyiben a kapcsolattartasra jogosult, vagy a kapcsolattartdsra kotelezett megsérti a
kapcsolatiigyeleti hazirendet, vagy az intézmény hézirendjét a kapcsolatiigyeletet ellatdé munkatars,
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vagy munkatarsak jogosultak renddri intézkedést kezdeményezni. Az intézmény vezetdjét a
torténésekrol szoban és irasban tajékoztatni kotelesek.

V.

48.
49.
50.

Hataskor kiterjed:

egyéni és csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nyujtasara

szakmai tAmogatas nyujtasara az illetékes csaladsegitd részére

diagnozist felvevd esetmenedzseri tevékenység vonatkozasaban a Vaci Jaras telepiiléseire.

Felelos:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a szolgéltatast igénybe vevoOkkel
végzett esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozéasok, rendezvények szakmai szinvonalaért

a munkdja sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztraci6 pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért, az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért, az altala atvett értékekért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelés jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv
alapjan),

a munkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fertdz6 betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: Csaladsegito, telepiilési jelzorendszeri felelds,
csoportvezetd (szolgalatvezetd)

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: A Vaci Human Szolgaltatdo K6zpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: A Viaci Human Szolgéltatd Kézpont igazgatdja

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd helyettes
Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidejének megosztasa:

Heti 2006ra csoportvezetdi feladatok ellatasa

Heti 1006ra csaladsegitdi feladatok ellatasa

Heti 10 o6ra a telepiilési jelzOrendszeri felelds feladatok ellatasa

(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka,
illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csaladsegité személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Csaldd és
Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul6 igénybe vevoket

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltéséhez elvart kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerint
(elonyt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szocialis munkas, szocialpedagdgus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat eldnyt jelent,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodd készség, j6 szervezo €s targyalo készség.

I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csaladban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek a javitasa.
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2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.
3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddés — prevencios céla, tematikus Klub
foglalkozasok szervezése és koordinalasa.

II. A munkakér célja és feladatai:

1)

1.1.

2)

2. 1.

Altalanos segito szolgaltatas, a megel6z6 tevékenységek korében:

figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,

feltarja a nagy szdmban el6forduld, az egyén ¢€s a csalad életében jelentkezd szocidlis és
mentalhigiénés problémak okait, €s jelzi azokat az illetékes hatosadg vagy szolgaltatast nyu;td
szerv felé,

veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet €szleld és jelzd rendszert mitkddtet,

az észleld- és jelzérendszer keretében eldsegiti kiillondsen az egészségiigyi szolgaltatok, a
tarsadalmi szervezetek, egyhazak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

az egyének és a csaladok életvezetési képességének megdrzése, valamint az egyén €s a csalad
¢letében jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a tdrsadalombiztositasi ellatasok formairol, az
ellatashoz vald hozzajutas modjarol,

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi €s gyermekjoléti tigyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében.

Szocialis segité tevékenységet végez:

szocialis és ¢letvezetési tanacsadast tart,

lakokornyezetiikben megismeri a kliens csaladtagjait, tdjékozodik az €letkoriilményekral.
Megfigyeli a csalad belsd strukturdjat, kapcsolat-rendszerét,

segiti a csalad tagjait, hogy reélisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egylitt dolgozzak ki a konfliktus megoldo stratégiat,
rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikddik a csaldddal annak érdekében, hogy sziikségtelenné
valjon szdmukra a csalddgondozas,

javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas eldkészitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti Oket kotelességiik végzésében,
természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikodtetésében,
szocialis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelése érdekében:

a gyermekek jogairdl €s fejlodésiiket biztositdé tamogatasokrol vald tajékoztatas,

a tamogatasokhoz val6 hozzajutas segitése,

a telepiiléseken €16 gyermekek szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatasa, s ennek orvoslasa érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele,

a nevelési- oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatdnak ellatdsdhoz segitségnytijtas
(esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),

segiti a szocialis valsaghelyzetben levd varandos anyat, valamint odafigyel a csecsemd
korosztalyra, szorosan egyiittmiikddik a teriileti védonoi halozattal,
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- pszicholégiai, pedagogiai szakszolgalat segitség igénybevételének lehetdségét a csaladok
figyelmébe ajanlja.

2.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében:

- tobbrétl informacids rendszert épit ki a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és a
megoldasi javaslat elkészitése érdekében,

- szorosan egyuittmiikddik az oktatdsi intézményekkel, a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal,
a védonoi szolgalattal, a nevelési tanacsaddval, hatésagokkal, hivatalokkal, rendvédelmi
szervekkel, szocialis ellato rendszerrel,

- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megeldzve ezzel a devianciat, az
antiszocialis magatartést, a depresszids hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- eldsegiti és 0sztdnzi a human jellegili civil kezdeményezéseket,

- egylittmikodik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal a k6zos célok (anyagi, természetbent,
erkodlcsi tamogatdsok) megvalositdsa érdekében.

2.3. A Kkialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- egylittmiikodik a konfliktus helyzetben 1évo csaladokkal kapcsolatba keriil gyamiigyi,
egészségligyl, rendészeti, munkatigyi, szocialis tevékenységet ellato szervekkel és
személyekkel,

- acsaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése érdekében fokozottan alkalmazza az
egyéni banasmodot (gyermekekkel vald személyes elbeszélgetés, a sziilo-gyermek
kapcsolat feltarasa),

- sziikség esetén hatdsagi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatdosagi dontéshozatalt
készit el6: véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése,

- a deviancidk megeldzése érdekében felvilagositd programokat szorgalmaz az oktatasi
intézményekben.

2.4. A gyermekek csaladbdl torténo kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, kortiltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos kapcsolatot
tart fenn,
- a gyermek csalddba torténd visszahelyezése esetén utogondozast végez,
- a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésére az 6rokbe fogadni szandékozok
koriilményeit vizsgalja és feltarja.

2. 5. Specialis feladatok: telepiilési jelzOrendszeri felelds (1997. évi XXXI. tv.
Gyvt. és az 1993. évi III tv. Szt.)

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszer miikodik. A
jegyzd, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltatd, intézmény, valamint a partfogoi
feliigyeldi €s a jogi segitségnyt;jtol szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi kozdssé-
gek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladdsegitést ny0jtod szolgéltatonak, intézménynek, ha segitség-
re szorul6 csaladrol, személyrodl szereznek tudomast. Az igy kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nytj-
to szolgaltato, intézmény feltérképezi az ellatasi teriileten €16 szocialis és mentalhigiénés problémakkal
kiizdd csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tdjékoztatja 6ket a csaladsegités jogsza-
baly szerinti céljarol, tartalmarol.
A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlel6 rendszer (a tovabbi-
akban: jelzérendszer) mikodtetése kdrében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok irdnti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egyeéb hatosagi beavatkozast igényld helyzetét,
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b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet esetén uto-
lagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl valo
tajékoztatasra,

C) tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16 szemé-
lyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a szolgaltatasairol
tajekoztatast ad,

e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad sziikségle-
teihez igazodo intézkedést tesz a veszelyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, illetve a veszélyezte-
tettség megsziintetése érdekében,

f) veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapjait,

g) az intézkedések tényérol tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel
nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

h) a beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

i) a jelz6rendszeri szereplok egyiittmitkodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez,
az elhangzottakrol feljegyzést készit,

J) egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esettdl fliggden a kijellt jarasi jelzo-
rendszeri tandcsado részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket — beleértve az itéloképessége bir-
tokaban 1év6 gyermeket — és a veliik foglalkozo szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

k) a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsola-
tot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgélattal.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat €s a jelzérendszer tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott
témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmako6zi megbeszélést kell szervezni. A szakmakozi
megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzérendszer azon tagjait, akik részvétele a gyerme-
kek nagyobb csoportjat érintd veszélyeztetd tényezOk megsziintetését célzo cselekvési terv kidolgoza-
sahoz sziikséges.

Eves szakmai tanacskozast szervez minden év februar 28-aig. Az éves szakmai tanacskozast kovetden
minden év marcius 31-¢ig éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit.

Heti rendszerességgel jelentést készit a kdzpontnak a beérkezett jelzésekrdl és a megtett
intézkedésekrol.

3.) Csoportvezetoi feladatok
- koordinalja és iranyitja a csoportot,

minden héten eset- és csoportmegbeszélést tart,

esetek kiosztasat végzi,

statisztikat- forgalmi naplot vezet,
- a csaladsegitdk altal vezetett Esetnaplé dokumentéciojat 3 havonta ellendrizi,
- két hét, vagy annal hosszabb tavollét (szabadsag, betegség) esetén gondoskodik  arrél, hogy
a tavollévo csaladsegitd irasban adja az 6t helyettesitd csaladsegitdnek a siirgds feladatokat,
megjeldlve a hataridoket.

4. Egyéb feladatok:
- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6z6 héten végzett munkéjardl és beszdmol a
kovetkez6 heti munkatervrol,
- részt vesz és aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein,
- részt vesz a szolgalat esetmegbeszélésein valamint a kozpont altal szervezett
esetkonferenciakon,
- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,
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- tereptanari feladatokat is ellathat,
- aktivan részt vesz a prevencios célu klubfoglalkozasok, nyari napkozis tabor
szervezésében, lebonyolitdsdban
- 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidos munkéjarol — az altala vezetett dokumentacio
bemutatasaval a kozvetlen felettesének.

5) Adomanykezelés

Az adomanykezelés koordinatoraként feladata az adomany kezelés folyamatdnak nyomon kovetése,
feladatok delegalasa a Szolgalat dolgozo6inal. Részt vesz az adomanykezelési folyamat kdzvetlen
ellendrzésében.

I1l.  Adminisztracios kovetelmények:

A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas tevékenysége tdjékoztatas nyujtasaval, szocialis
segitdmunkaval, valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.

A felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartdsaért munkaja soran, iratkezelOként
felel a gyermekjoletivac@gmail.com e-mailcimre érkezé elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért,
¢s iktattatasaért.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elso interji kapcsan tett intézkedéssel nem zéarhato le:
1.) A szolgaltatast igénybe vevo nagykort személlyel egyiittmitkodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.

A személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet tartalmazza a 7-
es szamu mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kovetkezok:
e Adatlap,
e Belsd Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a feliilvizsgalata,
indokolt esetben mddositasra keriil sor).

Amennyiben felmeriil a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szocialis segités soran, az Esetnaplo
betétlap része is toltendd gyermekenként, amely a késdbbi ellatds sordn a hatdsagok tajékoztatasara is
szolgal. Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlap rendszer toltése, GYSZ 1,2,3,4.

A védelembe vételre torténo javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlappal
egyiittesen Keriil elkiildésre a kozpontba.

Csaladsegito feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyljtdé a jelzés vagy az Onkéntes jelentkezés adatait a
Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer (GYVR) tervezd ¢és értékeld
alrendszerében legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kovetd hét napon beliil rogziti, valamint feltolti a
jelzésrél szoldo dokumentumot és az Onkéntes jelentkezésrdl szolo feljegyzést a GYVR
dokumentumtéraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujto a jelzést teve irdnyaba tett visszajelzés adatait az elsd
interjutol szamitott tizendt napon beliil rogziti, és a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltolti a
GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdje a megallapodas adatait a megallapodas
megkotésétdl szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajto a 11. § szerinti Egészségiigyi lapot annak beérkezésétdl
szamitott 6t napon beliil feltolti a GY VR dokumentumtéraba.
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Ha a csalad probléméja eldrelathatdlag hosszabb tavi esetkezelést igényel, a csalad- és gyermekjoléti
szolgélat a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokat és az azokban bekovetkezett
valtozasokat a GYVR torzsadat alrendszerében rogziti. A csaladsegité a kornyezettanulmanyt,
valamint a cselekvési és intézkedési tervet az egyiittmikodési megallapodas megkdtésétdl szamitott
tizenot napon beliil, a helyzetértékelést pedig ezek alapjan félévente vagy sziikség szerint a GYVR
tervezo €s értékeld alrendszerében késziti el.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekdvetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szadmitott hét napon beliil a gyermekvédelmi gondoskodas alatt nem 4ll6 veszélyeztetett
gyermek esetén a csaldd- és gyermekjoléti szolgéalat csaladsegitdje, rogziti a GYVR torzsadat
alrendszerében.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat csoportvezetéjének feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdje a megallapodas adatait a megallapodas
megkotésétol szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben, csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai
vezetdje a rogzitéstdl szamitott 6t napon beliil jovahagyja azt.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtdé gyermekvédelmi gondoskodas ala tartozd hatosagi
intézkedést kezdeményez, vagy arra javaslatot tesz, azt a szakmai vezetd véglegesiti.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—C) pontja szerinti
adatok rogzitésével, valamint a GY VR tervezd és értékeld alrendszerében a kornyezettanulmany, a
cselekvési és intézkedési terv, valamint a helyzetértékelés véglegesitésével kezdeményezi — az
ideiglenes hatalyu elhelyezés kivételével — a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi
intézkedés megtételét, vagy javaslatot tesz a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezésére.

Hatosagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast ny(ijtd vezetdje haladéktalanul, de legkésébb
Ot napon belill kijeloli a feladat ellatasara koteles munkatarsat, €s a kijelolést rogziti a GY VR-ben.
El6zménnyel nem rendelkezd iigyek esetében a kornyezettanulmanyt és a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés kezdeményezését tizendt napon belil — a
gyamhivatal vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére — a csalad- és gyermekjoléti szolgélat
szakmai vezetdje vagy a csalad- és gyermekjoléti kdzpont vezetdje véglegesiti.

Ha a gyermek elézmény nélkiil keriilt ideiglenes hatalyt elhelyezésbe, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szakmai vezetdje az ideiglenes hatalya dontésrdl valo értesiiléstdl szamitott harminc napon
beliil véglegesiti a kornyezettanulmanyt és a gyermekvédelmi gondoskodés keretébe gyermekjoléti
kozpont szakmai vezetdje véglegesiti a gondozasi terv €s a gondozasi folyamat 6sszegzése nélkiil.

V. Felelos:

- az altala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak,
koncepciodinak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megdrzéséeért,

- a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

- felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési tlitemterv
alapjan)

- Szabadsagat az igazgatoval €s a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

- amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6zo betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.
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V. Jogkorok:

— Javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozé tigyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetdvé tevo intézkedésekre.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények

nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el, a titoktartasi kotelezettségét betartja.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: Csaladsegitd, csoportvezetd helyettes

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltato Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Vaci Human Szolgéltatdo Koézpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: A Viaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd helyettes
Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 6ra
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a szocidlis segitdémunka,
illetve az adatgytijtés helyszinén tolti)
(15/1998 (1V.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csalddsegitd személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulo igénybe vevoket

A munkaltato biztositja a munkavallald szdmdara a személyes biztonsagat szolgald eszkozoket,
kiilonosen kiiltertileti munka esetében.

Munkakor betoltéséhez elvart kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerint
(elonyt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szociadlis munkas, szocialpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat eldnyt jelent,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jO szervezd €s targyald készség

I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csalddban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek a javitasa.

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddés — prevencios célu, tematikus klub
foglalkozasok szervezése és koordinalasa.

II. A munkakor célja és feladatai:

1) Altalanos segitd szolgaltatas, a megel6z6 tevékenységek korében:

- figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,
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1.1.

2)

2. 1.

2. 2.

feltarja a nagy szamban el6forduld, az egyén és a csaldd életében jelentkezd szocialis é€s
mentalhigiénés problémak okait, és jelzi azokat az illetékes hatésag vagy szolgaltatast nyujto
szerv felé,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld és jelzo rendszert mikodtet,

az észlelo- ¢és jelzérendszer keretében elOsegiti kiilondsen az egészségiigyi szolgaltatok, a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

az egyének ¢és a csaladok életvezetési képességének megdrzése, valamint az egyén €s a csalad
¢letében jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi €s a tarsadalombiztositéasi ellatdsok formairdl, az
ellatashoz vald hozzajutas modjarol,

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi €s gyermekjoléti ligyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csaldd panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslésa
érdekében.

Szocialis segité tevékenységet végez:

szocialis és ¢letvezetési tanacsadast tart,

lakokornyezetiikkben megismeri a kliens csaladtagjait, tajékozodik az életkoriilményekrol.
Megfigyeli a csalad belsd struktarajat, kapcsolat-rendszerét,

segiti a csalad tagjait, hogy redlisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egylitt dolgozzak ki a konfliktus megoldo stratégiat,
rendszeresen, folyamatosan egylittmikodik a csaladdal annak érdekében, hogy sziikségtelenné
valjon szdmukra a csalddgondozas,

javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas elkészitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti Oket kotelességiik végzeésében,
természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzOrendszer mikodtetésében,
szocialis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelése érdekében:

a gyermekek jogairdl €s fejlodésiiket biztositd tAmogatasokrol vald tajékoztatas,

a tamogatasokhoz val6 hozzéjutas segitése,

a telepiiléseken €16 gyermekek szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatdsa, s ennek orvosldsa érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele,

a nevelési- oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatinak elldtdsdhoz segitségnytjtas
(esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),

segiti a szocidlis valsdghelyzetben levd véaranddés anyat, valamint odafigyel a csecsemd
korosztalyra, szorosan egyiittmiikddik a teriileti védondi haldzattal,

pszicholdgiai, pedagogiai szakszolgdlat segitség igénybevételének lehetdségét a csalddok
figyelmébe ajanlja.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:
- tobbrétli informacios rendszert épit ki a veszélyeztetettséget el6idézé okok feltarasa és a
megoldasi javaslat elkészitése érdekében,
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- szorosan egylittmiikddik az oktatasi intézményekkel, a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal,
a védonoi szolgalattal, a nevelési tanacsadoval, hatésagokkal, hivatalokkal, rendvédelmi
szervekkel, szocialis ellatdo rendszerrel,

- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megelézve ezzel a devianciat, az
antiszocialis magatartést, a depresszios hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- el6segiti és 6sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

- egytuttmikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal a kozos célok (anyagi, természetbeni,
erkolesi tdmogatasok) megvaldsitasa érdekében.

2.3. A Kkialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- egyiittmlikodik a konfliktus helyzetben 1évd csalddokkal kapcsolatba keriild gyamiigyi,
egészségiigyi, rendészeti, munkaiigyi, szocidlis tevékenységet ellatdo szervekkel ¢és
személyekkel,

- a csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése érdekében fokozottan alkalmazza az
egyéni banasmodot (gyermekekkel vald személyes elbeszélgetés, a sziil6-gyermek
kapcsolat feltarasa),

- sziikség esetén hatosdgi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatdsagi dontéshozatalt
készit eld: véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése,

- a deviancidk megeldzése ¢érdekében felvilagositd programokat szorgalmaz az oktatasi
intézményekben.

2.4. A gyermekek csaladbdl torténo kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, kortltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos kapcsolatot
tart fenn,
- a gyermek csaladba torténd visszahelyezése esetén utdgondozast végez,
- a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat felkérésére az oOrokbe fogadni szandékozok
koriilményeit vizsgalja és feltarja.

2. 5. Specialis feladatok: telepiilési jelzorendszeri felelOs tavolléte esetén helyettesitoi feladatkorok
ellatasa (1997. évi XXXI. tv. Gyvt. és az 1993. évi III tv. Szt.)

A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzorendszer miikodik. A
jegyz0, a jarasi hivatal, tovabba a szocialis, egészségiigyi szolgaltatd, intézmény, valamint a partfogoi
feliigyeldi és a jogi segitségnyljtoi szolgalat jelzi, az egyesiiletek, az alapitvanyok, a vallasi k6zdssé-
gek és a maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nyujtd szolgaltatonak, intézménynek, ha segitség-
re szorulo csaladrol, személyrdl szereznek tudomast. Az igy kapott jelzés alapjan a csaladsegitést nytj-
to szolgaltato, intézmény feltérképezi az ellatasi tertileten €16 szocidlis €s mentalhigiénés problémakkal
kiizdd csaladok, személyek korét, és személyesen felkeresve tajékoztatja dket a csaladsegités jogsza-
baly szerinti céljarol, tartalmarol.

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad, a személy krizishelyzetét észlelé rendszer (a tovabbi-
akban: jelzérendszer) miikddtetése kdrében a csalad- és gyermekjoléti szolgalat

a) figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkoriilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy
egyeéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

b) a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban — krizishelyzet esetén uto-
lagosan — torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl vald
tajékoztatasra,

C) tajékoztatja a jelzérendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16 szemé-
lyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

d) fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a szolgaltatasairol
tajékoztatast ad,
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e) a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad sziikségle-
teihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, illetve a veszélyezte-
tettség megsziintetése érdekében,

f) veszélyeztetettség esetén kitolti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo adatlapijait,

g) az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel
nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

h) a beérkezett jelzésekrol és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak,

i) a jelzOrendszeri szereplok egylittmiikodésének koordinalasa érdekében esetmegbeszélést szervez,
az elhangzottakrol feljegyzést készit,

J) egy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggden a kijeldlt jarasi jelzo-
rendszeri tanacsado részvételével, lehetdség szerint az érintetteteket — beleértve az itéloképessége bir-
tokéban 1évo gyermeket — €s a veliik foglalkozo szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez,

k) a kapcsolati erészak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos kapcsola-
tot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgélattal.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a jelzOrendszer tagjainak képviseldi kozott, elére meghatarozott
témakorben, évente legalabb hat alkalommal szakmakdézi megbeszélést kell szervezni. A szakmakozi
megbeszélésre meg kell hivni a gyermekvédelmi jelzOrendszer azon tagjait, akik részvétele a gyerme-
kek nagyobb csoportjat érinté veszélyeztetd tényezok megsziintetését célzd cselekvési terv kidolgoza-
sahoz sziikséges.

Eves szakmai tanacskozast szervez minden év februar 28-aig. Az éves szakmai tanacskozast kovetden
minden év marcius 31-¢ig éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit.

Heti rendszerességgel jelentést készit a kozpontnak a beérkezett jelzésekrdl és a megtett
intézkedésekrol.

3.) Csoportvezetoi feladatok ellatasa a Szolgalat csoportvezetdjének tavolléte esetén
- koordinalja és iranyitja a csoportot,
- minden héten eset- és csoportmegbeszélést tart,
- esetek kiosztasat végzi,
- statisztikat- forgalmi naplot vezet,
- két hét, vagy anndl hosszabb tavollét (szabadsag, betegség) esetén gondoskodik  arrdl, hogy
a tavollévd csaladsegitd irasban adja az 6t helyettesitd csaladsegitonek a siirgds feladatokat,
megjeldlve a hataridoket.

4. Egyéb feladatok:

- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6z6 héten végzett munkajarol és beszdmol a
kovetkezo heti munkatervrol,

- részt vesz és aktivan kdzremiikddik az intézmény munkaértekezletein,

- részt vesz a szolgalat esetmegbeszélésein valamint a kozpont altal szervezett
esetkonferenciakon,

- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- tereptanari feladatokat is ellathat,

- aktivan részt vesz a prevencios célu klubfoglalkozasok, nyari napkozis tabor

szervezésében, lebonyolitdsaban
- 3 havonta beszamol szakmai €s adminisztracios munkajarol — az altala vezetett
dokumentécié bemutatisaval — a kdzvetlen felettesének.

5) Adomanykezelés
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Az adomdnykezelés koordinatoraként feladata az adomény kezelés folyamatanak nyomon kovetése,
feladatok delegalasa a Szolgalat dolgozdinal. Részt vesz az adomanykezelési folyamat kozvetlen
ellendrzésében.

I1l.  Adminisztracios kovetelmények:

A csalad - ¢és gyermekjoléti szolgaltatas tevékenysége t4jékoztatds nyujtasaval, szocidlis
segitdmunkaval, valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.

A felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkdja soran, iratkezel6ként
felel a gyermekjoletivac@gmail.com e-mailcimre érkez6 elektronikus levelek, iratok kinyomtatasaért,
¢s iktattatasaért.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le:
1.) A szolgaltatast igénybe vevo nagykoru személlyel egyiittmitkodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet tartalmazza a 7-
es szamu mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kovetkezok:
e Adatlap,
e Belsé Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a feliilvizsgalata,
indokolt esetben modositasra keriil sor).

Amennyiben felmeriill a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szocialis segités soran, az Esetnaplo
betétlap része is toltendd gyermekenként, amely a késébbi ellatas soran a hatésagok tajékoztatasara is
szolgél. Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlap rendszer toltése, GYSZ 1,2,3,4.

A védelembe vételre torténd javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlappal
egyiittesen Keriil elkiildésre a kozpontba.

Csaladsegito feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdst nyajtd a jelzés vagy az Onkéntes jelentkezés adatait a
Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer (GYVR) tervezd ¢és értékeld
alrendszerében legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kdvetd hét napon beliil rogziti, valamint feltolti a
jelzésrél szoldo dokumentumot és az Onkéntes jelentkezésrdl szolo feljegyzést a GYVR
dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujto a jelzést tevo irdnyaba tett visszajelzés adatait az elsd
interjutol szamitott tizendt napon beliil rogziti, és a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltolti a
GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat csalddsegitdje a megallapodas adatait a megallapodas
megkotésétdl szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajto a 11. § szerinti Egészségiigyi lapot annak beérkezésétdl
szamitott 6t napon beliil feltdlti a GY VR dokumentumtéraba.

Ha a csalad problémédja eldrelathatolag hosszabb tava esetkezelést igényel, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokat és az azokban bekovetkezett
valtozasokat a GYVR torzsadat alrendszerében rogziti. A csaladsegitdé a kornyezettanulmanyt,
valamint a cselekvési €s intézkedési tervet az egyiittmitkodési megallapodas megkotésétdl szamitott
tizenot napon beliil, a helyzetértékelést pedig ezek alapjan félévente vagy sziikség szerint a GYVR
tervezo ¢€s értékeld alrendszerében késziti el.
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A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokban bekdvetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szamitott hét napon beliil a gyermekvédelmi gondoskodés alatt nem 4lloé veszélyeztetett
gyermek esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje, rogziti a GYVR torzsadat
alrendszerében.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat csoportvezetéjének feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz6lo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgéalat csaladsegitdje a megallapodds adatait a megallapodas
megkdtésétdl szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben, csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai
vezetdje a rogzitéstdl szamitott 6t napon beliil jovahagyja azt.

Ha a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyajtd gyermekvédelmi gondoskodas ala tartozo hatdsagi
intézkedést kezdeményez, vagy arra javaslatot tesz, azt a szakmai vezeto véglegesiti.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetdje a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—C) pontja szerinti
adatok rogzitésével, valamint a GYVR tervezd és értékeld alrendszerében a kornyezettanulmany, a
cselekvési és intézkedési terv, valamint a helyzetértékelés véglegesitésével kezdeményezi — az
ideiglenes hatalyu elhelyezés kivételével — a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatosagi
intézkedés megtételét, vagy javaslatot tesz a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezésére.

Hatdsagi megkeresés esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyjtod vezetdje haladéktalanul, de legkésébb
Ot napon belil kijeloli a feladat ellatasara kdteles munkatarsat, €s a kijelolést rogziti a GY VR-ben.
Elézménnyel nem rendelkezd tigyek esetében a kornyezettanulmanyt és a gyermekvédelmi
gondoskodas keretébe tartozd hatosagi intézkedés kezdeményezését tizendt napon belil — a
gyamhivatal vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére — a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat
szakmai vezetdje vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje véglegesiti.

Ha a gyermek el6zmény nélkiil keriilt ideiglenes hatalyu elhelyezésbe, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szakmai vezetdje az ideiglenes hatalyt dontésrdl vald értesiiléstd]l szamitott harminc napon
beliil véglegesiti a kornyezettanulmanyt ¢és a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe gyermekjoléti
kdzpont szakmai vezetdje véglegesiti a gondozasi terv és a gondozasi folyamat dsszegzése nélkiil.

V. Felelos:

- az altala nyUjtott szolgaltatasokert,

- asegitd folyamat mindségéért,

- a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 Onkormanyzat jogszabalyainak,
koncepcioinak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢é&s igazgatoi
utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- az intézmény vagyondért €s az atadott eszkozok meglrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

- felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési iitemterv
alapjan)

- Szabadsagat az igazgatoval és a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti,

- a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fertdzd betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.

V. Jogkorok:

— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozo ligyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetdvé tevd intézkedésekre.
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A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kodexe
szerint jar el, a titoktartasi kotelezettségét betartja.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: Csaladsegitd

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: A Viaci Human Szolgaltaté Kozpont csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: szolgalatvezetd altal meghatarozott helyettesitési rend szerint
Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora
(a heti munkaiddkeret legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocidlis segitdmunka,
illetve az adatgyiijtés helyszinén tolti)

(15/1998 (IV.30.) NM rendelet 7. § a.)

Ugyeleti idejében a csaladsegité személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulo6 igénybe vevoket

A munkaltaté biztositja a munkavallald szdmara a személyes biztonsagat szolgéald eszkozoket,
kiilondsen kiilteriileti munka esetében.

Munkakor betoltéséhez elvart kompetenciak

- Fels6foku egyetemi-foiskolai végzettség a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerint
(elonyt jelent: szocidlis alapvégzettség, okleveles szociadlis munkas, szocialpedagogus),

- Gyermekvédelmi teriileten szerzett tapasztalat eldnyt jelent,

- Rendszer szemléletli gondolkodas, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jO szervezd €s targyald készség

I. Munkaformak:

1.) Egyéni esetkezelés: a csaladban, tarsas kapcsolataiban az egyén szocialis €s mentalis
¢letfeltételeinek a javitésa.

2.) Szocialis csoportmunka: probléma orientalt programok szervezése /vezetése.

3.) Kozosségi szocialis munka: kozosségi szervezddés — prevencios célu, tematikus klub
foglalkozasok szervezése és koordinalasa.

II. A munkakor célja és feladatai:

1) Altalanos segitd szolgaltatas, a megel6z6 tevékenységek korében:
- figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét,
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1.1.

2)

2. 1.

2. 2.

feltarja a nagy szamban el6forduld, az egyén és a csalad életében jelentkezd szocidlis és
mentalhigiénés problémak okait, és jelzi azokat az illetékes hatésag vagy szolgaltatast nyujto
szerv felé,

veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld és jelzo rendszert mikodtet,

az észleld- és jelzOrendszer keretében eldsegiti kiillondsen az egészségligyi szolgaltatok, a
tarsadalmi szervezetek, egyhdzak és maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

az egyének és a csaladok életvezetési képességének megdrzése, valamint az egyén €s a csalad
¢letében jelentkezd probléma megsziintetése érdekében:

tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi és a tdrsadalombiztositasi ellatasok formairol, az
ellatashoz vald hozzajutas modjarol,

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast nyujt,

segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekvédelmi €s gyermekjoléti ligyek vitelében,
meghallgatja az egyén, a csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében.

Szocialis segité tevékenységet végez:

szocialis és ¢letvezetési tanacsadast tart,

lakokornyezetiikben megismeri a kliens csaladtagjait, tdjékozodik az életkoriilményekrol.
Megfigyeli a csalad belsd struktarajat, kapcsolat-rendszerét,

segiti a csalad tagjait, hogy reélisan lassak helyzetiiket. Felismerteti, kimondatja a
konfliktusokat és azok okait. A csaladdal egylitt dolgozzak ki a konfliktus megoldo stratégiat,
rendszeresen, folyamatosan egyiittmiikddik a csaldddal annak érdekében, hogy sziikségtelenné
valjon szdmukra a csalddgondozas,

javaslatot tehet a kapcsolddo tarsintézmények igénybevételére,

részt vesz a megfeleld szakellatashoz jutas elkészitésében,

eljar a csaladok érdekében, jogaik érvényesitésében, erdsiti Oket kotelességiik végzeésében,
természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit,

részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzOrendszer mikodtetésében,
szocialis valsagkezelést (krizisintervenciot) végez,

a hozzaforduldknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

Gyermekjoléti szolgaltatas korében

A gyermekek testi, lelki egészségének, csaladban torténo nevelése érdekében:

a gyermekek jogairdl és fejlddésiiket biztositd tdimogatasokrol valo tajekoztatas,

a tamogatasokhoz val6 hozzéjutas segitése,

a telepiiléseken €16 gyermekek szocialis helyzetének figyelemmel kisérése,

a gyermekek panaszainak meghallgatasa, s ennek orvoslasa érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele,

a nevelési- oktatasi intézmények gyermekvédelmi feladatdnak ellatdsdhoz segitségnytjtas
(esetmegbeszélések-esetkonferencidk szervezése),

segiti a szocialis valsaghelyzetben levd varandos anyat, valamint odafigyel a csecsemd
korosztalyra, szorosan egyiittmiikddik a teriileti védéndi haldzattal,

pszicholdgiai, pedagogiai szakszolgalat segitség igénybevételének lehetdségét a csaladok
figyelmébe ajanlja.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése érdekében:

- tobbrétli informacids rendszert épit ki a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltardsa és a
megoldasi javaslat elkészitése érdekében,

- szorosan egylittmiikddik az oktatasi intézményekkel, a haziorvosokkal, gyermekorvosokkal,
a védonoi szolgalattal, a nevelési tanacsadoval, hatosagokkal, hivatalokkal, rendvédelmi
szervekkel, szocialis ellatdo rendszerrel,
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- kiemelten kezeli a kora-gyermekkori problémakat, megelézve ezzel a devianciat, az
antiszocialis magatartast, a depresszios hangulat kialakulasat,

- kornyezettanulmanyt készit,

- elbsegiti és 06sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket,

- egyiittmlkodik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal a kozos célok (anyagi, természetbenti,
erkolcsi timogatasok) megvalositasa érdekében.

2.3. A Kkialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében:

- egylittmikddik a konfliktus helyzetben 1évé csaladokkal kapcsolatba keriilé gyamiigyi,
egészségligyl, rendészeti, munkatigyi, szocialis tevékenységet ellato szervekkel és
személyekkel,

- acsaladi konfliktusok megoldasanak elésegitése érdekében fokozottan alkalmazza az
egyéni banasmodot (gyermekekkel vald személyes elbeszélgetés, a sziild-gyermek
kapcsolat feltarasa),

- sziikség esetén hatdsagi beavatkozast intézkedést kezdeményez, hatosagi dontéshozatalt

készit el6: véleményezés, javaslattétel, kornyezettanulmany készitése,
a deviancidk megeldzése érdekében felvilagositd programokat szorgalmaz az oktatasi
intézményekben.

2.4. A gyermekek csaladbdl torténo kiemelése, illetve visszahelyezése érdekében:
- alapos, kortiltekintd kornyezettanulmanyokat készit, a csaladokkal folyamatos kapcsolatot
tart fenn,
- a gyermek csalddba torténd visszahelyezése esetén utogondozast végez,
- a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésére az 6rokbe fogadni szandékozdok
koriilményeit vizsgalja és feltarja.

3) Egyéb feladatok:
- csoport megbeszéléseken szamot ad az el6zd héten végzett munkajardl és beszamol a
kovetkezo heti munkatervrol,
- részt vesz €s aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein,
- részt vesz a szolgalat esetmegbeszélésein valamint a kdzpont altal szervezett
esetkonferenciakon,
- részt vesz szakmai tovabbképzéseken,

- aktivan részt vesz a prevencids célu klubfoglalkozéasok, nyari napkozis tabor
szervezésében, lebonyolitasaban
- Szabadsagat az igazgatoval €s a csoportvezetdvel, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a
csoportvezetdjével egyezteti.
- 3 havonta beszdmol szakmai és adminisztraciés munkajarol — az altala vezetett dokumentaciod
bemutatasdval — a kozvetlen felettesének.

4) Adomanykezeléssel kapcsolatos feladatok
- kapcsolattartasi teenddk a felajanloval

- adomanyok fogaddésa, atvétele

- adomanyok szabalyszerli nyilvantartasa

- adomanyok kiosztasa

- napi rendszerességll elszamolas teljesitése

I1l.  Adminisztracios kovetelmények:
A csalad - és gyermekjoléti szolgaltatas tevékenysége tajékoztatas nyujtasaval, szocialis

segitdmunkaval, valamint szolgaltatasok, ellatasok kozvetitésével lathato el.
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A csaladsegit6 felel az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak betartasaért munkaja soran.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsén tett intézkedéssel nem zarhato le:
1.) A szolgaltatast igénybe vevo nagykoru személlyel egyiittmitkodési megallapodast kell kotni.
2.) Esetnaplot kell vezetni.

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet tartalmazza a 7-
es szamu mellékletben az Esetnaplot, melynek részei a kovetkezdk:
e Adatlap,
e Belsd Tartalom, melynek része a cselekvési terv (fél évente sziikséges a feliilvizsgalata,
indokolt esetben modositasra keriil sor).

Amennyiben felmertil a gyermek(ek) veszélyeztetettsége a szocialis segités soran, az Esetnaplo
betétlap része is toltendd gyermekenként, amely a késébbi ellatas sordn a hatdsagok tajékoztatasara is
szolgal. Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlap rendszer toltése, GYSZ 1,2,3,4.

A védelembe vételre torténo javaslat esetén a gyermekeink védelmében elnevezésii adatlappal
egyiittesen Keriil elkiildésre a kozpontba.

Csaladsegito feladatai a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan:

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdst nyajtdé a jelzés vagy az Onkéntes jelentkezés adatait a
Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer tervezd ¢és értékeld alrendszerében
legkésobb a jelzést vagy jelentkezést kdvetd hét napon beliil régziti, valamint feltolti a jelzésrdl sz616
dokumentumot és az dnkéntes jelentkezésrol szolo feljegyzést a GY VR dokumentumtéraba.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtod a jelzést tevd iranyaba tett visszajelzés adatait az elsd
interjutol szamitott tizenot napon beliil rogziti, és a visszajelzést tartalmazé dokumentumot feltdlti a
GY VR dokumentumtaraba.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat csalddsegitje a megallapodas adatait a megallapodas
megkotésétdl szamitott 6t napon beliil rogziti a GY VR-ben,

A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujté a 11. § szerinti Egészségiigyi lapot annak beérkezésétol
szamitott 6t napon beliil felt6lti a GY VR dokumentumtaraba.

Ha a csalad problémaja eldrelathatlag hosszabb tavu esetkezelést igényel, a csalad- és gyermekjoléti
szolgélat a Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—c) pontja szerinti adatokat és az azokban bekovetkezett
valtozdsokat a GYVR torzsadat alrendszerében rogziti. A csalddsegitd a kornyezettanulmanyt,
valamint a cselekvési és intézkedési tervet az egyiittmiikodési megallapodas megkotésétol szamitott
tizenot napon beliil, a helyzetértékelést pedig ezek alapjan félévente vagy sziikség szerint a GYVR
tervezod €s értékeld alrendszerében késziti el.

A Gyvt. 135. § (2) bekezdés a)—) pontja szerinti adatokban bekovetkezett valtozasokat a tudomasara
jutastol szadmitott hét napon beliil a gyermekvédelmi gondoskodas alatt nem 4allo veszélyeztetett
gyermek esetén a csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitdje, rogziti a GYVR torzsadat
alrendszerében.

V. Felelos:

- az altala nyUjtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 6nkorményzat jogszabalyainak,
koncepcioinak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi
utasitasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,
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- az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

- felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni (tovabbképzési tlitemterv
alapjan)

- amunkavégzéshez sziikséges egészségiigyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzo
szabalyok, utasitasok betartasaért.

V. Jogkorok:

— javaslatot tesz, véleményt nyilvanit a feladatkorébe tartozé ligyek magasabb szinvonalon
torténd ellatasat lehetdvé tevod intézkedésekre.

A tevékenysége soran tudomdsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények

nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka Etikai Kddexe
szerint jar el, a titoktartasi kotelezettségét betartja.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: Szocialis asszisztens
Munkavégzés helye: Viaci Human Szolgaltaté Kézpont
Cim: 2600 Vac, Deakvari Fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: A Viaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja
Helyettesitésének rendje: szocialis asszisztens

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: Heti 40 6ra
(adminisztracios tevékenység)

Munkakor betoltésének feltételei/kompetenciak

- Végzettsége, képzettség: kozépfoku végzettség

- Elonyt jelent: kézi illetve elektronikus iktatasban szerzett jartassag,

- Elényt jelent: irodai adminisztracios feladatok ellatasaban gyakorlat-tapasztalat,

- Rendszer szemléletli gondolkodés, nyitottsag, alkalmazkodo készség, jo szervezd €s targyalo készség

Munkakapcsolatok: - intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettes,
- gazdasagi igazgato,
- Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont csoportvezetdi illetve
a szakmai csoportok munkatarsai,
- intézmény csaladsegitoi,
- gazdasagi csoport munkatarsai,
- tarsintézmények képviseldi,
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények képviseldi

Alairéi jog: Az asszisztensi tevékenység dokumentacioja,
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint.

Képviseleti jogkor: Munkakorébol fakado feladat ellatasa sordn a Vaci Human Szolgaltatd
Kozpontot képviseli.

Tovabbi kotelezettségek:

A gyermekvédelem altalanos elveinek €s cé€ljainak megismerése, elfogadasa mellett a belso
szabalyzatok (adat €s iratkezelési) pontos betartasaval torténé munkavégzés.

A Szocialis Munka Etikai Kodexének megismerése és betartasa.

l. A munkakor célja:

A Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont szervezési és szolgaltatasi feladatainak ellatasa érdekében
végzett asszisztensi tevékenység.
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1. Adminisztrativ feladatok:

bejovo telefonhivasok fogadasa, titkarsagra/esetmenedzserhez/csaladsegitohdz/ligyeletbe torténd
kapcsolasa, illetve lizenetek rogzitése €s amint lehetséges, haladéktalan tovabbitasa a cimzett felé;
beérkez6 informéciok tovabbitasa a csaladsegitd, esetmenedzser, tanacsado kollégak szamara,
illetve a kozpont vezetése felé,

napi szintll nyomtatas, fénymasolas, szkennelés,

folyamatosan figyelemmel kiséri az elektronikus levelezést €s arrdl a vezetdket értesiti,

az esetmenedzsereket ellatja a ,,Gyermekeink védelmében” nyilvantartasi adatlapokkal,
meghatarozott szakmai segédanyagokkal,

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet alapjan ellatja a Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszer tervezo és értékeld alrendszerében megjelend az asszisztensi teendoket,
valamint mindazokat a feladatokat, amelyekkel a csoportvezetdje megbizza.

nyilvantartasba rogziti, az esetmenedzserek altal lezart igyeket,

segiti az esetmenedzser kollégakat forgalmi napldjuk Osszesitésében,

segiti az esetmenedzser kollégak, illetve a vezetd altal meghatarozott levelezést az ide vonatkozo
szabalyzat betartasaval (iktatasi rend),

helyettesités esetében, elvégzi a KENYSZI havi jelentését

A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesitenie.

Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes vagy a fenntarté6 munkatarsai koziil -
igyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkez6 személyt vagy személyeket jelolhet ki, 6 az
adatszolgaltaté munkatars.

vezeti a klub helyiség idObeosztasat, Klub-, kapcsolattartasi szoba- és kozdsségi szoba havi
naptaranak vezetése, igények Osszegyljtése, egyeztetése és jovahagyatdsa az igazgatoval,
eldzetes egyeztetés alapjan jegyzOkonyvet vezet az esetkonferenciakon,
emlékeztetd irdsa:

e heti csoportmegbeszélésekrol

e esetkonferencidkrol

e jarasi talalkozokrol

o koz0s esetmegbeszélésekrol;

e Szolgalatok heti jelentéseinek figyelése, érkez6 e-mail nyomtatasa, csoportvezetd részére at-
adas, és minden esetben visszaigazold e-mail kiildése a szolgalat részére;

e csoport irodaszer-igényének Osszegytijtése €és tovabbitasa a titkarnd részére;

o ¢v végi és egyeb beszamolok készitésekor aktiv részvétel az adatok kisziirésében, dsszesitésé-
ben;

e irattarozasban kozremiikodés — titkarndvel eldzetesen egyeztetett idépontban és mdédon

o sziikség esetén, elére egyeztetett idépontban részt vesz a kapcsolattartasi tigyelet adminisztra-
cios tevékenységében,

e Felel az intézmény Iratkezelési szabalyzataban foglaltak betartasaért munkaja soran,
iratkezel6ként felel a vacicsalgyejokozp@gmail.com e-mailcimre érkezo elektronikus levelek,
iratok kinyomtatasaért, és iktattatasaért

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidos munkajarol — az altala vezetett dokumentécio
bemutatasaval a kdzvetlen felettesének.
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II1. Részt vesz:

munkahelyi értekezleteken,

esetlegesen munk4jahoz sziikséges szakmai tovabbképzéseken,
esetmegbeszéléseken/ esetkonferencidkon

kapcsolattartasi tigyeleten.

IV. Kapcsolatot tart:

e intézményvezetovel, helyettesével,

e az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel,

e mas segitd szakmak képviseldivel,

o tarsintézményekkel, azok szakmai szervezeteivel, gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival,
e tamogatokkal.

V. Felelos:

e amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkorményzat jogszabalyainak, utasitisainak
betartasaért,

e a munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kote-
les megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi

utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért;

az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért;

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

felelds jogszabalyi tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni tovabbképzési iitemterv alapjan,

a munkavégzéshez sziikséges egészségligyi szabalyok, fert6z6 betegségek megeldzését célzd

szabalyok, utasitdsok betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgato munkavallalo
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Munkakaori leiras

szocialis munkatars, csoportvezeto részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars, csoportvezetd

Munkavégzés helye: Nappali Melegedd; 2600 Vac, Dedkvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Helyettesitésének rendje: csoportvezeto altal megbizott személy

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra

- heti beosztas: - 30 ora szocialis munka és adminisztracio,
- 4 6ra utcai szocialis munka
- 4 6ra team,
- 2 6ra csoportvezet6i teendok
I. Munkaforma:
1.) Egyéni esetkezelés
A csaladban, tarsas kapcsolatban az egyéni szocidlis és mentalis életfeltételek
javitésa.
2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezése, vezetése, koordinalasa.
3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6zo6sségi szervezddéshez, Onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

I1. Csoportvezeto feladatai:

I11.

Feladata a csoport munkéjanak szakmai iranyitasa, tervezése, szervezése.

Engedélyezi a beosztottjai szabadsagat, hidnyzas esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Javaslatot tesz a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

Javaslatot az éves munkatervre, tovabba részt vesz a szakmai program, szakmai koncepcio
elkészitésében.

A beosztottak szamara havi egy alkalommal 4 6raban team megbesz¢lést tart.

Heti rendszerességgel munkamegbeszélést szervez €s tart.

Kidolgozza a krizisesetekre vonatkozd szakmai protokollt.

Beszamoltatja beosztottjait a szakmai €s adminisztracios munkajukrol.

Havi egy alkalommal megszervezi a lakogytiléseket, nyomon kdveti az elhangzottak betarta-
sat/betartatasat.

Havi egy alkalommal részt vesz az intézményi vezetdi megbeszélésen

Altalanos feladatai

Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéje, Ejjeli Menedék-
hely, Utcai Szocialis Munka igénybevételének modjarél, nyitva tartasarol, az ott nyujtott szol-
galtatasok korérol.
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Informacidt nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atirdnyitja egészségligyi vagy mas

szocidlis intézménybe.

szocialis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens ¢letatjat, lakhatasi probléméjanak megolda-
sa, tarsadalmi reintegralasanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csalddba visszagondozas (igény és lehetdség
szerint csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, il-
letve albérlet-keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevo szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésé-
ben, megfogalmazasaban,

- az ellatast igénybe vevo sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma
megoldasaban,

- az ellatast igénybe vevovel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo életkoriillményeit, rendszeresen se-
gitd beszélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

Segitséget nyujt az ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

Egyiittmiikdik mas hajléktalanellatd intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karita-

tiv és civil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzOrendszer egyéb tagjaival.

Adomaényok atvétele, megszdmolasa, adminisztralésa.

Tavollét esetén a csoportvezeto altal kijelolt kolléga helyettesiti feladatellatasban.

Kapcsolatot vesz fel és kapcsolatot tart az adomany felajanlé helyekkel.

8-10 6ra kozott és 12-13 ora kozott étkeztetési feladatokat lat el.

Az intézményi ellatast igénybe vevOk szamara kozosségi szabadidds csoportfoglalkozast szer-

vez ¢€s tart, melynek idépontjat elére meghirdet az tigyfelek korében.

Feltérképezi az adomanygytjtési lehetdségeket, intézményt tdmogatd szponzorokat.

Természetbeni és anyagi tAmogatasokat kdzvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

Onkénteseket toboroz adomanygytijtéshez, kiosztashoz.

A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (szocia-

lis étkeztetés, jogi tandcsadas, pszicholdgiai tandcsadas) igénybevételét.

Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgélat eset-

megbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken.

A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkajardl és beszamol a kdvetkezo heti

munkatervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-

nyek nyilvantartdsa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka

Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a kozvetlen felettesével egyezteti.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentacio

bemutatasaval — a kozvetlen felettesének.

e Kiilon meghatalmazéssal vezeti az intézményi gépjarmiivet, maganal tartja érvényes gép-
jarmi vezetdi engedélyét.

e A gépjarmii hasznalata soran betartja a KRESZ szabalyait, a gépjarmi allapotaért és okma-
nyaiért felelosséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmii kulcs), a menetlevelet
megfelelden vezeti.

e A gépjarmii hasznélatanak befejezésekor az autot az intézmény (2600 Vac, Dedkvari fasor
2.) udvaraban parkoltatja le, az okmanyait €s a kulcsot a dolgozoi irodaban taldlhat6 pan-
célszekrénybe zarja.

e Miiszakatadas elott koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

o A gépjarmi esetleges meghibasodasat haladéktalanul irasban jelzi az intézmény vezetdje
felé.

163



IV. Adminisztracios kovetelmények:

e Vezeti a napi kiosztott adoménnyal kapcsolatos ,,adomany-kiosztasi adatlap” dokumentu-
mot.

Vezeti és adminisztralja az egyéb étel stb. adomanyok mennyiségét.

Vezeti a Nappali Melegedd igénybevevoirdl készitett analitikat, havi zarasat elkésziti.
Havonta 6sszegzi €s zarja a szallon €16k jelenléti ivét.

Havonta 0sszegzi és zarja a szallon él16k nyilvantartasat. Havonta elkésziti a hajléktalan el-
latas szakmai egységének szoveges beszdmolojat (Adatlap).

e Csoportfoglalkozast vezet havi rendszerességgel.

¢ Gondoskodik az értékmegdrz6 hasznalatdhoz sziikséges szerzddésrol és nyilvantartasrol.

e Az Atmeneti Szallon é16k elé-takarékossaganak nyomon kovetése, adminisztralésa.

V. Utcai szocialis munka soran feladatai:

o Eldkésziti az utcai szocialis munkahoz sziikséges eszkozoket (¢lelmiszer, ruhdzat, takaro). Napi
rendszerességgel jelentést ir az utcai szocidlis munka soran végzett tevékenységekrol.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentélasara” cimii dokumentumot.

e 10.00-11.30 kozott utcai szocialis munkat lat el.

e Gondoskodik a ruharaktar folyamatos feltoltésérol, kapcsolatot tartva a tarsintézményekkel, ci-
vil szervezetekkel.

e A koztereken vagy mas, nem lakas céljara szolgald helyiségben életvitelszertien tartozkodo haj-
Iéktalan emberek felkutatasa, igény esetén gondozasba vétele. Lehetdség szerint bevonja az in-
tézményi gondozasba (a Nappali Melegedé iigyfélkorébe, kérésére a Hajléktalanok Atmeneti
Szallasanak vardlistajara), ezaltal megkonnyitve a tovabbi gondozasi folyamatot.

e Gondozasba vétel.

e Informacidszolgaltatds az ellatottak részére.

e Segitséget nyujt ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.) Szocialis otthoni elhelyezés,
illetve mas ellatd intézménybe vald irdnyitas, ligyintézése.

e Ha az ellatottat érint6 veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igényl6 al-
lapotanak és helyzetének megfeleld ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az el-
latast, illetve intézkedést nya;td személy megérkezését.

e T¢li idészakban takaro €s €lelmiszerosztas az intézményi gondozastol elzark6zo, koztereken
tartdzkodo fedél nélkiili ellatottak szadmara a sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett.

V1. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az
NRSZH 4ltal miikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a
Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvan-
tartasi rendszerbe (INY, KENYSZI).

e 1993, III tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait
(nappali melegedd, éjjeli menedékhely, dtmeneti szallo) igénybevevok esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- ¢) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és
értesitési cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtod alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idépont;jat,

C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,
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(4) Nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatdsban
részesiilo személy Tarsadalombiztositasi Azonositd Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvantartasban rogziteni.

e Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében
kell teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltaté munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhet6 ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogosito
személyazonositd adatait, €s meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgéltatdsra jogosult.

A rendszer jogosultsdg fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé:

e azigénybevevok kezelésének,

e azjigénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VI1I. Felelos:

e anyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valé adatszolgaltatasi kotelezettség teljesi-

tésért,

csoportvezetdi feladatainak ellatasaért

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a segitd folyamat mindségéért,

a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-

inak, utasitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SzZMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéseéért,

e a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars (Nappali Melegedd)

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhelye
2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy
Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott
Munkavégzés médja: osztott munkakor

Munkaideje:- heti 40 6ra
- heti beosztas: - 10 ora szocialis munkatarsi feladatok
- 30 ora segitd

I. Munkaforma: Osztott munkakor

1.) Egyéni esetkezelés (szocidlis munkatars)
A szocialis munkas iranyitasaval hajléktalanna valt személyek, szocialis és
mentalis életfeltételeinek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka (szocialis munkatars)
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv
részvétel

3.) Kozosségi szocialis munka (szocialis munkatérs)
Ko6zo6sségi szervezOdéshez, onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

4.) Adminisztracio (segitd)

II. Szocialis munkatarsi feladatai

o Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegélta feladatul.
e Sziikség szerint szocidlis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens életutjat, lakhatasi probléméjanak megolda-
sa, tarsadalmi reintegralasanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozés lehetséges utjait: csaladba visszagondozés (igény ¢és lehetdség
szerint csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, il-
letve albérlet-keresés stb.,

- azellatast igénybe vevo szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésé-
ben, megfogalmazasaban,

- azellatast igénybe vevo sajat eréforrdsait tudatositja, mely lehetéséget nytjt a probléma
megoldéasaban,

- azellatast igénybe vevdvel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégiakat,
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- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevé életkoriilményeit, rendszeresen se-
git6 beszélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_sziikség szerint:
= tanacsadas,
»  készségfejlesztés
» haztartdsi vagy héaztartast potlo segitségnyujtas,
= étkeztetés,
= esetkezelés
= feliigyelet,
» gondozas,
= koOzOsségi fejlesztés
* ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

- Egyiittmkddik mas hajléktalanellatd intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karita-
tiv és civil szervezetekkel, a rendérséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

- Az intézményi ellatast igénybe vevok szamara csoportfoglalkozast szervez és tart.

e A hozzaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tanacsadas, pszichologiai tanacsadas) igénybevételét.

e Részt vesz €s aktivan kdzremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat eset-
megbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken.

e A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkéjardl és beszamol a kovetkezd heti
munkatervrol.

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidés munkdjarol — az altala vezetett dokumentacio
bemutatasaval — a csoportvezetdjének.

III. Segitoi feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedék-
hely igénybevételének modjarol, nyitva tartasarol, az ott nyujtott szolgaltatasok korérdl.
e Informdciot nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségligyi vagy mas
szocialis intézménybe.
e 8.00-10.00 6ra valamint 12.00-13.00 éra kozott étkeztetési feladatokat lat el.
o Aziigyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizalja, és ruhazatuk tisztitdsahoz mosdgépet
tizembe helyezi.
e Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.
e Aktualizalja és naprakészen vezeti az ligyfelek hiitérekeszeinek hasznalati rendjét, ellendrzi
hetente a tisztasagat, a hiitérekeszek potkulcsait kezeli.
e Vezeti a HACCP dokumentacioit. (jelzések, észrevételezések, jegyzokonyv)
e Vezeti a,,Nappali ellatdsban részesiilok latogatasi és eseménynaploja” cimi dokumentumot.
e Nappali Melegedd forgalmi napld naprakész vezetése.
e Havi kimutatast/statisztikat készit az utcai szocialis munka keretében ellatottakrol az alabbi
szempontok alapjan nyomtatott forméaban (excel tdblazatban):
- létszam/férfi-no,
- életkor,
- latogatas gyakorisaga: naponta, hetente,
- uj gondozasba vettek szama targy honapban,
- kiemelt probléemacsoport az utcai ellatottak korébe,
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- leggyakoribb intézkedési feladatok az utcai szocialis munka keretében (pl: mentohivas,
iratpotlas, ruha, élelmiszer kozvetités, stb.)
- Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

IV. Adminisztracios kovetelmények

e A csoportvezeto altal kijelolt ellatottakkal egyéni esetmunkat végez, melyrdl a sziikséges do-
kumentécidkat rendszeresen vezeti.

A Nappali Melegeddben gondozésba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket folyama-
tosan vezeti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

Az éltala gondozott ellatottakrol dosszié vezet.

Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naplo-
ban.

Vezeti a szallodij befizetésekrdl a téritési dij nyilvantartasi torzslapot, valamint kiadja €s nyo-
mon koveti a szallodij befizetési bizonylatokat.

Gondoskodik az ért¢kmegorzo hasznalatahoz sziikséges szerzddésrol és nyilvantartasrol.

V. Adatszolgaltatéi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocidlis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az
NRSZH éltal miikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a Gyvt.
139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvantartasi
rendszerbe (INY, KENYSZI).

e 1993.1IL tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgéltatasait (nappali
melegedd, €jjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- ¢) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési
cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujté alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idépont;jat,

C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti gazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely és csaladsegités esetén, amennyiben az ellatasban
részesiilé személy Tarsadalombiztositasi Azonosito Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvantartasban régziteni.

Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltaté munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogositd
személyazonositd adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgaltatasra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé:
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e azigénybevevik kezelésének,
e azj igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

VI. Felelos:

e anyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) val6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesi-
tésért,

e az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e asegitd folyamat mindségéért,

e amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszkozok megorzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

szocialis munkatars
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Munkakaori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéie, Ejjeli Menedékhelye
2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy
Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra
- heti beosztas: 35 ora szocialis munka és adminisztracio,
5 ora utcai szocialis munka,

I. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A szocidlis munkas iranyitadsaval hajléktalannd valt személyek, szocialis és
mentalis ¢letfeltételeinek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv
részvétel

3.) Ko6zosségi szocialis munka
Ko6z0sségi szervezddéshez, dnszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

I1. Altalanos feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedék-
hely igénybevételének modjarol, nyitvatartasarol, az ott nyuajtott szolgaltatasok korérol.

e Informdciot nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atirdnyitja egészségligyi vagy mas
szocialis intézménybe.

o Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegalta feladatul.

e Sziikség szerint szocidlis €s mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens életutjat, lakhatasi problémajanak megolda-
sa, tarsadalmi reintegraldsanak eldsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges utjait: csaladba visszagondozés (igény ¢€s lehetdség
szerint csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, il-
letve albérlet-keresés stb.,

- az ellatast igénybe vevo szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésé-
ben, megfogalmazéasaban,

- az ellatast igénybe vevo sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetdséget nyujt a probléma
megoldasaban,

- az ellatast igénybe vevovel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,
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- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd életkoriilményeit, rendszeresen se-
git6 beszélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_sziikség szerint:
= tanacsadas,
»  készségfejlesztés
» haztartdsi vagy héaztartast potlo segitségnyujtas,
= étkeztetés,
= esetkezelés
= feliigyelet,
» gondozas,
= koOzOsségi fejlesztés
* ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

- Egylittmtikodik mas hajléktalanellatd intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karita-
tiv és civil szervezetekkel, a rendérséggel, illetve a jelzérendszer egyéb tagjaival.

- 8.00-10.00 6ra valamint 12.00-13.00 6ra kozott étkeztetési feladatokat 14t el.

- Az lgyfelek mosasi rendjét sziikség szerint aktualizélja, és ruhazatuk tisztitdisahoz mosogépet
tizembe helyezi.

e Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

e A hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (jogi
tandcsadas, pszichologiai tanacsadas) igénybevételét.

e Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgélat eset-
megbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken.

e A team értekezleten szamot ad az el6z6 héten végzett munkéjarodl €s beszamol a kovetkezd heti
munkatervrol.

e A tevékenysége soran tudomdsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartdsa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat és munkahelyérol torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidés munkdjarol — az altala vezetett dokumentacio
bemutatasaval — a csoportvezetdjének.

III. Adminisztracios kovetelmények

e Az utcai szocialis munka sordn gondozasba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket
gondozasi lapon folyamatosan vezeti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartal-
mat, helyét, idejét.

e FEleget tesz a jogszabalyokban régzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

e (Gondoskodik az 4tadd naplok folyamatos vezetésérol.

e A csoportvezetd altal kijelolt ellatottakkal egyéni esetmunkat végez, melyrdl a sziikséges do-
kumentécidkat rendszeresen vezeti.

e A Nappali Meleged6ben gondozasba vett ellatottakrol dossziét nyit, az eseményeket folyama-
tosan vezeti. frasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, helyét, idejét.

- Az altala gondozott ellatottakrdl dossziét vezet.

e Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az ligyeleti naplo-
ban.

e Havonta 6sszegzi és zarja az Atmeneti szallon é16k, Nappali Melegedét és az Ejjeli Menedék-
helyet igénybevevok jelenléti ivét.

e A teljes intézményi leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teendék, adminisztrativ feladatok.

- Vezeti a ,,Nyilvantartas a személyes szocialis gondoskodasban részesiilé személyekrdl” cimii
dokumentumot (Atmeneti Szallo, Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely).
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- Nappali Melegedd forgalmi napld naprakész vezetése.

e Vezeti az Atmeneti Szall vardlistajat.

e Vezeti a,,Nappali ellatasban részesiilok latogatasi és eseménynapldja” cimii dokumentumot.

o A besz¢l6 kor csoportfoglalkozasrol eldzetes tematikat készit, a résztvevokrol jelenléti ivet ve-
zet.

e Az intézmény kulcsnyilvantartasat naprakészen dokumentalja. (kiadés, leadas, selejt).

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocidlis munka dokumentaldsara”cimii dokumentumot.

IV. Utcai szocialis munka soran feladatai:

e FElokésziti az utcai szocialis munkédhoz sziikséges eszkdzoket (élelmiszer, ruhazat, takaro). Napi
rendszerességgel jelentést ir az utcai szocialis munka soran végzett tevékenységekrol.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocidlis munka dokumentalasara” cimli dokumentumot.

e 10.00-11.30 kozott utcai szocialis munkat lat el.

e Gondoskodik a ruharaktar folyamatos feltoltésérdl, kapcsolatot tartva a tarsintézményekkel, ci-
vil szervezetekkel.

e A koztereken vagy mas, nem lakas céljara szolgald helyiségben életvitelszertien tartozkodo haj-
Iéktalan emberek felkutatdsa, igény esetén gondozasba vétele. Lehetdség szerint bevonja az in-
tézményi gondozasba (a Nappali Melegedd iigyfélkorébe, kérésére a Hajléktalanok Atmeneti
Szallasanak vardlistajara), ezaltal megkonnyitve a tovabbi gondozési folyamatot.

e Gondozasba vétel.

e Informdacidszolgaltatas az ellatottak részére.

o Segitséget nyujt ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.) Szocialis otthoni elhelyezés,
illetve mas ellato intézménybe vald iranyitas, ligyintézése.

e Ha az ellatottat érint6 veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igényld al-
lapotanak és helyzetének megfelel6 ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az el-
latast, illetve intézkedést nyujtd személy megérkezését.

e Téli idészakban takar6 és élelmiszerosztas az intézményi gondozastol elzarkozo, koztereken
tartozkodo fedél nélkiili ellatottak szamara a sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett.

V. Felelos:

- az éltala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- az intézmény vagyonaért és az atadott eszkozok megdrzéséért,

- a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Jarja Andrea
igazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

szocialis munkatars
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Munkakaori leiras

segito részére

A munkakor megnevezése: segitd

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegedéie, Ejjeli Menedékhelye
2600 Vac, Deakvari fasor 2.
Az igazgato altal kijelolt kiilsd helyszin (krizisiddszakban).

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy
Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 12 6ra (folyamatos munkarendben)
- heti beosztas: 35 6ra szocialis munka és adminisztracio,
5 6ra utcai szocialis munka,

I. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A szocialis munkas iranyitasaval hajléktalanna valt személyek, szocidlis és
mentalis életfeltételeinek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencios projektek szervezésében torténd aktiv
részvétel

3.) Kozosségi szocialis munka
Ko6zo6sségi szervezddéshez, Onszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

I1. Feladatai

Fogadja az intézmény ellatottjait, és felveszi az adataikat. Adatszolgéltatashoz nyilatkozat ke-
ril kitoltésre az ellatott beleegyezésével.
o Az ellatott felvételérél/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegalta feladatul.

e Ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiiddszlird, valamint
boérgyogyaszati eredménnyel, rakérdez fertdzo betegség meglétére is.

o Az Ejjeli Menedékhely igénybevétele elétt tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
¢s Nappali Melegeddje igénybevételének modjarol is, a hazirend tartalmarol, nyitva tartasarol,
az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.

e Az Ejjeli Menedékhely hazirendjének részletes ismertetése utan, annak elfogadasarél nyilatko-
zatot irat ald az ellatottal.

e Informaciot nyujt, sziikkség és igény esetén az ellatast kérot atiranyitja egészségiigyi vagy mas
szocialis intézménybe.
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o Atadja az ellatott szamara az éjszakai pihenést szolgalé matracot vagy polyfoamot, illetve kije-
1611 annak helyét.

e Gondoskodik az intézmény héazirendjének betartasarol. Rendbontas esetén azonnal intézkedik,
indokolt esetben kizarja a hazirendet megsértdt. Errdl az ligyeleti napldban pontos és részletes
feljegyzést készit.

e Ha valamely ellatott testi épsége veszélybe keriil, kotelessége azonnal értesiteni a csoportveze-
tot, illetve ha sziikséges, a renddrséget, a mentot, orvost hivni.

e Az intézmény teriiletére erds alkoholos befolyésoltsag alatt 1évd ellatottat nem enged be, joza-
nodasig sétara kiildi. Az intézmény teriiletére szeszesitalt bevinni nem enged, ezen kotelessé-
gét kérésre, az ligyfélnél 1évo kézitaska tartalmanak megtekintésével érvényesitheti.

o Az éjszakai miiszak ideje alatt kiteles oranként benézni az Atmeneti Szallo és Ejjeli Mene-
dékhely részlegeibe valamint a kozos helyiségekbe €s ellendrizni az éjszakai pihenés korilme-
nyeit.

o Atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén feliigyeli a
tisztalkodast.

e Sziikség esetén fertOtlenités elvégzése /pl. tetli-, ill. riihkezelés/.

e Ellendrzi, hogy az ellatottak a reggeli €bresztd utan elvégezték-e a matracok illetve
polifoamok fertdtlenitését és a takaritasi feladatokat. Amennyiben ennek nem tettek eleget, azt
irasban koteles jelezni az eseménynaploban. Tavozas elott ellendrzi az €jjeli menedékhely he-
lyiségeiben a rendet és a tisztasagot.

e Az azonnal javitasra szoruld targyakrol telefonon vagy irasban értesiti a csoportvezetot.

e A panaszokat kezeli, a csoportvezetdnek irasban tovabbitja.

e Aktiv szerepet jatszik az atmeneti szallo, ¢jjeli menedékhely vitas tigyeinek rendezésében.

e A szocialis munkas iranyitasaval részfeladatokat lat el a szocialis problémamegoldasban.

e Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.

o Feladata az ételosztas (esti orakban, hétvégén) lebonyolitésa.

e A hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatisainak (csa-
ladsegités, jogi tandcsadas, pszicholdgiai tandcsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

e  Részt vesz ¢s aktivan kdzremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat
esetmegbeszélésein €s a szakmai tovabbképzéseken.

e A tevékenysége soran tudomadsara jutott, az érintettek személyiségi jogait érinté adatok és té-
nyek nyilvantartdsa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat és munkahelyérol torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.
¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracios munkajarol — az altala vezetett dokumenta-

ci6 bemutatasadval a kozvetlen felettesének.

II/A. Az utcai szocialis munka soran feladatai:

e Az utcai szocialis munka soran a feladat elldtashoz magéval viszi az intézmény mobiltelefonjat.
¢ Kiilon meghatalmazassal vezeti az intézményi gépjarmiivet a hajléktalan személyek megkere-
sése okan.

e Az utcai szocialis munka soran viseli a lathatdsagi mellényt, valamint az erre kitlizott intézmé-
nyi arcképes igazolvanyat, érvényes gépjarmiivezetdi engedélyét.

e A gépjarmiivel elére meghatarozott utvonalakat, helyszineket jar be, a menetlevelet ennek meg-
felelden vezeti.

e A gépjarmi hasznalata soran betartja a KRESZ szabalyait, a gépjarmii allapotaért €s okmanyai-
ért anyagi feleldsséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmi kulcs).
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e A gépjarmil hasznalatanak befejezésekor az autot az intézmény (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)
udvaraban parkoltatja le, az okmanyait és a kulcsot a dolgozoi irodaban talalhato pancélszek-
rénybe zarja.

e Miiszakatadas el6tt koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

e A gépjarmi esetleges meghibasodasat haladéktalanul irdsban jelzi az intézmény vezetdje felé.

e Valtozo rendszerességgel (havi munkaterv alapjan) vesz részt az utcai szocialis munkaban.

e Feladatellatas idétartama 18:00-22:00 oraig, valamint ezen kiviil lakossagi bejelentés esetén.

e Felméri az ellatott egészségligyi, szocialis allapotat.

e Felkinlja az intézményben igénybe vehetd ellatdsok, szolgaltatasok korét (Ejjeli Menedékhely,
Nappali Melegedo).

e Ha az ellatottat érinté veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igény-
16 allapotanak és helyzetének megfelelo ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen meg-
varja az ellatast, illetve intézkedést nyujto személy megérkezését.

e A megtett intézkedésekrdl, az ellatott egészségiigyi allapotardl feljegyzést készit, melyet az el-
latott, valamint a feladatot ellato is alair.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocidlis munka dokumentalasara” cimli dokumentumot.

o Sziikség szerint adomanyokat kozvetit (tea, tartds élelmiszer, takaro, ruha, gydgyszer, kotszer)

e Az utcai feladat ellatas soran torténtekrdl az intézményben visszaérkezéskor az utcai atado nap-
l6ba bejegyzést ir.

1. Adminisztraciés kovetelmények:

o FEleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

e Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naplo-
ban.

o Az ellatottakra vonatkozé dokumentéciokat (jelenléti névsor, kiadott tiiddszlirésre beutalok,
eseménynaplo) naprakészen vezeti.

e Vezeti a,,Gondozasi lap az utcai szocialis munka dokumentélasara” cimii dokumentumot.

Felelos:

- az altala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Koédexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatodi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdozok megdrzéseéért,

- aMunkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Jarja Andrea
igazgatd

176



A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.
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Munkakaori leiras

segito részére

A munkakor megnevezése: segitd

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Meleged6; 2600 Vac, Deakvari fa-
sor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Hajléktalanok Atmeneti Széllasa és Nappali Melegeddie, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: Tavollét esetén csoportvezetd altal kijelolt személy helyettesiti az egész-
ségligyi feladatokhoz kapcsolddo alabbi adminisztrécios feladatok végzésében: ligyfelek tajékoztatasa
érvényes tiiddsziird, bérgyodgyaszati igazolas beszerzésérdl, orvosi ellatas lehetdségérol.

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: kozalkalmazott
Munkavégzés médja: osztott munkakor

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 8 6ra
- heti beosztas: 35 ora egészségiigyi feladatok és adminisztracio,
5 oOra utcai szocialis munka

I. Munkaforma
1.) Egyénre szabott egészségiigyi feladatok
2.) Specialis egészségiigyi, fertozéses megbetegedések megelozést szolgalo felada-
tok
3.) Kozosségi felvilagositast, tajékoztatast szervezo feladatok

I1. Altalanos feladatai

o Tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedék-
hely igénybevételének modjardl, nyitva tartasarol, az ott nytjtott szolgaltatasok korérol.

e Informdciot nyujt, sziikség €s igény esetén az ellatast kérdt atirdnyitja egészségligyi vagy mas
szocialis intézménybe.

e Egyiittmikddik mas hajléktalanellatod intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel, karita-
tiv és civil szervezetekkel, a renddrséggel, illetve a jelzOrendszer egyéb tagjaival.

e Kapcsolatot tart, érdeklddik, latogatast tesz az egészségiigyi intézményekben ellatasra szoruld
ellatottak esetében.

e A hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (szocia-
lis étkeztetés, jogi tandcsadas, pszicholdgiai tandcsadas) igénybevételét.

e 8:00-10:00 ora kozott étkeztetési feladatokat 14t el.

e Az intézményi ellatast igénybe vevok szamadra, valamint a kollégak részére egészségiigyi téma-
korben felvilagositd, tajékoztatd eléadasokat szervez szakemberek meghivasaval félévente,
melynek idépontjat elére meghirdeti.

e Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat eset-
megbeszélésein és szakmai tovabbképzéseken.
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I11.

A team értekezleten szdmot ad az el6z6 honapban végzett munkajarol és beszamol a kovetkezd
havi munkatervrol.

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érint0 adatok és té-
nyek nyilvantartdsa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti.

3 havonta beszdmol szakmai ¢s adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentécio
bemutatdsaval — a csoportvezetdjének.

Egészségiigyi feladatok

Az 1j ellatottnal, valamint az intézményt ritkan latogato személyeknél a szolgaltatasok igény-
bevétele eldtt minden esetben egészségligyi szlirOvizsgalatot végez (fejbor, testrészek atvizsga-
lasa).
Az intézmény szolgaltatasait mar igénybevevo ellatottaknal egészségiigyi szlirOvizsgalatat két
hetente gyakorisaggal végzi.
Hirtelen fellépd rosszullétek, djulasos, vérzéses esetekben azonnal mentdt hiv.
Sziikség esetén: vérnyomasmérés, hdmeérés, vércukorszint mérés, koronavirus gyorsteszt elvég-
zése ellatottaknak és a dolgozdknak is.
Sziikség esetén: sebellatas, gyogyszerelés.
Sziikség esetén eldzetes egyeztetés alapjan az intézményi autod igénybevételével (ellatott eii. al-
lapotatol fliggben) elkiséri az ellatottat a megfeleld egészségligyi intézménybe.
Az ellatottak elzetes tajékoztatasa mellett (faliijsagon irasban és szoban is kihirdetve) heti
rendszerességgel ellendrzi az intézmény kornyezeti higiénia meglétét a kovetkezo helyeken:
1.) Atmeneti Sz4ll6 halészobaiban:
- szobak tisztasdga: padldzat, falak,
-szekrények tisztasaga: ruhdk rendezettsége (szennyes, tiszta ruhdk elkiilonitésének
megléte) mosasi idépont biztositott-e?
tarol —e romlando élelmiszert,
- az agyakon felhelyezett gumilepeddk megléte,
- szobdk levegdje, szelldztetése
2.) Nappali Melegedd helyiségében:
- étkezd asztalok, székek tisztasaga
- csomagtarold szekrények belso €s kiilsé kornyezetének rendezettsége:
- ruhdk rendezettsége (szennyes, tiszta ruhak elkiilonitésének megléte) mosasi
idépont biztositott-e?
- van —e romlando6 ¢élelmiszer?

3.) Ellatottak altal hasznalt hiiték fidkjainak tisztasaga:
- megtdrtént-e fidkok fertdtlenitdszerrel valo attdrlése, mikor?
- tarol —e romlandod, lejart, lejarathoz kozeli szavatossagu élelmiszert?

4.) Atmenti Szallon é16 ellatottak altal hasznalt konyha helyiségének tisztasaganak el-
lendrzése.

IV. Specialis, jarvanyiigyi feladatok

Fert6z0 betegségek gyantja esetén rendkiviili egészségligyi sziirdvizsgalatot végez.

6-8/ 16 személy fertdzottsége esetén, telefonon €s irasban is tdjékozatja az intézményi ellatottak
orvosat (az intézmény héaziorvosat), valamint a Vaci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyat.
Az intézmény orvosi szobajaban helyezi el atmenetileg a fert6zo betegeket.
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Az ellatottakat, kollégakat tajékoztatja a sziikséges és megel6z6 ovintézkedések megtételérdl,
annak betartasat/betartatasat feliigyeli, kiilonosen jarvanyidészakban.

V. Az utcai szocialis munka soran kiegészito egészségiigyi feladatai

Napi rendszerességgel vesz részt az utcai szocialis munkaban, ahol egészségiigyi feladatokat lat
el.

Felméri az ellatott egészségligyi allapotat. Sziikség esetén mentdt hiv.

Ha az ellatottat érintd veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igénylo al-
lapotanak és helyzetének megfeleld ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen megvarja az el-
latast, illetve intézkedést ny(jtd személy megérkezését.

A megtett intézkedésekrol, az ellatott egészségiigyi allapotardl feljegyzést készit, melyet az el-
latott, valamint kisérd szocialis munkas kolléga is aldirasaval igazol.

VI. Adminisztracios kovetelmények

Az ellatottakrol naprakészen vezeti a tiiddsziird, bérgyogyaszati igazolasok érvényes meglétét.
Minden ellatottrol egészségligyi torzslapot vezet.

Az utcai ellatottakrol, egészségiigyi teendOkrdl, intézkedésekrdl feljegyzést készit.

Eleget tesz a jelentési (havi, éves) kotelezettségének a Vaci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya felé.

Az atadé munkanaploban jelzést tesz az ellatottakat, kollégakat érintd 1ényegi egészségligyi
torténésekrol, intézkedésekrol.

A csoportvezetdvel eldzetes egyeztetést kovetden elkésziti gyogyszer, kotszer megrendelést.
Egészségligyi ellatasra vald jogosultsag rendezése (OEP bejelentés).

szen dokumentalja. (kiadas, leadés, selejt).

Az ellatottakrol vezetett egészségiigyi dokumentumokat (korhazi zarojelentések, kezel6-
lapok, ellatotti torzslap, feljegyzések) zartan kezeli!

A gyogyszerszekrény tartalmat kizarolagosan egy személyben kezeli! Helyettesités esetén
a gyogyszerszekrény hozzaféréséhez a csoportvezeté jelol ki kollégat.

VII. Felelos

az altala nyujtott szolgaltatasokért,

a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntartd6 dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érint0 adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban ¢s igazgatodi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megdrzéséért,

a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Jarja Andrea
igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezo-
nek tartom.
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Munkakori leiras

szocialis munkatars részére

A munkakor megnevezése: szocialis munkatars (Utcai szocidlis munka)

Munkavégzés helye: Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhelye
2600 Vac, Dedkvari fasor 2. Az igazgat6 altal kijelolt kiilsd helyszin (krizisiddszakban).

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa és Nappali Melegeddje, Ejjeli Menedékhely
csoportvezetdje

Helyettesitésének rendje: csoportvezetd altal megbizott személy

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje:- heti 40 6ra / napi 12 6ra (folyamatos munkarendben)

- heti beosztas: 34 ora szocialis munka és adminisztracio
- 4 6ra utcai szocialis munka,
- 2 ora team.

. Munkaforma:

1.) Egyéni esetkezelés
A szocidlis munkas iranyitadsaval hajléktalannd valt személyek, szocialis és
mentalis ¢letfeltételeinek javitasa

2.) Szocialis csoportmunka
Problémaorientalt, vagy prevencids projektek szervezésében torténd aktiv
részvétel

3.) Ko6zosségi szocialis munka
Ko6z0sségi szervezddéshez, dnszervezd csoportoknak segitség, hattér biztositasa.

. Feladatai

Fogadja az intézmény ellatottjait, és felveszi az adataikat. Adatszolgaltatashoz nyilatkozat ke-
ril kitoltésre az ellatott beleegyezésével.

Az ellatott felvételérdl/elutasitasrol vald dontést az intézményvezetd delegalta feladatul.
Ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiiddsziird, valamint
boérgyogyaszati eredménnyel, rakérdez fert6zo betegség meglétére is.

Az Ejjeli Menedékhely igénybevétele el6tt tajékoztatast ad a Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
¢s Nappali Melegeddje igénybevételének modjarol is, a hazirend tartalmarol, nyitva tartasarol,
az ott nyujtott szolgaltatasok korérol.

Az Ejjeli Menedékhely hazirendjének részletes ismertetése utan, annak elfogadasarél nyilatko-
zatot irat ald az ellatottal.

Informaciot nyujt, sziikség és igény esetén az ellatast kérdt atiranyitja egészségiigyi vagy mas
szocialis intézménybe.

Atadja az ellatott szaméra az éjszakai pihenést szolgalé matracot vagy polyfoamot, illetve kije-
1611 annak helyét.
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e (Gondoskodik az intézmény hazirendjének betartasardl. Rendbontas esetén azonnal intézkedik,
indokolt esetben kizarja a hazirendet megsértét. Errdl az ligyeleti naploban pontos és részletes
feljegyzést készit.

e Ha valamely ellatott testi épsége veszélybe keriil, kotelessége azonnal értesiteni a csoportveze-
tot, illetve ha sziikséges, a renddrséget, a mentot, orvost hivni.

e Az intézmény teriiletére erds alkoholos befolyasoltsag alatt 1évo ellatottat nem enged be, joza-
nodasig sétara kiildi. Az intézmény teriiletére szeszesitalt bevinni nem enged, ezen kotelessé-
gét kérésre, az tigyfélnél 1évo kézitaska tartalmanak megtekintésével érvényesitheti.

o Az éjszakai miiszak ideje alatt kiteles oranként benézni az Atmeneti Szallo és Ejjeli Mene-
dékhely részlegeibe valamint a kdzos helyiségekbe és ellendrizni az éjszakai pihenés koriilmé-
nyeit.

e Atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén feliigyeli a
tisztalkodast.

o Sziikség esetén fertOtlenités elvégzése /pl. tetii-, ill. rithkezelés/.

e Ellendrzi, hogy az ellatottak a reggeli €bresztd utan elvégezték-e a matracok illetve

polifoamok fert6tlenitését és a takaritasi feladatokat. Amennyiben ennek nem tettek eleget, azt
irasban koteles jelezni az eseménynaploban. Tavozas eldtt ellendrzi az éjjeli menedékhely he-
lyiségeiben a rendet és a tisztasagot.

Az azonnal javitasra szoruld targyakrol telefonon vagy irdsban értesiti a csoportvezetot.

A panaszokat kezeli, a csoportvezetdnek irasban tovabbitja.

Aktiv szerepet jatszik az atmeneti szallo, éjjeli menedékhely vitas ligyeinek rendezésében.

A szocialis munkas irdnyitasaval részfeladatokat 1at el a szocidlis problémamegoldasban.

Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.

o Feladata az ételosztas (esti 6rakban, hétvégén) lebonyolitasa.

e A hozzéaforduloknak — sziikség esetén — javasolja az intézmény egyéb szolgaltatdsainak (csa-
ladsegités, jogi tanacsadas, pszicholdgiai tanacsadas, csaladi konzultacid) igénybevételét.

e Részt vesz és aktivan kozremiikodik az intézmény munkaértekezletein, illetve a szolgalat
esetmegbeszélésein €s a szakmai tovabbképzéseken.

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a csoportvezetdjével egyezteti

¢ 3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidés munkéjarol — az 4ltala vezetett dokumentacio
bemutatasaval — a kdzvetlen felettesének.

II/A. Az utcai szocialis munka soran feladatai:

e Az utcai szocialis munka sordn a feladat ellatdshoz magéval viszi az intézmény mobiltelefonjat.

¢ Kiilon meghatalmazassal vezeti az intézményi gépjarmiivet a hajléktalan személyek megkere-
sése okan.

e Az utcai szocialis munka soran viseli a lathatdsagi mellényt, valamint az erre kitlizott intézmé-
nyi arcképes igazolvanyat, érvényes gépjarmiivezetdi engedélyét.

e A gépjarmiivel elére meghatarozott utvonalakat, helyszineket jar be, a menetlevelet ennek meg-
felelden vezeti.

e A gépjarmil hasznalata soran betartja a KRESZ szabalyait, a gépjarmii allapotaért és okmanyai-
ért anyagi feleldsséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmi kulcs).

e A gépjarmii hasznalatanak befejezésekor az autot az intézmény (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)
udvaraban parkoltatja le, az okmanyait és a kulcsot a dolgozoi irodaban talalhato pancélszek-
rénybe zarja.

e Miiszakatadas elott koteles a gépjarmiivet kitakaritani.

o A gépjarmi esetleges meghibasodasat haladéktalanul irdsban jelzi az intézmény vezetdje felé.
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Valtozo rendszerességgel (havi munkaterv alapjan) vesz részt az utcai szocialis munkéban.
Feladatellatas id6tartama 18:00-22:00 6raig, valamint ezen kiviil lakossagi bejelentés esetén.
Felméri az ellatott egészségligyi, szocialis allapotat.

Felkinélja az intézményben igénybe vehet ellatasok, szolgaltatasok korét (Ejjeli Menedékhely,
Nappali Melegedo).

Ha az ellatottat érinto veszélyhelyzetet nem tudja elharitani, intézkedik a segitséget igény-
16 allapotanak és helyzetének megfelel6 ellatas biztositasa érdekében. A helyszinen meg-
varja az ellatast, illetve intézkedést nyujto személy megérkezését.

A megtett intézkedésekrol, az ellatott egészségiigyi allapotarodl feljegyzést készit, melyet az el-
latott, valamint a feladatot ellato is alair.

Vezeti a ,,Gondozasi lap az utcai szocidlis munka dokumentalasara” cimli dokumentumot.
Sziikség szerint adomanyokat kozvetit (tea, tartos €lelmiszer, takaro, ruha, gyogyszer, kotszer)
Az utcai feladat ellatas soran torténtekrdl az intézményben visszaérkezéskor az utcai atadd nap-
l6ba bejegyzést ir.

Sziikség szerint szocialis és mentalis gondozast végez:

- segitd beszélgetést folytat, feltérképezi a kliens életutjat, lakhatasi problémajanak megolda-
sa, tarsadalmi reintegralasanak elOsegitése érdekében,

- szamba veszi a kigondozas lehetséges tutjait: csaladba visszagondozés (igény és lehetdség
szerint csaladdal valo kapcsolatfelvétel); elhelyezkedés, munkahelykeresés eldsegitése, il-
letve albérlet-keresés stb.,

- azellatast igénybe vevo szamara segitség nyujt a valos probléma, konfliktus felismerésé-
ben, megfogalmazasaban,

- azellatast igénybe vevo sajat eréforrasait tudatositja, mely lehetéséget nytjt a probléma
megoldasaban,

- az ellatast igénybe vevivel egyiitt kidolgozza a konfliktus megoldo stratégidkat,

- folyamatos figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo életkdriillményeit, rendszeresen se-
git6 beszeélgetést folytat a pozitiv valtozasok eldsegitése érdekében.

- Segitséget nyujt:_szlikség szerint:
tanacsadas,
készségtejlesztés
haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyjtas,
étkeztetés,
esetkezelés
feliigyelet,
gondozas,
kozosségi fejlesztés
ligyintézésben (iratpotlas, segélyek intézése stb.)

IV. Adminisztracios kovetelmények

Az 4ltala gondozott ellatottakrol dosszié vezet.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Az intézményben tortént eseményekrdl pontos, részletes feljegyzést készit az tigyeleti naplo-
ban.

Az ellatottakra vonatkozd dokumentéciokat (jelenléti névsor, kiadott tiiddsziirésre beutalok,
eseménynaplo) naprakészen vezeti.

Vezeti a ,,Nappali ellatasban részesiilok latogatasi és eseménynaploja” cimii dokumentumot.
Vezeti a ,,Gondozasi lap az utcai szocidlis munka dokumentalasara” cimti dokumentumot.
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V. Felelos:

- az éltala nyujtott szolgaltatasokért,

- asegitd folyamat mindségéért,

- amindenkori hatalyos jogszabdlyoknak, a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepci6-
inak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatdi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- az intézmény vagyondért €s az atadott eszkozok megdrzéséért,

- aMunkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

Jarja Andrea
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

szocialis munkatars
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Munkakori leiras

Gépkocsivezeto részére

A munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd

Munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont, 2600 Véc, Dedkvari fasor 2.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont altalanos és szakmai igazgatohelyettese

Napi koordinalasaért felelos személy: igazgatoi titkar, illetve annak tavolléte esetén a titkarsagi fel-
adatokat ellatd személy.

Helyettesitésének rendje: igazgato altal megbizott személy

Munkakorhéz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 6ra

Il. Feladatai

az intézményi gépjarmiivek (Gyermekjoléti Kézpont, valamint a Hajléktalanellatas jarmiive)
ellendrzése a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasa,

a gépjarmiivek rendeltetésszerii hasznalata, meghibasodas esetén jelzés az igazgatonak, kozvet-
len felettesének.

a gépjarmiivek hasznalata soran betartja a KRESZ szabalyait, a gépjarmii allapotaért és okma-
nyaiért anyagi feleldsséget vallal (menetlevél, forgalmi engedély, gépjarmi kulcs)

a biztonsagi eldirasoknak megfelelden a gépjarmiivek vezetése,

az intézményi gépjarmiivek belsé és kiilsé tisztitasa, heti egy alkalommal,

az intézményi gépjarmiivek miiszaki érvényességének figyelemmel kisérése,

gondoskodik az intézményi gépjarmiivek lizemanyaggal torténd feltoltésérdl,

az intézményi gépjarmiivek ablaktisztitd folyadékuk rendszeres feltdltésérol,

a kiadott menetlevelek folyamatos vezetése,

kézbesiti a Vaci Humén Szolgaltatdo Kozpont kiilldeményeit a Polgdrmesteri Hivatalba, intéz-
ményekhez, kiilonféle helyi szervezetekhez

feladja a hivatalos leveleket a Postan,

elhozza a Polgarmesteri Hivatalbdl a Vaci Humén Szolgaltatd Kozpont részére cimzett levele-
ket,

elhozza az OTP Bankbol a napi banki kivonatokat,

8.00 6ratol-9.00 6raig napi rendszerességgel elszallitja élelmiszer adomanyokat. Ezen iddtar-
tam alatt mas tevékenységet nem folytathat.

A gépjarmiivezet6é igénybevételére csak elézetes egyeztetés szerint van lehetdség bejelent-
kezni, beiratkozni az igazgatoi titkarnonél lehet, aki a sofornek vezetett naptarba bejegyzi
az igényt. Gépjarmiivezeto igénybevételére 10.00 6ratol lehet beiratkozni 15.00 oraig.
Pénteken 12.30 oraig van lehetdség bejelentkezni.

eldzetes egyeztetés szerint szallitja a hajléktalan szallo ligyfeleit szocialis munkas kisérete
mellett, az erre Kkijelolt gépkocsival.

eldzetes egyeztetés szerint részt vesz az intézményi ellatmanyok beszerzésében (tisztitoszer,
¢lelmiszer, egyéb targyi beszerzések)
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e clhozza a felajanlott adomanyokat,

e azidds és mozgasképtelen ligyfelek szamadra kiszallitja az adomanyokat,

e a gépjarmi hasznalatanak befejezésekor a Gyermekjoléti Kézpont gépjarmiivét az intézmény
sz€khelyén (2600 Vac, Dedkvari fasor 2.), még a Hajléktalanellatas gépjarmiivét a Hajléktalan-
szallo (2600 Vac, Dedkvari fasor 2.) parkoltatja le, €s az okméanyait €s a kulcsot a dolgozoi iro-
déaban talalhat6 pancélszekrénybe zarja.

e Dbarmely intézményi gépjarmii esetleges meghibasodasat haladéktalanul irasban jelzi az intéz-
mény vezetdje felé.

I11. Egyéb feladatai

Heti egy alkalommal szerdan 14.00 6ratdl- 15.30 6raig szakmunkat nem igényl6 karbantartasi felada-
tokat lat el a hajléktalan szall6 intézményben.

A karbantartasi feladatok elvégzéséhez el6zetes irasos megrendelés és anyagigénylés sziikséges a
hajléktalan szallo csoportvezetdjétol.

Amennyiben nincs karbantartasi feladat ugy szerdan 14.00-15.30 oraig gépjarmii vezetoi felada-
tait latja el.

IV. Adminisztracios kovetelmények:

e Eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének, vezeti a menetlevelet.
e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét az igazgatdval egyezteti.
e Uzemanyag eléleget vesz fel, mellyel a meghatarozott ideig elszamol.

V. Felelos:

- az altala nyujtott szolgaltatasokért,

- amenetlevelek leigazoltatasaért,

- amindenkori hatalyos jogszabalyoknak, a fenntarté dnkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért,

- a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

- az SzMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasitasok-
ban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

- azintézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megdrzéséeért,

- a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezo-
nek tartom.

Vac,

Jarja Andrea
igazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Vac,

gépkocsivezetd
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Munkakaori leiras

a szocialis étkeztetés koordinatora részére

A munkakor megnevezése: szocialis étkeztetés koordinatora

Munkavégzés helye: Szocialis Etkeztetés (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese: Vaci Human Szolgaltatd Kézpont igazgatdja

Helyettesitésének rendje: Szocialis Etkeztetés koordinatora

Munkakorhéz kapesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 30 6ra / napi 6 6ra

Szocialis étkeztetés altalanos feladatai:
Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocialis Etkeztetéshez fordulé kliense-
ket.
Az ellatast igényl6 egészségi allapota, szocialis helyzete figyelembe vételével megallapitja a
szocialis étkeztetés sziikségességét.
Elkésziti az étkezésre vonatkozd megallapodast és aldiras utan eljuttatja az ellatotthoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart a Nutritive Kft. élelmezésvezetdjével, minden nap leadja a ko-
vetkezd napi adagszamot, honap végén a havi 0sszesitést.
Elkésziti a havi zarast, kiszamolja a havi téritési dijat.
Figyelemmel kiséri a (pl. korhazi apolas, utazas miatt) sziineteltetd étkezdket, 30 nap utan
megsziinteti az ellatast és errdl postai uton értesitést kiild.
Ev elején az 0j téritési dijak megallapitasahoz bekéri az aktudlis jovedelemigazolasokat.
Téritési dij valtozas esetén elkésziti az errdl sz0l6 értesitéseket és azokat eljuttatja az étkezok-
hoz.

Koordinatori feladatai:
Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését, a tartozoknak fizetési felszolitast készit és eljut-
tatja azokat az ellatottaknak, a befizetések érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi. A
hatralékok behajtasakor sziikség esetén a felszolitod leveleket személyesen viszi ki az ellatottak-
hoz.
Elkésziti az étkezOk havi szocidlis étkeztetés dijardl szol6 szamlakat
Evente egyszer elégedettségi felmérést készit a szocialis étkeztetésrol.
Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.
Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit.
folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild szocialis étkezéssel kapcsolatos
igényeket;
gondoskodik szorolapok kihelyezésérdl (hazi orvosi rendeldk, hirdetd tablak) a lakossag tajé-
koztatasa érdekében
koordinalja az intézmény altal biztositott szocialis étkeztetési feladatok ellatasat;
megszervezi a szocialis étkeztetést, naprakészen nyilvantartja az étkezoket, gondoskodik az étel
kiszallitasarol.
folyamatos kapcsolatot tart az ételszallitok vezetdjével és a szallitokkal,
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e megszervezi €s ellendrzi a szocialis asszisztens munkajat, ennek érdekében ellenérzési tervet
készit;

e havi rendszerességgel részt vesz a vezetdi értekezleteken, beszdmol a szocialis étkeztetés mii-
kodésérol.

I11.  Adminisztraciés kovetelmények:

e Valamennyi étkezOrdl dossziét nyit, a személyi anyagot naprakészen vezeti.
o Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.
o Az cellendrzésekrdl feljegyzést készit.

Ugyfél forgalmardl havi, féléves és éves statisztikat vezet.

Vezeti a szocialis étkezok jelenléti ivét.

Elkésziti és tovabbitja a napi adagszamot.

Eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

Sziikség esetén elkésziti és bekiildi az intézmény TAJ alapu jelentését.

Az intézményi weblap, facebook oldal aktualizalasa, valtozasok nyomon kovetése.

V. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti €s bekiildi a szocialis étkeztetés TAJ alapt nyilvantartasat az
NRSZH altal miikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a
Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvan-
tartasi rendszerbe (INY, KENYSZI).

e 1993 1IL tv. 20/C. § alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait
(szocialis étkeztetés, nappali melegedd, éjjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok
esetében :

a) a 20. § (2) bekezdés a)- ¢) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési
cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idépont;jat,

C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedo, ¢jjeli menedékhely €s csaladsegités esetén, amennyiben az ellatasban
részesiild személy Téarsadalombiztositasi Azonositd Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvantartasban rogziteni.

Tovabba a 415/2015. Kormanyrendelet értelmében:

2. §. A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogosito
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személyazonosito adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgéltatasra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fliggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé:
e azigénybevevok kezelésének,
e azyjigénybevételi megallapodasok és hatdrozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

V. Felelos:

e a nyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valo adatszolgaltatasi kotelezettség teljesi-
tésért,
e Az altala nyujtott szolgaltatasokért,

e A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak a fenntarté 6nkormanyzat jogszabalyainak, koncepcio-
inak, utasitasainak betartasaért és betartatasaért.

e A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért és betartatasaért.

e Az SZMSZ-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban is igazgatoi utasita-
sokban foglaltak betartasaért és betartatasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért.

e A dokumentacioinak naprakész pontos vezetéséert.

e Az intézmény vagyonaért és az atadott eszkozok megdrzéséért.

e A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatdban leirtak betartasaért és betartatasaért.

VI, Altalanos feladatai:

e Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét koteles a szocialis étkeztetésben dolgo-
70 szocialis segitdvel egyeztetni.

e Javaslatot tesz a mitkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

e Héromhavonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajarol az igazgatonak.

e Egyiittmikddik mas tarsintézményekkel, az egészségligyi intézményekkel, karitativ és civil
szervezetekkel, a rendOrséggel illetve a jelzd rendszer egyéb tagjaival.

e A hozzaforduloknak- sziikség esetén- javasolja az intézmény egyéb szolgaltatasainak (Hajlék-
talan ellatas, jogi tanacsadas, pszicholdgiai tandcsadas) igénybevételét.

e A tevékenysége soran tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és té-
nyek nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocialis Munka
Etikai Kodexe szerint jar el. A titoktartdsi kotelezettségét betartja.

e Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.

o Természetbeni és anyagi timogatasokat kozvetit.

Jarja Andrea
igazgatd
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A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem €s az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek tartom.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

asszisztens részére

A munkakor megnevezése: asszisztens

Munkavégzés helye: Szocialis Etkeztetés (2600 Vac, Deakvari fasor 2.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Vaci Human Szolgaltatdo Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Vaci Human Szolgaltaté Kézpont igazgatdja

Helyettesitésének rendje: Szocialis Etkeztetés koordinatora

Munkakorhoz kapcesolédo jogallas: kozalkalmazott

Munkaideje: heti 30 6ra / napi 6 ora

. Feladatai:

Személyesen vagy telefonon fogadja és meghallgatja a Szocialis Etkeztetéshez forduld klienseket.
A Nutritiv Kft.-t6l kapott étlapokat megszerkeszti, ¢s sokszorositas utan eljuttatja az étkezokhoz.
A Keddi napokon elkésziti a kovetkezd hétre vonatkoz6 ebéd rendelés tervét, majd eljuttatja az
¢lelmezésvezetonek.

A havi zaras utan elkésziti az étkeztetésre vonatkozo igénybevételi naplot és pdf formatumban el-
menti.

A koordinator tavollétében helyettesiti 6t a mindennapos, szocialis étkeztetéssel kapcsolatos fel-
adatokban.

Természetbeni és anyagi tamogatasokat kozvetit, errdl kiosztasi nyilvantartast vezet.

Havonta egy alkalommal, a koordinatorral egyeztetett id6pontban az intézmény hirdetétablain (eld-
tér, Kolcsey utca, Kisvac) a plakatokat atvizsgélja, az aktualis eseményeknek megfelelden frissiti.
Javaslatot tehet a kapcsolodo tarsintézmények igénybevételére.

Részt vesz a veszélyeztetettséget €s a krizishelyzetet észleld jelzOrendszer miikodtetésében.

Részt vesz és aktivan kozremiikddik az intézmény munkaértekezletein, illetve a csoport esetmeg-
beszélésein, csoportértekezletein és a szakmai tovabbképzéseken.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztraciés munkajarol — az altala vezetett dokumentacio be-
mutatasaval — a szocialis étkeztetés koordinatoranak.

A tevékenysége sordn tudomasara jutott, az érintettek személyiségi jogait érintd adatok és tények
nyilvantartasa és kezelése soran az adatvédelmi jogszabalyok, illetve a Szocidlis Munka Etikai Ko-
dexe szerint jar el. A titoktartasi kotelezettségét betartja.

Szabadsagat és munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét a koordinatordval egyezteti.

II. Adminisztracios kovetelmények:

o FEleget tesz a jogszabalyokban régzitett nyilvantartasi kotelezettségének.

II1. Adatszolgaltatoi feladatai:

e Napi rendszerességgel elkésziti és bekiildi a szocidlis étkeztetés TAJ alapu nyilvantartasat az
NRSZH 4ltal miikodtetett, a szolgaltatasok igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §- aban, illetve a
Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezetett kozponti elektronikus nyilvan-
tartasi rendszerbe (INY, KENYSZI).
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e 1993, 1II. tv. 20/C§ alapjan vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézmény szolgaltatasait
(szocidlis étkeztetés, nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely, atmeneti szallo) igénybevevok
esetében:

a) a 20. § (2) bekezdés a)- ¢) pontjaban meghatarozott adatokat, az ellatott telefonszama és értesitési
cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,
igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

C) az intézmény, szolgaltato kiilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatojat,

(4) Nappali melegedd, ¢jjeli menedékhely €s csaladsegités esetén, amennyiben az ellatasban
részesiild személy Téarsadalombiztositasi Azonositd Jellel nem rendelkezik, ennek tényét kell a
nyilvantartasban rogziteni.

Tovabba a 415/2015. Korméanyrendelet értelmében:

2. §.A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartasok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

(2) A nyilvantartasokba torténd adatszolgéltatasért a fenntarto felel.

(7) Az adatszolgaltatd munkatars a nyilvantartasok informatikai rendszerében jeldlhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogositod
személyazonositd adatait, €s meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgéltatasra jogosult.

A rendszer, jogosultsag fiiggvényében, az alabbi feladatok elvégzését teszi lehetdvé:

e azigénybevevok kezelésének,
e azjigénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és onellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének folyamatait.

IV. Felel6s:

e anyilvantartasi rendszerbe (INY, KENYSZI) valé adatszolgaltatasi kotelezettség tel-
jesitésért,

e az altala nyujtott szolgaltatasokert,

e asegitd folyamat mindségéért,

e amindenkori hatdlyos jogszabalyoknak, a fenntarté6 6nkormanyzat jogszabalyainak, kon-
cepciodinak, utasitasainak betartasaért,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasaért,

e az SZMSz-ben, a Szakmai Programban, az intézményi szabalyzatokban és igazgatoi utasi-
tasokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért,

e az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megorzéséért,

e a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.
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Jarja Andrea
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos adatok

Egészségiigyi Szolgdltato hivatalos neve: Viac Varos Onkormanyzat Vaci Human Szolgaltaté Kdzpont
Cime: 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

Szervezeti egység azonosito kodja. 519258

Szervezeti egység megnevezése: Iskola-egészségligyi szolgalat

Kinevezd: Vaci Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont igazgatdja

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jarja Andrea, Vaci Human Szolgaltaté Kozpont igazgatoja

Az egészségiigyi szolgaltato a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes feleldsségbiztositasi szer-
z0déssel, biztositja az ellatandd oktatasi intézménnyel kdzosen az egészségiigyi szolgaltatas nyljtasa-
hoz sziikséges épitésiigyi, szakmai €s kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleld helységet, orvosi-
védondi szobat.

Szakmai feliigyelete az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérdl szold 16/2019. (VII. 30.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint torténik.

I1l. Munkavallalo személves adatai

Név: szakmai munkaja soran hasznalt név:
Szakképzettsége:

Képzettség szintje:

Pecsétszama:

Szervezeti egység azonosito kodja: 001082381, 130097171

Alkalmassagi vizsgalat évente.

III. Munkakor

Munkakor megnevezése: iskola- és ifjisag egészségiigyi orvos Szakma kéd: 6306
Beosztasa: iskolaorvos

Munkakorhoz kapcsolodo jogallas: egészségligyi szolgalati jogviszony

Iskolai végzettség: egyetemi orvosi diploma

A munkakor rendeltetése:

A munkakor ellatdja az 6vodas koru gyermekek ellatasaban a teriileti védondvel, az oktatasi intézmény
nappali tagozatos tanuldi ellatdsban az iskola-védondvel egyiittesen kdzremiikddik az egészségiigyi
alapellatas iskola-egészségligyi ellatasaban. Az iskolaorvos egészségiigyi kérdésekben, felkérésre,
szakértoként kdzremiikddik a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék, 6vodaszék munkéjaban. A gyerme-
kek, tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvossal €s a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi. Az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-egészségiigy,
¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tandcsadas) az oktatdsi in-
tézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyeztetve €s egylittmitkddve végzi.

a) Az évodas koru gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok meg-

elézése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szol6 miniszteri rendelet szerinti fer-
t0z4 betegség esetén torténik.
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b) Az iskolai tanulék vizsgalata a jogszabalyok szerint eldirt évfolyamokban torténik (2., 4., 6.,
8., 10., 12. és 14 évfolyamok, 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat, mozgasszervi sziirés Uj tanu-
16knal a testnevelési besoroldshoz, szakképzésnél szakmai, illetve egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat).

o Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében: teljes fizikalis vizsgalat, korelézmény és csaladi
anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakor-
vosi ellatasra iranyitasa torténik.

e Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl letet ad.

o Kotelezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabalyban leirtak szerint.

e A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozéasa szakrendelések, gondozodintézetek igény-
bevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vé-
lemény adasa.

e A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitod szakértdi bizottsag elé utalas
esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

o Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikddés és végrehajtasanak el-
lendrzése.

e A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védéndvel
egylittmikodve (a szeptember 1-je és a kdvetkez6 év augusztus 31-e kozott 16. életéviiket be-
toltok esetében).

e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak el-
végzese.

e A testnevelési csoportbeosztés elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcso-
latos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

o Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok:

o aziskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

o A jarvanyligyi eldirdsok betartdsanak ellendrzése, fertdz6 megbetegedések esetén jar-
vanytiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a PMKH Vaci Jarasi Hi-
vatal Népegészségligyi Osztaly értesitése.

o A nevelési-oktatési intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

o Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziin-
tetésére, valamint a PMKH Vaci Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly értesitése.

o Elsosegélynytjtas: az iskolaban bekdvetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elséd-
leges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

e Részvétel a nevelési-oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében:

o Részvétel az iskolai egészséges €letmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehaj-
tasaban.

o Egészségiigyi informéciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

o Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

o Kornyezet-egészségligyi feladatok:

o az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolga-
16 helyiségek - ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

o A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel ki-
sérése.

o Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elké-
szitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon jogszabaly szerint az
Egészségiigyi Konyvben.

Fobb feladatok végzése a 26/97 (I1X.3) NM rendelet, a 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet, a 33/1998.

(VL. 24.) NM rendelet, a 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet illetve a munkajat érinté mindenkori hatalyos
egy¢éb szakmai rendeletek, iranyelvek, modszertani levelek szerint (Kiemelten: Testnevelési kategoria-

197



ba sorolds, Véddoltasi Mddszertani Levél, Az oltast kovetd nemkivdnatos események feliigyelete,
Szakmai alkalmassagi kézikonyv).

IV. Altalinos szabalyok

Munkaido, munkarend: Heti 40 oraban litja el. A munkaidejét teljes munkaidejében koteles
kitolteni. A munkavégzés helyszinérol torténo eltavozast az igazgatonak azonnal és haladéktala-
nul irasban jeleznie kell. A munkaidé magaban foglalja a 30 perc ebédidét is. Tavolléte tervezésé-
nél az iskolak munkarend;jét figyelembe kell venni.

Rendelési 1d6: A Népegészséoiigyi Osztaly altal kiadott érvényes miikkodési engedélyben megadott
1idopontokban kizarolag csak a feladatellatds idotartamaig (napokon) és mukodési terileten (iskola-

ban).

Az 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet szerint: 18. § (1) A teljes napi munkaidébdl 6 orat kell a mun-
kavégzes helyén toltenie,

b) szakorvosi rendeldintézetben a szakrendelést ellatd orvosnak, a fogaszati alap- és szakellatas orvo-
sanak, az iskolaorvosnak, a fogasznak.

(2) Az (1) bekezdésre tekintettel a teljes napi munkaidébdl fennmaradd 1d6t a munkaltato altal megha-
tarozott helyen a szakmai kompetencidinak bdvitésével, adminisztracios feladatok ellatasaval tolti az
egészseégligyi szolgalati jogviszonyban allo személy.

A munkaltatdo a (2) bekezdésre figyelemmel arrél rendelkezik, hogy a 6 6rat meghaladd tovéabbi 2
munkadrat a munkavallalénak a napi munkarendjét zaro oktatdsi intézmény orvosi szobajaban kell
kitoltenie. Ezen 2 munkaoraban a szakmai kompetencidk, szakmai ismeretek bdvitésére szolgal
és/vagy a munkavallalonak adminisztracios feladatokat kell elvégeznie.

Helyettesités rendje: Tavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrdl a szolgaltatd
gondoskodik.
Helyettes orvos:

Miikodeési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyijtasanak helye):

V. Fobb felelosségek:

e A sajat hataskorben végzett tevékenységért személyesen felelds.

e Feladataihoz kapcsolodd munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatalyos jogszabalyok,
szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok betartasaért felelds.

o Felelds a tevékenysége sordn tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos jogszaba-
lyi el6irdsok szerinti kezeléséért.

o Kotelessége a munkaveédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsagos munkakoriilmények megorzé-
se, védoruha viselése a rendeldben végzett olyan jellegli tevékenység végzésénél, amely azt a
szakmai szabalyok megkdovetelik.

V1. Munkakorhoz kapcsolodo kotelezettségek:

o Titoktartas az egészségiigyi dolgozokra megallapitott titoktartasi kotelezettség. A gondozot-
takrol tudomasara jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

e Szakmai tovabbképzés: A gondozottak korszerti ellatdsa érdekében a munkavallald koteles
magat folyamatosan képezni. Az egészségligyi dolgozonak a tovabbképzési iddszak alatt a
mindenkor hatalyos
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tovabbképzési szabalyok szerinti pontot kell teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti to-
vabbképzések és gyakorlatok keretben szerezhet6k meg. A szakmai tovabbképzések idejére a
szolgalatmentesség biztositisa a dolgozot megilleti.

Szakmai kapcsolatrendszer:

Intézményen beliil: személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival, feletteseivel, az in-
tézmény dolgozoival.

Intézményen kiviil: tevékenysége sordn kapcsolatot tart és egylittmitkddik az egészségiligyi alap
¢s szakellatas, kozoktatas, gyermekjoléti, a szocialis és csaladsegitést végz0 intézmények, a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes szakembereivel, az ellatandd gyermekekkel és azok sziilel-
vel, a tanulok egészségvédelme érdekében, egyiittmiikddnek, és az ¢ feladat ellatdsahoz sziik-
séges adatokrol egymast tajékoztatjak. Az iskolaorvos feladatait az iskolavédondvel, az iskola-
vezetéssel egyeztetett éves munkaterv alapjan végzi.

Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrol statisztikai €s szoveges jelentést
késziteni a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és hataridok betartasaval.

Dokumentacio: Az iskolaorvos koteles munkajardl kimutatast, a gyermekekrdl személyes do-
kumentaciot vezetni. (egészségiigyi torzslapok, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beuta-
lasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.
Adatvédelem: Az egészségligyi €s személyazonositod adatok, illetve a statisztikai adatok kiada-
sarol és tovabbitasarol az 1997. évi XLVIIL. térvény, valamint a 2011. évi CXII. torvény az in-
formacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz0l6 jogszabalyban leirtak sze-
rint végzi tevékenységét. Tovabba az intézményben (Vaci Human Szolgaltato Kozpont) elfo-
gadott Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat munkdja soran betartja.

VI1I. Vegyes rendelkezések

Feladatait a mindenkor érvényes szakmai irdnyelvek, standardok, eljarasi leirasok betartasaval végzi.
Gondoskodik a szorosan az iskolaorvosi munkahoz sziikséges fogyoeszkozok beszereztetésérdl és a
miuszerek karbantartatasardl (pl. gyogyszerek, slirgdsségi taska alapfelszerelése).

VIII. Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat tartalmazza, a népegészségiigyi
feladatok korében eseti feladatok is ellatandok

Jarja Andrea igazgato
munkaltatod

A fenti munkakdri leirdst tudomasul veszem és betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom és az
abban foglaltakat maradéktalanul végrehajtom:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

I. Altaldnos adatok

Egészségiugyi Szol g&iHimantSxlgalkeio Kozpdbnaal 0s neve:
C i nRé00 Vac, Dedkvari fasor 2.

o

Szervezet.i egyssdgs8azonosit kédj a
Szervezeti e g Yiskataggésmégiigyi olgdar é s e .

Ki n e wa&iHwnin Szolgaltatd K6zpont igazgatdja

Munkal tatodéi | o/gilHémbn Soplgikaks @oepbndigamatoja

Az egészségligyi szolgdltatd a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes felelGsségbiztositasi szerz6déssel,
biztositja az ellatandd oktatdsi intézménnyel kozdsen az egészségligyi szolgaltatds nydjtasahoz sziikséges épi-
tésiigyi, szakmai és kozegészségiigyi el6irdsoknak megfelel6 helységet, orvosi-véd6néi szobat.

Szakmai € | U g yae égdészégligyi szolgaltatdk szakfelligyeletérdl szél6 16/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet-
ben foglaltak szerint térténik.

Il. Munkavallalé személyes adatai

Név:
Szakképwadtng s é ge:
Beosztasa: védind

Képzett stigkolaszi ntj e:

MGk o6dégdgil vantartasi széama:
Szervezeti e gy 50010823847 13009&15 t 6 ko dj a
Al kal massagi vizsgalat évente

ll. Munkakdr

Munkakor meigkaaedéesz € s e :

Munkakoér hodz k a pegészagugyidzolgalatigogvidzény a s :

s

Munkakoér hdz sziks é déaskslaikkarenkszrketa védénbitoldezée t t s é g :
B e 0 s skolavéd6né

A munkakor A enumkbleéd etla®jh & tevékenységet 6nalldan végzi kompetencia kérében, mely
soran az iskolaorvossal egylttm(ikodik az oktatasi intézmény nappali tagozatos tanuldinak iskola-egészségiigyi
ellatasdban. A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasat az iskolaorvossal és a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi. F6bb feladatai:

- Alapsziirések végzése €s regisztralasa a vonatkozd modszertani irdanyelvek szerint:
o testi fejlodés, fejlettség, taplaltsag (suly, hossz, BMI, percentil),

pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodes,

érzékszervek mikodése (latasélesség, szinlatas, hallas),

mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),

golyvasziirés,
e vérnyomasmeres.

- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, regisztralasa.

- ElsOsegélynytjtas, akut betegek ellatasa, sziikség esetén tovabbiranyitasa.
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- Az orvosi vizsgalatok el6készitése.
- A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése €s jelentése.
- A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk ¢€letvitelének segitése.
- Részvétel az iskola kérésére a munkatervben foglaltak alapjan az iskolai egészségnevelésben,
elsdsorban az alabbi témak alapjan:

e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod, betegapolas,

elsésegélynyujtas),

e csaladtervezés, fogamzasgatlas,

e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e sziildi szerep, csecsemdgondozas,

o szenvedélybetegségek megeldzése.
- A nevelési oktatasi intézmény higiénés ellendrzéseében részvétel az iskolaorvossal egyiittmiikodve:
az étkeztetés, az intézményi kornyezet (tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald
helyiségek). Hidnyossagok észlelése estén részvétel az intézkedések megtételében az iskolaorvossal €s
az oktatasi intézmény munkatérsaval egyiittmiikodve.
- Kapcsolattartas a sziilokkel.
- Palyavalasztas segitése.
- Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok, ambulans naplo,
véddoltasok, veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvantartasa stb.).
- Szakmai szervezetekkel €és intézményekkel kapcsolatot tart.

F6bb f evegas a2s/67KIX.3) NM rendelet, a 49/2004 (V.21) ESZCSM rendelet, az 51/1997. (XII. 18.)
NM rendelet, a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet illetve a munkajat érintd
mindenkori hatdlyos egyéb szakmai rendeletek, irdnyelvek, modszertani levelek szerint (kiemelten: VédGoltasi
Mddszertani Levél, A tetvesség elleni védekezésrél sz616 Modszertani Levél).

IV. Altalanos szabalyok

Munkai dé, mreti mknkaidgendd éra, napi rendszerességgel - kotétt munkaidében, 8:00 6ratdl
16:00 6rdig. Szabadsag tervezésénél a munkatervi feladatok id6aranyos teljesitését figyelembe kell venni.

Rendel ési i d6 (f og adladsoéra koéot, a NépepéseBgdigyi Dsatslyi altali kiddétd érve-
nyes mlkodési engedélyben megadott id6pontokban (napokon) és miikddési teriileten (iskolaban).

Hel y et t e sTaloléte esatée (szabjdeig, betegség, képzés) a helyettesitésrdl a szolgéltaté gondosko-
dik. Helyettesités idejére dijazas illeti meg a EU. tv. szerint.

Helyettesitésre kijelolt személy:

MO k 6 d é s i (Egésesdgigyli seolgadtatas nydjtasanak helye):

V. Fébb felelGsségek:

e Asajat hataskorben végzett tevékenységért személyesen felelGs.

e Feladataihoz kapcsolédé munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatalyos jogszabdlyok, szakmai
irdnyelvek, mddszertani Utmutatdok és elvi allasfoglaldsok betartasaért felelGs.

o Felel6s a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi el6-
irdsok szerinti kezeléséért.

o Kotelessége a munkavédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsagos munkakorilmények megérzése, vé-
d6ruha viselése a rendel6ben végzett olyan jellegli tevékenység végzésénél, amely azt a szakmai sza-
balyok megkovetelik.

VI. Munkakorhoz kapcsolodo kotelezettségek:
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Titoktartas az egészségligyi dolgozokra megallapitott titoktartasi kotelezettség. A gondozottakrdél tu-
domadsdra jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Szakmai tovabbképzés: A gondozottak korszer( ellatdsa érdekében a munkavallalé koteles magat fo-
lyamatosan képezni. Az egészségligyi dolgozdknak a tovabbképzési id6szak alatt a jogszabalyban fog-
laltak szerint kreditpontot kell teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzések és gya-
korlatok keretében szerezhet6k meg. A szakmai tovabbképzések idejére a szolgalatmentesség biztosi-
tdsa a dolgozdt megilleti.

Szakmai kapcsolatrendszer:

Ly ST Y Sy 8z8mélyedkSptsdlatotrtart kdzvetlen munkatarsaival, feletteseivel, az intézmény
dolgozdival.

Ly (ST YSy: ée@bkenyspghl i kapcsolatot tart és egyittm(ikodik az egészséglgyi alap és
szakellatas, kozoktatas, gyermekjodléti, a szocialis és csaladsegitést végzs intézmények, a
Népegészségligyi Osztaly illetékes szakembereivel, az ellatandé gyermekekkel és azok sziileivel, a tanu-
6k egészségvédelme érdekében, egylttmiikbédnek, és az e feladat ellatdsdahoz sziikséges adatokrodl
egymast tdjékoztatjak. A véddénd feladatait az iskolaorvossal, az iskolavezetéssel egyeztetett éves
munkaterv alapjan végzi.

Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrdl statisztikai és szOveges jelentést késziteni a
szabalyok, a bizonylati szabdlyzat és hatarid6k betartasaval.

Dokumentacio: A védénd koteles munkajardl kimutatast, a gyermekekrél személyes dokumentaciot
vezetni. (egészségligyi torzslapok, ambulans napld, véddboltasok, veszélyeztetettek és fokozottan gon-
dozottak nyilvdntartasa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.

Adatvédelem: Az egészségligyi és személyazonositd adatok, illetve a statisztikai adatok kiadasardl és
tovabbitasardl az 1997. évi XLVII. torvény, valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6l6 jogszabalyban leirtak szerint végzi
tevékenységét. Tovdbba az intézményben (Vaci Csalad — és Gyermekjoléti Kbzpont) elfogadott
Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltakat munkaja soran betartja.

VII. Vegyes rendelkezések

Feladatait az érvényes szakmai iranyelvek, standardok, eljarasi leirdsok betartasaval végzi.

Viil. Zaradék

A munkakdri leirds a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat tartalmazza, a népegészségligyi feladatok
korében eseti feladatok is ellatandok.

Vac,

Jarja Andrea igazgaté
munkaltaté

A fenti munkakori leirdst tudomasul veszem, betartdsat magamra nézve kotelez6nek tartom és az abban fog-
laltakat maradéktalanul végrehajtom:

munkavallalé

202



MUNKAKORI LEIRAS

I. Altaldnos adatok

Egészségiugyi Szol g&iHimantSxlgalkeio Kozpdbnael 0s neve:
C i nRé0D Vac, Dedkvari fasor 2.

o

Szervezeti egyssdgs8azonosit kédj a
Szervezeti e g Yiskabagegésmégiigyi olgdar é s e .

Ki n e w&iHwnin Szolgaltaté Kézpont igazgatdja

Munkal tatodéi | o/gilHdmbn Soplgikaks @oepbndigamatoja

Az egészségligyi szolgdltatd a tevékenység végzéséhez rendelkezik érvényes felel6sségbiztositasi szerz6déssel,
biztositja az elldtandd oktatdsi intézménnyel kozosen az egészségligyi szolgaltatds nydjtdsdhoz sziikséges épi-
tésiigyi, szakmai és kozegészségiigyi elGirdsoknak megfelel6 helységet, orvosi-védéndi szobat.

Szakmai f s égdbzgéyligyi smlgakatdk szakfelligyeletérdl szolé 16/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet-
ben foglaltak szerint térténik.

Il. Munkavallald személyes adatai

Neéev:
Szakképwadtng s é ge:
Beosztdsa: véddnd, csoportvezetd

Képzett sthigkolaszi ntj e:

Mikodési nyilvéantartasi szama
Szervezeti egys001082384130009&3 t 6 kodj a
Al kal masséagi vizsgéalat évente

Ill. _Munkakor

Munkakoér meitkdiaetddréz é s e :

Munkakoér hodz k apegészagugyidzolgalatigogvidzény a s :

s

Munkakoér hdz sziks é déaskslaikarenksmrketa védéniboldezée t t s é g :
B e 0 s iskoldv&dénd, csoportvezetd

A munkakor A enimkbleéd etla®jh & tevékenységet 6nalldan végzi kompetencia kérében, mely
soran az iskolaorvossal egylttm(ikodik az oktatasi intézmény nappali tagozatos tanuldinak iskola-egészségigyi
ellatdsdban. A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasat az iskolaorvossal és a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetGjével egyeztetett rend szerint végzi. FGbb feladatai:

- Alapsziirések végzése €s regisztralasa a vonatkozd modszertani irdnyelvek szerint:
o testi fejlodes, fejlettség, taplaltsag (suly, hossz, BMI, percentil),

pszichomotoros, mentdlis, szocialis fejlédés,

érzékszervek mitkodése (latasélesség, szinlatas, hallas),

mozgésszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),

golyvasziirés,

vérnyomasmeres.
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- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, regisztralasa.
- Elsésegélynyujtas, akut betegek ellatasa, sziikség esetén tovabbiranyitésa.
- Az orvosi vizsgalatok el6készitése.
- A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése €s jelentése.
- A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk ¢€letvitelének segitése.
- Részvétel az iskola kérésére a munkatervben foglaltak alapjan az iskolai egészségnevelésben,
els@sorban az alabbi témak alapjan:
e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod, betegapolas,
elsésegélynyujtas),
e csaladtervezés, fogamzasgatlas,
e Onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e sziildi szerep, csecsemdgondozas,
o szenvedélybetegségek megeldzése.
- A nevelési oktatdsi intézmény higiénés ellendrzésében részvétel az iskolaorvossal egytittmiikodve:
az étkeztetés, az intézményi kornyezet (tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald
helyiségek). Hidnyossagok észlelése estén részvétel az intézkedések megtételében az iskolaorvossal €s
az oktatasi intézmény munkatérsaval egyiittmiikodve.
- Kapcsolattartas a sziilokkel.
- Palyavalasztas segitése.
véddoltasok, veszélyeztetettek és fokozottan gondozottak nyilvantartasa stb.).
- Szakmai szervezetekkel €és intézményekkel kapcsolatot tart.

Fébb feladatok végzése a 26/97 (1X.3) NM rendelet, a 49/2004 (V.21) ESZCSM rendelet, az 51/1997.
(XI1. 18.) NM rendelet, a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet illetve a
munkajat érintd mindenkori hatalyos egyéb szakmai rendeletek, iranyelvek, médszertani levelek
szerint (kiemelten: Véddoltasi Modszertani Levél, A tetvesség elleni védekezésrdl szolo6 Modszertani
Levél).

Csoportvezetdi feladatai:

e Részt vesz a csoportvezetdk szamara tartott havi vezetéi munkaértekezleteken.

e Az iskola-egészségiigyi szolgalat védondi és iskolaorvosai szamara havonta egyszer team
megbesz¢lést szervez.

o Feladata az iskola-egészségiigyi szolgalat ellatas munkajanak tervezése és szervezése.

e A jarési vezetd védondvel és a munkaltatoval egyiittmitkddve részt vesz a csoport
ellendrzésében.

o Elkésziti a iskola-egészségligyi szolgalat ellatds NEAK szerzédéséhez és a miikddési
engedélyéhez sziikséges nyomtatvanyokat.

o Elkésziti a csoport éves szabadsagtervét, és hidnyzas esetén a munkaltatoval valo egyeztetés
alapjan gondoskodik a helyettesitésrol.

o Kozvetiti a csoport eszkdz- €s anyagigénylését a munkaltato felé.
e Javaslatot tesz a mitkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.
e Koordinalja az iskola-egészségiigyi szolgalat (védondk, iskolaorvosok) tevékenységét.

e Havi rendszerességgel részt vesz, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkaértekezletein, a
csoportvezetd részvétele mellett.
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e Szervezi az intézményen beliili, illetve kiviili szakmai kapcsolatok kialakitasat, kiillonos
tekintettel a tarsteriilet kozotti (Csaladsegitd szolgéalat, Gyermek- és csaladsegitd kozpont)
egytttmikodésekre.

e Szervezi és segiti munkatdarsai szakmai képzését és az esetmegbeszéléseit, illetve részt vesz
egy¢éb szakmai napok eldkészitésében, megszervezésében €s megvaldsitasdban.

e A jarasi vezetd védondvel és a munkaltatoval egyiittmiikddve részt vesz a csoport szakmai
ellendrzésének el6készitésében.

e Koordinalja a jogszabaly altal meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasok elvégzését.
e Koordinalja az iskolai létszdm adatok begytijtését, majd Gsszesiti.

e Havonta bekéri a dolgoz6i munkaid6 nyilvantartast minden honap utolsé munkanapjaig €s az
alapjan elkésziti a jelentést a tdvolmaradasrol.

e Koordinalja az iskolavédondkkel kapcsolatos helyi eljarasrendek kidolgozasat.
o Kozvetiti a csoport eszkdz- €s anyagigénylését a munkaltato felé.
e Javaslatot tesz a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek javitasara.

e Az éves beszamolot begylijti a megjelolt hataridére az iskola-egészségiligyi szolgalat
védonditdl, orvosaitdl melyet Osszesitve tovabbit a munkaltato felé.

IV. Altaldnos szabalyok

Munkai dég, rHeti mkinkaidejendd dra, napi rendszerességgel - kotott munkaidében, 8:00 6ratdl
16:00 6rdig. Szabadsag tervezésénél a munkatervi feladatok id6aranyos teljesitését figyelembe kell venni.
Rendel ési i d6 (f og adladsodra koéot, a Népepésegigyi Dsatslyi altali kidd6t) érvé-

nyes mikodési engedélyben megadott id6pontokban (napokon) és miikddési teriileten (iskolaban).

Hel y et t e sTaloliéte esatée (szabjdeig, betegség, képzés) a helyettesitésrdl a szolgdltatd gondosko-
dik. Helyettesités idejére dijazas illeti meg a EU. tv. szerint.
Helyettesitésre kijelolt személy:

MO k 6 d é s i (Egésesdgigyli seolgadtatas nydjtasanak helye):
V. F&bb felelésségek:

e Asajat hataskorben végzett tevékenységért személyesen felelGs.

e Feladataihoz kapcsolédd munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a hatalyos jogszabdlyok, szakmai
irdnyelvek, mddszertani Utmutatdk és elvi allasfoglaldsok betartasaért felelGs.

o Felel6s a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi el6-
irdsok szerinti kezeléséért.

o Kotelessége a munkavédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsagos munkakorilmények megérzése, vé-
déruha viselése a rendel6ben végzett olyan jellegli tevékenység végzésénél, amely azt a szakmai sza-
balyok megkovetelik.

VI. Munkakorhoz kapcsolodo kotelezettségek:

o Titoktartas az egészségligyi dolgozdkra megdllapitott titoktartasi kotelezettség. A gondozottakrdl tu-
domadsdra jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

e Szakmai tovabbképzés: A gondozottak korszer( ellatasa érdekében a munkavallald koteles magat fo-
lyamatosan képezni. Az egészségiigyi dolgozdknak a tovabbképzési id6szak alatt a jogszabalyban fog-
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laltak szerint kreditpontot kell teljesitenie. A tovdbbképzési pontok elméleti tovabbképzések és gya-
korlatok keretében szerezhet6k meg. A szakmai tovabbképzések idejére a szolgalatmentesség biztosi-
tdsa a dolgozdt megilleti.

e Szakmai kapcsolatrendszer:

Ly G ST YSYy 8z&nblyedkSptsdlatotrtart kozvetlen munkatérsaival, feletteseivel, az intézmény
dolgozdival.

Ly ST YSy: @e@kenyskgh @i kapcsolatot tart és egyittm(ikodik az egészségigyi alap és
szakellatas, kdozoktatas, gyermekjdléti, a szocialis és csaladsegitést végz6 intézmények, a
Népegészségligyi Osztaly illetékes szakembereivel, az ellatandd gyermekekkel és azok sziileivel, a tanu-
6k egészségvédelme érdekében, egylttm(ikdédnek, és az e feladat elldtdsdhoz sziikséges adatokrdl
egymast tdjékoztatjak. A véddnd feladatait az iskolaorvossal, az iskolavezetéssel egyeztetett éves
munkaterv alapjan végzi.

e Jelentések / értékelés: Koteles az elvégzett tevékenységrdl statisztikai és szoveges jelentést késziteni a
szabalyok, a bizonylati szabalyzat és hatarid6k betartasaval.

e Dokumentacid: A védénd koteles munkajardl kimutatast, a gyermekekrél személyes dokumentaciot
vezetni. (egészségligyi torzslapok, ambulans napld, védéoltasok, veszélyeztetettek és fokozottan gon-
dozottak nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.

e Adatvédelem: Az egészségligyi és személyazonositd adatok, illetve a statisztikai adatok kiadasardl és
tovabbitdsardl az 1997. évi XLVII. térvény, valamint a 2011. évi CXII. térvény az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz616 jogszabalyban leirtak szerint végzi
tevékenységét. Tovabba az intézményben (Vaci Human Szolgéltaté Kozpont) elfogadott Adatvédelmi
szabalyzatban foglaltakat munkdja soran betartja.

VII. Vegyes rendelkezések

Feladatait az érvényes szakmai iranyelvek, standardok, eljarasi leirdsok betartasaval végzi.

Koordindlja az iskola-egészségligyi szolgalat miikddését, gondoskodik a véd6n6i munkahoz sziikséges fogyo-
eszkdzok beszereztetésérdl és a miszerek karbantartatasarol.

Az iskola-egészségligyi ellatasban dolgozdoknak mindennap a munkaidé nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése a
munkavallalé felel6ssége, amelynek leaddsa a humanpolitikai szervezd felé a targy hé utolsé munkanapja. Az
egyéb munkabdl vald tadvolmaradast igazolé dokumentumokat az ismételten munkaba allds napjan haladékta-
lanul le kell adnia.

VIIl. Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatér6, alapvet6 feladatokat tartalmazza, a népegészségligyi feladatok

korében eseti feladatok is ellatandok.

Vac,

Jarja Andrea igazgato
munkaltaté

A fenti munkakori leirdst tudomasul veszem, betartdsat magamra nézve kotelez6nek tartom és az abban fog-
laltakat maradéktalanul végrehajtom:

munkavallalé
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Munkakori leiras

A munkakort betolté kdzalkalmazott neve:
1. Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezetd
2. Munkaltatdi jogkor gyakorléja: A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont intézményvezetdje.

3. Munkakéri kovetelmények:
Eloirt iskolai végzettség és szakiranyu szakképzettség:

A gazdasagi vezetonek felsdoktatasban szerzett végzettséggel és okleveles konyvvizsgaloi vagy allam-
héaztartasi mérlegképes konyveldi szakképesitéssel vagy az engedélyezés szempontjabol ezzel egyenér-
téki szakképesitéssel kell rendelkeznie. 2013. marcius 12-t61 — emellett- elfogadhaté barmely mérleg-
képes konyveldi szakképesités és gazdasagi vezetdi, belsd ellendri, érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzoi
vagy a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 150.§. (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellatasa-
ban koltségvetési szervnél legalabb 6téves igazolt szakmai gyakorlat is.

4. A munkakor célja: Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az intézmény
gazdasagi vezetdi feladatainak ellatésa.

A VHSZK gazdasagi ligyeinek €és csoportjanak irdnyitasa, megszervezése, ellendrzése, ellenjegyzési,
utalvanyozasi, teljesités leigazolasi jog és feleldsség gyakorlasaval.

AVHSZK gazdasagi csoportjainak szakmai feliigyelete.

5. Helyettesitési jog:

A gazdasagi vezetd - az intézményvezetd tavolléte esetén - gazdasagi teriileten, valamint a munkaltatoi
jogok teriiletén az intézményvezetot helyettesiti, valamint a fokonyvi konyvelodt helyettesiti.

A gazdasagi vezetdt helyettesitheti: az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd helyettes.

6. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol
- 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol.
- 2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl
- 4/2013. (I.11.) Korm.rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

Valamint: - 1993.évi II1.torvény
- 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet
- 1/2000. SzCsM rendelet
Valamint: - 2012.évi L.térvény (Mt.)
- 1992.¢vi XXXIII.tv.a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény /Kjt/.

7. A munkavégzés helye: Vaci Human Szolgéltatdo Koézpont, 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
8. Munkaidé: heti 40 o6ra

9. Felel6sségi kor:
- Atutalasok és készpénzforgalom szabalyszerii bonyolitasa.
- Pontos és hataridében torténd adatszolgaltatas.
- Szamvitel rend betartasa.
- Gazdasagi események nyomon kdvetése, szabalyszerii bizonylatolasa.
- Ellenjegyzések, leigazolasok szabalyszeriisége.
- Munkatigyi folyamatok szabalyszerliségének biztositéasa.
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10.

Meérleg és fokonyvi kivonat valddisdganak biztositasa.

Vezet6i ellenérzések lebonyolitasa, és a sziikséges intézkedések kezdeményezése, kiilsé ellen-
Orzések koordinélésa.

Felelds a sajat hataskorében tett intézkedéseiért.

Felelds az intézmény miikodd gazdasagi csoport rendjéért, feladatainak pontos, hatdriddben
torténd végrehajtasaért.

Az intézmények mitkodését eldsegitd egylittmiikodés az Intézményvezetokkel.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonydnak fennallasa alatt az intézmény ellatottjaitol
pénzt vagy ajandékot nem fogadhat el, illetve sem maga, sem kdzeli hozzatartozoja az ellatott
személlyel tartdsi, életjaradéki, oroklési szerz6dést nem kdothet az intézményilinknél fennallo
kozalkalmazotti jogviszonya alatt illetve megsziinését kovetd 1 évig.

Szakmai feladatok:

Koltségvetés készités.

Havi adatszolgaltatasok.

Eves beszamolo.

Eldiranyzat modositas

Adatszolgaltatisok a MAK, a NAV a Fenntart6 és egyéb hatosagok felé.
Ellendrzések bonyolitasa.

Onkoltség szamitas, normativa elszamolasok.
Munkaerd €s bérgazdalkodasi feladatok.
Jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa.
Hatékony gazdalkodas biztositasa.

Gazdasagi szabalyzatok aktualizalasa.
Palyaztatasi feladatok bonyolitasa.

11. A gazdasagi vezetdi megbizassal jaré lényeges feladatai:

12.

Elvégzi az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az allamhéztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 11. §-a szerint.

Vaci Humén Szolgaltatd Kozpont gazdasagi feladatainak koordindlasa, az intézmények pénz-
iigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési €s a
folyamatba épitett ellendrzési feladatok elvégzése.

Felelds a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfe-
leld ellatasaért.

A beosztott munkatarsak tevékenységének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése; a munkakori le-
irasok elkészitése, a feladatok meghatarozasa; a helyettesitések megszervezése; szabadsagolasi
itemterv elkészitése.

A gazdélkodasi tevékenységhez kapcsolddo szabalyzatok készitése, folyamatos naprakész fris-
sitése.

Koltségvetés, koltségvetési beszamold készitése, eldiranyzatok rendezése, dllami timogatas
igénylése ¢€s elszamolasa, évkozi adatszolgaltatasok. Az intézményi gazdalkodas torvényessé-
gének, a hatékony és eredményes feladatellatas megvaldsitasanak folyamatos ellendrzése.
Gazdasagi események analitikus és fokonyvi kdnyvelése.

Bejovo és kimend szamlak ellendrzése.

Folyoszamlak és fokonyv egyeztetése.

Részvétel hatdsagi ellendrzésekben, anyagok dsszedllitasa.

Operativ kozremiikodés konyvvizsgalatban.

Hazipénztar vezetésének iranyitasa, ellendrzése.

Beruhazasokhoz tartozé dokumentécid és megtériilési szamitasok készitése.

Részletes szakmai feladatok:

Elokésziti a gazdasagi jellegli dontéseket.
Koltségvetési tAimogatas igényléssel, modositassal, elszamoléassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Gazdasagi jogszabalyok figyelésével biztositja az intézmény hatékony miikddését.

- Azigyrend ¢€s a bels6 szabalyzatok alapjan végzi munka;jat.

- Elkésziti a gazdasagi belsd szabalyzatokat.

- Iranyitja, megszervezi és ellendrzi az intézménynél mikodo gazdasagi csoport munkajat.

- Az intézmény kotelezettségvallalasat nyomon koveti, ellenjegyzi.

- Elkésziti az intézmény éves koltségvetését.

- Felelds a havi adatszolgaltatdsok (pl. PM info, allami tdmogatés, onkdltség szamitas, dgazati
bérpotlék elszamolas stb.) €s a negyedéves/éves beszamolok hataridoben torténd elkészitéséért.

- Gondoskodik az eléiranyzat modositasok és a fenntarto altal kért egyéb adatszolgaltatasok ha-
taridore torténd elkészitésérol.

- Biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges bérgazdalkodast, pénzellatast. Gondoskodik a
bevételek szamlazasarol, pénziigyi realizaldsarol, a beérkezd szamlédk szabalyos utalasarol,
készpénzes kifizetésérdl.

- Javaslatot tesz jobb gazdalkodasi feltételek bevezetésére.

- Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonvédelmi szabalyzatat, annak hatékony megvaldsitasat.

- Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti tevékenységével kapcsolatos hivatali titkot megdr-
zi, az informaci6 kiadasat az intézményvezetdvel egyezteti.

- Kialakitja és aktualizalja az intézmény szdmviteli tiikkrét.

- Az intézménynél miikodd gazdasagi csoport részére elkésziti a munkakori leirdsokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat.

- El6késziti és tovabbitja a poteldiranyzat kérelmeket.

- Megszervezi €s megvaldsitja a gazdasagi folyamatba épitett ellendrzéseket.

- Figyelemmel kiséri az elszdmolasi szamlat és az atutalasokat.

- Ellenérzi a pénztari kifizetések jogossagat.

- Ellatja az ellenjegyzési, esetenként a teljesités leigazolasi feladatokat.

- Biztositja a f6konyvi és az analitikus nyilvantartasok egyezdségét.

- Koordindlja a részlegek mitkddéséhez sziikséges gazdasagi, technikai, miiszaki és egyéb felte-
telek biztositasat.

- Beosztottjait szakmailag tdmogatja, segiti, tanitja.

- Kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel, a fenntartoval, a munkaltatoval, a kiilsé hatosagok-
kal.

- Gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben az intézmény képviselete kiilsé szerveknél.

- Palyaztatas, leltdrozas, selejtezés, év végi zarasi munkak megszervezése, koordinalasa.

- Egyittmiikédik az intézmény élelmezésvezetdjével és a gondnokkal a készletek, targyi eszko-
z0k beszerzésében, és ellendrzi a készletgazdalkodas bizonylatait.

- Intézményi onkoltség szamitasa.

- Téritési dij javaslatok elkészitése.

- A személyi téritési dijak megéllapitasanak ellendrzése.

- Bérkoltség tervezése

- Uzemanyag felhasznélas ellendrzése.

crer

- Gondozasi és élelmezési napok ellendrzése.
- Norma szerinti ¢lelemfelhasznalas ellendrzése.
- Letéti pénzforgalom ellendrzése.

13. Egyéb feladatok:
A gazdasagi vezetd munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a feladatokban,
amelyeket az intézmény feladataul vallal.
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A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Vac,

munkaltatéi jogkor gyakorloja

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Datum: Vac,

kozalkalmazott
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Munkakaori leiras
A munkakort betolto kozalkalmazott neve:

1.. Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezet6 helyettes/Fékonyvi konyvelé
FEOR szam:

2. Munkaltatdéi jogkor gyakorléja: A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont Intézmény vezetdje
A munkakor szakmai iranyitéja: Vaci Human Szolgaltatd Kozpont Gazdasagi vezetdje
A Gazdasagi vezet6 helyettes kozvetlen munkatarsa a VHSZK Vezetdjének.

3. Munkakori kovetelmények:
Eloirt iskolai végzettség: szakiranyu kozépfoku végzettség
Szakiranyu szakképzettség: Regisztralt Mérleg képes konyveld
Egyéb ismeret: allamhaztartasi szamvitelben gyakorlat

4. A munkakor célja: A gazdasagi vezetd helyettes koteles a VHSZK Intézményvezetd altal elrendelt
gazdasagi feladatokat végrehajtani, a VHSZK intézmény miikodéséhez sziikséges gazdalkodasi,
pénziigyi, targyi feltételeket biztositani.

5. Helyettesitési jog: A fokonyvi konyveldvel helyettesitik egymast.

6. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok (jogszabalyok, belsé szabalyzatok)
A Gazdasagi szervezet belsé szabalyzatai, tovabba az allamhaztartasi szamvitelrdl, az allamhéztartasi
torvényrol, a munka térvénykonyveérdl, a kozalkalmazottak jogviszonyardl sz6lo jogszabalyok.

7. A munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltato Kozpont 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
8. Munkaidé: heti 40 ora

9. Felelossegl jogkor:

Atutalasok és készpénzforgalom szabalyszerii bonyolitasa.

- Pontos és hataridében torténd adatszolgaltatas.

- Szamvitel rend betartasa.

- Gazdasagi események nyomon kdvetése, szabalyszerii bizonylatolasa.

- Ellenjegyzések, leigazolasok szabalyszeriisége.

- Munkatigyi folyamatok szabalyszerliségének biztositéasa.

- Meérleg és f0konyvi kivonat valodisaganak biztositasa.

- Vezetdi ellendrzések lebonyolitasa, és a sziikséges intézkedések kezdeményezése, kiilso ellen-
Orzések koordinalésa.

- Gazdasagi csoport irdnyitasa.

- Az intézmény mukodését eldsegitd egylittmiikodés az Intézményvezetovel.

10. Szakmai feladatok:
- Koltségvetés készités.
- Havi adatszolgaltatasok.
- Eves beszamolf.
- Eldiranyzat modositas
- Adatszolgaltatisok a MAK, a NAV a Fenntart6 és egyéb hatosagok felé.
- Ellendrzések bonyolitasa.
- Onkoéltség szamitas, normativa elszamolasok.
- Munkaerd és bérgazdalkodasi feladatok.
- Jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa.
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- Hatékony gazdalkodas biztositasa.

11. Részletes szakmai feladatok:

- Elokésziti a gazdasagi jellegli dontéseket.

- Gazdasagi jogszabalyok figyelésével biztositja a VHSZK hatékony miikodését.

- Azigyrend ¢€s a bels6 szabalyzatok alapjan végzi munkajat.

- Véleményezi a bels6 szabalyzatokat, a helyi jellegli specialis gazdasagi szabalyzatokat elkésziti.

- Iranyitja, megszervezi és ellenérzi a VHSZK-nal miikkodé gazdasagi csoport munkajat.

- Az intézmény kotelezettségvallalasat nyomon koveti, ellenjegyzi.

- Elkésziti a VHSZK ¢éves koltségvetését.

- Felelds a havi adatszolgaltatasok (pl. PM info, allami tdmogatés, 6nkdltség szamitas, agazati
bérpdtlek elszamolds stb.) és a negyedéves/éves beszdmoldk hatariddben torténd elkészitéséért.

- Gondoskodik az eldiranyzat modositasok és a fenntarté altal kért egyéb adatszolgaltatasok ha-
taridore torténd elkészitésérol.

- Biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges bérgazdalkodast, pénzellatast. Gondoskodik a
bevételek szamlazasarol, pénziigyi realizaldsarol, a beérkezd szamldk szabalyos utalasardl,
készpénzes kifizetésérol.

- Javaslatot tesz jobb gazdalkodasi feltételek bevezetésére.

- Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonvédelmi szabalyzatat, annak hatékony megvaldsitasat.

- Az intézmény gazdalkodéasaval, személyzeti tevékenységével kapcsolatos hivatali titkot megor-
zi, az informacio kiadasat a VHSZK igazgatdjaval egyezteti.

- Kialakitja és aktualizalja a VHSZK szamviteli tiikrét.

- AVHSZK-nal miikddo gazdasagi csoport részére elkésziti a munkakori leirdsokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat.

- El6késziti és tovabbitja a pot-eldiranyzat kérelmeket.

- Megszervezi és megvalositja a folyamatba épitett ellendrzéseket.

- Figyelemmel kiséri az elszamolasi szamlat €s az atutalasokat.

- Biztositja és ellenérzi az AFA nyilvantartisok vezetését, a bevalldsokat.

- Ellendrzi a pénztari kifizetések és az atutalasok jogossagat.

- Ellatja az ellenjegyzési, esetenként a teljesités leigazolasi feladatokat.

- Biztositja (ellendrzi) a f6konyvi €s az analitikus nyilvantartasok egyezdségét.

- Szervezi és iranyitja a gazdasagi csoport munkajat.

- Koordinalja a részlegek mitkodéséhez sziikséges gazdasagi, technikai, miiszaki és egyéb felté-
telek biztositasat.

- Beosztottjait szakmailag tdimogatja, segiti, tanitja.

- Kapcsolatot tart az intézmény vezetdvel, a fenntartoval, a munkaltatoval, a gazdasagi vezetdvel,
a kiils6 hatosagokkal.

- Felelds a sajat hataskorében tett intézkedéseiért.

- Felelos a VHSZK vagyonanak és az atadott eszkdzoknek a belsdé szabalyzatok szerinti megor-
zEséert.

- Felelds a VHSZK -nal miikodé gazdasagi csoport rendjéért.

- Felelds a VHSZK -nal miikodé gazdasagi csoport feladatainak pontos, hataridében torténd vég-
rehajtasaért.

- Gazdalkodassal kapcsolatos ligyekben a VHSZK képviselete kiils6 szerveknél.

- Palyaztatas, leltarozas, selejtezés, €v végi zarasi munkak megszervezése, koordinalésa.

12. Egyéb feladatok:
A gazdasagi vezetd helyettes munkdja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a
feladatokban, amelyeket a VHSZK feladataul vallal.

A gazdasagi vezetd helyettes képviseli az intézményt és részt vesz a VHSZK 4ltal szervezett
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szabadidds programokon rendezvényeken, kirandulasokon, annak szervezésében és lebonyolitasaban.
A gazdasagi vezetd helyettes koteles VHSZK Igazgatojanak utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat
is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége
alapjan munkahelyi sziikségszeriségbdl rea biznak.

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Vac,

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
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Munkakori leirasa
A munkakort betolto kozalkalmazott neve:

1. Munkakor megnevezése: Fékonyvi konyveld FEOR:
3910

2. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitéja:  gazdasagi vezetd helyettes

3. Munkakori kovetelmények:

Eldirt iskolai végzettség: kozgazdasagi érettségi
Szakiranyu szakképzettség: mérlegképes konyveld

4. A munkakor célja: Az allamhaztartas szervezeteire vonatkoz6 jogszabalyok szerint az intézmény
konyveldi feladatainak ellatésa.
5. Helyettesitési jog:
A konyveld helyettesithet: pénziigyi ligyintéz0, gazdasagi vezetd helyettes
A konyveldt helyettesitheti: pénziigyi ligyintéz6, gazdasagi vezetd helyettes
6. A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
A Gazdasagi szervezet belsO szabalyzatai, tovabba az allamhéztartasi szamvitelrdl, az allamhéztartasi
torvényrol, a munka térvénykonyveérdl, a kozalkalmazottak jogviszonyardl sz6lo jogszabalyok.
7. A munkavégzés helye: Viaci Human Szolgaltatdo Kézpont 2600 Vac, Deakvari fasor 2.
8. Munkaidé: heti 40 6ra
9. Feleldsségi kor: A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt az intézmény ellatottaitol pénzt

vagy ajandékot nem fogadhat el, illetve sem maga, sem kozeli hozzatartozoja az ellatott személlyel

tartasi-, életjaradéki-, 6roklési szerz6dést nem kdothet.

A konyvel6 a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, részben 6nalldan végzi, részben a gazda-
sagi vezetd ¢s az ellendri feladatokat ellatd gazdasagi csoportvezetd utasitdsai, illetve irdnymutatasa
alapjan és rendszeres ellendrzése mellett végzi.

10. Szakmai feladatok:

A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositdsa:
Ugyel arra, hogy feladatdt mindig a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérol.

A hatékonysag, eazdasiagossag kovetelményeinek biztositasa:
Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag ¢és a gazdasagossag kdvetelményeit.

214



11. Részletes szakmai feladatok

Koltségvetési tervezési feladatok:

A gazdasagi vezetd iranyitdsa alapjan kozremiikddik a megalapozott koltségvetési koncepcid
elkészitésében, segit a szoveges és szdmszaki részek Osszeallitdsdban. Részt vesz a koltségvetési terv-
javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a terv-varidnsok készitését.. Koltségvetési terv-
szamokat alatdmasztd nyilvantartasokat, analitikat készit.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat €s a tényleges teljesités
forgalménak konyvelésérdl.

Ellatja az eldirdnyzat-felhasznalasi iitemterv, valamint a likviditasi terv- készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizaldsaban, naprakészségiik megteremtésében.

Ellendrzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb havonkénti attekintésével.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

Ellatja a targyi eszkoz analitikus konyvelési feladatokat.

Rendszeresen, legalabb havonta egyezteti a f0kdnyvi €s az analitikus konyvelés adatait.

Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat. Havonta f6konyvi kivonatot készit.

A fékonyvi konyveld végzi a bérek, kotelezettség vallalasban valo rogzitését, kontirozasat, konyvelését.
A bérekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

Feladata a szamlak bankkivonatokkal valo Gsszeszerelése, a szamlak kotelezettség vallalasban torténd
rogzitése,

Végzi a bank, pénztar kontirozasat az Eper programban,

Intézi a felujitasok, beruhdzasok kontirozasat, konyvelését, a konyvelési tételek gépi rogzitését,

Intézi az adosok, fliggd-atfutod bevételek analitikus nyilvantartasat, fokonyvi egyeztetését,

Végzi a konyvelési tételek rogzitését,

Feladata a szamlazas adattorzsének kezelése az Eper programban.

Végzi a szallitok és kotelezettségvallalasok eldirasanak felvitelélt az Eper programba,

Feladata a kiszamlazott és befizetett téritési dijak egyeztetése a szamlazo iigyintézdvel
Ervényesitoként mitkodik kozre.

Zarlati, egyeztetési feladatok:

Ellatja a havi, a negyedéves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat. Elvégzi — kiilondsen az
éves beszdmolashoz kapcsolodo — zérlati feladatokat.

Letdlti az Eper programbol a f6konyvi kivonatot, majd feltdlti a Kgr, programba

Elvégzi az NGM altal kiadott utmutatoban szerepld egyeztetéseket az idokozi adat-szolgaltatasok
feladasa el6tt. Feltolti a KGR rendszerbe a havi adatszolgaltatasokat.

Eldirdnyzat-mddositdssal kapesolatos feladatok:

Részt vesz a sajat hataskori eldiranyzat-modositasok elokészitésében. Biztositja a jovahagyott
eldiranyzat-modositdsok eldirdnyzat-konyvelésben torténd rogzitését. Nyilvantartast vezet az
eldiranyzat-modositasok 0sszegérol, okairdl.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Ellatja az érvényesitési feladatokat.

Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik az utalvanyrendelet hasznalatarol.

Az atutalasi hataridoket figyelemmel kiséri és a szamlak, uti-koltségek, megbizasi dijak ho kozi
kifizetések, fizetési el6legek teljesitését az Electra programon keresztiil végzi, mint érvényesito.

Koltségvetési beszamolasi feladatok:
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Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi tevékenységben. Elkésziti a havi, negyedéves, féléves
beszdmold szamszaki részét. Részt vesz az éves Kkoltségvetési beszamold 0Osszeallitasaban.
Koézremtikodik a maradvany, valamint a személyi juttatisok maradvadnydnak meghatarozasa
feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartasokat vezet.

Részt vesz a koltségvetés, az éves ¢és 1dOkdzi beszdmolo, koltségvetési jelentés, mérlegjelentés
elkészitésében, ezzel kapcsolatos egyeztetési feladatokban

Bizonylatkezelési feladatok:

Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységeket.

Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartasok albuménak nyilvantartasarol.

Aktivan rész vesz a munkakorével kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség
biztositasaban.

Ertékelési, leltirozasi, selejtezési feladatok:

Kozremiikodik az eszk6zok és a forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
Gondoskodik a nagy értékii targyi eszkozok leltarozasi feladatainak ellatasarol.
A fékonyvi konyvelésben konyveli a selejtezéseket.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a bankszdmlapénz kezelési feladatok ellatdsdban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.

Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése:
A munkdjahoz sziikséges aktuélis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szakmai tovabbképzéseken, illetve értekezleten vald részvétel utjan

gyarapitja.

12./ Egyéb feladatok

Feladatait pontosan, végzettségének ¢€s legjobb tudasanak megfelelden latja el, az eldirt hataridére
elvégzi.

Allami, intézményi, szakmai titkot megdrzi. Ennek megfelelden munkéjardl idegeneknek csak
kozvetlen felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

Datum:.

munkaltatoi jogkor gyakorloja

ZARADEK

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.
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Munkakori leiras

1. Munkakor megnevezése: Gazdasagi ligyintézé/pénztaros
FEOR szam:3614-00

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Human Szolgéltatdo Kozpont
A munkakor szakmai iranyitéja: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont Gazdasagi vezetdje

3. Munkakori kovetelmények:
Eloirt iskolai végzettség: szakiranyu végzettség

4. A munkakor célja: A Vaci Human Szolgaltaté Kozpont pénztaranak kezelése, bejovo szamlainak
iktatasa

5. Helyettesitési jog: gazdasagi ligyintézé-pénztarossal helyettesitik egymast

6. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok (jogszabalyok, bels6 szabalyzatok)
A Gazdasagi szervezet belsd szabalyzatai, tovabba az allamhaztartdsi szamvitelrdl, az allamhéztartasi
torvényrol, a munka térvénykonyveérdl, a kozalkalmazottak jogviszonyardl sz6lo jogszabalyok.

7. A munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltaté Kozpont Vac, Dedkvari fasor 2.
8. Munkaidé: heti 40 ora

9. Felelosségi jogkor:
- Készpénzforgalom szabalyszerii bonyolitasa.
- Feladatainak pontos és hataridében torténd elvégzése.
- Szamvitel rend betartasa.
- Gazdasagi események nyomon kdvetése, szabalyszerii bizonylatolasa.
- A hazipénztar 6nallo, teljes anyagi felelosséggel torténd kezelése.
- Az intézmény miikodését eldsegitd egyiittmiikodés munkatarsaival, feletteseivel.
- A bizonylati fegyelem betartasa.

10. Szakmai feladatok:
- hazipénztar kezelése
- bejovo szamlak nyilvantartasa, kezelése
- bejovo és kimend iratok iktatasa
- koziizemi szamlédk analitikus nyilvantartasanak vezetése
- havi menetlevelek nyilvantartasa
- kikiildetési rendelvények elszamolésa ¢€s kifizetése
- miikddéshez sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzése
- munkaba jaras koltségeinek szabaly és Osszegszeriiségének ellendrzése

11. Részletes szakmai feladatok:

- A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

- Az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartami (szamszaki) feliilvizsgalata.

- A bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa, a pénztarban befizetett dsszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése.

- A pénztarzarlatra vonatkozo eléirdsok betartésa.
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- OTP bankbdl a hazipénztar feltoltése.

- Gondoskodik a szabalyzatban meghatarozott kereten feliili pénz befizetésérdl a bankszamlara.

- Szerzddések analitikus nyilvantartésa.

- A bejovo és kimend levelek iktatokdnyvben torténd iktatasa, és mutatd kdnyv vezetése.

- A bejovo és kimend levelezést intézése.

- bejovo szamlak atvétele iktatdsa majd azok megrendeldvel valo ellatasa.

- A gépkocsivezetd részére a menetlevelek atadasa, a gépkocsi fenntartdsaval kapcsolatos igé-
nyek koordinalésa.

- A miikddéshez sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzése.

- Eldleg elszdmolas nyomon kovetése.

- Postakoltség nyilvantartas vezetése.

- e-mail posta fidkjanak figyelése, a beérkezo levelek nyomtatasa, alairasok utan iktatasa.

- Hibajegy kiildése a Vaci Varosfejlesztd Kft., Xitech Informatikai Kft., Gazdasagi Hivatal felé.

12. Egyéb feladatok:

A gazdasagi ligyintéz6- pénztaros munkaja soran képviseli az intézményt és részt vallal azokban a fel-
adatokban, amelyeket a VHSZK feladataul vallal.

Feladatait pontosan végzettségének ¢s legjobb tuddsdnak megfelelden gondosan ellatja, az eldirt hatar-
1dore elvégzi.

Allami intézményi szakmai titkot meg6rzi. Ennek megfelelden munkajarol idegeneknek csak kozvet-
len felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

3 havonta beszamol szakmai és adminisztracidos munkdjardl — az altala vezetett dokumentaci6é bemuta-
tasaval — a kozvetlen felettesének.

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum: Vac,

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
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Munkakori leiras

Intézmény neve és cime: Vaci Human Szolgaltaté 2600 Vac, Deakvari fasor 2.

. Munkakor megnevezése: Munkaiigyi eléado
FEOR szam:4131-00

. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Vaci Human Szolgaltato Kézpont
A munkakor szakmai iranyitoja: Vaci Human Szolgaltaté Kézpont Gazdasagi vezetdje

. Munkakori kovetelmények:
Eloirt iskolai végzettség: szakiranyu végzettség

. A munkakor célja: A VHSZK intézmények dolgozoinak munkaiigyi feladatainak ellatasa.

. Helyettesitési jog: gazdasagi ligyintézot

6. A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok (jogszabalyok, belsé szabalyzatok)
A Gazdasagi szervezet belsd szabalyzatai, a munka torvénykonyveérdl, a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz016 jogszabalyok.

7. A munkavégzés helye: Vaci Human Szolgaltato Kozpont Vac, Deakvari fasor 2.

8. Munkaido: heti 40 ora

9. Felelosségi jogkor:

10.

Feladatainak pontos €s hataridében torténd elvégzésért.

Az E-adat rendszerben és a KIRA programban érkezd lizenetek figyelemmel kiséréséért.
Feletesse utasitdsainak végrehajtasaért.

Személyi anyagok pancélja kulcsanak Orzéséért.

Szakmai feladatok:

KIRA ¢s az E-adat program kezelése

kinevezéssel, mdodositassal, megsziintetéssel kapcsolatos teenddk
intézmények létszam nyilvantartasa

fizetési jegyzékek kinyomtatésa, szétosztasa

szabadsag ¢és egy¢b tavolétek nyilvantartasa

megbizasi dijakkal kapcsolatos teenddk

iires allashelyek jelentése
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11. Részletes szakmai feladatok:

- adatvaltozasok aktualizalasa

- tappénzek, hianyzasok jelenléti ivvel torténd egyeztetése, KIRA programban torténd rogzitése.

- megbizasi dijak okmanyainak elkészitése, szamfejtése, feladasa.

- valtozo bérek szamfejtése.

- szabadsag-nyilvantartas vezetése, egyeztetés a jelenléti ivvel.

- hatérozott idejii munkaviszony lejaratanak figyelemmel kisérése.

- jubileumi jutalom jogossag-vizsgalata, szamfejtése.

- a jubileumi jutalomra, nyugdijjogosultsagra, az atsorolasra jogosultak korérdl tajékoztatja a
vezetdséget a koltségvetés készitésekor.

- felel az utikoltség elszamolasért, a leadott utazasi jegy €s a szamla alapjan torténhet az utalas,
a MAK fel¢ feladas.

- fizetési eldleg nyilvantartasa

- orvosi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, a dolgozok lizemorvoshoz torténd beutalasa.

- bérjegyzékek szétszedése, lefiizése.

2. szamu bérnyilvantartas folyamatos vezetése.

12. Egyéb feladatok:

Feladatait pontosan, végzettségének ¢és legjobb tudasanak megfelelden gondosan ellatja, az eldirt hatar-
idore elvégzi.

Allami, intézményi, szakmai titkot megérzi. Ennek megfeleléen munkajardl idegeneknek csak kozvet-
len felettese engedélyével adhat tajékoztatast.

3 havonta beszdmol szakmai ¢és adminisztraciés munkajardl — az altala vezetett dokumentacié bemuta-
tasaval — a kozvetlen felettesének.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Datum: Vac,

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Munkakori leiras
Bolcsodei szaktanacsado

A szaktanacsadot az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonnyal.

Szaktanacsado feladatai:

A boles6dék szakmai munkdjat segiti tandcsadassal, szakmai latogatasokkal, megfigyelésekkel,
szakmai programokkal, targyi €és személyi feltételek, munkafolyamatok elemzésével.
Megfigyeli a kisgyermekneveldk csoportban végzett munkéjat, visszajelzi a latottakat, javasla-
taival segiti a kisgyermekneveld és bolcsdédevezetd munkajat.

Ellendrzi a bdlcsddékben folyd szakmai munkat az intézményvezetd felkérésére soron kiviil,
egyebekben évente ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett bolcsddei dokumentaciot (cso-
portnaplok, gyermekek dokumentacidja).

Véleményezi a kiilsd intézmények felé késziilt bolcsddei szakvéleményeket.

Bolcsddei jogviszony megsziintetés dokumentalasat koveti (bolcsddevezetd segitése sziiloi le-
velezésben), intézményvezetdi levél elokészitése.

Részt vesz a bolcsddei szakmai dokumentacid (gyermekek jogviszonyanak ¢€s fejlédésének do-
kumentalasa) mintak kidolgozéasaban, karbantartasaban.

Részt vesz a bolcsddei megallapodas mintak elokészitésében.

Megfigyelési szempontsorokat, értékeld lapokat, elemzési szempontokat kidolgozza.
Elégedettségi vizsgalatokat (sziilok, kisgyermekneveldk, vezetok) elokésziti, lebonyolitja, ér-
tékeli.

Szolgéltatasok modelljét kidolgozza.

Az ellendrzésekben szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken részt vesz a gydmhivatal
felkérésére.

Az intézmények adatait gyijti, véleményezi.

Elkésziti a intézmény éves szakmai beszamolgjat.

Sziikség esetén megbeszElést tart az élelmezésvezetdvel.

Az intézmény oktatasi intézményekkel tortént egylittmiikodési megallapodésa alapjan ellatja a
szakmai gyakorlatok szervezési és iranyitasi feladatait. E16késziti az egyiittmiitkdési megalla-
podast, figyelemmel kiséri a szakmai gyakorlattal kapcsolatos bolcsddékben vezetett dokumen-
taciokat, folyamatos kapcsolatot tart az érintett iskolaval vagy kiilsés cégekkel.

Szervezi a fels6foku oktatasi intézményekbdl érkezd hallgatok vagy kozépiskoldbdl kozosségi
szolgalatra jelentkez6 tanulok gyakorlatat, el6késziti az ezekhez egyiittmiikodési megallapoda-
sokat. Kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Ellatja a tanuldszerzodéses tanulokkal kapcsolatos szervezési €s iranyitasi feladatokat. - Fo-
lyamatos kapcsolatot tart az iskolaval. - Egyezteti a tanuloszerzodéshez sziikséges 1étszamot,
névsort, elkésziti a tanuldk beosztasat. - Elkészti €s kikiildi a bolcsddékbe a foglalkozasi naplo-
kat, segiti €s ellendrzi az ott vezetendd adminisztraciot. - Figyelemmel kiséri a tanulok munka-
iigyi ligyintézését. Folyamatos kommunikaciot tart fent a résztvevd partnerek kozott.

Részt vesz az allami normativa igénylésében, elszamolasban. Az ehhez sziikséges bolcsddék
altal vezetett dokumentaciot rendszeresen ellenérzi.

Figyelemmel kiséri a TEVADMIN rendszer valtozasait.

Figyelemmel kisérési az intézmény honlapjat.

Iranyitja az intézmény O6nként vallalt feladatait.
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Negyedévente tartand6 szakmai értekezletekkel lehetdséget biztosit a kollégaknak a problémak
megbeszélésére.

Koveti az intézmény idészakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasat. Figyelemmel koveti a bol-
cs6dek erre iranyul6 adatszolgaltatasat.

A sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld fejlesztése céljabol kapcsolatot tart a Pedago-
giai Szakszolgalattal, a gydgypedagogusokkal.

Sziikség esetén részt vesz a bolesddék sziiloi értekezletén.

Rendszeresen részt vesz a vezetoi értekezleteken.

Figyelemmel kiséri az Erdekképviseleti Forum munkajat.

Iranyitja a gyakornoki program megvalosulasat, segiti a mentorok munkajat, ellenérzi a doku-
mentacio vezetését.

Munkéjaval, javaslataival segiti az intézmény projektjeit. Esetenként szervezési feladatokat is
ellat.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt vesz.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Feladatait pontosan, lelkiismeretes koriiltekintéssel, példamutaté munkafegyelemmel végzi.

Az intézményi titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen felettese
engedélyével adhat.

Munkéjat kozvetlen felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és ren-
delkezések szerint végzi.

Részt vesz a munkavallalok KJT. szerinti mindsitésében.

A BOLCSODEI NEVELOMUNKA ELLENORZESENEK SZEMPONTJAI

A neveldmunka ellendrzésének elvei, rendje, az ellenérzés modja

A nevelomunka eredményessége, az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében kell az ellendr-
z¢&st megszervezni.

A nevelémunka ellendrzéséért, annak megszervezéséért €s hatékonysagaért a vezeto felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitiizéseit, modszereit és litemezését ellenOrzési
terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni a munkatarsakkal.

Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az intézményvezetd, szakmai vezeto.

Az ellen6rzés fobb teriiletei:

neveld munka szinvonaldnak értékelése és segitése;

szakmai program betartasanak ellendrzése;

a munkakori feladatok ellatdsa mindségének €s modjanak értékelése;
palyakezdok munkdjanak elemzése és segitése

kisgyermekgondoz6 adminisztracios tevékenységének attekintése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzést végz6 tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozasi tevé-
kenység javitasa érdekében a 1ényeges megallapitasokrol és a feladatokrol javaslatot tesz.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az altalanos tapasztalatokat a részleg vezetdjével ismertetni kell.
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Munkakori leiras

Bolcsodevezeto

Az Intézmény igazgatoja altal hatarozott idore, 5 évre szO0ld6 megbizassal, kisgyermekneveldi
alapmunkakore mellett az Intézmény igazgatdjanak egyetértésével latja el a vezetdi feladatokat.

Feladatkore:

Altalanos rész:

Munkdjat egyéni felelésséggel, és a jovahagyott Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban
meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.

Felelos az részleg szakszerli, torvényes ¢&s biztonsdgos milkddéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

Dont az részleg mikodésével kapcesolatban valamennyi ligyben, amit jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi ¢és értékeli az részleg mikodési engedélyében
meghatarozott, valamint a jogi szabalyozassal az részleg hataskorébe utalt szakmai és egyéb
feladatok ellatasat.

Gondoskodik a torvényekben, jogszabdlyokban, és hatdrozataiban eldirtak és a részleg
miukddésével osszefliggd tervek, programok, szabalyzatok elkészitésérol, végrehajtasarol.
Javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzat tervezésére.

Biztositja az részleg folyamatos mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Gondoskodik a dolgozok szabadsaganak beiitemezésérdl, kiadasarol, elszamolasarol, a tavollét,
kikiildetés nyilvantartasarol.

Felel a bolcsdde leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet allagdnak vagy vagyontargyainak
megOrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért. Nyilvantartast naprakészen vezeti.

Gondoskodik az részleg tevékenységével Osszefliggd beszamolasi, adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettség teljesitésérol.

Ko6zalkalmazottként koteles betartani az etikai kodex eldirdsait, megtartani az allami és
szolgalati titkot, illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tajékoztatast.

Részt vesz a bolcsddével kapcsolatos konferencidkon, rendezvényeken.

A kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok szerint koteles eljarni.

A f6allast, heti 40 oras jogviszonyban foglalkoztatott kisgyermekneveldk 35 orat kotelesek az
intézményben a csoportokban dolgozni. Heti 5 6ra munkaidejiiket adminisztracioval, felkészii-
1éssel kell eltolteniiik.

Szervezé-iranyito felelosségi kor:

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl.

Szervezi a munkarendet — a bolcséde nevelési- gondozasi munkait.

Elkésziti:

Szakmai programot

Hézi tovabbképzés tervezetét

Eves munkatervet,

A dolgozdk szabadsagolasi tervét,

Statisztikai adatszolgaltatast,

Minden hénap 5-ig jelentés formajaban az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon a
hoénap folyaman tortént eseményekrdl, statisztikai adatokat kozol a gondozotti/ellatotti és
dolgozo6i 1étszamrol,
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e A Viaci Humén Szolgaltatd Kozpont gazdasagi szervezete elkésziti a gondozottak és
alkalmazottak étkezési 0sszesitését, szamlazando tételekrdl jelentést készit, nyilvantartja az
ingyenes étkezoket, a normativ tamogatas igényléséhez becsiilt adatokat szolgaltat,

— Csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet ellendrzi.

— Meghatarozott feladatok ellatasaban egyiittmiikodik a gydgypedagdgusokkal.

— A bolcsddei felvételi adatlapokat tovabbitja a kozponti iranyitasnak, gondoskodik a sziikséges
igazolasok meglétérdl.

— Egészségnevelési munkat végez és segiti az ilyen jellegli tevékenységet.

— Folyamatossagra torekszik az 6voda és mas intézmények, és a bolcsdde kapcsolataban.

— Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel.

— Evnyité és évzaro sziildi értekezletet tart.

— Sziikség esetén esetmegbeszéléseken részt vesz.

— Részt vesz biztonsagi szemlén.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben
intézkedeést tesz.

— Ellendrzi ¢és biztositja a szakmai technikai munkafolyamatok szakszertiségét, higiénias

szabalyok betartasat.
— Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok ¢és a kisegitd személyzet munkajat, az etikai
magatartast.

— Bels6 tovabbképzést szervez.

— Kozremiikddik a felajitasi, karbantartasi munkak eldkészitésében.

— A miszaki meghibasodast az részleg milkodését veszélyeztetd dolgokrol tdjékoztatja a
felettesét.

— Gondoskodik a dolgozok biztonsagarol.

— Felelds az éltala kiadott utasitasokért.

— Felelds a mindenkori érvényben 1évé részlegét érintd jogszabalyok és a belsd szabalyzatban
eloirt feladatok betartasaért.

— Gondoskodik az részleg mitkodésérol, és felelds a bolcsdde munkajaért.

— A TAJ alapt miikodési nyilvantartdsban naponta jelent.

— Munkaid6 alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott személy

engedélyével hagyhatja el.

Jelentési kotelezettségei:
— A jogszabalyban, a belsé szabalyzatban eldirtaknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik
a rabizott részleg kezelésében 1évo eszkdzokeért

A munkaltatoi jogkor gyakorloja tdjékoztatja a kdzalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori leirdsat —

munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalu intézkedésével
megvaltoztathatja.

224



Munkakaori leiras

Kisgyermekneveld

Altalanos feladata, joga, kotelezettsége, hataskore, felelossége

Kisgyermeknevelo

A bolcs6devezetd iranyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi a gyogypedagogus, a
szaktanacsadd szakmai utmutatasait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kdvetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismere-
tei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat,

Szakszeriien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a ra-
bizott gyerekeket,

A kisgyermekneveld észrevételei kapcsan a hivatali ut betartasara kotelezett.

A kisgyermeknevel6 figyelembe veszi a gyermekek jogairdl sz6l6 egyezményben, ¢s a Gyvt-
ben foglaltakat.

A kisgyermekneveld a bolcsdde szakmai programja alapjan latja el feladatait, valamint magara
nézve is kotelezden betartja a Hazirendben leirtakat.

A kisgyermekneveld jo kapcsolatok kialakitasaval, példamutatassal neveljen.

A kisgyermeknevel a gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

Kisgyermekneveld ellen biintetd feljelentés illetve azonnali hatalyt felmondés kezdeményezhe-
t0 testi fenyités esetén.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve,
Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését,

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaga-
nak megfeleldek legyenek,

A csoportszobai jatékokat heti rendszerességgel fertdtlenitésre, lemosasra elokésziti a dajka
szamara,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

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

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseménye-
ket,

A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozodan ujat tapasztal,

A bolcsddei torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek
stly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat,

Koteles vezetni a C. 3354 — 37. r.sz. tablazatot (Loczy féle tablazat),

Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi ese-
ményekrdl a tars kisgyermekneveldnek/sziilonek,

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdosagara és
egyértelmil vezetésére

Az 6lelkezési idOben munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan valtozik
(munkakdzi sziinet),
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- A részlegvezetdvel és sziilokkel egyiittmitkodve csaladlatogatési tervet készit, majd megvalo-
sitja azt,

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

- Betartja a higiénés kovetelményeket,

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsode vezetdjének, értesiti a sziildt/torvényes kép-
viselot.

- Bolcs6dében tortént siirgds ellatast igényld baleset /megbetegedés esetén a kisgyermekneveld
azonnali intézkedést tesz, sziikség esetén mentdt hiv.

- A gyogyszereket kizarolag gyogyszeres szekrényben tarolhatja, illetve a felbontott lazcsillapitot
az erre kijelolt hiitdszekrényben helyezi el. Felbontds datumat nyilvantartja a gyogyszeres fii-
zetben.

- A kisgyermekneveld munkdjaban a szakma el6irasai az iranyadodak, kiilonds tekintettel a gyer-
mekek illetve torvényes képviseldk jogaira, illetve a titok és adatvédelmi eldirasokra.

- A kisgyermekneveld a torvényes képviseldkkel folyamatos kapcsolatot tart, kompetenciajukat
erdsiti, tudataban van a csalad ¢€s a bolcs6de kompetencia hatarainak, viselkedése ennek megfe-
lelé.

- A kisgyermekneveld rendszeresen tdjékoztatja a torvényes képviseldt a gyermekével kapcsola-
tos napi eseményekrol, tjékoztatisaira a hitelesség €s a tapintat jellemzo.

- Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken,

- Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért,
- Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznélasra.

- A kisgyermekneveld munkaideje alatt a Bolcsdde tertiletét csak a vezetd vagy az altala megbi-
zott személy engedélyével hagyhatja el.

- A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

- A féallast, heti 40 oras jogviszonyban foglalkoztatott kisgyermekneveldk 35 orat kotelesek az
intézményben a csoportokban dolgozni. Heti 5 6ra munkaidejiiket adminisztracioval, felkészii-
1éssel kell eltoltenitik.

Nevelési feladatai:

- Jatékos tevékenységeket tervez

- Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio elésegitése
- Enek-zenei nevelés jatékosan

- Jatékos torndk, mozgasos tevékenységek kezdeményezése

- Kornyezet, természet megismertetése

- Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

- Onallosodas segitése

- Szobatisztasagra nevelés

- Helyes szokésok kialakitasanak segitése

- Helyes kozosségi viselkedési normdk elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:
A csoportszobat, flirdészobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.

A kisgyermeknevel6 a gyermekcsoportban napi 7 orat koteles tartozkodni, heti 5 orat pedig a munka-
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kori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani:
— adminisztraciés munkak elvégzése - lizend-fiizet, térzslap, irdsa,
— csaladlatogatas megszervezése, lebonyolitasa,
— Dbeszoktatas pontos leirasa,
— csoportszoba rendezése, dekoracio idényszerti modositasa, illetve készitése,
— jatékok ellendrzése, sériilt eszk6zok kiiktatasa, valogatésa,
— oOvodaba mend gyermekek ajandékanak elkészitése,
— felkésziilés szakmai megbeszélésre, tovabbképzésre,
— tars kisgyermeknevel6i megbeszélés a gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében,
— vezetdi tajékoztaton valo részvétel.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakori leirdsat —

munkakorének keretei kozott, annak valtozatlanul hagyasa mellett — egyoldalu intézkedésével
megvaltoztathatja.
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Munkakaori leiras

Bolcsddei dajka

A bolesddei dajka munkavégzésének sajatossagai:

A dolgoz6 a napi 8 6ras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni

Helyettesitésének rendje:

A munkarendben régzitett modon, helyettes bolcsddei dajka kdzremiikodésével

Szakmai feladatok

A dolgoz6 a munkakdre ellatasa sordn elvégzendd feladatokat részben 6nallé munkéval latja el,
de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni a bolcsddevezetd utasitasait és a
kisgyermekneveld iranymutatasait is.

A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezékben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bolcsddevezetd utasitasat figyelembe
véve kiilon utasitasa nélkiil 1atja el. A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény
helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

A bolcsddei dajka neveld - gondozé munkat segité feladatai:

rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra val6 kimenetelnél és
bejovetelnél, a csoportszobakban,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat, miutdn az utolsé gyermek is bement az udvarrol,
szlikség esetén elrakja a szobdban eldl maradt jatékokat,

felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban, kozben a gyermekek dgynemiiit
rakja Ossze €s teszi a helyére

a gyermekek ébredés utani fiirdészobai gondozésa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,

a kisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

a napi létszam, és a kostolokon tul +2 fore el6késziti a talaloedényeket (tdnyér, pohar,
evoeszkoz) és az ételeket a zsurkocsira,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

agynemiit huz és lehuz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése,

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi,

a kisgyermekneveldvel torténd megbeszélés szerint heti rendszerességgel lemossa, fertdtleniti a
csoportszobai €s udvari jatékokat.

Egyéb feladatok:

szlikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolcsdde altal szervezett csaladi
programokon
koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladatokhoz sziikséges
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eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
— felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,
— feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:
— koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor €s tdvozaskor vezetni,
A bolcsddei dajka tovabbi feladatai:
— a munk4ja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informéciokat diszkréten kezeli,

— koteles a titoktartas szabalyait betartani,

— részt veszt a bolcsdde szakmai vezeto altal szervezett, a munkakorét érintd megbeszéléseken

— részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

— koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eldirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza,

—  koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat,

— acsoportba kiadott targyakért leltari feleldsséggel tartozik.

— abodlcsddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

— abdlcsddei dajka a munkakdri leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei
utasitasai szerint koteles ellatni.
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Munkakaori leiras

Talalokonyhai dolgozo

Feladata, kotelessége, feleldssége:

>

A konyhai kisegitd feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabélyzatokban eldirtakat be-
tartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladato-
kat, utasitasokat, az Intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa sze-
rint - a munkavallalotol elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen,
feleldsséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:

>

Y

vV V VYV VYV ¥V V VVV V
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munkdjat az élelmezésvezetd ellendrzése alatt végzi, a napi f6zéshez sziikséges nyersanyagot
felhasznalasra eldkésziti,torekedve az ismertetett mennyiségi €s mindségi szempontok
teljestilésére.
Kitalalja az elkészitett reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
Az ¢ételkészités sordn az étkeztetésben résztvevOk korcsoportjainak megfeleld (adagolasi
utasitas szerint) mennyiségli és mindségi ételt kell eld/készitenie.
A kozétkeztetés keretében forgalmazott kiilonleges taplalkozasi célu ételek, diétakhoz hasznalt
nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig figyelembe kell vennie az
¢élelmezésvezeto, illetve a dietetikus szakmai utasitasait is.
Elkésziti igény szerint a bolcsdde specidlis vagy diétds étkezéséhez sziikséges turmixokat,
pépesitéseket €s azt a megfeleld idében és hdmérsékletben talalja.
Sziikség esetén jra hdkezeli az ebédet és az uzsonna folyadékat.
Kitélalja a talalokonyhara kiadott ebédet, diétakat.
A HACCP eldirasainak megfelelden elmosogat, gondoskodik a keletkezett ételhulladék
elszallitasarol, biztositva ezaltal a konyharész allando tisztasagat és rend;ét.
Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasardl, hiitétarolasarol elkeriilve ezzel a
romlast, €s selejtképzddeést.
Az élelmiszerbiztonsag szempontjabol fontos jeloléseket (termék neve, felhasznalhatésaganak
id6pontja, dolgozo kézjegye) evvel elvégzi az d&tmeneti hiitétarolas elott.
Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a
biztonsagos lizemeltetést akadalyozza.
Az ellatottak esetleges létszdmingadozasabol adoddoan megmaradd alapanyagokat koteles a
raktarosnak visszaadni.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa (viz,- géz,- villanydram
tekintetében).
Feladata a talalokonyha napi takaritasa, heti nagyobb takaritasa, és negyedéves nagytakaritasa,
illetve a szakhatosagok altal eldirt karbantartas, feltjitdsi munkakat kovetd takaritds és zard
fert6tlenités.
Felel az ¢lelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért €s tisztasagaért.
HACKCEP eléirasainak betartasa, vezeti a munkéjaval 6sszefiiggd dokumentacidkat.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetd egyéb konyhai feladatok elvégzésével is megbizhatja.
Kartéritési feleldsség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszerii hasznalatabol eredd karért.
Ha a konyhdn kér vagy meghibasodas torténik, koteles irasban és szdoban jelezni az
¢lelmezésvezetd €s a bolcsddevezetd felé.
Amennyiben a talalokonyhan torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirasaval hitelesiti,
selejtezésig megodrzi.
Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért.
Munkaideje végén feladata a konyha aramtalanitisa, és a riasztd berendezés aktivaldsa. Az
aramtalanitas megtorténtét kiilon erre a célra rendszeresitett flizetben kézjegyével igazolja.
A fokozott egészségligyi eldirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezd.
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Fokozottan tigyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikormot, kdromlakkot, koteles
kormeit rovidre vagni €s tisztan tartani.

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben eldirt munka és véddfelszerelést, a
konyhéban fejkendd (hajhalo, sapka) rendeltetésszerti hasznalata kotelezo.

Munkaruhdban a talalékonyha teriiletét nem hagyhatja el, a tdlalokonyhdban utcai ruhdban
tartézkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az lizembe behozni szigortian tilos,
tarolasa az 01t6z6szekrényben lehetséges.

Az lizembdl élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum tanfolyamon, és
vizsgén koteles részt venni.

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkoz6 kovetelményeit maradéktalanul betartani,
munkdjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai program élelmezési
iizemre vonatkozo6 utmutatdsai alapjan végzi és ismeri.

Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit.

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.

Ugyel az ételek megfelelé hdmérsékleten valo kitalalasara.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi az élelmezésvezetdnek.

az ANTSZ eldirasainak megfelelden a munkateriiletén 16vé gépeket, eszkozoket elmosogatja,
Munkajat precizen, pontosan végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a kozétkeztetés
egészségneveld, egészségmegdrzd szerepe.

HACCP dokumentumok vezetése:

takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

sziikség esetén helyettesit a f6zO0konyhan.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.
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Munkakori leiras

Bolcsodei gépkocsivezeto

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

Y VY

YV V.V V V V V V

\ 24

Személygépkocsi-vezetd végzi az Intézményekbe a reggeli, ebéd, uzsonna rakodasat, szallitasat
a HACCP rendszerben.

felelds a gépkocsi tisztantartasaért.

gondoskodik a gépkocsi mitkddoképességérol, felelés a feladata ellatdsdhoz biztositott
gépjarmi biztonsagos, lizemképes allapotaért, tizemelteti azt.

végzi a levélpostai kiildemények atvételét és tovabbitasat.

elhozza naponta a bankpostat, illetve elviszi az atutalasokat, sziikség szerint.

megrendelés alapjan teljesiti a targyi eszk6zok beszerzését.

személyszallitasi feladatokat lat el.

vezeti a menetlevelet.

lizemanyagot vételez.

karbantartési, udvari munkalatok elvégzésében is részt vesz,

felelos az Intézmény teriiletén 1évo garazs rendeltetésszeri hasznalataért illetve annak tisztan
tartasaért.

anyagi feleldsséggel tartozik az atvett pénzért, szallitott anyagokért, szallitmanyokért.
Rendkiviili iddjaras esetén (ho, jég, onos esd) a folyamatos tisztitdst €s balesetmentesitést
hétvégén ¢€s linnepnapokon is el kell végezni,

a jelenléti iven torténd bejegyzés alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendd.
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Munkakaori leiras

Karbantartd,- udvari munkas
Feladata, kotelessége, feleldssége:
»  Akarbantarto,- udvari munkas munkajat az Igazgaté €s a részlegek vezetdi iranyitjak.
feladata az udvari munkalatok elvégzése.
felelds az épiilet tetdszerkezetének tisztantartasaert.
részt vesz a butor vagy egyéb eszkdz beszerzése esetén a szallitasban.

végzi az udvari jatékok tisztan tartasat, biztonsaguk ellendrzését, sziikség esetén javitasat.

YV V V VYV V

feladata minden reggel 6 ¥-ra a f6z8konyha, a Bolcsédék nyitasara a kozlekedési titvonal tel-
jes rendbetétele, rendkiviili id6jaras esetén (ho, jég, 6nos esd) a folyamatos tisztitast és bal-
esetmentesitést hétvégén €s linnepnapokon is el kell végezni, a jelenléti iven torténd bejegyzés
alapjan a munkaidd rugalmasan kezelendd,

»  kotelessége a munkaeszkozeinek rendeltetésszeri miikodésének ellendrzése.

»  feladata az egyéb, szakmunkat nem igényld karbantartasi feladatok ellatdsa a f6z6konyhan,

Bolcsddékben, illetve az intézmény egyéb telephelyein.
> felelds az Intézmény teriiletén 1év6 gardzs rendeltetésszerli haszndlataért illetve annak tisztan

tartasaért, valamint a raktarhelységek rendben és tisztantartasaért.
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Munkakaori leiras

Elelmezésvezeto

Az ¢lelmezésvezetdt az Intézmény Igazgatdja nevezi ki, hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonnyal.

Feladatai:
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¢étlap felvitele, heti 8-10 féle étlap elkészitése, szortirozas,

megrendelések, potmegrendelések elkészitése,

aru atvétele mennyiségileg, mindségileg,

napi kiszabat elkészitése, élelmiszer anyagok raktarbol valo kiadasa,

ételkiseérd jegyek elkészitése, adagok 1étszam szerinti kiszamitasa,

ételhordok ellendrzése, szortirozasa,

1étszamok begytijtése, 1étszamok felvitele, havi 1étszamdsszesitdk elkészitése, vezetése (6voda,
alkalmazottak, vendégebéd, stb.),

gépi konyvelés, bevételek, kiadasok,

¢lelem havi, negyedéves, féléves, éves zarasa,

jelentés munkéabol vald tdvolmaradasrol, szabadsagok kiirasa, nyomon kovetése,

munkakori leirdsok kiegészitése,

szallitolevelek szamszaki, mennyiségi, arak helyességének részletes ellendrzése,

szamlak Osszeszerelése, ellendrzése, bevételezése, étkezési csekkek kiallitasa (alkalmazottak,
vendégebed),

ételek kostolasa,

HACCP nyomtatvanyok vezetésének ellendrzése, vezetése,

minimumvizsga hianyaban 0j dolgozdk oktatdsa, dokumentalasa,

fogyoeszkozok, készlet, nagy értékli eszkdzok, beszerzése, selejtezése, leltarozasa,
tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartdsok, vasarlasok megrendelése,

szavatossagi idok figyelése,

kapcsolattartas szallitokkal, intézményekkel,

talalokonyhak ellendrzése,

gondoskodik a dolgozok szabadsagénak beiitemezésérdl, kiadasarol, elszamolasardl, a tavollét,
kikiildetés nyilvantartasarol,

felel a konyha leltari targyaiért, eszkozeiért, az épiilet allaganak vagy vagyontdrgyainak
megorzéseéért, rendeltetésszerti hasznalatdért. Nyilvantartast naprakészen vezeti,

megrendeli és kezeli a konyha részére hasznalatos ird és irodaszereket, nyomtatvanyokat,
vegyszereket, sziikkség szerint a karbantartési €s eszk6zbeszerzéseket,

javaslatot tesz a koltségvetési eldiranyzat tervezésére,

a Vac Viaros Onkorményzatanak Idések Otthona és Klubja kihelyezett gazdasagi
szervezetének gazdasagi vezetd helyettes részére elkésziti a gondozottak és alkalmazottak
étkezési Osszesitését, szamlazando tételekrol jelentést készit,

a palyazati kiirasok figyelemmel kisérése és kdzremiikddik azok megirasaban,

a konyhai kisegitdk betanitdsa, munkdjuk rendszeres ellendrzése,

munkaidd alatt a munkavégzés teriiletét csak a vezetd vagy az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el,

munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre,

aktiv résztvevdje a csoport illetve az Intézmény vezetdi megbeszéléseknek,
munkaértekezletek, megbeszélések soran javaslataival, észrevételeivel segiti az Intézmény
munkajat,

a gyermekekkel, gondozottakkal kapcsolatos €s az intézmény belsd életét érintd kérdésekben
a tudomasara jutott informacidkat idegen személynek nem adhatja ki, koteles a titoktartasra,
gazdasagi tgyvitelek ellatdsa, az eldirt nyilvantartdsok vezetése, anyagok-élelmiszerek
beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint,

az étlapok Osszeallitisa az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint, heti rendszerességgel
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elvégzi a gyermekek szamara a felhasznalt élelem biologiai érték- és tdpanyagszadmitasait,
végzi az ¢élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerli tarolasardl, vezeti az ¢élelmezéssel kapcsolatos
nyilvantartasokat, kiszamitja a 1étszdm szerinti étkezés dijat, kezeli a szamitogépes
¢lelmezésprogramokat, az analitikus nyilvantartas alapjan elkésziti az étkezési csekkeket az
alkalmazottaknak illetve a vendégétkezdknek,

figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a felndttek ¢és
gyermekek élelmezésében alkalmazza,

folyamatosan képzi magat, szakirodalom segitségével koveti a szakmdajaban bekdvetkezd
valtozasokat. Részt vesz az élelmezésvezetok szamara szervezett szakmai férumokon,
tovabbképzéseken, hatosagi tajékoztatokon.

figyeli a kozétkeztetésre vonatkozd jogszabaly valtozasokat.

javaslatot tesz a norma megfeleld kialakitasara, és a f6z6konyha megfeleld munkaigényére.
felelds az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyantjaval kapcsolatos eljarasok ismerete, a HACCP rendszer szabdlyait,
eldirasait betartja és betartatja a féz6konyhaban,

feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasanak, szallitisanak megszervezése,
iranyitasa és ellendrzése,

felelds azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg és
mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen,

megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését,

iranyitja €s ellendrzi a konyha dolgozoéinak a munkajat,

az Igazgatot havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, kaldria- és tdpanyagszamitasainak
elemzését bemutatja,

biintetdjogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért, koteles a bolcsddében elhelyezett vagyontargyakat megdrizni és azokra
figyelni.

megszervezi a raktar adminisztraciojat €s ellenérzi a nyilvantartasok naprakész, eldiras
szerinti vezetését, gondoskodik a f6z6konyha vegyi aru beszerzésérdl, azokat nyilvantartja,
raktarozza.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre
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Szakacs

Feladata, kotelessége, felelossége:

>
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A szakacsnd feladata a rendeletekben, utasitasokban és a szabélyzatokban eldirtakat betartani, a
részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasita-
sokat, az Intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a munka-
vallalotol elvarhatdé gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen, feleldsséggel
elvégezni.

F0 feladatai, hataskore:

Koteles az ételeket kifogastalan mindségben a meghatdrozott alapelvek betartasaval idére
elkésziteni.

Feladata havonkénti forgasban a bolcsddei, 6vodai, és felndtt étrend kiiras szerinti elkészitése,
végzi a huselokészitdi feladatokat, és sziikség szerint részt vesz a napi f6zdkonyhai
munkalatokban.

Munkaszervezésnél 6sszekotd szerepe van a konyhalanyok és az ¢lelmezésvezetd kozott, ezaltal
is biztositja a konyha zavartalan miikodését.

Jelentds szerepe van a jo kollektiva kialakitasdban és megtartasaban.

Ugy dolgozik és irdnyitja a munkat, hogy tudatosuljon a kollektivaban a kozétkeztetés
egészségneveld, egészségmegodrzo szerepe.

Minden ételféleségbdl ételmintds iivegben vagy tasakban ételmintat tesz el, amelyet 48 oraig
(hétvégén 72 oraig) megdriz az erre kijelolt hiitdszekrényben,

Az ételt kiadagolja, kiadja, kiosztja.

Atveszi a szallitoktol, illetve a raktarostol az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat, azokat
mindségi és mennyiségi szempontbdl ellendrzi, kifogdsolhatosag esetén az alapanyagot
visszautasitja €s a felettesének errdl jelentést tesz.

Feleldsséggel atveszi az ¢élelmezési nyersanyagokat- kétkulcsos rendszer-, a mindségi,
mennyiségi problémaékat azonnal jelzi az Elelmezésvezetdnek.

Az eléirt étrendnek megfeleléen dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az Elelmezésvezetd
utasitasara térhet el.

Gondoskodik a gyorsan romlo nyersanyagok, félkész és készételek megfeleld (hiitd) tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozdan, elkeriilve a romlast és a selejtképzddést,
anyagilag felel a megérzéséért. Az élelmiszer-biztonsadg szempontjdbol fontos jeldléseket
(termék neve, elkésziiltének ¢€s felhasznalhatosaganak idOpontja, dolgoz6 kézjegye) elvégzi az
atmeneti hiitétarolas elott.

Jelen van az ¢lelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, alairasdval igazolja a kiadott
nyersanyagmennyiségek pontossagat. Sziikség esetén segiti a raktaros munkdjaban.

Az esetleges 1étszamingadozasbdol megmarado alapanyagokat koteles a raktarosnak visszaadni.
Kotelessége a takarékossdgi intézkedések maradéktalan betartdsa: gaz, viz, villanyaram-
hasznalatot tekintve.

Sziikség esetén mosogat és ellenérzi az ANTSZ eléirasainak megfeleld mosogatast

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért €s tisztasagaért felel.
Feladata a munkateriiletének heti nagyobb takaritasa és 4 éves nagytakaritasa.

Naponta a tlizhely kihiilése utan zsirtalanitja, letisztitja azt.

Megteszi a sziikséges elokésziileteket a kovetkezd napi f6zéshez.

HACCEP eldirasait betartja, betartatja.

Vezeti a HACCP eldirasainak megfeleld, munkéjaval 6sszefiiggé dokumentaciokat.

A felhasznalds soran gyermekek korszeri étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizi
ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel,
a gyermekek napirendjében meghatarozott iddre.

Tajékozodik, milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak a gyermekek, milyen igények
meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasaban..
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Felelds a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért. Szakismeretével
segit az étrend Osszeallitasaban. Kiilon tigyel a korszerti étkezés betartasara.

Javaslatot tesz 0j ételek bevezetésére, kostoltatasara. Sziikség esetén az 01 ételekbdl — kis adag-
ban — probaf6zést tart.

Folyamatosan képzi magét, szakirodalom segitségével koveti a szakmdjadban bekdvetkezd valto-
zasokat.

A konyha belsd tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritdsi munkait irdnyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintadk ANTSZ el6iras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer eldirasait
betartja és betartatja a f6zékonyhaban.

A Konyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (kdpeny, kotény,
hajhalo, védocipd).

A konyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos! Munkaruhaban a konyha teriiletét nem
hagyhatja el!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi a
vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag felel, a konyhalanyokkal egyiitt.
gondoskodik arrdl, hogy megfelel6 homérsekletli étel keriiljon a csoportokba.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdndnek.

A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmitkddik a bolcsdde minden dolgozojaval €s
messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre
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Konyhalany/konyhai kisegito

Feladata, kotelessége, feleldssége:

>

A konyhai kisegitd feladata a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban eldirtakat be-
tartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladato-
kat, utasitasokat, az Intézmény célkitlizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudéasa sze-
rint - a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen,
felelosséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:

>

>
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Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan eldkészitése, torekedve az ismertetett
mennyiségi és mindségi szempontok teljesiilésére.

Ugyelnie kell a konyhaiizem, a raktar, az el6készitd és a mosogato, szocidlis, stb. helyiségeinek
tisztasagara, berendezéseinek tisztan tartasara, ill. a higiéniai, HACCP, ¢élelmiszerbiztonsagi €s
munkavédelmi kovetelmények szigort betartasara.

Az ételkészitésben torténd kozremiikodése sordn az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak
megfeleld (az Elelmezésvezetd adagolasi utasitds szerinti) mennyiségli és mindségii ételt kell
eld/késziteni.

A kozétkeztetés keretében forgalmazott kiilonleges taplalkozasi célu ételek, diétdkhoz hasznalt
nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig figyelembe kell vennie az
¢lelmezésvezeto, illetve a dietetikus szakmai utasitasait is.

Az eldkészitéshez, ételkészitéshez sziikséges alapanyagok atvétele, illetve behozatala a foldes
aru-raktarbol.

A foldes aruk szakszerli elokészitése, ételkészitésre alkalmas allapotba hozatala (mosas, kiilsd
héj eltavolitasa, utotisztitas, darabolas, formdzas, utdoblités, stb.),

biztositva ezzel a tovabbi munkafolyamatok szakositottsagat és tisztasagat.

Az elokészités befejeztével a zoldség-eldkészitd helyiség, ill. az el6készitéshez igénybe vett
mosogatémedence, burgonyakoptato, kézi munkaeszkozok, stb. tisztitasa, fertdtlenitése.
Gondoskodik a keletkezett tisztitasi hulladék mielobbi elszallitasarol, biztositva ezaltal az
iizemrész allando tisztasagat és rendjét.

Kotelessége a foldesaru-raktar, a hiit6kamrak, hiitészekrények rendben tartdsa, takaritdsa. Ezen
feladatainak elvégzése kozben koteles jelezni felettesének az esetlegesen hamarabb romlando
z6ldségfélék, ételnyersanyagok soron kiviili felhaszndlasat. Munkajat a termékvédelem és az
¢lelmiszer-biztonsagi elvek betartasaval végzi!

Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolasarol, hiité/tarolasarol, elkeriilve ezzel
a romlast €s selejtképzodést.

Feladata a tojas fertdtlenitése, illetve el0készitése, feltorése.

Teenddi kozé tartozik a huselOkészitd helyiség fokozott fertdtlenitése, tisztan tartdsa, kiilonos
tekintettel a hushiitékre, huasvagodeszkdkra, a huselOkészités gépeire, a daraldkra,
kéziszerszamokra €s hasznalati eszkdzokre a keresztfert6zodés €s az ételmérgezes, ételfertdzes
elkeriilése érdekében.

A nagykonyha butorzatanak lemosasa, fertotlenitése, az iistok, zsamolyok, gépek tisztan tartasa,
a csempék és a padozat fertétlenitd takaritasa szintén a napi feladatai kozé tartozik.
Munkakorébe tartozik tovabba hetente, illetve havonta a tobbi konyhai kisegitd
kozremiikodésével — a nagytakaritds elvégzése (beleértve az ablakok, ajtok, lampatestek,
csovezetékek, stb. tisztitasat, stb.)

Az ételkészitéshez sziikséges edények munkautasitas szerinti mosogatas a feketemosogatoban,
az edények csepegtetése, biztonsagos elhelyezése, majd a helyiség takaritasa.

Déleldttos miiszak végén a folyosok, eldterek, délutdnos miiszak végén a szocialis helyiségek
tisztantartasa, naponkénti fertétlenitészeres felmosasa.

Az ¢élelmezési raktar takaritasi utasitdsban meghatarozott idok6zonkénti alapos takaritdsa.
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Aktiv kozremiikoddje a kis-€s nagytakaritisoknak, tovabbd a megel6zd jellegli, illetve a
szakhatosagok altal eloirt karbantartasi, felujitdsi munkakat kovetd takaritdsnak és zaro
fertdtlenitésnek.

Munkajat a szakacs iranyitasa mellett végzi, segédkezik a szakacsnak. Az élelmiszer-biztonsag
szempontjabol fontos jeloléseket (termék neve, elkésziiltének ¢és felhasznalhatosdganak
idépontja, dolgozd kézjegye) elvégzi az atmeneti hiitétarolas elott.

Az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen elmosogat,

HACCEP eldirdsainak betartasa, vezeti a munkdjaval sszefiiggd dokumentaciokat,
Hiitéhdmérdk ellendrzése a zoldség elokészitdben végzett munka keretén beliil,

Takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

Munkaideje alatt az ¢lelmezésvezetd, egyéb konyhai feladatok elvégzésével is megbizhatja,
Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a napi
munkat, illetve az el6készitd helyiségek €és a konyha biztonsagos lizemeltetését akadalyozza.
Az elbfizetok, ellatottak esetleges 1étszdmingadozasabol adoddéan megmaradd alapanyagokat
koteles a raktarosnak visszaadni.

A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamoldsi kotelezettsége van
felettesével szemben.

Kartéritési feleldsség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszerii hasznalatabol eredd karért,
Ha a konyhaban kar vagy meghibéasodas torténik, koteles irdsban és szoban jelezni a szakacsnd,
vagy az ¢lelmezésvezeto felg,

Amennyiben a konyhdban torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirdséval hitelesiti,
selejtezésig megorzi,

Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért,

Munkaideje végén feladata a hiitdszekrények helyes miikdodésének ellendrzése, a konyha
aramtalanitdsa, €és a riasztd berendezés aktivalasa. Az dramtalanitds megtorténtét kiilon erre a
célra rendszeresitett flizetben kézjegyével igazolja,

A fokozott egészségligyi eldirasok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,

Fokozottan tigyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikormot, koromlakkot, koteles
kormeit rovidre vagni és tisztan tartani,

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben eldirt munka és védodfelszerelést, a
konyhéban fejkendd (hajhalo, sapka) rendeltetésszer(i hasznalata kotelezd,

Munkaruhaban a foz6konyha teriiletét nem hagyhatja el, a fozokonyhaban utcai ruhaban
tartozkodni tilos!

Személyi vagy egyeb felszerelési targyat (telefon, €kszert) az lizembe behozni szigortian tilos,
tarolasa az 61tozdszekrényben lehetséges,

A konyhabol élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum tanfolyamon, és
vizsgan koteles részt venni,

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozo kovetelményeit maradéktalanul betartani,
munkdjat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat €s az Egységes Szakmai program élelmezési
lizemre vonatkoz6 Utmutatasai alapjan végzi és ismeri,

Alkalmazza az €lelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit,

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére,

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakdcsnonek.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdasa: gaz,- viz,- villanydram-
hasznalatot tekintve.

Munkéjat pontosan, precizen végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a kozétkeztetés
egészségneveld, egészségmegldrzo szerepe.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A konyhai kisegit6 feladata a rendeletekben, utasitasokban €s a szabalyzatokban eldirtakat be-
tartani, a részére munkakdri tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladato-
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kat, utasitasokat, az Intézmény célkitlizéseinek megvalositasa érdekében - legjobb tudasa sze-
rint - a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen,
felelosséggel elvégezni.

F6 feladatai, hataskore:

>

Y
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munk4jat az élelmezésvezetd ellendrzése alatta napi fOzéshez sziikséges nyersanyagot
felhasznaldsra elokészititorekedve az ismertetett mennyis€égi €s mindségi szempontok
teljesiilésére.
Kitalalja az elkészitett reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
Az ¢ételkészités soran az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak megfeleld (adagolasi
utasitas szerint) mennyiségli és mindségu ételt kell elé/készitenie.
A kozétkeztetés keretében forgalmazott kiilonleges taplalkozasi célu ételek, diétdkhoz hasznalt
nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig figyelembe kell vennie az
¢lelmezésvezeto, illetve a dietetikus szakmai utasitasait is.
Elkésziti igény szerint a bolcséde specidlis vagy diétas étkezéséhez sziikséges turmixokat,
pépesitéseket és azt a megfeleld idében és hdmérsékletben talalja.
Sziikség esetén ujra hokezeli az ebédet és az uzsonna folyadékat.
Kitalalja a talalokonyhara kiadott ebédet, diétakat.
A HACCP eldirdsainak megfelelden elmosogat, gondoskodik a keletkezett ételhulladék
elszallitasarol, biztositva ezaltal a konyharész allando tisztasagat és rendjét.
Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagolédsardl, hiitétarolasardl elkeriilve ezzel a
romlast, és selejtképzddést.
Az élelmiszerbiztonsag szempontjabol fontos jeloléseket (termék neve, felhasznalhatosagdnak
iddépontja, dolgozo kézjegye) evvel elvégzi az dtmeneti hiitétarolas eldott.
Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a
biztonsagos lizemeltetést akadalyozza.
Az elléatottak esetleges 1étszamingadozasabdl adéddan megmaradd alapanyagokat koteles a
raktarosnak visszaadni.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa (viz,- gaz,- villanydram
tekintetében).
Feladata a talalokonyha napi takaritdsa, heti nagyobb takaritasa, €s negyedéves nagytakaritasa,
illetve a szakhatdsadgok altal eldirt karbantartas, feljitdsi munkékat kdvetd takaritds és zard
fertOtlenités.
Felel az ¢lelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és tisztasagaért.
HACCEP eléirdsainak betartasa, vezeti a munkéjaval 0sszefiiggd dokumentéciokat.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetd egyéb konyhai feladatok elvégzésével is megbizhatja.
Kartéritési feleldsség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszerti hasznalatabol eredd karért.
Ha a konyhan kar vagy meghibdsodds torténik, koteles irasban és szdéban jelezni az
¢lelmezésvezetd €s a bolcsddevezetd felé.
Amennyiben a talalokonyhan torés tortént, azt a torési flizetbe beirja, aldirasaval hitelesiti,
selejtezésig megorzi.
Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért.
Munkaideje végén feladata a konyha aramtalanitasa, és a riaszté berendezés aktivalasa. Az
aramtalanitds megtorténtét kiilon erre a célra rendszeresitett fiizetben kézjegyével igazolja.
A fokozott egészségiigyi eldirdsok és higiénés szabalyok megtartasa kotelezo.
Fokozottan tigyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikormot, koromlakkot, koteles
kormeit rovidre vagni és tisztan tartani.
Koteles viselni a munkaltato altal biztositott, torvényben eldirt munka és védofelszerelést, a
konyhaban fejkend6 (hajhald, sapka) rendeltetésszerii hasznalata kotelezo.
Munkaruhdban a talalokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a talalokonyhdban utcai ruhaban
tartozkodni tilos!
Személyi vagy egy¢b felszerelési targyat (telefon, €kszert) az tizembe behozni szigortian tilos,
tarolasa az 01t6z6szekrényben lehetséges.
Az lizembdl élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!
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Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum tanfolyamon, és
vizsgan koteles részt venni.

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkoz6 kovetelményeit maradéktalanul betartani,
munkajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai program élelmezési
lizemre vonatkozd Gtmutatasai alapjan végzi és ismeri.

Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit.

Sajat hibgjat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell.

Ugyel az ételek megfeleld hémérsékleten valo kitalalasara.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi az élelmezésvezetdnek.

az ANTSZ elbirasainak megfeleléen a munkateriiletén 1év6 gépeket, eszkozoket elmosogatja,
Munkdjat precizen, pontosan végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a kozétkeztetés
egészségneveld, egészségmegdrzo szerepe.

HACCP dokumentumok vezetése:

takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

sziikség esetén helyettesit a f6z6konyhan.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti
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Munkakaori leiras

Elelmezésvezeté helyettes/konyhai kisegité

F6 feladatai, hataskore:

>

>

YV V VYV V V¥V

Y
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Az ¢ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan eldkészitése, torekedve az ismertetett
mennyiségi ¢s mindségi szempontok teljesiilésére.

Ugyelnie kell a konyhaiizem, a raktar, az eldkészitd és a mosogato, szocialis, stb. helyiségeinek
tisztasagara, berendezéseinek tisztadn tartdsara, ill. a higiéniai, HACCP, ¢lelmiszerbiztonsagi €s
munkavédelmi kovetelmények szigort betartasara.

Az ételkészitésben torténd kozremiikdodése soran az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak
megfeleld (az Elelmezésvezeté adagolasi utasitas szerinti) mennyiségii és mindségii ételt kell
eld/késziteni.

A kozétkeztetés keretében forgalmazott kiilonleges taplalkozasi célu ételek, diétadkhoz hasznalt
nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig figyelembe kell vennie az élel-
mezésvezeto, illetve a dietetikus szakmai utasitasait is.

Az elOkeészitéshez, ételkészitéshez sziikséges alapanyagok atvétele, illetve behozatala a foldes
aru-raktarbol.

A foldes aruk szakszerli elokészitése, ételkészitésre alkalmas allapotba hozatala (mosés, kiilsd
héj eltavolitasa, utdtisztitas, darabolas, formdzas, utdoblités, stb.),

biztositva ezzel a tovabbi munkafolyamatok szakositottsagat és tisztasagat.

Az eldkészités befejeztével a zoldség-elokészitd helyiség, ill. az el6készitéshez igénybe vett mo-
sogatdmedence, burgonyakoptato, kézi munkaeszkozok, stb. tisztitasa, ferttlenitése.
Gondoskodik a keletkezett tisztitasi hulladék mielobbi elszallitasarol, biztositva ezaltal az tizem-
rész allando tisztasagat €s rendjét.

Ezen feladatainak elvégzése kozben koteles jelezni felettesének az esetlegesen hamarabb rom-
lando zoldsegfélek, ételnyersanyagok soron kiviili felhasznalasat. Munkdjat a termékvédelem és
az ¢lelmiszer-biztonsagi elvek betartasaval végzi!

Gondoskodik a gyorsan roml6 nyersanyagok csomagolasarol, hiité/tarolasarol, elkeriilve ezzel a
romlast és selejtképzddést.

Feladata a tojas fertOtlenitése, illetve elokészitése, feltorése.

Teenddi kozé tartozik a huseldkészitd helyiség fokozott fertdtlenitése, tisztan tartdsa, kiillonds
tekintettel a hushtitokre, husvagodeszkakra, a huseldkészités gépeire, a daralokra, kéziszerszam-
okra és haszndlati eszkdzokre a keresztfertdzddés és az ételmérgezés, ételfertdzés elkertilése ér-
dekében.

A nagykonyha butorzatanak lemosaésa, fertétlenitése, az iistok, zsamolyok, gépek tisztan tartasa,
a csempék és a padozat fertétlenitd takaritasa szintén a napi feladatai kozé tartozik, amennyiben
belefér az, a munkaidejének a konyhdban toltott idejébe.

Munkakorébe tartozik tovabba hetente, illetve havonta a tobbi konyhai kisegitd kozremitkodésé-
vel — a nagytakaritas elvégzése (beleértve az ablakok, ajtok, lampatestek, csdvezetékek, stb. tisz-
titasat, stb.)

Aktiv kdzremiikoddje a kis-és nagytakaritdsoknak, tovabba a megeldzd jellegti, illetve a szakha-
tosagok altal eloirt karbantartési, felujitasi munkakat kovetd takaritasnak és zard fertétlenitésnek.
Munkdjat a szakdcs irdnyitasa mellett végzi, segédkezik a szakacsnak, a diétds szakacsnak és
megkiilonboztetett figyelmet fordit a diétdkhoz hasznalt nyersanyagok pontos, (a dietetikus
iranymutatdsa, a nyersanyagkiszabas szerint), szakositott és elkiilonitett elokészitésére, csomago-
lasara, tarolasara, kézre adasara.

Az élelmiszer-biztonsag szempontjabol fontos jeloléseket (termék neve, elkésziltének és fel-
hasznalhatosaganak idépontja, dolgozo kézjegye) elvégzi az atmeneti hiitdtarolas elott.

Az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen elmosogat,

HACCEP eldirasainak betartasa, vezeti a munkdjaval 6sszefiiggd dokumentaciokat,

Hitéhdmérok ellendrzése a zoldség elokészitdben végzett munka keretén beliil,

Takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

Munkaideje alatt, amennyiben a napi f6z¢si folyamatokhoz megfeleld 1étszamu konyhalany ren-
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delkezésre 4ll, abban az esetben az élelmezésvezetd barmikor igény tarthat az O segité munkéja-
ra, és egyéb konyhai feladatok elvégzésével is megbizhatja.

Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a napi mun-
kat, illetve az elokészito helyiségek és a konyha biztonsagos lizemeltetését akadalyozza.

Az elofizetdk, ellatottak esetleges létszamingadozasabol adédoan megmaradd alapanyagokat
kdteles a raktarosnak visszaadni.

A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi kotelezettsége van felet-
tesével szemben.

Kartéritési feleldsség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszerii hasznalatabol eredd karért,

Ha a konyhédban kéar vagy meghibasodas torténik, koteles irdsban €s szoban jelezni a szakacsno,
vagy az ¢lelmezésvezetd felé,

Amennyiben a konyhaban torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, alairasaval hitelesiti, selejtezé-
sig megorzi,

Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért,

Munkaideje végén feladata a hiitdszekrények helyes miikodésének ellenérzése, a konyha
aramtalanitasa, és a riasztd berendezés aktivalasa. Az aramtalanitas megtorténtét kiilon erre a cél-
ra rendszeresitett flizetben kézjegyével igazolja,

A fokozott egészségiigyi eldirasok €s higiénés szabalyok megtartasa kotelezo,

Fokozottan tligyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikormoét, kromlakkot, koteles
kormeit rovidre vagni és tisztan tartani,

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben eldirt munka és védodfelszerelést, a
konyhaban fejkendd (hajhald, sapka) rendeltetésszerti hasznalata kotelezo,

Munkaruhaban a fézokonyha teriiletét nem hagyhatja el, a f6z6konyhaban utcai ruhaban
tartozkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az lizembe behozni szigortian tilos,
taroldsa az 0l1t6z6szekrényben lehetséges,

A konyhébdl élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum tanfolyamon, és
vizsgan kdteles részt venni,

Koteles tovabba a HACCP rendszer rd vonatkozd kovetelményeit maradéktalanul betartani,
munkdjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai program élelmezési
tizemre vonatkoz6 utmutatasai alapjan végzi és ismeri,

Alkalmazza az élelmezési szabéalyzat ra vonatkozo részeit,

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell,

A munkakézi szlinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak megfelels-
en toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja,

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfelelé hémérsékletére,

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnonek.

Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa: gdz,- viz,- villanydram-
hasznalatot tekintve.

Munkdjat pontosan, precizen végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a kozétkeztetés egészség-
neveld, egészségmegodrzo szerepe.

Feladata tovabba mindaz, amit a felettese munkakorébe utal.

YV VYV VvV ¥V V¥V VY vV VWV VV V¥V V V

YV VWV VVV VVYV

Kiegészitd feladatai, hataskore:
Az €lelmezésvezetd tavolléte esetén, annak teljes korli helyettesitése.

Munkaidejének felében, naponta részt vesz, a nyersanyag kiszabat elkészitésében, nyersanyagok rak-
tarbol torténo kivételezésében, aruatvételben, szallitdlevelek atvételében, és azok szamlaval torténo
egyeztetésében.

A raktar kezelése kétkulcsos rendszerben Elelmezésvezetdvel, annak tavolléte esetén a szakacsnével.
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Munkakori leiras

Talalokonyhai dolgozo

Feladata, kotelessége, felelossége:

>

A konyhai kisegitd feladata a rendeletekben, utasitdsokban €s a szabalyzatokban eldirtakat be-
tartani, a részére munkakdri tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladato-
kat, utasitasokat, az Intézmény célkitlizéseinek megvalositasa érdekében - legjobb tudasa sze-
rint - a munkavallalotol elvarhato gondossaggal, pontosan, kelld hatasfokkal, lelkiismeretesen,
feleldsséggel elvégezni.

Fo feladatai, hataskore:

>

Y
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munkajat az élelmezésvezetd ellendrzése alatt végzi, a napi f6zéshez sziikséges nyersanyagot
felhasznaldsra elokészititorekedve az ismertetett mennyiségi €s mindségi szempontok
teljesiilésére.
Kitalalja az elkészitett reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
Az ¢ételkészités sordn az étkeztetésben résztvevok korcsoportjainak megfelelé (adagolasi
utasitas szerint) mennyiségli és mindségu ételt kell elo/készitenie.
A kozétkeztetés keretében forgalmazott kiilonleges taplalkozasi célu ételek, diétdkhoz hasznalt
nyersanyagok szakositott és elkiilonitett elokészitésénél mindig figyelembe kell vennie az
¢lelmezésvezeto, illetve a dietetikus szakmai utasitasait is.
Elkésziti igény szerint a bolcs6de specidlis vagy diétas étkezéséhez sziikséges turmixokat,
pépesitéseket és azt a megfeleld idében és hdmérsékletben talalja.
Sziikség esetén ujra hokezeli az ebédet és az uzsonna folyadékat.
Kitalalja a talalokonyhara kiadott ebédet, diétakat.
A HACCP eldirdsainak megfelelden elmosogat, gondoskodik a keletkezett ételhulladék
elszallitasarol, biztositva ezaltal a konyharész allando tisztasagat és rendjét.
Gondoskodik a gyorsan romld nyersanyagok csomagoldsarol, hiitétarolasardl elkeriilve ezzel a
romlast, és selejtképzddést.
Az élelmiszerbiztonsag szempontjabol fontos jeloléseket (termék neve, felhasznalhatésaganak
iddépontja, dolgozo kézjegye) evvel elvégzi az dtmeneti hiitétarolas elott.
Koteles felettesének minden olyan eseményrdl haladéktalanul jelentést tenni, amely a
biztonsagos lizemeltetést akadalyozza.
Az ellatottak esetleges létszamingadozasabdl adéddan megmaradd alapanyagokat koteles a
raktarosnak visszaadni.
Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartdsa (viz,- gaz,- villanydram
tekintetében).
Feladata a talalokonyha napi takaritdsa, heti nagyobb takaritasa, €s negyedéves nagytakaritasa,
illetve a szakhatdsadgok altal eldirt karbantartas, felujitdsi munkékat kdvetd takaritds és zard
fertOtlenites.
Felel az ¢lelmezéssel kapcsolatos helyiségek és azok felszerelésének rendjéért és tisztasagaért.
HACCEP eléirdsainak betartasa, vezeti a munkéjaval 0sszefiiggd dokumentéciokat.
Munkaideje alatt az élelmezésvezetd egyéb konyhai feladatok elvégzésével is megbizhatja.
Kartéritési feleldsség terheli a konyhagépek nem rendeltetésszerti hasznalatabol eredd karért.
Ha a konyhan kar vagy meghibdsodas torténik, koteles irasban és szdéban jelezni az
¢lelmezésvezetd €s a bolcsddevezetd felé.
Amennyiben a tdlalokonyhan torés tortént, azt a torési fiizetbe beirja, aldirasaval hitelesiti,
selejtezésig megorzi.
Felel az edények tisztantartasaért, tarolasaért.
Munkaideje végén feladata a konyha dramtalanitdsa, és a riasztd berendezés aktivalasa. Az
aramtalanitds megtorténtét kiilon erre a célra rendszeresitett fiizetben kézjegyével igazolja.
A fokozott egészségiigyi eldirasok €s higiénés szabalyok megtartasa kotelezo.
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Fokozottan tigyel a személyi higiéniara, nem viselhet ékszert, miikormot, koromlakkot, koteles
kormeit rovidre vagni €s tisztan tartani.

Koteles viselni a munkaltatd altal biztositott, torvényben eldirt munka és véddfelszerelést, a
konyhéban fejkendd (hajhalo, sapka) rendeltetésszerti hasznalata kotelezo.

Munkaruhdban a talalékonyha teriiletét nem hagyhatja el, a tdlalokonyhdban utcai ruhdban
tartézkodni tilos!

Személyi vagy egyéb felszerelési targyat (telefon, ékszert) az lizembe behozni szigortian tilos,
tarolasa az 01t6z6szekrényben lehetséges.

Az lizembdl élelmiszert, készételt, felszerelési targyat kivinni tilos!

Az Allategészségiigy és/vagy az Elelmezésvezetd altal szervezett minimum tanfolyamon, és
vizsgén koteles részt venni.

Koteles tovabba a HACCP rendszer ra vonatkozo kovetelményeit maradéktalanul betartani,
munkdjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az Egységes Szakmai program élelmezési
iizemre vonatkozo6 utmutatdsai alapjan végzi és ismeri.

Alkalmazza az élelmezési szabalyzat ra vonatkozo részeit.

Sajat hibajat észrevételkor haladéktalanul jeleznie kell.

Ugyel az ételek megfelelé hdmérsékleten valo kitalalasara.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi az élelmezésvezetdnek.

az ANTSZ eldirasainak megfeleléen a munkateriiletén 16v6 gépeket, eszkozoket elmosogatja,
Munkajat precizen, pontosan végzi, hogy feltétel nélkiil érvényesiiljon a kozétkeztetés
egészségneveld, egészségmegdrzo szerepe.

HACCP dokumentumok vezetése:

takaritasi naplo vezetése: az adott helyen végzett munka keretén beliil.

sziikség esetén helyettesit a f6zO0konyhan.

a munkahelyi jelenlétet naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre

245



Munkakaori leiras

Technikai munkatars
Feladata, kotelessége, feleldssége:
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A folyosodkat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha rovart talal, azonnal jelenti a
részlegvezetonek.

Agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban csak e
feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az dgyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosdkonyhaban
teszi.

Nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a torvényes képviseldket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyat fertdtlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdbnymosasrol
gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertétlenité ruhdval torténjen.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A gondozondk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertStleniti. A lemoshato jatékokat sziikség
szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente haromszor, de jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat folyd
vizzel alaposan le kell 6bliteni, a vegyszerek behatasi idejét kotelezéen betartja.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tdvolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
fird6szobaban, WC-ben. A takaritéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egylitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztito és fertStlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok figyelem bevételével
az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Kézmosokat, WC-t, kilincsket naponta tobb alakalommal, hasznalat utan fertdtleniti.
Biztonsagi adatlapok utasitasait ismeri, azokat betartja.

A tisztitoszereket elzart szekrényben illetve raktarban tarolja.

Munkaeszkdzeit tisztan tartja, rendeltetésének megfelelden hasznalja.

Fo feladatai, hataskore:
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A technikai munkatars gondoskodik a jatékok rendszeres tisztitasarol és fertdtlenitésérol.

A munkaértekezleteken, sziikség esetén kozvetlen felettesével egyezteti hianyzasait.

A technikai munkatars munkaideje alatt az Intézmény teriiletét csak engedéllyel hagyhatja el.
A technikai munkatars koteles betartani a dohanyzasra vonatkozé térvényi szabalyozast, mely
szerint a kdzintézmény egész teriiletén illetve a bejarattol szamitott 5 méteres korzetben tilos a
dohanyzas!

A technikai munkatars a varosi Kollektiv Megallapodas alapjan a részére nyujtott munkaruha
hozzajarulas 6sszegét, a Kollektiv Megallapodasban rogzitettek szerint kételes elszamolni.

A technikai munkatars munkaideje alatt koteles munkaruha és munkacipd viselésére.

A mosando textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia dztatasa.

Az eldirt utasitdsok szerint a mosdasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

Rendellenes mitkddés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a karbantarto
vagy a részlegvezeto felé.

A mosogép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségii textilia mosdgépbe
torténd berakdasa és szaritasa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.
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A textilia szakszerli vasalasa, gondos Osszehajtogatasa. Az elkésziilt ruhanemiiket csoportokba
atadja.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

A mosokonyhaban hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenit6 vizzel lemossa; gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi;
negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A technikai munkatars mosast, vasalast is végez.

A bolesddei kollégandkkel kozdsen felel a mosdkonyha rendben tartasaért, a hasznalt eszk6zok
allaganak megovasaért.
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Gyogypedagogus, konduktor

Munkavégzés helye: Baba utcai Bolcsde és Specidlis Csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Baba utcai Bolcsdde és Specialis Csoport gyogypedagdgusainak
tekintetében a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Vaci Tagintézményének Vezetoje.

Feladata, kotelessége, felelossége:
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pedagdgiai adminisztracio elkészitése,

korai fejlesztés, fejlesztd nevelés, fejlesztd iskolai nevelés — oktatés,

a napkozi otthonban gondozottak anamnézis, kortorténet, szakértoi vizsgalati eredmények
részletes attanulmanyozasa,

megfigyelés utjan tapasztalatszerzEs, ismeretszerzés minden ellatottnal, a fentiek alapjan az
egyéni fejlesztési feladatok kijeldlése,

egyéni foglalkozasok vezetése, az aktualis fejlesztd tevékenység gyakorlasdnak megbeszélése a
gondozondkkel, ehhez szakmai és mddszertani segitségadas,

fogyatékossag stilyossaganak — az egyéni sajatossagnak, €letkornak figyelembevételével a
csoportok kialakitasa,

a csoportok napirendjének kialakitdsaban vald kozremiikodés,

sziikségszeriien, (ha tavozik az ellatott) gyogypedagogiai véleményt készit, év végi értékelést ir
a képzési kotelezettek fejlodésérol,

az ellatottakrdl a fejlesztési naploban rogziti a fejlédésben elért eredményeket és kijeloli a
feladatokat.
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