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1. ALTALANOS BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1 Az intézmény azonosit6 adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Nobilis Human Szolgaltatd
Agazati azonosito: S0013410
Tanusitvany iigyiratszam: PE/Szoc/576-1/2017

A koltségvetési szerv székhelye:
2315 Szigethalom, Rakéczi utca 149/a.

A székhelyen nyujtott szoigaitatasok:
Nobilis Human Szolgaltaté Bélcséde (2315 Szigethalom, Rakéczi utca 149/a.)

88910 Bdolcsddei elltas
Agazati azonosité: S0310243
Tantsitvany iigyiratszam: PE/Szoc/55-14/2016
70 férchely: PEC/001/48-2/2015
+ 14 féréhely: PEC/001/53-2/2015
889103 Gyermekétkeztetés bolcsédében és fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele:
15829016

Az intézmény alapitéokirat szama: 238/2014.
Az intézmény alapitéokirat kelte: 2014. november 11.

A koltségvetési szerv adészama:
15829016-1-13

A Kkoltségvetési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv alapitéja, fenntartoja, annak neve és cime:

Szigethalom Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilet, 2315 Szigethalom, Kossuth L. u. 10.
A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatarozat)

238/2014.(XI1.11) Kt. hatarozat



A Kkoltségvetési szerv alapit6 okiratanak szama, kelte:

238/2014.

2014. november 11.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
2015. januar 1.

1.1.1 A koltségvetési szerv feliigyeleti szervei:
> Szigethalom Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1.1.2 A koltségvetési szerv tevékenységei szakfeladat rendje szerint :

889101

889103
889201
889924

Boélcsodei ellatas Rakoczi u.149/a:

Fér6helyek szama: 126 6, 9 bolcsédei csoport

Gyermekétkeztetés bolesddében és fogyatékosok nappali intézményében
Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegités

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

013350

084070

104030

104031

104035
104042

Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdoni tzlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok
hasznositasa)

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktura, szakmai szolgéltatasok
fejlesztése, miikodtetése

Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcséde,
napk6zbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan
Bolcsodei ellatas

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Csalad - és gyermekjoléti szolgaltatasok

1.1.3 A koltségvetési szerv telephelyei

» Nobilis Human Szolgéaltat6 Tipegs Bolcsdde (2315 Szigethalom, Jozsef Attila utca 37-39.)
104031 Bolcsodei ellatas
Agazati azonosité: S031024350297285
Tanusitvany iigyiratszam: PE/Szoc/55-14/2016

> Nobilis Humén Szolgaltat Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2315 Szigethalom, Jozsef
Attila utca 49.)
104042 Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat



084070 Fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgéltatasok
fejlesztése, mitkddtetése

A koltségvetési szerv tipusa:
» A tevékenység jellege alapjan kozszolgaltato koltségvetési szerv
» A koltségvetési szerv, mint kdzszolgalati szerv, kdzintézménynek mindsiil

1.1.4 A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa
» Humaén-egészségiigyi, szocialis ellatas
» Gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koéltségvetési szerv

» A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Szigethalom Varos Onkormaényzat Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikods &s
gazdalkodo kéltségvetési szerv latja el az iranyito szerv altal jovahagyott Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan, mely megallapodas az alapit6 okirat mellékletét képezi.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:
» A Képviselo-testillet, mint iranyitdo szerv a koltségvetési szerv részére biztositja,
hasznalatra atadja Szigethalom Varos Onkorményzat kizarélagos tulajdonét képezd
e 2315 Szigethalom, Rakécezi u. 149/a. (052/2. hrsz-0),
e 2315 Szigethalom, Jozsef A. 37-39. (1973. hrsz-0),
e 2315 Szigethalom, Jézsef A. u. 49. (1985. hrsz-0)
beltertiileti felépitményes ingatlanokat. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott
ingatlanvagyon un. konyv szerinti értékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa Szigethalom
Véros Onkorméanyzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarél sz616 un. zarszamadasi
rendelet mellekletei, évente, folyamatosan régzitik és nyilvantartjak. A koltségvetési szerv
hasznalatdban all6, az intézmény részére, a leltar szerint 4tadott, ill. nyilvantartott
eszkozoket Szigethalom Varos Onkormanyzaténak a targyévi koltségvetési végrehajtasardl
sz0l6 Un. zarszamadési rendeletéhez csatolt vagyonkimutatas tartalmazza onkorméanyzati
szinten. Ezen eszkézoket az intézmény a feladata ellatasahoz szabadon felhasznalhatja.
» Targyi eszk6zOk tekintetében intézményi leltdr szerint nyilvantartott eszkézokkel
rendelkezik.

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

A koltségvetési szerv vezetdje — tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyu elfoglaltsaga
esetén, az intézmény helyettese — jogosult — sajat koltségvetési bevételeinek névelése
érdekében, az intézmény alapfeladatainak sérelme, ill. veszélyeztetése nélkil —, az
intézmény hasznalatiba 4tadott ingatlan, vagy annak egy részét (meghatdrozott helyiségeit)
— feltételek biztositasa esetén, bérleti/haszndlatba adasi szerz6dés alapjan, figyelemmel
Szigethalom  Varos Onkorményzatinak az  onkorméanyzat  vagyonarél  és
vagyongazdalkodasa szabdalyair6l sz6l6, mindenkor hatalyos rendelkezéseire —
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bérbe/hasznalatba adni. A bérbe/hasznalatba adasi szerzodés megkotése soran a bérbe
ad6/hasznalatba adé nevében az intézmény vezetdje jar el. A koltségvetési szerv
hasznalatiban €s birtokaban 1év6 ingatlan vagyont kizardlag az iranyit6 szerv, Szigethalom
Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete idegenitheti el és terhelheti meg
(jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba, az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi
CXLI. torvény rendelkezései szerint barmely jogot vagy tényt, kotelezettséget), a
Képviselo-testiilet altal megalkotott, a jogligylet elokészitése idopontjaban érvényes és
hatalyos, az Motv., valamint az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyair6l sz616 6nkormanyzati rendelet keretei kozott.

A koltségvetési szerv tulajdonaban 1€v6 ingé vagyont a KépviselO-testiilet Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban meghatdrozott, a Képviseld-testillethez és annak egyes
szerveihez kapcsolodd gazdalkodasi hataskordk (jogkordk) alapulvételével jogosult
elidegeniteni, a koltségvetési szerv alapfeladatainak biztositasat szolgald ingdvagyon
tovabbi biztositasdnak kotelezettsége mellett.

A Kkoltségvetési szerv sajat bevételi tipusainak megnevezése:

>

YVVVVYVYVY

Gyermekek napkdzbeni ellatasat igénybe vevok altal fizetendd téritési dijbdl szarmazé
bevétel

Egyéb étkeztetés téritési dija

Egyéb téritési dijak

Soszoba hasznalati dija

Szponzori tamogatasok

Adomanyok

Helyiségek berleti dija

A koltségvetési szerv kor alaki cimeres korbélyegzdjének felirata:

,,Nobilis Human Szolgaltat6 2315 Szigethalom, Rakoczi u. 149/a”

A koltségvetési szerv mitkodési kore:

Valamennyi ellatds és szolgaltatds: Szigethalom véaros kozigazgatasi, illetékességi
teriiletén, a fenntartd helyi rendeletében foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

(A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenysége a haszonszerzés céljabdl, tamogatason
kiviili forrasbol, nem kotelez6en végzett termeld-, szolgaltatd-, értékesitd tevékenység.)

A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az intézményekben folyd
munkat. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara: A véllalkozési
tevékenységbol szarmazo bevétel a koltségvetés tervezett dsszkiaddsahoz viszonyitva 30
%-os mértéket érhet el.



1.1.5 Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabilyok megjelolése

>
>
>

1993. évi III. torvény — a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast ny1jt6 szocialis ellatasok
téritési dijarél

15/1998. (IV.30.) NM rendelet- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet — A személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — A személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet — A személyes gondoskodast végzdé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

415/2015. (XII1.23.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrol.

235/1997. (XII.17.) korméanyrendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nytjté szervek
és szemelyek altal kezelt személyes adatokrol.

1.2 Nobilis Human Szolgaltaté 1étrehozasianak célja:

A Nobilis Humén Szolgéaltat6é 1étrehozasénak célja, hogy a gyermekek védelmérdl és a
gyamlgyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv. 40. § (1) bekezdése, valamint a 96. § (4)
bekezdése altal meghatdrozott intézmeényi €s szervezeti formaban, a miikodési teriiletén €16,
szocialis, egészségiligyi, mentalhigiénés allapotuk miatt raszorult személyek
alapszolgaltatdsok keretében torténé ellatasat biztositsa. Célja, hogy szervezze és
Osszehangolja a csalad-és gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyermekek napkozbeni
ellatdsanak - bélcséde - mitkodését.

Gondoskodjon a telepiilésen €10k szocidlis biztonsagar6l, valamint a gyermekek
napkozbeni ellatasaval segitse eld, és tAmogassa a kisgyermekes sziilok visszatérését a
munkaerépiacra. Az integralt intézmény létrehozaséval vilagos €s kovethetd felelésségi
rendszer, Osszehangolt szakmai munka, a valtozo tarsadalmi és gazdasigi kornyezethez
vald rugalmas alkalmazkodas valt megvaldsithatova. Tevékenysége soran, feladatai
teljesitése érdekében a Nobilis Human Szolgaltaté egyiittmiikédik a szocidlis ellaté
tevekenységéhez kapcsolddo egyéb szervezetekkel, intézményekkel. Feladatait az Alapitd
Okiratban felsorolt szocidlis ¢és gyermekvédelmi szakfeladatokhoz kapcsolodd
szolgaltatasok nydjtasaval latja el.



1.2.1 A meghatarozott célok megvalositasa érdekében ellaitandé kizfeladatok
Gyermekjoléti alapellatas
> gyermekek napkozbeni ellatasa: bolcsddei ellatas
> csalad-és gyermekjoléti szolgalat

1.2.2. Nobilis Human Szolgaltat6 Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat
létrehozasanak célja
Gyermekjoléti alapellatas
(1997. évi XXXI. tv., 94. §)
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat (1997 évi XXI. tv. 40. §)

1.2.3. Nobilis Human Szolgaltaté Bolcséde létrehozasianak célja
Gyermekjoléti alapellatas

(1997. évi XXXI. tv. 94. §)
» Bolesdde (1997. évi XXXI. tv. 42. - 43. §)

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének célja

Az intézmény adatainak, szervezeti felépitésének, az egyes szervezeti egységek
feladatainak, szakmai egyittmikodésiiknek, az esetleges helyettesitések rendjének
rogzitése, a vezetdk és beosztott dolgozok feladat-, és jogkoreinek, az intézmény miik5dési
szabalyainak meghatarozasa. Az SzMSz, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz0lo 1993. évi IIL. torvény, a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, 1997.
évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nytjté6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirsl, az
allamhéztartds mkodési rendjérol szolé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Ahtvhr.) 13. § (1), valamint az egészségiigyi kozszolgéltatdsok nynjtasarol
sz016 2001. évi CVII. torvény hatalyos rendelkezései alapjan késziilt.

1.4 A Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat hatalya:
a) személyi hatélya:
Kiterjed az intézmény vezetd-, és beosztott kozalkalmazott dolgozdira, az intézménnyel
megbizésos, szerzoédéses jogviszonyban 4116 munkavallalokra, az intézményben miikodd
kozdsségekre és szervekre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.
b) iddbeni hatalya:



Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat Szigethalom Viros Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete altal hozott elfogadd hatarozat idépontjat kdvetéen 1€p hatalyba.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

Nobilis Human Szolgaltatd, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. tv. 40. § (1) bekezdése, valamint a 42§ (1) 6sszevonasaval a 96. § (4) — (5) bekezdése altal
meghatdrozott integralt intézmény. 2016. januar 1-t8] a gyermekjoléti szolgaltatas a
csaladsegitéssel egy szolgaltatd - a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat keretében miikodtethetd. A
csalad-€s gyermekjoléti szolgalat ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermek;joléti szolgalat,
valamint a csaladsegités - szocialis térvény 64. § (4) bekezdése szerinti- feladatait.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

3.1 Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos jellemzoi

Nobilis Human Szolgaltat6 hierarchikus felépitésii szervezet, az alarendelt egységek egy felsébb
szervezeti egységtdl, személy(ek)tol (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes) kaphatnak
csak utasitast.

A hataskorokre els6sorban a dontési jogkorok centralizacioja a jellemz6. Az aldrendelt
szervezeti egység tevékenységétél fliggetleniil az Altalanos munkaltatéi jogok gyakorldsa az
intézményvezetd jogkore, mig a feladatok elvégzésével kapcsolatos konkrét szakmai irAnymutatas
egyazon felettes személytdl (az intézményvezetd-helyettesétol) szarmazik.

A kommunikacid, a lefelé torténd feladatkijeldlés, az utasitas és a felfelé vald jelentés csak
ugyanazon a vertikalis szolgalati utakon (line-okon) torténik. Ezeket a belsé szabalyzatok és a
munkakéri leirasok pontosan rogzitik, ugyanigy, mint a kompetenciakat és a feleldsség kérdését
is. A bels6 kapcsolatok konnyen attekinthetok, egyértelmiiek az ala- és folérendeltségi viszonyok.
A kiilonboz6é szakfeladatok ellatasara kialakitott szakmai egységek (csalad- és gyermekjoléti
szolgalat és a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd bolcsddék) mellérendelt kapcsolatban
allnak egymassal. Az egyes szakmai egységek az intézmény altal biztositandé ellatasok magas
szakmai szinvonalon torténd megvaldsitasa, koltséghatékony gazdalkodas érdekében egyiitt
miikédnek.

A bels6 szabalyzatok, szakmai programok, munkakori leirasok, szakmai protokollok és szakmai
utasitasok pontosan rogzitik, szabalyozzak a szervezeti egységek, személyek éaltal elldtandd
feladatokat. A szervezet f6 tevékenységi profiljat tekintve a hierarchikus szintek szdma 4, melyek
a kovetkezok:
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Intézményvezetd (legfels6bb egyszemélyi felelds vezetési Stratégiai szint).
Intézményvezetd helyettes (Taktikai szint).

Gazdasagi koordinator (Taktikai szint)

Az intézményben létesitett szervezeti egységek vezeti: csalad- és gyermekjoléti
szolgalat szakmai vezetd, a bolcsdde szakmai vezetd, egységvezetok,
csoportvezetdk (Operativ szint).

> A kozvetlen az intézményben elldtand6 feladatok megvaldsitasa érdekében
szakmai- és nem szakmai tevékenységet végzo, vezetéi hataskort nem gyakorlo
beosztott dolgozok (kisgyermekneveld, dajka, csaladsegitd, csaladsegito
asszisztens, technikai munkatars).

YV VVYY

3.2 Az intézmény belsé szervezeti tagozodasa, a szervezeti egységek
megnevezése és feladatkore

Nobilis Human Szolgaltato keretein beliil a tevékenységek jellegét tekintve az alabbi szervezeti
egységek kertiltek kialakitasra
» szakmai szervezeti egységek
A telepiilési 6nkormanyzat szdmdra kotelez6- és vallalt gyermekjoléti alapellatasok
(csalad- és gyermekjoléti szolgalat, bdlcsdde) korébe, a szocidlis alapszolgaltatasok
(csaladsegités) korébe tartozo feladatok ellatasat biztosité 6nallé szakmai iranyelvek €s
szabalyok alapjan mikod6 szakmai tevékenységet végzd szervezeti egységek.
» gazdasagi szervezeti egység
Nobilis Human Szolgaltat6 intézmény miikodését biztosité gazdasagi, adminisztrativ,
technikai stb. feladatokat ellatd szervezeti egység

3.2.1 Szakmai szervezeti egységek feladatai, belsé tagozédasuk

Nobilis Human Szolgaltato intézmény keretén beliil, a telepiilési 5nkormanyzat altal kotelezéen
ellatandé és vallalt szocialis-, és gyermekjoléti szakfeladatok jellege, az egyes szakmai
tevékenységek Osszetartozdsa alapjan harom alapvetd szakmai szervezeti egység keriilt
kialakitasra.
» Gyermekjdléti - és csaladsegitd szolgaltatast biztositd szervezeti egység (csalad- és
gyermekjoléti szolgalat).
» A gyermekek napkdzbeni ellatasat, a székhelyen és telephelyen bolesédei szolgaltatas
nyQjté szervezeti csoport.
» Gazdasagi csoport



3.2.2 CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
A csaladsegités feladatait, a gyermekjoléti szolgaltatds megvaldsitasat, szakmai szolgaltatisok
fejlesztései, miikodtetése megszervezését, és lebonyolitasat végz szervezeti egység az intézmény
(2315 Szigethalom, Jozsef Attila utca 49.) telephelyén latja el a feladatait.

Ezen szakmai szervezeti egység biztositja a gyermekjoléti alapellatisok korébe tartozod
gyermekjoléti szolgalat, valamint a csaladsegité szolgalat szakmai megvalositisat. A szakmai
szervezeti egységet az intézményvezetd utasitisai alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
vezetdje (intézményvezetd-helyettes) irdnyitja. Feladatai korébe tartoznak a szakmai szervezeti
egységek altal biztositott gyermekjoléti szolgalat és csaladsegités feladatainak megszervezése,
iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat feladata
Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltato - a csalad- és gyermekjdléti szolgalat
(a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgalat) - keretében mikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat
ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatisi feladatokat, valamint a
csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait. A gyermekjo6léti szolgalat - dsszehangolva
a gyermekeket ellaté egészségiigyi €s nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal -

szervezesi, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez. Tevékenysége korében a 39. §-ban és az
Szt. 64. § (4) bekezdésében foglaltakon tul:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségeét,

2. Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a szilkséges
intézkedést,

3. Szervezi a - legalabb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziil6i hal6zatot,

illetve mitkodtetheti azt, vagy 6nallé helyettes sziiloket foglalkoztathat,

Segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal @j ellatdsok bevezetését,

Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott kabitoszeriigyi egyezteté forum

munkéjaban,

9. Nyilvéantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.

NS e
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3.2.3 GYERMEKEK NAPKOZBENI BOLCSODEI ELLATASAT BIZTOSITO
SZAKMAI EGYSEGEK

Feladata a csaladban nevelkedd 1- 3 éves gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerli gondozasa €s
nevelése, harmonikus testi-, szellemi fejlédésének elbsegitése az életkor és egyéni sajatossagok
figyelembevételével. Feladata a kisgyermek szdmadra a csaladi nevelést segitve, a gyermek fizikai-
és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal,
a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitdsanak erdsitésével
kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetoség biztositasaval, viselkedési
mintik nydjtasaval elésegiteni a harmonikus fejlodést.

Féréhelyszam: 126 f6
Gyermekek nevelését-gondozasat biztositéo szakmai egység

A szakmai munkacsoport tagjai a kisgyermek neveldk- gondozdk és dajkék. Feladataik a
bolcsddébe jaré gyermek szakszerli és szeretetteljes gondozisa, nevelése, a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott dokumentumok vezetése.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosité szakember (bdlcsddei orvos).

Az orvosi tevékenységet az intézménnyel szerzGdésben &ll6 egészségiigyi szolgaltatd
gyermekgybgyész szakorvosa latja el. Tevékenységét részletesen a szolgaltatasi szerzodésben
rogzitetteknek megfelelden végzi. Az egészségligyi ellatast biztosité munkacsoport munkajat az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

3.2.4. GAZDASAGI SZERVEZETI EGYSEG

Vezetje a gazdasigi koordinator, részletes feladatait, tevékenységét a munkakéri leiras
tartalmazza. A gazdasagi vezetd irdnyitdsa ala tartoznak az adminisztracids, gazdasagi, munkatigyi
feladatokat ellaté dolgozok, az intézmény kisegitd, technikai dolgozéi, a szakmai szervezeti
egységek technikai dolgozéi), valamint az énkorményzat altal kirendelt kozcélu feladatokat ellato
dolgozok.

A gazdasagi koordinator:

» Feladatait az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitasaval és a szakmai szervezeti egységek
vezetbivel egylittmiikddve a munkakori leirasban foglaltak szerint, 5nalléan végzi

» Felel az intézményben folyé gazdalkodas jogszerl és szinvonalas ellatasaért, szervezi,
iranyitja, ellendrzi és folyamatosan értékeli az 4ltala vezetett teriilet munkajat,

» Egyiittmiikodik a polgarmesteri hivatal pénziigyi osztilyéval, betartja az elGiranyzott
keretek szakszer(i felhasznalasi szabalyait,
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> A gazdaségi koordindtort tarts tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott
dolgoz6 helyettesiti,

> Felel az Munka- és Feladatmegosztisi Rendben az Intézmény feladatkdrébe tartozo

gazdalkodasi dokumentacié ¢és nyilvantartasok, a statisztikai adatszolgaltatasok

jogszabalyszer( €s hataridds teljesitéséért,

Kezeli a dolgozok személyes és munkaiigyi adatit,

Felel az agazati jogszabalyok, az intézmény szabalyzatainak betartasaért, betartatasaért,

Felel a zavartalan az intézmény miikddéséhez sziikséges miszaki hattér €s biztositasaért,

Az intézményi anyag- €s eszkozellatas folyamatossaganak biztositasaért.

VV VY

4, AZ INTEZMENYBEN LETESITETT MUNKAKOROK:

4.1 Intézményvezet6

Képesitési eloiras: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, 2. sz. melléklet

Miikodési feltételek:

» Megteremti a szakszerli és tdrvényes miikédés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elGirt
szabalyozasok.

ito okirattal k 1 fel

» Az intézmeény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, mdédositast
kezdeményez.

Miké

» Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

» Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgélatardl, kiegészitésérdl,
valamint a fenntartonak térténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.

Szakmai iranvitassal kapcsolatos feladatok:

» Meghatarozza az intézmény szakmai iranyait.
» FElkésziti az intézmény szakmai programjat, szakmai beszamol6jat, munkatervét,
gondoskodik annak elfogadtatisardl, valamint a fenntartd 4ltali jovahagyasardl.



> Evente Osszedllitja a szakmai programterv, munkaterv végrehajtasanak értékelését, az
értékelést és a javasolt intézkedéseket a fenntartd felé tovabbitja.

» Gondoskodik az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja a kdzalkalmazottak személyi adatai, a kozérdekii
adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatokat.

» Gondoskodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészittetésérol, és felligyeli az iratkezelést.

» Kijelolt E-képviseld (dgazati nyilvantartas)

A meghatarozé intézménvi dokumentumok nvilvanossaga:

> Biztositja az SZMSZ nyilvanossagra hozatalat.
» Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkgltatéi jogkorok korldsa:

» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.

» Elkésziti a munkakori leirasokat.

> Biztositja a dolgozok foglalkozas eii. vizsgélatat, valamint a tiiz - és balesetvédelmi
oktatast.

» Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Covabbképzés, képzés:
» Feliigyeli, ellenorzi, jovahagyja az intézményi dolgozok szakmai tovabbképzését.
» Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési terve.

» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb mas szabalyozas nem utal mas hataskorébe.

AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO
VEZETOI FELADATOK
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>

»
>

»

»

! intézmén ”l .!l |, .

Az intézményvezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddéséhez szitkséges targyi és személyi feltételeket.

Az intézményvezeto felelOs a takarékos gazdalkodasért.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és
gazdasagi egységek mukddését.

Meghatarozza az intézmény munkarendjét, amennyiben sziikséges a Képvisel6-testiilet
jovéhagyasa, elbterjeszti azt.

Iranyitja az igyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

>
>

Kozremiikddik az intézmény koltségvetési tervezésében.
Kozremlkddik a beszdmoldsi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoléval
kapcsolatos irdnymutatast.

fel k:
> Iranyitja, illetve feliigyeli Szigethalmi Polgarmestesti Hivatal, mint gazdalkodé szervnek
(pénziigyi iroda) az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informéciok
szolgaltatasat.
» Gondoskodik a fenntarté és pénziigyi iroda altal kért informacidk biztositasarol a
koltségvetési gazdalkodasa soran.
SZAKMAI FELADATOK
» Figyelemmel kiséri és betartatja, az intézmény torvényes és szakszerii miikodéséhez
szilkséges vonatkozd jogszabalyokat.
> A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcs6de Szakmai Programjanak megfelelden
irdnyitja és segiti a gondozéndk munkajat.
» Szervezi és lebonyolitja a bolcsédei felvételeket, vezeti a dokumentacidkat.
» Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és
minoségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.
» Biztositja az egészségligyi elbirasok betartasat.
> A szul6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.
» Tamogatja a szakmai munkak6zosség vezetd munkajat, ahhoz megfelel segitséget nyqjt.
» Ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyok betartasat, betartatasat.
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» A belso ellen6rzési feladatokat 6nalléan, hataridére ellatja.

» A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

> Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban

aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegodvas hathatos betartasara és betartatasara.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égk6r megteremtését

Megszervezi a rendelkezésre allé eszk6zok és berendezések célszerii felhasznalasat,

Y V VYV

megovasat,
> Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacidéaramlast.

FELELOSSEG

Felelos:

a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

a szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

az intézményben, tagintézményben 1€év6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért.

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges intézkedést
megtegyen. az atvett eszk6zokeért.

az adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért.

a jogszabalyok, bels6 szabalyozasok betartisaért, betartatasaért.

VVYVYYYV

Y V¥

EGYEB RENDELKEZESEK
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

» A munkdjihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Otjan gyarapitja.

A mun or k latai:

Bels6 kapesolatok:

» kapcsolatot tart az alkalmazotti kdzdsséggel és egyiittmiikodik velik a feladatellatas
érdekében

Kils6 kapcsolatok:

» képviseli és kapcsolatot tart(vagy az altala felhatalmazott személy) az intézmény mas
szervei elott:

> fenntarté
17



Y V.V

Szigethalom Varos Onkormanyzat intézményei

helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek, intézmények s

(kapcsolatot tart) minden olyan szervvel, hivatalos, magan, civil és tarsadalmi szervezettel,
intézmeénnyel, érdekképviseleti szervezettel, amellyel a feladatellatas kapcsan kapcsolatba
keriil.

4.2. Intézményvezeto helyettes

Képesitési el6iras: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, 2. sz. melléklet

Munkakor célja:

>

A gyermekjoléti szolgalat a személyes gondoskodds keretébe tartozé gyermekjoléti
alapellatast biztositja. A gyermekjoléti szolgaltatast ellatasok teljesitésével (gondozas),
ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas), és szervezo tevékenységgel (szervezés) latja el.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a mlikodési teriiletén €16 gyermek-és fiatalkoru, fiatal
felnott lakossag helyzetét, kezdeményezi az Gnkormanyzatokndl a kotelezének nem
mindsiilé ellatds helyben torténd megszervezését, 1j gyermekvédelmi ellatasok
bevezetését, egyes raszorulé csoportok, személyek a szocialis és gyermekvédelmi
térvényben meghatarozott, vagy mas specialis ellatasat.

A Csaladsegitd szolgéalat célja a miikodési teriiletén €16 szocidlis és mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
életvezetési képességének megorzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének elésegitése.

Feladatok:

A gyermekjoléti szolgaltatas tekintetében:

>

>

A gyermeki jogokrdl €s a gyermek fejlodését biztositd tAmogatasokrol valo tajékoztatas, a
tdmogatasokhoz valo hozzajutés segitése.

A csalddtervezési, pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a karos
szenvedélyek megelozését célz6 tanacsaddas vagy az ezekhez valé hozzajutas
megszervezEese.

Szociélis vélsaghelyzetben 1€vd védrandds anya tdmogatasa, segitése, tandccsal vald
ellatasa.

Hivatalos tligyek intézésének segitése.

Veszélyeztetettséget €szleld €s jelzorendszer mikddtetése, személyekkel, intézményekkel
valé egylittmiik6dés megszervezése, ¢s tevékenységiik dsszehangolasa.

Csaladgondozdk munkéjanak segitése a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok
ellensulyozasara
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Csaladi konfliktusok megolddsanak eldsegitése, mediacios technika alkalmazisaval,
kiilondsen valas, a gyermek-elhelyezési €s a kapcsolattartds esetén.

Az egészségiigyi €s a szocidlis ellatas, valamint a hatésagi beavatkozas.

kezdeményezése, szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezése.

Javaslat készitésének segitése a gyermek csaladbol térténd kiemelésére, a leendé gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasara.

A csalddgondozas biztositdsa- az otthont nyujté ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgéltatast végz6 intézménnyel egyiittmlkddve- a csaladd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a szillé és a gyermek kozotti kapcsolat
helyreallitasdhoz.

Utdgondozas biztositasa a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésen &16 gyermekek szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges
1épéseket. Eletveszély esetén azonnal intézkedik.

Gondoskodik a védelembe vett gyermek gondozasi-nevelési tervének elkészittetésérdl.
Miikédteti és szervezi a helyettes sziiléi halézatot.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Gondoskodik a felkérésre torténd kdrnyezettanulmany elkészitésérol.

Minden hozza keriil6 irasos megkeresésre irdsban visszajelez.

A teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfelelden vizsgalja és feltirja az
orokbe fogadni szandékozok kériilményeit.

Megszervezi az éves gyermekvédelmi tandcskozast.

Szervezi a szakmakozi megbeszéléseket.

Megszervezi a szolgélatnal 16évé gyermekprogramokat.

Mint a szolgélat E-képviseldje figyelemmel kiséri az elektronikus nyilvéntartasi rendszert.
Elvégzi az Elelmiszerbankkal kapcsolatos adoméanyok kiosztasanak szervezését.

Csaladsegit6 szolgaltatas tekintetében:

>

>

>

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentélhigiénés helyzetét, feltarja
a nagy létszdmban el6forduld, az egyén és a csalad életében jelentkezd problémakat és jelzi
azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast nyujt6 szerv felé.
Veszélyeztetettséget és krizis helyeztet észlelé és jelzd rendszerét mikodtet, ennek
keretében el6segiti kiilonosen az egészségligyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kozpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
€s maganszemélyek részvételét a megeldzésben.
Tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és tarsadalombiztositdsi ellatasok
formairdl, az ellatashoz valé hozzajutas modjarol.
Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyjt.
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Segitséget nyujt az egyénnek a szocidlis igyek vitelében.

Meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehet6ség szerint intézkedik annak orvosldsa
érdekében.

Ruhékat, haztartasi eszkzoket, adoményokat gyfijt a varos lakéinak kérébdl, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé.

Szervezi a szolgdlat karitativ rendezvényeit.

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzodésekkel, csalddjogi, gyamiigyi, hatésagi eljarasokkal, tartasi, jaradéki
szerzddésekkel kapcesolatos ligyek intézésében.

Eletvezetési tanacsadast végez a csalddtagok egymas kozti, a csalad s kiils6 intézményi
kdrnyezet kapcsolatanak javitasa, gyermeknevelési problémadinak kezelése érdekében.
Fogadija a szolgalatnal jelentkezd krizishelyzetben 1évoket €s a problémaktol fliggben a
lehetéségekhez képest azonnali segitséget nyujt, ill. megszervezi a megfelel6 szakellatast,
egylittm(ikdik mas human szolgaltato intézményekkel.

Kutatasokat, felméréseket kezdeményez.

Elésegiti és sztonzi a humaén jellegii civil kezdeményezéseket.

Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal az 6nkormanyzat kételezd feladatanak nem
mindsiilé ellatds, szolgaltatds helyben torténd megszervezését, 0j szocialis ellatidsok
bevezetését.

Figyelemmel kiséri az irasos megkereséseket, valamint maga is irasban visszajelez minden
irasos megkeresésre.

A mikddési teriiletén €16 kiilonbozd korosztalyba tartozé egyének, csalddok szdmara
specidlis céllal csoportokat szervez és miikddtet.

Az intézmény szakmai munkaja tekintetében:

>

Osszefogja és koordindlja a Nobilis Human Szolgilat Csalad-és Gyermekjolét
Szolgalatdban a szolgélat csaladsegitoit, valamint szakmai munkdjukban téle telhetden
segitséget nynjt.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Evente minimum egy alkalommal - meghatdrozott témakérben - tanacskozést szervez a
jelzbrendszer tagjai szdmaéra.

Szabadidos tevékenységek  szervezése, Osszehangoldsa a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

A szervezeti egység munkajardl a vezetdi értekezleten havonta beszamol. A beszamol6t
irasban is tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Elkésziti a szakmai szervezeti egységben dolgozdk éves szakmai tovabbképzési tervét.
Gondoskodik dolgozék megfelelé munkakériilményeirdl, azok szinten tartasardl, sziikség
esetén javitasarol.
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Figyelemmel kiséri a szocialis munka, a gyermekvédelem és csaladsegités 1j modszereit,
valamint javasolja azok bevezetését az intézmény altal biztositott gyermekjoléti
alapellatasok, és csaladsegit6 szolgaltatasok teriiletén.

Javaslatot tesz 0j ellatasi formak bevezetésére.

Az iranyitasa ala tartozé szakmai egységben miikodteti a jelzOrendszert, az intézmény
vezetdjének jovahagyasdval koézvetlen kapcsolatot tart a jelzbrendszerben résztvevd
intézetekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, az ellatasi teriileten €16 lakossag igényeinek,
szocialis sziikségleteik feltérképezése érdekében.

Az iranyitdsa ald tartozd szakmai egységben rendszeres munkaértekezleteket tart, az
elhangzottakrodl sz616 jegyzokonyvet tovabbitja, észrevételeivel és javaslataival kiegészitve
az intézmény vezetdje felé.

Kozvetleniil feliigyeli a szakmai egységen beliil a szakmai vezetd, valamint kdzvetve a
beosztott dolgozok munkajat.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Szervezi a gyermekvédelmi tanacskozasokat, szakmakozi megbeszéléseket

Hatéskorében jogosult a szabadsagolasi jogkor gyakorlasara

Részt vesz az intézményt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban

Javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel térténd egyiittmiikodésre

Részt vesz -a vezetése ald tartozd szakmai szervezeti egység szakmai programjanak
hazirendjének, és a hatdlyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatai tervezetének
elkészitésében, az esetleges valtozasoknak megfeleld aktualizaldsdban, €s a tervezeteket
megkiildi az intézmény vezetdjének.

Az altala vezetett szakmai szervezeti egységre vonatkozodan elkésziti az éves szakmai
beszamoldkat, és statisztikai kimutatasokat; majd észrevételeivel, javaslataival kiegészitve
tovabbitja azokat az intézmény vezetbjének, targy évet koveto januar 31-ig.

A vezetése ala tartozo6 szakmai egység targyi, technikai sziikségleteinek kielégitése céljabol
adott évre Gsszedllitja a sziikséges mennyiségeket, €s tovabbitja azt az intézmény gazdasagi
koordinatora részére.

Az észlelo- és jelz6rendszeri felel6s feladatai:

Felkutatja és kapcsolatot épit ki a telepiilése miikodd szocidlis és gyermekvédelmi feladatot
ellat6 civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.

Az észleld-és jelzérendszer tagjai szamara kozés munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatainak, jogkdrének, szakmai lehetdségeinek-
kompetenciaik tisztazasara, vagy a megoldandé probléma/ak definialdsara.

Egyéni konzulticié biztositasa telefonon, személyesen, mely létrejohet &ltalanos
feladatkort érinté egy-egy szakterillet képviseldjével, vagy aktudlis kérdés, probléma,
elakadas tisztazasa.

Eves telepiilési tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.
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Feladata a csalddsegitdé/k szakmai tdmogatasa, munkéjuk szervezése és tamogatasa az
észleld-€s jelzérendszerrel folytatott egyiittm{ikbdés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacid biztositasa.

A csalad-és gyermekjoléti kozpont észlelo-és jelzbrendszeri tanacsadodjaval vald
folyamatos kapcsolattartas.

Megismeri a helyi szocialpolitikai és kozfeladat ellatis rendszerét, munkakapcsolatot épit
ki a dolgozokkal.

Részt vesz az esetmegbesz€ld csoport munkajaban.

Részt vesz team tliléseken

Részt vesz a szolgalat munkacsoportjanak munkéjaban.

A szolgalat, valamint a jarasi kozpont mlik6désérol, tevékenységének céljarol, tartalmarol,
elérhet0ségérdl, igénybevételének modjardl tajékoztatia a szocidlis ellatdsban és
gyermekveédelemben érintett személyeket, intézményeket.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekeke, személyek életkoriilményeit,
szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast igénylé helyzetét.

A jelzdrendszer tagjainak feltérképezése, ezzel kapcsolatosan intézményi/szolgaltatoi lista
Osszeallitasa és folyamatos aktualizalésa.

A telepiilésen mlikdd, illetve a telepiilés lakosai szamara igénybe vehet6 szolgaltatisokrol,
ellatasokrdl, intézményekrol, civil és egyhazi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat
allit Gssze. a lista aktualizalasat folyamatosan végzi és tovabbitja azt a jelzorendszeri tagok
szamara.

A Szolgélat klienskdre szamara igénybe vehetd 0 szolgaltatasokrol, ellatasokrol,
tamogatasokrdl, szervezetekrdl team értekezleteken tajékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egylittmiikodést er6sitd munkakapcsolatot alakit ki az észleld-és
jelzérendszer tagjaival.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban- krizishelyzet
¢észlelése esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl vald tajékoztatasra.

T4jékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén €16
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol.

Adott esetben, a kapcsolatfelvételek soran, fogadja a jelzéseket, melyeket tovabbit az eset
kezelésére illetékes szakmai csoport felé.

A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekr6l heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad -és gyermekjoléti kozpontnak.

Rendszeres és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlelo-és jelz6rendszer tagjaival,
melynek teriiletei a ko6zds munkaértekezletek, szakmak6ézi megbeszélések,
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esetkonferencidk, esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzulticidk és az éves
szakmai tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.

A telepiilési tandcskozast megel6zben, bekéri a jelzorendszeri tagok éves értékelését a
jelzbrendszer miilkodésérél, amelyben Osszegzi a teleplilést érintd, szakteriiletitkon
felmeriilt problémakat.

A jelzdrendszeri tagok értékelését, beszamolojat az éves tandcskozasra dsszegzi és ismerteti
a résztvevokkel.

Az éves szakmai tanacskozast minden év februar 28-aig szervezi meg.

A tanacskozason elhangzottak alapjan, a résztvevok kozos allaspontjat figyelembe véve,
éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-éig.

A kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informécios Telefonszolgalattal.

Kapcsolattartas:

VVVYVVYVYY

gondozott csaladokkal

intézmény vezetojével

szakmai egységvezetd

csaladsegitokkel

az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
tarsintézményekkel

a jelzérendszer tagjaival

tamogatdkkal.

Jogok és kitelezettségek
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Felelos:

a munkakorébe tartozo6 tevékenységek szinvonalas teljesitéséeért.

feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért

kapcsolattartds az oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel.

dokumentacio vezetése

gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok
felelds a takarékos gazdalkodésért

évente beszamoldt készit a szolgalat munkajardl és azt meghatéarozott idépontig megkiildi
az intézmény vezetdjének

felelds az atvett eszkozokért, az adatszolgaltatdsok hataridében torténd teljesitéséért, a
jogszabalyok, bels6 szabalyozasok betartasaért

E —képvisel6ként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23. ) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait, feleldsségvallalas tekintetében, mulasztas esetén ra nézve a 2012. évi I. térvény
a munka t6rvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az iranyadok.



Jogai:

Javaslattételi jog:
» agondozott gyermekek és csaladok ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése
> adminisztracios és szakmai tevékenység korszer(sitése
» U ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése
Alairasi jog:
> sajat tevékenységének adminisztracioja soran

Kotelességei:

» Munkaidejének felhasznalasardl az intézményvezetdnek elszamolni és arrdl nyilvantartast
vezetni.

» A szolgalat tigyfélfogadasi idejében a meghatarozott rend alapjan ligyeletet tartani.

» Munkajat az etikai kodex-ben foglaltak szerint végezni.

» A tudomaséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni

» Jelenléti ivet pontosan vezetni és a forgalmi naplét

» Eldirt helyen és idoben munkédra képes allapotban megjelenni, és munkaidejét
munkaveégzéssel tolteni.

»  Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben t6rténé munkavégzésre is kotelezhetd

» barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat elézetesen, de legkés6bb 24 6ran beliil felettesének
jelezni

» Nyilvantartasok pontos vezetése (pl. jelenléti iv, forgalmi napl6t, intézményi nyilvantartas,
gyermekek védelmérdl elnevezésii adatlap-rendszer stb.)

» Munkaltatdjanak azonnal jelezni, ha Gyvt. 15. § foglalt kizard ok bekévetkezik

» Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet ra vonatkoz6
szakaszait.

Koteles részt venni:

gyermekvédelmi jelzérendszer esetmegbeszélésein
a szolgalat team iilésein

munkahelyi értekezleten

szakmai tovabbképzésen

ellendrzéseken
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Egyéb rendelkezések

> A szolgalat ligyfélfogadasi rendje:
Hétf6: 8:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Cstitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
> A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1€vd utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
az intézményvezeté megbizza.

Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:

> a15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu mellékletében leirt képesitéssel
> folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel

» szamitogépes ismeretekkel Word, Excel stb.)

» erkdlcsi bizonyitvany

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerz6dés tartalmazza.

4.3. A szakmai szervezeti egységeken beliil 1étesitett munkakorok:
4.3.1 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Szakmai vezet6 és csaladsegit

Képesitési el6iras: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, 2. sz. melléklet

Munkakor célja:

» Feladatait az 1993. évi IIL szocialis térvény, az 1997. évi Ill. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szold rendeletek, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitksdésiik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.)
Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol,
és a szocialis Munka etikai K6dexe alapjan koteles ellatni.
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Feladatok:

>
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja
a nagy létszamban el6fordul6, az egyén és a csalad életében jelentkez6 problémaékat és jelzi
azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast nyjto szerv felé.

Veszélyeztetettséget és krizis helyeztet észlelé és jelz6 rendszert miikodtet, ennek
keretében elosegiti killondsen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatdsi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kzpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢s maganszemélyek részvételét a megel6zésben.

Téajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtamogatisi és tarsadalombiztositasi ellatasok
formairél, az ellatashoz vald hozzajutas médjarol.

Szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadas t nytjt

Segitséget nyujt az egyénnek a szociélis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi tigyek vitelében.
Meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvosléasa
erdekében.

Csaladsegitoként eldsegiti a csaladban jelentkez6 krizis, milkddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat. (E két utdbbi tevékenységét az egyénre, csaladra vonatkozdan
elkészitett gondozasi terv alapjan, személyes kapcsolat keretében végzi.)

Ruhékat, haztartasi eszkdzoket, adomanyokat gytjt a varos lakéinak korébdl, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitdsdban

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzOdésekkel, csaladjogi, gyamiigyi, hat6sagi eljarasokkal, tartasi, jaradéki
szerzodésekkel kapcsolatos tigyek intézésében.

Eletvezetési tanacsadést végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsé intézményi
kornyezet kapcsolatanak javitasa, a, gyermeknevelési problémdainak kezelése érdekében.
Komplex meghatarozott ideig tarté folyamatos gondozast végez, segit a problémak
feltarasaban, megfogalmazasdban, problémamegoldé stratégidk kidolgozasaban,
készségek, képességek fejlesztésében.

Fogadja a szolgalatnal jelentkezd krizishelyzetben 1évoket és a problémaktdl fliggben a
lehetSségekhez képest azonnali segitséget ny\jt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
egylittmiik6dik mas humén szolgaltat6 intézményekkel.

Kezdeményezi a telepiilési onkorményzatnal az 6nkomlanyzat kotelezo feladatanak nem
mindsiilé ellatas, szolgaltatas helyben torténd megszervezését, 0ij szocialis ellatisok
bevezetését.

Minden irasos megkeresésre irasban visszajelez.

A miikodési teriiletén €16 kiilonb6z6 korosztalyba tartozd egyének, csalddok szamara
specialis céllal csoportokat szervez és miikddtet.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.
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A gyermeki jogokrél és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrdl valé tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése.

A csaladtervezési, pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a karos
szenvedélyek megel6zését célz6 tanicsadds vagy az ezekhez valé hozzijutas
megszervezése.

Szocialis valsidghelyzetben 1év6 véarandds anya tamogatasa, segitése, tanaccsal valo
ellatasa.

Szabadid6s tevékenységek szervezése, Osszehangoldsa a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, medidciés technika alkalmazasaval
kiiléndsen valas, a gyermekelhelyezési és a kapcsolattartas esetén.

Az egészségligyi és a szocialis ellatas, valamint a hatdsagi beavatkozas kezdeményezése,
szolgaltatasokhoz valo hozzajutas megszervezése.

Javaslat készitése a gyermek csaladbol torténd kiemelésére, a leendd gondozési helyére
vagy annak megvaltoztatasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen él6 egyének szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
1épéseket. Eletveszély esetén azonnal intézkedik.

Segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasaban.

A gyermek csaladban  torténé nevelkedésének  elosegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok.

A csaladok otthonaban végzett szocialis munka.

Osszefogja és koordindlja a Nobilis Human Szolgaltaté Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgalatban a szolgalat csaladsegit6it, valamint szakmai munkajukban tdle telhetden
segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Elkésziti az éves statisztikat.

Havonta elvégzi a csaladsegit6k belsd, szakmai ellendrzését.

Figyelemmel kiséri a szocialis munka, a gyermekvédelem €s a csaladgondozas uj
modszereit, valamint javasolja azok bevezetését az intézmény altal biztositott
gyermekjoléti alapellatasok, és a csaladsegit6 szolgaltatasok teriiletén.

Csaladsegit6k munkajat segitve elésegiti a csaladban jelentkez6 krizis, miikddési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasat.

Elvégzi a Magyar Elelmiszerbankkal kapcsolatos adomanyok kiosztasanak szervezését.
Csaladsegitdk munkajanak segitése a csaladban jelentkezd miikodési zavarok
ellenstlyozasa.
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» Az intézményi dokumentécié maradéktalan, szabalyzatoknak megfeleld vezetése.
» A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatojaként elvégzi a
mindennapi adatszolgaltatast.

Kapcsolattartas:

Gondozott csaladokkal
Intézményvezetovel
Intézményvezeto helyettessel
Csaladgondozokkal
Esetmenedzserekkel

A jelzérendszer tagjaival

Az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel
Tarsintézményekkel
Tamogatokkal

Jogok és kitelezettségek

Felel6s:

VVVVVVVYVY

A munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

Feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

A Kkliensek figyelemmel kisérése

Kapcsolattartés a jelzorendszer tagjaival

Dokumentacié vezetéséért.

Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet ra vonatkozé
szakaszait, felel6sségvallalas tekintetében, ennek elmulasztas esetén ra nézve a 2012. évi I.
térvény a munka térvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az iranyadok.

VVVYVYVYVY

Jogai:

Javaslattételi jog:

» akliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése
» adminisztracids €s szakmai tevékenység korszerlsitése
» j ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése

Alairasi jog:

> Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
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Kotelességei:

» A tudomaséara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tdjékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni.

» Munkdjat az etikai kodexben: foglaltak szerint végezni.

» Elbirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben t6rténd munkavégzeés re is kotelezheto.

> Barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat elézetesen, de legkésbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

> Nyilvantartasokat pontos vezetni (pl. jelenléti iv, forgalmi naplét, intézményi nyilvantartas,
stb.)

» Munkaltatéjanak azonnal jelezni, ha a Gyvt. 15. § foglalt kizar6 ok bekévetkezik.

> Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet rd vonatkoz6
szakaszait.

Koteles részt venni:

» Szolgélat team iilésein

» Munkahelyi értekezleteken részt venni.

» Szakmai tovabbképzéseken,

> A szolgélat altal szervezeti jelz6rendszeri, telepiilési tanacskozasokon.

Eovéb rendelkezések

> A szolgalat ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitdrtok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
» A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
> Alkalmazotti jogviszonyanak idotartamat a munkaszerzodés tartalmazza.

Csaladsegit6

Képesitési eldiras: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklet
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Munkakér célja:

>

Feladatait az 1993. évi IIL. szocialis térvény, az 1997. évi Ill. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szolo rendeletek, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l, valamint a 149/1997. (1X.10.)
Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol,
€s a szocialis Munka etikai Kédexe alapjan koteles ellatni.

Feladatok:

>

Y V V

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocidlis és mentlhigiénés helyzetét, feltarja
anagy létszdmban el6forduld, az egyén és a csalad életében jelentkez6 problémakat és jelzi
azokat az illetékes hatdsdg vagy szolgaltatast nyujté szerv felé.

Veszélyeztetettséget és krizis helyeztet észlelé és jelzd rendszert mikodtet, ennek
keretében eldsegiti kiilondsen az egészségiigyi szolgaltatdk, oktatasi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kézpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢€s maganszemélyek részvételét a megel6zésben.

Téjékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és tarsadalombiztositdsi ellatdsok
formair6l, az ellatashoz vald hozzajutas modjardl.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt

Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi iigyek vitelében.
Meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében.,

Csaladsegitéssel elosegiti a csaladban jelentkezé krizis, miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat. (E két utdbbi tevékenységét az egyénre, csalddra vonatkozdan
elkészitett gondozési terv alapjan, személyes kapcsolat keretében végzi.)

Ruhékat, haztartasi eszk6zoket, adomanyokat gyiijt a varos lakoinak kérébdl, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé.

Részt vesz a szolgélat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasaban

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzddésekkel, csaladjogi, gyamiigyi, hatosagi eljarasokkal, tartdsi, jaradéki
szerzodésekkel kapcsolatos tigyek intézésében.

Eletvezetési tandcsadast végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsé intézményi
kornyezet kapcsolatanak javitdsa, a, gyermeknevelési problémainak kezelése érdekében.
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Komplex meghatarozott ideig tarté folyamatos gondozast végez, segit a problémak
feltarasdban, megfogalmazasiban, problémamegoldé stratégidk kidolgozasaban,
készségek, képességek fejlesztésében.

Fogadja a szolgalatnal jelentkez$ krizishelyzetben lévoket és a problémaktdl figgben a
lehetdségekhez képest azonnali segitséget ny(jt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
egyiittmiikddik méas human szolgéltaté intézményekkel.

Kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnél az 6nkomlanyzat kotelez6 feladatinak nem
mindsiilé ellatds, szolgaltatis helyben torténd megszervezését, 0j szocidlis ellatasok
bevezetését

Minden irdsos megkeresésre irasban visszajelez

A miikddési teriiletén é16 kiilonbdzd korosztalyba tartozod egyének, csaladok szamara
specialis céllal csoportokat szervez és mukodtet.

Figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozésokat.

A gyermeki jogokrél és a gyermek fejlodését biztosité timogatasokrol valo tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése.

A csaladtervezési, pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadds vagy az ezekhez vald hozzéjutas
megszervezese.

Szocidlis valsaghelyzetben 1évé véarandés anya timogatdsa, segitése, tandccsal valo
ellatasa.

Szabadidés tevékenységek szervezése, Osszehangolasa a tevékenységet biztosito
intézményekkel.

Csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, mediaciés technika alkalmazasaval
kiilondsen valas, a gyermekelhelyezési és a kapcsolattartas esetén.

Az egészségligyi és a szociélis ellatas, valamint a hatosagi beavatkozas kezdeményezese,
szolgaltatasokhoz vald hozzjutas megszervezése.

Javaslat készitése a gyermek csaladbol torténd kiemelésére, a leendé gondozasi helyére
vagy annak megvaltoztatasara.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepillésen €16 egyének szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszéit, és annak orvoslisa érdekében megteszi a sziikséges
1épéseket. Eletveszély esetén azonnal intézkedik.

Segiti a nevelési-oktatési intézmény gyermekvédelmi feladaténak ellatasat

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasiban.

A gyermek csaladban  t6rténd  nevelkedésének  elésegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megelézése és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok.

A csaladok otthonaban végzett szocialis munka.
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Kapcsolattartas:

Gondozott csaladokkal

Intézményvezetdvel

Csaladsegitokkel

Esetmenedzserekkel

A jelzorendszer tagjaival

Az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel
Téarsintézményekkel

Tamogatdokkal

VVVYVYVVVYY

Jogok és kotelezettségek

Felelos:

A munkakérébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.
Feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

A kliensek figyelemmel kisérése

Kapcsolattartas a jelzérendszer tagjaival

Dokumentacio vezetéséért.

YV VVY

Jogai:

Javaslattételi jog:

» akliensek ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése
» adminisztracids és szakmai tevékenység korszeriisitése
» j ellatasi formak 1étrehozasa, fejlesztése

Aldirasi jog:

> Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Kotelességei:

» A tudomadsara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kdzvetlen
vesz€ly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagardl
gondoskodni.

» Munkajét az etikai kédexben: foglaltak szerint végezni.

» Eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében tortén6é munkavégzés re is kitelezhetd.
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» Barmilyen okbél valé tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 24 6ran belill felettesének
jelezni.

» Nyilvantartisokat pontos vezetni (pl. jelenléti iv, forgalmi napl6t, intézményi nyilvantartas,
stb .)

» Munkaéltatéjanak azonnal jelezni, ha a Gyvt. 15. § foglalt kizaré ok bekovetkezik.

> Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait.

Koteles részt venni:

» Szolgilat team {ilésein

» Munkahelyi értekezleteken részt venni.

» Szakmai tovabbképzéseken,

» A szolgalat altal szervezeti jelz6rendszeri, telepiilési tandcskozasokon,

Egyéb rendelkezések

> A szolgalat iigyfélfogadasi rendje:
Hétfs: 8:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
» A jelen munkakéri leirasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok el6irnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
» Alkalmazotti jogviszonyéanak idétartamat a munkaszerz6dés tartalmazza.

Csaladsegité asszisztens
Képesitési eldiras: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklet

Munkakor célja:

» A szocialis asszisztens, szocialis munkds iranyitasaval segitséget nyljt tartos
nehézségekkel kiizd6 egyéneknek és csaladoknak

Feladatok:
» Ugyviteli és tigyirat-kezelési feladatokat lat el.
» Részt vesz a dontés-elokészitd munkaban.
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Kozremiikodik a szolgaltatasok megszervezésében, iranyitasaban.

Szocialis munkés irdnyitasaval részfeladatokat lat el a szocialis problémamegoldasban.
Onalléan szocialis segitd tevékenységet folytat.

Baleset, vagy hirtelen egészségromlas esetén segitséget nyuijt.

Szabadid0s és rekreacids programokat szervez és vezet.

Részt vesz a szocialis munka adminisztracidjanak kialakitasaban és miikddtetésében.
Kozosségi és kistérségi tarsadalmi integracidt segitd tevékenységet végez.

Fogadja a klienseket, felveszi az adatokat.

Az kliens probléméjanak megoldasa érdekében folyamatosan egyiittmi{ikodik a
csaladgondozokkal és a segitd intézményekkel.

Eletvezetési tancsokkal segiti a hozza forduldkat.

TAJ alapt elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatdjaként teljesiti a mindennapi jelentési
kotelezettséget.

Kezeli az intézmény iktat6 rendszerét.

Elvégzi az Elelmiszerbankkal kapcsolatos adminisztraciokat.

Kapcsolattartas:

VVVVVYVVYY

gondozott csaladokkal

intézményvezetdvel

csaladgondozokkal

az intézmény szakmai munkajat segitd szakemberekkel
tars intézményekkel

a jelzorendszer tagjaival

tamogatokkal

Jogok és kitelezettségek

Felelos:

VVVYY

L.z

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért

Kapcsolattartas az oktatési, nevelési, egészségiigyi intézményekkel.

Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet rd vonatkozé
szakaszait. Feleldsségvallalas tekintetében, ennek elmulasztas esetén rd nézve a 2012. évi
L. torvény a munka térvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az iranyadok.
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Jogai:
Javaslattételi jog:

» a gondozott egyének és csaladok tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése
» adminisztracios és szakmai tevékenység korszerisitése
» j ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése

Aldirdsi jog:

> Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.

Kotelességei:

» A tudomasara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tdjékoztatni kodzvetlen

veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol

gondoskodni.

Munkajat az etikai kodexben foglaltak szerint végezni.

Jelenléti ivet pontosan vezetni.

Eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni €és munkaidejét

munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidben tdrténd munkavégzésre is ktelezhetd.

> Barmilyen okbdl valé tavolmaradasat elozetesen, de legkésobb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

» Munkaltatdjanak azonnal jelezni, ha a Gyvt. 15. § foglalt kizar6 ok bekdvetkezik.

» Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait.

YV VY

Kdteles részt venni:

» Gyermekvédelmi és csaladsegit jelz6rendszer esetmegbeszélésein
» Szolgéalat team iilésein

» Munkahelyi értekezleteken

» Szakmai tovabbképzéseken
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Egyéb rendelkezések

>

>

>

A szolgélat iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00

Szerda: 12:00-16:00

Csilitdrtok: nincs iigyfélfogadas

Péntek: §:00-14:00
A jelen munkakoéri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évé utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
Alkalmazotti jogviszonyanak idGtartamat a munkaszerzédés tartalmazza.

Technikai munkatars 1

A munkakér jellemzéi

Munkakér célja:

>

A csalad és gyermekjoléti szolgalat végzi a 1997. évi XXXI. térvény 40§(1) bekezdésben
leirt feladatokat. A zavartalan mikddés feltétele, a gondozas és szervezés, valamint a
rendezvények lebonyolitasaban segitség nyljtisa, valamint a helyszinek és a szolgalat
épliletének megfeleld tisztasdganak biztositdsa

Jogok és kitelezettségek

Felelos:

>
>
>

Y V V

Y VV VY

A munkakdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

Feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért.

A szolgélat 4ltal hasznalt helyiségek tisztasagaért, rendbetételéért. (Irodak, elbtér, mosdok,
terasz, hatso konyha, foglalkoztatok, targyalo, folyosd, raktarhelyiségek)

A szervezett programokban valo részvétel, eszk6zok biztositasa, azok vasarlasa.

A klubfoglalkozéasok lebonyolitasaban val6 részvétel, eszk6zok biztositasa.

A végzettséghez nem kotott adminisztrativ. munkak végzése. Boritékok cimzése,
kézbesitése, adomanyozasi listak készitése.

Adomanyok gytjtése, szortirozésa, osztasa. Beszerzések végzeése

Kiilsd és beltéri novények iiltetése, apolasa.

Fénymasolas iigyfeleknek €s belsé munkatarsaknak.

Szabadidos programok élelmezésének tervezése, vasarlasa, elkészitése, kiosztasa.
Gyermekfeliigyelet kirAndulasok és taborozasok alkalmaval.
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Koteles:

> A tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagardl
gondoskodni.

> Jelenléti ivet pontosan vezetni.

» El6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, €s munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre is kotelezhet.
Barmilyen okbél valé tavolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

> Munkahelyi értekezleteken részt venni.

Egyéb rendelkezések

> A szolgalat ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
» A jelen munkakéri leirasban rogzitett faladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok el6irak, illetve melyekkel

munkahelyi felettese megbizza.
» Alkalmazotti jogviszonyanak iddtartamat a munkaszerz6dés tartalmazza.

Technikai munkatars 2

A munkakor jellemzéi

Munkakor célja:

» A csalad és gyermekjoléti szolgalat végzi a 1997. évi XXXI. térvény 40§(1) bekezdésben
leirt feladatokat. A zavartalan mitkodés feltétele, a gondozas és szervezés, valamint a
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rendezvények lebonyolitasdban segitség nyidjtasa, valamint a helyszinek és a szolgélat
épiletének megfelelo tisztasdganak biztositasa

Jogok és kitelezettségek

Felelos:

VVVVVYVYYY

A munkakdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért.

Elelmiszeradoményok mindennapos, {innepi, valamint rendkiviili esetben térténd szallitasa
Az dnkormanyzat altal bérelt tehergépjarmii vezetése, karbantartasa

Kisebb karbantartasi munkak elvégzése

Adomaényok gytijtése, szortirozasa, osztisa. Beszerzések végzése

Kiils6 €s beltéri ndvények iiltetése, apolasa.

Szabadidds programok élelmezésének tervezése, vasarlasa, elkészitése, kiosztisa.

Koteles:

>

>

A tudomaséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kézvetlen
vesz€ly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagardl
gondoskodni.

Jelenléti ivet pontosan vezetni.

ElSirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd.
Barmilyen okbdl valo tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

Munkahelyi értekezleteken részt venni.

Egyéb rendelkezések

>

A szolgalat ligyfélfogadasi rendje:
Hétfé: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: nincs iligyfélfogadas

Péntek: 8:00-14:00
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A jelen munkakori leirasban rogzitett faladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

Alkalmazotti jogviszonyéanak id6tartamat a munkaszerzédés tartalmazza.

4.3.2 Gyermekek nappali bolcsidei ellatasat biztosité szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok

Szakmai vezet6 és Kisgyermekgondozo-neveld

A MUNKAKOR JELLEMZOI

>

Az intézmény vezetéjének iranyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény nevelési -, gondozési feladatainak folyamatos €s
zavartalan ell4tasat.

A kisgyermekneveldkkel rendszeresen megbeszéli megfigyeléseiknek tapasztalatait, ezzel
is segitve a szakmai munka szinvonaldnak emelését.

Segiti a székhelyen és telephelyen miikddo bolcsédéket az egységes szakmai szemlélet
kialakitdsdban és megtartasaban. Részt vesz az intézmény bdlcsddéinek szakmai
munkajanak ellenérzésében.

Részt vesz a helyi tovabbképzések tematikédjanak kidolgozasaban, lebonyolitasaban. Végzi
az Gjonnan belépd kisgyermeknevelSk betanitdsat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalom ujonnan megjelent kiadvanyait, hozzasegiti a
kisgyermeknevelSket azok megismeréséhez.

Segiti a  kisgyermeknevel6k  problémamegoldd  képességének  fejlodését,
esetmegbeszéléseket tart.

Részt vesz az intézményben szakmai gyakorlaton levé tanulok, hallgatok munkdjénak
szervezésében.

Részt vesz az intézményi szolgaltatasok korének bovitésében.

A gyermekekkel valo nevelése, gondoskodasa soran, illetve a veliik vald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értckrend;jét.
Véleményezési jogkor illeti meg minden olyan kérdésben, ami az intézmény szakmai
miitkddésével 6sszefligg.

Irdnyitja és sziikség esetén végzi a csecsemd- és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevod
gondozasi és nevelési tevekenyseget

Felelosségi kor

>

Felelds a feladatkorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért.
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>
>
>
>
>
>

>
>

Feladatainak idére t6rténd elvégzéséért.

Munkajanak mingségéért.

A tliz- és munkavédelmi, valamint az adatbiztonséagi és adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Felel6s az intézmény berendezési és felszerelési targyainak megdvaséaért.

Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelsséggel tartozik.

Felelos a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag, a rend €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkaviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

6nképzéssel kapcsolatos elviarasok

>

Hivatalbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
kisgyermekneveldi-, gondozodi- és pedagdgiai munkajat.

KOVETELMENYEK

Szakmai vezetoként képes:

>

YV VVY

v Vv

Megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését,

Elésegiteni az uj munkatarsak beilleszkedését,

Szempontokat kidolgozni 0j bélcsédei szolgaltatasok bevezetéséhez,

Segiteni az optimalis munkahelyi 1égkor, a harmonikus munkatarsi kapcesolat kialakulasit,
Felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltarni a fluktudcié okait,
iranyait,

J6 munkaszervezéssel megel6zni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai tilterhelését,
Alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz
illeszthetd, az intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfelel$ hatékony
vezeto6i stilust,

Megszervezni, levezetni a kiilonb6z6 tipusu értekezleteket, egyéni és szolgalati
beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozni,

Iranyitja a vezetése ald tartozd intézmény targyi feltételeinek megteremtését és
kozremiikddik azok higiénikus, biztonsagos és balesetmentes miikddtetésében

Egyiittmiikodés
A bolcsoddei szakmai vezetd, kisgyermeknevel legyen képes:

>
>

Egyiittmiikddni az intézmény vezetdjével
Felismerni, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsé szakember segitsége,
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>

Atlatni a bolcsédei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai
intézetekkel val6 kapcsolattartas jelentoségét, modjat,

Egyiittmiikddni a fenntartéval és a telepiilés tarsintézményeivel, szervezeteivel,
Kapcsolatot tartani a kozigazgatasi rendszeren belill az egészségligyi, szocialis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

Kapcsolatot tartani mas gyermekellato intézményekkel.

Adminisztracié

>
>

YVVVYVYYVYYV

Alkalmazza a bolcs6dére vonatkozo6 hatalyos térvényeket és rendeleteket,

A szakteriiletet érint6 jogszabalyokban eligazodik, munk&jit az abban foglaltak
betartasaval végzi.

A bélcsbdére vonatkozd, hataskorébe tartozé dokumentaciot elkésziti,

Ellenérzi és értékeli a bélesédei szakmai dokumentaciot,

Rendszeresen szakmai ellen6rzést végez, jegyz6konyvben rogziti és kiértékeli

Vezeti a gyermekekre vonatkozd intézményi dokumentaciot

Szamitogép, informatikai eszkdzok felhasznald szintll ismerete

E-képviseld helyettesitéseként rogziti a NRSZH — Tevadmin rendszerben az ellatds napi
igénybevételét

Altalinos szakmai kivetelmények

>
>

Y

VVYVYYVY

A szocislis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés

Hatékonyan kozvetiti a gondozo-neveld munka értékeit, az intézményen beliil biztositja a
gondozas-nevelés egységét,

A gyermek harmonikus fejlédése érdekében nevelSpartneri kapcsolatot tart a gyermek
sziileivel,

Erezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

Tamogat6 magatartdsaval segitséget nyujt a kisgyermekneveldk és a sziilok szamara,

A szakmai titoktartas szabdalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informéciokat.
Elsésegélynyjtas

A munkavégzéshez sziikséges szakmai kommunikacid:

>

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikécié moédszereit és eszkodzeit a csecsemd- €s
gyermekgondozéi munkédban és annak irdnyitasa soran megfelelden, tudja értelmezni a
csecsemd €s kisgyermek jelzéseit €s legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikacios
megnyilvanulasban,

Munka4jaban alkalmazza a kommunikaciés technikékat,

Tudja alkalmazni az egyénre szabott banasmddot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban,
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>
>

Ismerje fel a metakommunikacids jelzéseket, tudja kontrolldlni sajat és beosztottjai
metakommunikaci6jat

Tudja értelmezni a konfliktus fogalmat,

Ismerje fel az intézmény dolgozoi kozotti konfliktusok okait, azok karos kévetkezményeit,
alkalmazza a konfliktuskezelés mddjait €s technikajat (beszélgetés, megbeszélés),

Tudja alkalmazni a meggy&zés kiilsnb6z6 modjait,

Tudja elfogadtatni szakmai allaspontjat.

A munkavégzéshez sziikséges onismeret

»

Y

YV VVYY

tudja értelmezni a személyiségrol sz616 legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés,
mind a munkatarsi kapcsolat soran,

munkatérsi egylittmlikddése sordn ismerje fel a kiillonbozé személyiségtipusok
legfontosabb jellemzoit,

legyen képes empatiat érezni a segitségre szorulé gyermek és feln6tt irant,

tudjon felelésen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kvetkezményeket vallalni,
tudja felmérni sajat teherbirasanak hatarait,

rendelkezzen redlis 6nismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,
sziikség esetén €ljen a segitségkérés lehetbségével.

BOLCSODEI CSOPORTBAN VEGZETT HELYETTESITO MUNKA VEGZESE

>

>

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd, bolcsédei szakemberek, a bélcsdde
orvos Utmutatasait.
Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az onallésag alakulasat.
A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza — neveli a rébizott
gyermekeket.
Evszaknak és a csoport életkori dsszetételének megfelels napirendet készit.
A rabizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 1ato- és/vagy hallétavolsag
betartasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlodését, tapasztalatairol rendszeresen
beszdmol a bélcséde orvosanak, int. vezetdjének és a sziil6t szoban és irasban tdjékoztatja.
Kiilénds gondot fordit a hianytalan elokészitd tevékenységre, a dajkaval egyiittmikddve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztantartasarol.
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YV VYV

Az intézmény kozo6s helyiségeit és a hozza tartozd csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.
Csoportban vezeti az eldirt dokumentéciokat, nyilvantartasokat.
A sziildkkel és munkatarsaival egyiittmiikbdve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon valdsitja meg — modszertani levél utmutatdsa alapjan.
Részt vesz a sziiloi értekezleten, illetve sziiléecsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésér6l, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe az évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegbn valé tartézkod4st.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltdztetve. Kivétel a napi szabad leveg6n tartézkodas aldl, a kézponti riasztasok (szmog,
héség stb.) és az alabbi modszertani ajanlas esetén.
,,Csak orkéanszeril szélben, er6s kodben, - 5 0C alatt, valamint kanikuldban {meteorologiai
szolgalat 4ltal kiadott hoségriasztas figyelembevételével) melldzhetd a szabadlevegbn
tartdzkodas.” - modszertani levél
Betartja a higiénés kovetelményeket.
A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd egyes feladatok.
Baleset esetén sziikséges teenddk:

¢ Elsosegélynyujtas

e Orvos, mentd hivasa (sziikség esetén)

o Sziilb értesitése. (sziikség esetén)

e Vezetd értesitése

o JegyzOkonyv felvétele

¢ Munkavédelmi megbizott értesitése.
Folyamatosan t4jékozodik az intézmény alap gydgyszerkészletében talalhato
készitményekrdl és azok haszndlati utasitasarol. Amennyiben utanrendelés sziikséges
(hiany vagy lejart szavatossag miatt) jelzi a vezetonek.
A gyermekek szamara engedélyezett egyéni gydgyszerek- melyekrdl eldzetesen egyeztet
az intézmény vezetdjével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az idOszerliséget.
A bdlcsbde orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.
Naponta meggybzédik a  jatszéudvar, valamint a bolcsdde  teriiletének
balesetmentességérol.
Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.
Felelds a rabizott gyermekek testi -, szellemi épségéért, csoportjadt nem hagyhatja
feliigyelet nélkil.
Munkaja befejeztével, széban és irasban beszamol a csoportszobaban torténtekrol
kollégandjének, atadja a csoportot.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbdl valé eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).
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>

>

Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben kételes a csoportszobaban, az
étkezések el6tt kostolast tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetonek
jelezni, ill. idészakonként visszajelzést adni az ételek mindségérol, mennyiségérol,
h6fokarol stb.

A dajka tdvozasa utan a gondozé feladata a csoportjaban keletkezett szennyes textilia
mosodaba val6 kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba vald helyezése, tovabba, ha
szennyezodés torténik az egységben annak feltakaritasa.

Jelzi a munkajéhoz sziikséges igényeket, a csoportvezetdn, szakmai vezetdn keresztiil,
irasban.

Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihendben szabad elfogyasztani.
Felel6s a hazirend betartasaért, betartatasaért (behozhaté targyak, ki viheti el a gyermeket
stb.)

Betartja az adatbiztonsagi és adatvédelmi rendet.

KOVETELMENYEK
Kisgyermekneveldi kompetenciak

»
>

»
>
>

kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szakteriileti tudas

kompetencia: Szakmai folyamatok, tevékenységek tervezése €és a megvaldsitdsukhoz
kapcsol6do onreflexiok

kompetencia: Fejlddési folyamatok tamogatasa

kompetencia: A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényil vagy eltérd fejlodésmenetli gyermek egytittes
neveléséhez sziikséges modszertani felkésziiltség

kompetencia: A szakember kozosségfejleszté tevékenysége: gyermekcsoportok,
kozosségek alakuldsanak szocialis kompetencidk fejlédésének segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenységre.
kompetencia: Nevelési-gondozasi folyamatok és a gyermekek fejlodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, értékelése, elemzése

kompetencia: Kommunikaci6 é€s szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas
kompetencia: Elkotelezettség és felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

kompetencia: A kérnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kdrnyezettudatossaghoz kapcsolddé attitlidok atadasanak modja

Kiils6 megjelenés:

Ruhazat:

VVVVYY

nem lehet kihivé

intézmény altal el6irt munkaruha

az étel talalasahoz kiilon, képeny/kotény viselete kotelezd
csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén védokesztyii
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szennyezett rahaban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtéruhaval az intézményben)

Kéz, korém:

> akoérmoknek, rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hosszisagtiaknak €s
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,
> sebes, ekcémas, egyéb gyulladasos borfolyamat esetén véddkesztyl haszndlata kitelez6
Haj:

> étellel torténd munkavégzés soran a hajnak el-, feltlizve kell lennie
Ekszer:

> munkavégzés kozben balesetveszélyes ékszerek, kiegészitok viselése tilos
EGYEB KOVETELMENYEK:

» tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

> a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

» munkaidd alatt csak Az intézményvezetd engedélyével, hagyhatja el az intézményt,

> az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz,

> az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kdzremiikddik,

> a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetbnek, illetve ha az éltala
elharithatd, azt azonnal megteszi,

> az intézmény targyait, eszkozeit, feleldsséggel hasznalja és 6vja, felelds a munkdjahoz
kapcsolodd leltari targyakert

» a tliz-és balesetvédelmi, adatvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja, a szervezett
oktatdsokon kételezden részt vesz,

> az intézmény kulcsaiért, valamint a riaszté kodjaért teljes feleldsséggel tartozik,

» amennyiben 6 hagyja el utoljéra az intézményt: ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi a riasztas belizemelését,

» munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, magéniigyeit gyorsan a
munka zavarasa nélkiil inteézi,

> koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, szilkséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

» az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tAvolmaraddsat jelzi vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak,

> az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmddositd szereket behozni, ill. fogyasztani
tilos,

» az intézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

> az intézmény terilletén politikai szemlélet, ill. vallas terjesztésével, propagalassal
kapcsolatos tevékenység tilos

» munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

» nem sértheti meg munkahelyének, kolleginak a jo hirmévhez valé6 jogat
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minden évben koteles a munkakdréhez kapcsoldédd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben koteles nyilatkozni, a vonatkozo térvénynek megfelel6en

koteles bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved.
szilkség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezet6 megbizza.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikodési Szabalyzata és mas szabalyok

felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetGkkel és a dajkakkal.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkakori leirds maradéktalan végrehajtasaért.

Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerzodés tartalmazza.

Kisgyermekgondozd-nevelo

A MUNKAKOR JELLEMZOI

>

>

Munk4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a szakmai vezetd, a csoport vezetd
bolcsddei szakemberek, a bélcsGde orvos itmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elbsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivités, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.

A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozés- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza — neveli a rabizott
gyermekeket.

Evszaknak és a csoport életkori osszetételének megfeleld napirendet készit, amelyet
egyeztet a szakmai vezetovel.

A rabizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 14t6- és/vagy halldtavolsag
betartasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlédését, tapasztalatairél rendszeresen
beszamol a boélcsdde orvosanak, int. vezetdjének és a sziilét szoban és irasban tajékoztatja.
Kiilonos gondot fordit a hianytalan eldkészits tevékenységre, a dajkaval egyiittmiikdve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztantartasarol.
Az intézmény k6z0s helyiségeit €s a hozza tartozo csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.
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Csoportjaban vezeti az el6irt dokumentaciokat, nyilvantartasokat.

o Csoportnaplé: adott napon tortént események bevezetése (a gyermekeknél
egyénileg is bejegyzi a megfigyelt eseményeket a gyermek torzslapjaba)
Gyermekekrél vezetett napi jelenléti kimutatds (melynek meg kell egyeznie a
csoportnapléban rogzitett jelenléttel)

o

Napi étkezés igénylés vezetése
Csaladlatogatasrol feljegyzés
Uzené fiizet: gyermekkel kapcsolatos megfigyelések, tapasztalatok
Beszoktatasi naplo/ flizet
Fejlodési naplo
Fejlodési tablazat
Percentil tébla
Egészségiigyi térzslap
Sziil6i nyilatkozatok
o Orvosi igazolasok
A sziilbkkel és munkatarsaival egyiittmiikédve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb médon valdsitja meg — médszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdl.
A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén valo tartozkodast.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve. Kivétel a napi szabad levegdn tartézkodas aldl, a kdzponti riasztdsok (szmog,
héség stb.) és az alabbi mddszertani ajanlas esetén.
,,Csak orkanszerii szélben, er6s kddben, - 5 0C alatt, valamint kénikuldban (meteorologiai
szolgalat altal kiadott héségriasztas figyelembevételével) mellézheté a szabadlevegdn
tartdzkodas.” - mddszertani levél
Betartja a higiénés kovetelményeket.
A gyermekbalesetekkel dsszefliggd egyes feladatok.
Baleset esetén sziikséges teendok:
o Elsbsegélynyujtas
o Orvos, mentd hivasa (sziikség esetén)
o Sziild értesitése. (sziikség esetén)
o
o

O OO0 0 0O O O0OoOo

Vezeto értesitése
JegyzOkonyv felvétele
o Munkavédelmi megbizott értesitése.
Folyamatosan tajékozédik az intézmény alap gyogyszerkészletében talalhatd
készitményekrdl és azok hasznalati utasitisarél. Amennyiben utdnrendelés sziikséges
(hiany vagy lejart szavatossag miatt) jelzi a szakmai vezetonek.
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A gyermekek szamara engedélyezett egyéni gyogyszerek- melyekrol elézetesen egyeztet
az intézmény vezet6jével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az idészerliséget.

A boleséde orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.

Naponta meggy6zddik a  jatszéudvar, valamint a  bdlcséde teriiletének
balesetmentességérol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.

Felelés a rabizott gyermekek testi -, szellemi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Munkéja befejeztével, széban és irasban beszamol a csoportszobaban térténtekrdl
kollégandjének, atadja a csoportot.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).

Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben kételes a csoportszobéaban, az
étkezések elott kostolast tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetdnek
jelezni, ill. idészakonként visszajelzést adni az ételek mindségér6l, mennyiségérol,
héfokardl stb.

A dajka tavozéasa utdn a gondozd feladata a csoportjaban keletkezett szennyes textilia
mosodaba valo kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba val6 helyezése, tovabba, ha
szennyez8dés torténik az egységben annak feltakaritésa.

Jelzi a munkéjahoz sziikséges igényeket, a csoportvezetdn, szakmai vezetdn keresztiil,
irasban.

Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihenében szabad elfogyasztani.
Felel6s a hazirend betartaséért, betartatasaért (behozhat6 targyak, ki viheti el a gyermeket
stb.)

Betartja az adatbiztonsagi és adatvédelmi rendet.

KOVETELMENYEK
Ismeret: a feladatkoréhez tartozo ismertek

YVVVVY

elsdsegélynyijtas

tliz- és balesetvédelem

gondozasi- nevelési folyamatok

adatvédelmi szabalyozas

munkajahoz kapcsolédd jogszabalyok naprakész ismerete, a modositasok attekintése,
kovetése
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Képesség:

>

kommunikacio, precizitas, 6nallé munkavégzés

Elvirhaté személyiségjegyek, tulajdonsagok: (megbizhat, lelkiismeretes, pontos, tirelmes)

>

>

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmeny szellemiségét.

Gyermekszeretd ~ viselkedésével, —személyi gondozottsigaval, kommunikéciés ¢és
beszédmintajéval pozitiv mintat nytjt a gyermekek részere. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemz6.

Tiszteletben tartja a gyermek és hozzatartozéinak nemzetiségi, etnikai, vallasi
hovatartozasat, identitasat.

A gyermekekrdl, az iniézmény belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl, az intézmény
dolgoz6irdl felvilagositast nem adhat, a tudomasara jutott hivatali informacidkat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegéi sem a sziilok cimet, telefonszamat).
Gondozési -, nevelési kérdésekben felvilagositast csak a sziiloknek adhat a megfeleld
tapintatos kommunikacioval.

Kisgyermekneveldi kompetenciak

1.

2.

kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktertileti tudas

kompetencia: Szakmai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megval6sitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

kompetencia: Fejlddési folyamatok timogatasa

kompetencia: A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényi vagy eltérd fejlodésmenetii gyermek egyiittes
neveléséhez sziikséges modszertani felkésziiltség

kompetencia: A szakember kozosségfejlesztd tevékenysége:  gyermekcsoportok,
kozosségek alakuldsénak szocidlis kompetenciak fejlodésének segitése, fejlesztése,

esélyteremtés, nyitottsag a tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenységre.

kompetencia: Nevelési-gondozasi folyamatok ¢s a gyermekek fejlodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, értékelése, elemzése

kompetencia: Kommunikacié és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas
kompetencia: Elkotelezettség és feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

kompetencia: A kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kérnyezettudatossaghoz kapcsol6do attit(idok atadasanak modja
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Kiilsé6 megjelenés:
Ruhazat:

N
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>
Haj:
>

nem lehet kihivd

intézmény éaltal elirt munkaruha

az étel talalasahoz kiilon, képeny/kétény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

szilkség esetén védokesztyli

szennyezett ruhaban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtéruhaval az intézményben)

korom:

a kérmoknek, rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hosszisaghaknak és
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,
sebes, ekcémas, egyéb gyulladasos boérfolyamat esetén véddkeszty(i hasznalata kotelezd

étellel torténd munkavégzés sordn a hajnak el-, feltlizve kell lennie

Ekszer:

>

munkavégzés kozben balesetveszélyes ékszerek, kiegészitok viselése tilos

EGYEB KOVETELMENYEK

>
>
>

V VY

tandsitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

munkaidé alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hidnyaban szakmai vezetd,
csoportvezetd) engedélyével, hagyhatja el az intézményt,

az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz,

az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kozremiksdik,

a baleseti veszélyforrdsokat haladéktalanul jelenti a vezet6nek, ill. ha az 4ltala elharithatd,
azt azonnal megteszi,

az intézmény targyait, eszkozeit, feleldsséggel hasznélja és Ovja, felelés a munkajahoz
kapcsolodo leltari targyakért

a tliz-¢s balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatasokon kételezden
részt vesz,

az intézmény kulcsaiért, valamint a riaszt6 kdodjaért teljes felel6sséggel tartozik,
amennyiben 6 hagyja el utoljara az intézményt: ellendrzi az ajtok, ablakok bezardsat,
elvégzi a riasztas beilizemelését,

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan a
munka zavarasa nélkiil intézi,

koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol
id6ben gondoskodhassanak,

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmoédosit szereket behozni, ill. fogyasztani
tilos,

az intézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

az intézmény teriiletén politikai szemlélet, ill. vallas terjesztésével, propagélassal
kapcsolatos tevékenység tilos

munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jo himévhez vald jogat

minden évben kételes a munkakdréhez kapcsolodo egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben kételes nyilatkozni, a vonatkoz6 térvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha & maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved.

sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezetd megbizza.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

»

>
>

Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikodési Szabalyzata és mas
szabalyok felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetdkkel és a dajkakkal.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a tévolléiében, a feleldsscg
véltozatlanul 6t terheli. Szakképzésen résztvevd tanuld, sziild ilyen esetben nem vonhatd
felelbsségre!

Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatisaért, a munkakori leirds maradéktalan
végrehajtasaért.

EGYEB RENDELKEZESEK
Felelosségre vonhato:

»

>
>

Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
(mulasztas esetén feljegyzés késziil)

Vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséert.

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, megrongalasacrt.

A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Alkalmazotti jogviszonyénak idGtartamat a munkaszerz6dés tartalmazza.
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Kisgyermekgondozé-nevelé — Fregoli

A MUNKAKOR JELLEMZOI

»

>
>

39

Az intézményvezetd, szakmai vezetd altal kijelolt csoportban és miiszakban ,,Fregoli
munkakoérben helyettesitést lat el, valamint csoport allandé kisgyermeknevel6jének
munkajat segiti.
Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a szakmai vezetd, a csoport vezetd
bolcstdei szakemberek, a bolcsdde orvos Gtmutatisait.
Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozistechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.
A sziil6kkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
Szakszertien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza — neveli a rabizott
gyermekeket.
A rébizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 14t6- és/vagy hallétavolsag
betartasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlodését, tapasztalatairdl rendszeresen
beszamol a bolcsdde orvosanak, int. vezetdjének €s a sziilot szoban és irdsban tajékoztatja.
Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre, a dajkaval egyiittmiikdve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok é€s jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztintartasarol.
Az intézmény kozos helyiségeit és a hozza tartozd csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.
Csoportjaban vezeti az itt megnevezett, valamint sziikség esetén a szakmai vezet6 altal
egyéb elrendelt dokumentacidkat, nyilvantartasokat.

o Csoportnaplo: adott napon tortént események bevezetése (a gyermekeknél

egyénileg is bejegyzi a megfigyelt eseményeket a gyermek térzslapjaba)
o Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel)

o Napi étkezés igénylés vezetése

o Uzend fiizet: gyermekkel kapcsolatos megfigyelések, tapasztalatok

o Orvosi igazolasok
Részt vesz a sziiloi értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén valé tartézkodast.
Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
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feldltoztetve. Kivétel a napi szabad levegdn tartézkodas aldl, a kdzponti riasztasok (szmog,
héség stb.) €s az alabbi modszertani ajanlas esetén.

,,Csak orkanszer(i szélben, erds kddben, - 5 0C alatt, valamint kénikuldban (meteoroldgiai
szolgalat altal kiadott hoségriasztas figyelembevételével) melldzheté a szabadlevegdn
tartézkodas.” - médszertani levél

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekbalesetekkel dsszefliggd egyes feladatok.

Baleset esetén sziikséges teendok:

Els6segélynyijtas

Orvos, mentd hivasa (sziikség esetén)

Sziil6 értesitése. (sziikség eseteén)

Vezeto értesitése

Jegyzbkonyv felvétele

Munkavédelmi megbizott értesitése.

Uk LN

Folyamatosan tajékozodik az intézmény alap gyodgyszerkészletében taldlhato
készitményekrdl és azok hasznalati utasitisar6l. Amennyiben utdnrendelés sziikséges
(hiany vagy lejart szavatossag miatt) jelzi a szakmai vezetének.

A gyermekek szdméra engedélyezett egyéni gyogyszerek- melyekrél elézetesen egyeztet
az intézmény vezetdjével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az idOszeriiséget.

A boles6de orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatokndl.

Naponta meggy6z6dik a  jatszéudvar, valamint a bdlcsdde teriiletének
balesetmentességérol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.

Felelés a rabizott gyermekek testi -, szellemi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Munkaja befejeztével, szoban és irdsban beszdmol a csoportszobaban torténtekrol
kollégan6jének, atadja a csoportot.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra valod
kényszerités).

Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben kételes a csoportszobaban, az
étkezések elott kostoldst tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetének
jelezni, ill. id6szakonként visszajelzést adni az ételek mindségérol, mennyiségérél,
héfokardl stb.

A dajka tdvozasa utin a gondoz6 feladata a csoportjdban keletkezett szennyes textilia
mosodaba val6 kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba valé helyezése, tovabba, ha
szennyezOdés torténik az egységben annak feltakaritasa.

Jelzi a munkajahoz sziikséges igényeket, a csoportvezetén, szakmai vezetdén keresztiil,
irasban.
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» Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihendben szabad elfogyasztani.

» Felelds a hazirend betartasaért, betartatasaért (behozhatd targyak, ki viheti el a gyermeket
stb.)

» Betartja az adatbiztonsagi és adatvédelmi rendet.

KOVETELMENYEK
Ismeret: a feladatkoréhez tartozoé ismertek

elsésegélynynjtas
tliz- €s balesetvédelem
gondozasi- nevelési folyamatok
adatvédelmi szabalyozas
munkajahoz kapcsolodd jogszabalyok naprakész ismerete, a moddositasok attekintése,
kovetése
Képesség:
» kommunikacid, precizitas, 6nallé munkavégzés

YV VVVYY

Elvarhato személyiségjegyvek, tulajdonsagok: (megbizhatd, lelkiismeretes, pontos, tiirelmes)
» Rugalmassag, alkalmazkod6 képesség

»  Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyQjt a gyermekek részére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzo.

> Tiszteletben tartja a gyermek és hozzatartozéinak nemzetiségi, etnikai, vallasi
hovatartozasat, identitasat.

> A gyermekekrdl, az intézmény belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol, az intézmény
dolgozoirol felvilagositast nem adhat, a tudomasara jutott hivatali informacidkat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegéi sem a sziil6k cimét, telefonszadmat).

» Gondozasi -, nevelési kérdésekben felvilagositast csak a sziiloknek adhat a megfelels
tapintatos kommunikacidval.

4. Kisgyermeknevel6i kompetenciak

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szakteriileti tudas

2. kompetencia: Szakmai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositdsukhoz
kapcsolodo onreflexiok

3. kompetencia: Fejloédési folyamatok tAmogatasa
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4. kompetencia: A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetd, sajatos nevelési igény vagy eltérd fejlédésmenetii
gyermek egyiittes neveléséhez szilkséges modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A szakember kozosségfejleszté tevékenysége: gyermekcsoportok,
kozosségek alakulasanak szocidlis kompetencidk fejlédésének segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdg a  tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre, integracids
tevékenységre.

6. kompetencia: Nevelési-gondozési folyamatok és a gyermekek fejlédésének folyamatos
figyelemmel kisérése, értékelése, elemzése

7. kompetencia: Kommunikacié és szakmai egylittmi{ikddés, problémamegoldas

8. kompetencia: Elkételezettség és feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

9. kompetencia: A komyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag
értékrendjének hiteles képviselete és a kdrnyezettudatossdghoz kapcsolédo attitiidok
atadasanak modja

Kiils6 megjelenés:
Ruhazat:

VVVVVY

nem lehet kihivé

intézmény altal el6irt munkaruha

az étel talalasahoz kiilon, kdpeny/kétény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén védokesztyl

szennyezett ruhaban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtéruhaval az intézményben)

Kéz, korom:

>

>
Haj:
>

a kormoknek, rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hosszisdguaknak és
lekerekitett véglieknek kell lennitik,
sebes, ekcémas, egyéb gyulladasos bérfolyamat esetén védkesztyl hasznalata kotelezod

étellel torténd munkavégzés soran a hajnak el-, feltlizve kell lennie

Ekszer:

»

munkavégzés kdzben balesetveszélyes ékszerek, kiegészitdk viselése tilos

EGYEB KOVETELMENYEK:

>
»
>

tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

munkaidé alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hidnydban szakmai vezeto,
csoportvezetd) engedélyével, hagyhatja el az intézményt,

az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz,
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>
>
>

az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kdzremiikodik,

a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetének, ill. ha az 4ltala elharithato,
azt azonnal megteszi,

az intézmény targyait, eszkozeit, felelosséggel hasznalja és 6vja, felelés a munkajahoz
kapcsolodo leltari targyakért

a tliz-¢és balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatdsokon kotelez6en
részt vesz,

az intézmény kulcsaiért, valamint a riasztd kodjaért teljes felel6sséggel tartozik,
amennyiben 6 hagyja el utoljara az intézményt: ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi a riasztas belizemelését,

munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan a
munka zavarasa nélkil intézi,

koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

az intézményben olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetbjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak,

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmoédositéd szereket behozni, ill. fogyasztani
tilos,

az intézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

az intézmény teriiletén politikai szemlélet, ill. vallds terjesztésével, propagélassal
kapcsolatos tevékenység tilos

munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jé hirnévhez valé jogat

minden évben koteles a munkakoréhez kapcsolddé egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben kételes nyilatkozni, a vonatkozé térvénynek megfelelden

koteles bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z0 betegségben szenved.
sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezetd megbizza.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

>

>
>

Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikodési Szabélyzata és mas
szabdlyok felruhdzzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetkkel és a dajkakkal.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az ellatott csoportban a
tavollétében, a felelbsség valtozatlanul 6t terheli. Szakképzésen résztvevd tanuld, sziild
ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasdért, a munkakori leirds maradéktalan
végrehajtasaért.
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EGYEB RENDELKEZESEK
Felelésségre vonhato:

>

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
(mulasztas esetén feljegyzés késziil)

Vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséert.

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatdért, megrongaléasaért.

A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséert.

Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerz6dés tartalmazza.

Dajka

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikécios
beszédmintajaval pozitiv példat adj a gyermekek fejlddéséhez. Tiszteli a gyermeket, a
sziilét, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. Gondozasi, nevelési kérdésekben az
érdekl6dd  sziildket tapintatosan irdnyitsa a kisgyermeknevel6héz, a gyerekek
viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat. Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok,
kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartisra vonatkozdan.
Munkéjat a szakmai vezetd irdnyitdsdval a munkakori leirds szerint végezi a csoport
életének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozo helyiségeket, a
csoport udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és id6szakos takaritdsi munkakat az
bolesdde egyéb helyiségeiben is. Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év6 higiénés

eléirasokat, a HACCP iranyelveket.

Rendszeres feladatai a gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:
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A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertbtlenité kézmosast végez, iddben a
csoportszobéba viszi az ételt.

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt. A csoportszobat minden étkezés
utdn rendbe teszi, felsopdr, sziikség esetén felmos, az ételmaradékot eltavolitja.
Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint les6pri.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésér6l /lerakni csak akkor szabad, ha méar
minden gyermek az asztalnal il/, megagyaz.

Takaritas utan kiviszi a foliazsdkba gylijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat, 4j
foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint segiti a kisgyermekneveld munkajat.

Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill.
a teraszon.

Takaritasi feladatok:

YV VY

YV VYV

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Takaritas médja: mindig fentrdl lefelé és belulrdl kifelé végzi.

Takaritas kozben védokesztyiit, és formaruhat kell hasznalni.

Tisztitas, fert6tlenités az e célra engedélyezett szerekkel torténhet, melyek zsiroldé és
fert6tlenitd hatdstiak, vagy kombinaltak. - melyek biztonsigi adatlapja a tisztitdszeres
raktarban kitiizve kell, legyen, ennek hidnyat jelzi az intézményvezetének-.

A takaritoeszk6zok tarolasara kiilon — zart - helyet kell biztositani, ezt jol lathatéan kell
feliratozni.

Kiilénbszd tipust takaritdszereket kiilén polcon és/vagy egymastdl elkiildnitve tarolja
(kifolyas esetén nem keveredhet)

A kiilonbozo tisztasagi foku helyiségek takaritasahoz, fert6tlenitéséhez kiilon — funkcid
szerint jelolt eszkézoket kell biztositani. Tarolasuk egymastol elkiilonitetten torténjen. A
tisztitdszer és ferttlenitdszer maradvanyait tisztitas utan ivéviz minbéségli vizzel torténd
oblitéssel kell eltavolitani.

Egy vodor fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

Tisztitd — és fertotlenitszereket eredeti csomagoldsban vagy megjelslt edényben kell
tartani, melyen az eredeti jeloléseket, hasznalati utasitasokat, bontasi idot is fel kell tiintetni.
Mas célra hasznalatos palackban, edényben ezek még atmenetileg sem tarolhatok.
Takaritoszerek, vegyszerek atontéséhez munkavédo felszerelést (szemiiveg, ruhdzat) visel
A tisztitészereket tarolo helyiségben az erre a tevékenységre feljogositott személyeknek is,
csak az e szerek el6készitésével, haszndlataval 6sszefliggd tevékenység végezheto.

A tisztitoszerek mindség- megbrzési idejét folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A takaritas mindig nedves fert6tlenit6 ruhaval térténjen.

A padozat felmosésa fertotlenitds ruhaval, folyadékkal torténjen.
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Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritas soran a tisztitészerek a gyermekek szdmara
ne legyen elérhetb.

> A takaritdst mindig agy kell végezni, hogy a gyermekeket, kisgyermeknevelét ill. a
gondozasi tevékenységet ne zavarja.
» A gyermekek udvarra menetele utin kiporszivézza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertétlenitds nedves ruhaval portalanitja.
> A szemetet Osszegy(ijti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat ferttlenitds vizzel lemossa.
» Fert6tlenitos vizzel felmossa a flirddszobat, az 4tadot, a kozlekedot, az elbteret, a felndtt
WC-ét, a teraszt.
> Kisurolja és fert6tleniti a kadakat, kidntdt, a gyermek WC-ket, biliket.
» Egy vodor fertotlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
» A takaritdeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
» Ellatja a bolcs6de takaritasi munkalatait: melyek elsdsorban a sajat munkateriiletére, ill. az
intézmény egész teriiletére kiterjed (k6zos helyiségek, irodak, csoportszobak)
> Gondoskodik az intézmény, ill. az udvar, a kert, bejarat, raktarak és a terasz
tisztantartasarol.
> Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszéudvar, valamint a bolcséde
teritletének (bejarat, kdzlekedd stb.) balesetmentességérol.
> Amennyiben a bolcsddében rongalédast, karbantartési feladatot, balesetveszélyes allapotot
észlel, rovart talal, jelzi a szakmai vezetének, illetve az intézményvezetonek.
> Nyéri zaras idején nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
» Jarvany esetén naponta fertdtlenit.
» Vezeti a sziikkséges dokumentumokat (pl. tisztitoszerek).
> Jelzi a munkéjahoz sziikséges igényeket. (tisztitoszerek, takaritdeszkozok, biztonsagi
adatlapok. stb.)
> Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihendben szabad elfogyasztani.
> Az intézmény elhagyésa el6tt kiteles a hozz4 tartozd egységekbdl a szennyezett textilia
mosoddba, a szennyes pelenka kiiltéri kukaba valé kihelyezése, ill. az esetleges
szennyezodes feltakaritisa.
- padozat tisztitasa, ferttlenit6 felmosésa
Napi, illetve, ha a butorok (pelenkazo, pad, étkezbasztal, sz€k) , ajtok letdrlése
teriilet vizesblokk rendbetétele (napi, ill. szilkség szerinti fertdtlenités)
szennyezettsége szemetesek kiliritése és azok tisztantartdsa napi rendszerességgel
indokolja nydron, illetve jarvdny idején naponta tobbszor (de.; ebéd utin, du.)
kilincsek fert6tlenitd attorlése
folyamatosan biztositja a fiird6szobakban a higiénés eszkdzoket (WC
Folyamatos , [ n c
papir, papirtorls, folyékonyszappan stb.)
illilfit:)]f:]tvagy ha 1abtorlok, szOnyegek portalanitasa, porszivozasa
Heti: fert6tlenitd lemosdas (butorok, ajtok, csempézett falfeliiletek stb.)
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- _jarvany idején naponta -

rrrrr

- (ki-ill. visszahelyezés)

- vizkdoldozas

- egységéhez tartozo, illetve folyosdn levd z6ld ndvényzet gondozédsa

- terasz felmosésa / vagy ha indokolt

Havi: - ajtd és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa, fert6tlenité lemosésa
- butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasa
Negyedévente: - ablakmosas, fliggbnymosas

- futdtestek tisztitasa

- moshatd butorzat kitisztitasa

A csoportszobak:

Y VYV

VVVVYVYY

A csoportszobaban, az alabbi feladatok elvégzésének ideje, ill. takaritas alatt tartézkodhat.
kisgyermeknevel6i munka tamogatésa, segitése (pl. feliigyelet biztositasa stb.)

az ételt beviszi, az étkez6kocsikat a konyhahoz kitolja, (az étel kezeléséhez, kopenyt cserél,
kotényt ill. hajhalot vesz fel),

agyakat, elokésziti, alvas utan a helyére rakja,

az agynemi cseréjét 2 hetente, illetve sziikség szerint elvégzi,

a napi szennyest és pelenkat a mosodéba leadja

részt vesz a csoportszobaban torténd fertotlenitésben

étkezéseket kovetden a padlé, asztalok, székek tisztitisa

A gvermekbalesetekkel osszefiiggd egyes feladatok

(Amennyiben a kisgyermeknevel6 nem tartozkodik 14t6 -, és vagy hallétavolsagon beliil)
Baleset esetén sziikséges teendok:

1) Elsbsegélynyujtas

2) Orvos, mentd hivasa (sziikség esetén)
3) Kisgyermekneveld értesitése

4) Vezet0 értesitése

5) JegyzOkonyv felvétele

6) Munkaveédelmi megbizott értesitése.

KOVETELMENYEK
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Ismeret:

A feladatkéréhez tartozo ismertek:

>

>
>
>
>

intézményben hasznalt tisztitészerek hatésa, veszélye, tarolhatosaga
szabdlyszer( takaritasi folyamatok

elsdsegélynyujtas

tliz- és balesetvédelem

HACCP

Képesség:

>

kommunikacid, precizitas, 6nallé munkaveégzes

Elvarhaté személyiségjegyek, tulajdonsagok:

>
>

Megbizhatd, lelkiismeretes, pontos, tiirelmes

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacioés és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek részére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzo.

A gyermekekrdl, az intézmény belsé életérdl, gazdasigi helyzetér6l, az intézmény
dolgoz6irdl felvildgositast nem adhat, a tudomaséra jutott hivatali informacidkat, hivatali
titokként kezeli (nem adhatja ki sem kollegéi sem a sziilok cimét, telefonszamat).
Gondozasi -, nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan a gondozéhoz
iranyitja.

Kiilsé megjelenés:

Ruhadzat:

VVVYVYY

nem lehet kihivo

intézmény altal el6irt munkaruha

az étel kezeléséhez kiilon, kopeny/kotény

cstiszasmentes fehér klumpa, papucs, cipd

védokesztyl

szennyezett ruhaban nem dolgozhat (valtéruhéval az intézményben rendelkeznie kell)

Kéz, korom:

>

>

a kérmoknek, révidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hosszisagiaknak €s
lekerekitett végiieknek kell lennilik,
sebes, ekcémas, egyéb gyulladisos bérfolyamat esetén védSkesztyli hasznélata kdtelezd

Haj:
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> étellel toérténd munkavégzés soran hajhalo viselete kotelezd, a hajnak el-, feltlizve kell

lennie

Ekszer:
» munkavégzés kbzben balesetveszélyes ékszerek, kiegészit6k viselése tilos

EGYEB KOVETELMENYEK

Y VVYVY

v

YV ¥V V

YV VYV

>
>
>

tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

torekedjen a mindségi munkara (takaritas, dokumentacio, tisztitoszerek jelolése)

munkaidé alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hidnydban szakmai vezetd,
csoportvezetd) engedélyével) hagyhatja el az intézményt,

az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz, rendezvény alatt és utan elvégzi a takaritast ill.
a helyszin rendjének visszaallitasat

az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kdzremiiksdik,

a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, ill. ha altala elharithaté azonnal
megteszi

az intézmény targyit, eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja,

a tliz-és balesetvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja, a szervezett oktatasokon kotelezden
részt vesz,

az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik,

amennyiben 6 hagyja el utoljara az intézményt: ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, elvégzi a
riasztas belizemelését,

munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan a munka
zavarasa nélkiil intézi,

az intézményben olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelzi vezet6jének, kollegajanak, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak,

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmoddosité szereket behozni, ill. fogyasztani tilos,
az intézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

az intézmény teriiletén politikai szemlélet, ill. vallas terjesztésével, propagalassal kapcsolatos
tevékenység tilos,

munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jo himévhez valo jogat

minden évben kételes a munkakéréhez kapesolédo egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni,

minden évben koteles nyilatkozni, a vonatkozo térvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha & maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved.
sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezetdé megbizza.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK



Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miiksdési Szabalyzata €s mas szabalyok
felruhazzak.
Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetOkkel és a kisgyermeknevelokkel.

Felelos a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkakori leiras maradéktalan végrehajtasaért.

EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

» vezet6i utasitdsok igénytd! eltéré végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

> a rendelkezésre bocsijtott munkaeszk$zok, berendezési targyak elOirastél eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,

» avagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéseért.

» Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerzddés tartalmazza.

Bolcsddei orvos
— egészségligyi szolgaltatast biztosité szakember

Feladatai:
Szolgaltatasi szerzodés alapjan, a bolcsédei ellatasra vonatkozo eldirasok szerinti 6raszamban.

A bdlcséde orvosa az intézmény alkalmazasaban all és a bolcsddei sajat szolgaltatasok részet
képezi.

A bolesédeorvos feladatai:
1. A bolcsédébe torténd beszoktatds utan részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi

anamnesztikus adatok Osszegytijtése és feldolgozasa.

2. A bolcsédébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgélata sordn - a csecsemd esetén havi,
1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal — a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a
kisgyermeknevel6i dokumentaciot.

3. A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, a gyermek haziorvosaval térténd
megbeszélése.

4. Baleset, betegség esetén elsOsegélynytjtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

A hazi patika Osszeéallitasa és felujitasa.

Héarom napnéal hosszabb hidnyzds utan a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Kroénikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, a kezeld intézménnyel kapcsolatfelvétel.

A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok meglétének figyelemmel kisérése, a
prevenci6 ellendrzése (D-vitamin, levegézes stb.), a D-vitamin és a profilaxis sziil6vel és
haziorvossal vald egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

Ovodéba keriilés el6tt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon statusz rdgzitése.
A specialis és integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a boles6dei felvétel elbtt
az egészségligyi alkalmassag megitélése.

Ertékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovéabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A kisgyermeknevelokkel és a bolesddevezetovel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehet6ségek
keresése.

A bolcsdédevezetdvel kozosen a bolcsdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellenérzése.

A kisgyermekneveldk szdmdara egészségiigyi tovabbképzs, a sziilok szdmara
ismeretterjeszto eldadédsok tartasa.

A bélestdeorvos feladata részletesen:

A bolcsddeorvos elsddleges feladata, hogy az egészséges gyermekek érdekeit képviselje, az
egészséges bolcsddei légkort kialakitsa €s megel6zze az esetleges fertbzéseket, problémakat.

A bolcsédeorvos munkajanak tekintélyes részét képezi:

A megel6z€s (preventio)

Allapotfelmérés és statusz vizsgalatok végzése

Gyermek fejlettségének meghatarozasa, észlelt eltérések jelzése, kovetése
Etkeztetés figyelemmel kisérése

Hazi patika Osszedllitasa

Oktatas

Jarvanyligyi teendok

Bolesddei egészségiigyi torzslap bejegyzései:
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Statusz vizsgalatok
Beszoktatas utani idében torténik a felvételi statusz elvégzése:

Belgydgyéaszati vizsgalat

A gyermek fejlettségének megéllapitdsa
Etkeztetésére vonatkozé kérdések megbeszélése
Esetleges gydgyszerek

Gyermek fejlettségének meghatarozasa, konzultacioé a kisgyermeknevelokkel

L

a testi fejlédés: névekedés, gyarapodas (suly, hossz)

a csontrendszer fejlodése

fogazat

mozgas fejlodése

értelmi fejlodés érdeklodés és figyelem fejlodése
jatéktevékenységének fejlodése

beszéd fejlédése

érzelmi és szocialis fejlodés: személyi kapcsolatok, alkalmazkodas,
onallosodas

kisdedek kapcsolata egymashoz

Statusz vizsgalatok gyakorisaga

Felvételi statusz Csecsem6knél (0- 1 éves korig) havonkénti statusz vizsgalat
Kisdedeknél (1- 3 éves korig) negyedévenkénti statusz vizsgalat

3 év felett félévenkénti statusz vizsgalat

A statusz vizsgalatok rogzitése a torzslapban

Az éves statusz vizsgalat kiilon éves statuszként rogzitve

Leggyakrabban észlelt eltérések

Hallas problémak (nem beszél vagy nem besz€l tisztdn a gyermek)
Szemészeti problémak (kancsalsag)

Bérelvaltozasok (ekcéma, ,,cafe au lait” foltok)

Fogelvaltozasok

Sérvek (koldok és lagyeksérv)

Nemi szervek elvaltozasa

Szivzorejek

Nem fert6zéses eredetii hasmenések (allergiak- tej, liszt stb.)
Orthopédiai eltérések

Koordinacids eltérések

Beilleszkedési és magatartas zavarok Stb. Szillok tajékoztatasa minden esetben!

Etkeztetés
Dietetikus altal 8sszeallitott heti étrend attekintése.
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Specialis diétat igénylé kisded meniijének atbeszélése, mind a dietetikussal, mind a sziilovel,
kisgyermekneveldvel, ill. sziikség esetén az ,, ANTSZ” -szel.

Hazi patika osszeallitasa

Laz- és gyulladas csokkentdk- korosztilynak megfelel6en kiilsnbdzé hatéanyagh és
erdsségli kipok és szirupok — gyoégyszerérzékenység!!!

Allergia elleni szerek: antihisztamin, felmeriil6 ételallergia vagy rovarcsipések esetén
Sériilések ellatasahoz sziikséges elsosegély eszkozok - fertdtlenitd, steril fed6kotés,
sebosszehuzo tapasz

Allandé gybgyszert szedd gyermek gyogyszerének egyeztetése killon atbeszélve a
kisgyermeknevelével - pl. kohogés, fulladas elleni spray, gorcsroham elleni szirupok,
életmentd gyodgyszerek

Védooltasok

A koz0sség védelme érdekében a kotelez6 oltasok folyamatos nyomon kovetése.

Az é€letkorhoz kotott kdtelezé védboltasok megtorténtérdl a bolesdde orvosa, a kisgyermekneveld
a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe bejegyzett oltasok alapjan tajékozédhat, az ott dokumentalt
oltasok megtorténtét r4 kell vezetni a gyermek egészségiigyi térzslapjara is [ML 56-57. 0.].

Oktatas: boleséde dolgozéinak tovabbképzése

Mit tegyiink, ha lazas a gyermek?

Mit tegyiink, ha lenyelt vagy orraba dug valamit a gyermek?
Mit tegytlink, ha megcsipte valami a gyermeket?

Mit tegyiink, ha megiitotte magat a gyermek?

Mit tegyiink, ha vért latunk?

Mit tegylink, silyosabb sériilések esetén?

Fert6z6 megbetegedések felismerése

Jarvany megel6zés, a higiénias szabalyok betartasa és betartatisa
Fert6z06 betegek eltanacsolasa

Fert6z eredetii hasmenések
Kotbhartya gyulladas
Fert6z6 borbetegségek:
- Otvar (Impetigo)
- herpesz (Herpes simplex)
- Baranyhiml (Varicella)
- Roézsahimlé (Rubeola)
- Skarlat (Scarlatina)
- Fert0z6 sz4jnyélkahartya gyulladas (Stomatitis)
- héaromnapos laz (Roseola infantum)
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- kéz-1ab-sz4j betegség (Coxackie)

- lepkehimlé (Erythema infectiosum)
Egészséges igazolasok ellendrzése — kisgyermekneveld segitségével
Sziikség esetén kapcesolat felvétele az ,, ANTSZ” -szel.
Vészhelyzeti iddszakban, mint a Covid-19 miatt elrendelt vészhelyzet, a szimptémak
fokozott ellendrzése és a betegnek tlind gyermekek kiemelése, az egészséges kornyezet
megtartasa érdekében.

Sziilok tajékoztatiasa a bolecsédeorvos feladatairol

Sziiloi értekezlet

Bolcs6dében akut esetben javallat kérése, sziild tajékoztatdsa minden esetben

A sziilé tudta nélkiil nem torténik az akut és id6szakos orvosi vizsgalatokon feliil egyéb
orvosi vizsgalat

Egyéb:

Gyermeket akut betegség miatt bolcsédében nem vizsgalunk sziilé kérésére- ha beteg nem
jarhat k6zosségbe

Oltasok bdlcsédében nem adhatéak

Megfelels ruhézat- cip6- fontossdganak ismertetése

Etkezéssel felmeriilé problémak atbeszélése

Specialis gyogyszert vagy diétat igényld gyermek sziildjével igény szerint kiilon
konzultacid

Az dvoda érettség megallapitasa szakemberekkel kézosen

4.4 A gazdasagi szervezeti egységen beliil létesitett munkakorok

Gazdasagi koordinator/Gazdasagi vezeto

A MUNKAKOR JELLEMZOI

A gazdasagi koordinitor a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitissal latja el.

Feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak és ajanlasoknak megfelelden kell, hogy végezze.

Altalanos szakmai feladatok
» az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.
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kozremikddik - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzata elkészitésében, kiilonds tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodasi
vonatkozésaira, mellékleteire.

gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazé részeinek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat,

segiti az intézményvezetdt abban, hogy az intézmény, mikodtetési, iizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

segiti az intézményvezetd intézmény miikodtetési, izemeltetési feladatainak ellatasat.
felelds a takarékos gazdalkodasért,

ellatja az intézmény személyi- €s munkaiigyi feladatait, a vonatkozé jogszabalyok és
eloirasok figyelembevételével

minden hoénapban tijékoztatja az intézményvezetét az intézmény pénziigyeirdl a
kapcsolédé nyilvantartasok alapjan

elokésziti az intézmény miikodésével, miikodtetésével kapcsolatos szerzodéseket,
engedélyeket, a torvényesség és az intézmény gazdalkodasanak figyelembevételével.

Részletes szakmai feladatok
A koltségvetési tervezési feladatok:

>

>

az intézmény fenntartéjanak pénziigyi irodavezetdjének iranyitasa alapjan ellatja a
kovetkezo feladatokat: Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
az intézményvezetd irdnyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat.

; ] . n] oo 1-] ] r ]r . r] r ]

»

>

>

amennyiben a fenntartonal egyeztetd targyalds vagy beszamolas torténik, azon a
megjelenése és aktiv részvétele kitelezo-

részt vesz a fenntartdé altal megadott keretszamok, a koltségvetési terv javaslat
elkészitésében. a javaslat elkészitésekor tervvariansokat készit.

részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntartd, illetve intézményvezet6 altal
tartott megbeszéléseken.

A koltségvetési szervkent valo miikiodéssel kapcsolatos informdcio-szolgdltatasi feladatok:

3

- gondoskodik az intézmény koéltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informacidk
szolgaltatasarol az intézmény vezetdje, a fenntartd €s a pénziigyi iroda felé.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok:

»

Gondoskodik az intézmény fenntartoja altal elkészitett szabalyzatok, az intézményre
vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok betartasardl, valamint azok - jovahagyas

o4

céljabol- intézményvezetd részére térténd atadasardl.
68



Kéltségvetési ellenorzési feladatok:

> Az intézmény gazdasagi vonatkozasu ellendrzése soran, jelen van, ill. elvégzi a sziikséges
elokésziileteket.

> Munkakérét érintd belso ellendrzéseket hajt végre.

Személyi és munkaiigyi feladatok: Kizarélagos hozzaférési jogosultsag esetén az idSben, €s
pontosan, altala leadott jelentésekért, szamfejtésekért felelds.

> jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése

» bérek szamfejtéséhez sziikséges jelentés

> szabadsagok nyilvantartasa

> jogviszonyok igazoldsa, kereset igazolas

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
» Iranyitja és folyamatosan ellendrzi az eldiranyzat-felhasznélasi iitemterv, valamint az
eldiranyzat modositasaval kapcsolatos feladatokat.

Elgirdnyzat-médositdssal kapcsolatos feladatok:

» Gondoskodik a sajat hataskérii eldirdnyzat-médositasok elokészitésérdl, tovabbitasarol az
intézményvezetd, valamint a pénziigyi iroda felé.

> A jovahagyott eldirdnyzat-modositasok eléirdnyzat-konyvelésben torténd rogzitését
figyelemmel kiséri.

» Nyilvantartast vezet az eliranyzat-modositasok 6sszegérdl, okairol.

Ertékelési, leltdrozdsi, selejtezési feladatok:

» Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd
ellattatasarol.

> Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megel6z6 selejtezési feladatok végrehajtasat, ill.
sziikség esetén elokésziti a fenntartd felé torténd elbterjesztést.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:
» Gondoskodik a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolodd bizonylatok pontos és id6ben

£

térténd leadasarol a pénziigyi irodanak.

Onkdoltség szamitdsi feladatok:

» Figyelemmel kiséri azt, hogy az intézmény milyen 6nkoltség-szdmitasi tevékenységgel
érintett feladatokat 14t el.

» Gondoskodik az 6nkoltség-szamitési szabalyzat betartasarol, betartatasarol.

» TIranyitja és ellen6rzi az 6nkoltség-szamitasi tevékenységet az intézményvezetdvel
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Ellenérzési feladatok

> folyamatosan koveti és ellendrzi az intézmény pénziigyeit a rendelkezésre 4ll6
nyilvantartasok alapjan,

> ellen6rzi az intézmény szerz8déseit ill. azok teljesitését,

> betartja és betartatja a munkavédelmi el6irdsokat,

> felligyeli és ellendrzi a rendelkezésre allo eszkdzok, berendezési tirgyak leltdrozasat és
selejtezését,

> feliigyeli és ellendrzi a pénzkezeld altal ellatott feladatokat.

Adminisztrativ feladatok
» Postai ligyintézés
» Levelezés

Egyéb feladatok
» Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a fenntartéval és az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekkel, szervekkel, hatosagokkal.
» Az intézményvezetdnél javaslatot tesz a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitdsara és biztositaséra, az iranyitasa ald tartozé teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

KOVETELMENYEK

Ismeret: a feladatkoréhez tartozo ismeretek

munkdjahoz, feladatinak ellatasahoz sziikséges jogszabalyok, el6irdsok, ajanlasok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok,

elsosegélynyujtas,

szamitogép hasznalata ill. informatikai eszk6zok felhasznalo szintii ismerete.

YV VVYVYY

Képesség:
»  j6 kommunikacios készség,
» probléma felismerés és kezelés,
» 0Ondllosag,
» precizitas.
Elvarhaté személyiségjegyek, tulajdonsagok:(megbizhatd, lelkiismeretes, pontos)
»  Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultlirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.
> Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat €s az elfogadas jellemz6.
» Tiszteletben tartja a gyermek és hozzatartozéinak, valamint kollégai, nemzetiségi, etnikai,
vallési hovatartozésat, identitasat.
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A gyermekekrdl, az intézmény bels6 életérél, gazdasigi helyzetérdl, az intézmény
dolgoz6irél felvildgositast nem adhat, a tudomaésara jutott hivatali informacidkat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegai sem a sziildk cimét, telefonszamat).

Kiilsé megjelenés:

» Megjelenése mindig apolt és alkalomhoz ill6 kell, legyen a kiilsé megjelenését illetben a

munka- és balesetvédelmi el6irasok figyelembevételével.
Ruha4zat:
> nem lehet kihivo,
» szennyezett ruhdban nem dolgozhat.
EGYEB KOVETELMENYEK

» tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

> ahivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

» munkaid alatt csak a vezetd (int. vezetd,) engedélyével, hagyhatja el nem munkavégzés
céljabdl az intézményt,

» az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz,

> a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetonek, ill. ha az altala elhérithato,
azt azonnal megteszi,

» az intézmény targyait, eszkozeit, felel6sséggel hasznlja és dvja, felelds a munkdjihoz
kapcsolddo leltari targyakért

> atliz-és balesetvédelmi el6irasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatdsokon kételezoen
részt vesz,

> az intézmény kulcsaiért, valamint a riaszté kodjaért teljes felelosséggel tartozik,

> amennyiben & hagyja el utoljara az intézményt: ellenorzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi a riasztas beiizemelését,

» munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan a
munka zavarasa nélkil intézi,

» koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

> az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol
id6ben gondoskodhassanak,

» az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmédosité szereket behozni, ill. fogyasztani
tilos,

» az intézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

» az intézmény teriiletén politikai szemlélet, ill. vallas terjesztésével, propagaléssal

kapcsolatos tevékenység tilos,
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JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

>

>

munkahelyével, kollegaival kételes lojalisan viselkedni, nyilatkozni
nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a j6 hirnévhez valo jogat
minden évben kételes a munkakdréhez kapcsolodd egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton

részt venni,

kételes bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved (

P1. hasmenés stb.)

sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikodési Szabéalyzata és mas

szabalyok felruhazzak.
Folyamatosan kapcsolatot

tart a vezetOkkel &s a technikai személyzettel.

Felelés a hataskorébe utalt feladatok ellatisaért, a munkakori leiras maradéktalan

végrehajtasaért.

VEZETOI FEALADATOK
» Feladatait és jogkoreit kiillon felhatalmazas nélkiil, kizarélag a hozzatartozé egységben

végezheti, alkalmazhatja.

Szakmai feladatok: a feladatok, események, helyettesitések figyelembe véve

VVYVYVYVYY

tervezés

szervezeés

elokészités

kidolgozas
vegrehajtas biztositasa
segitségnyujtas

Vezeto feladatok:

YVVVVYVYVY

koordinalas

értékelés, javaslattétel
ellendrzés (feljegyzéssel)
tajékoztatas (pontos, hiteles)
kapcsolattartas
egylittmiikddés

Felelos:
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a munkahelyi értekezleteken (vezet6i, dolgozdi stb.) valdo megjelenéséért

az intézmény zavartalan miitkodéséért, ill. munkavégzés szervezéséért,

a hozza és kozvetlen kollégajahoz tartozé szakmai és dokumentéacios feladatainak, a
kovetelményeknek megfeleld elvégzéséért

az egységhez tartoz6 munkatarsak, munkakori leirasban foglaltak szerinti kiilsd
megjelenésért €s magatartas tanasitasaért

az egység berendezéseért, targyi feltételeiért

a fentiekkel kapcsolatos hidnyossagok, javitasok, fejlesztések jelzéséért

felel6s a munkatarsai, ill. az érintettek korében az intézmény jé hirnevének védelméért,
képviseletéért

az egységben dolgozdk vagy ellatottak korében torténd fert6z6 megbetegedés, ill. baleset
jelzéséért

Jogok:

>

v
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kollegainak érdekeit képviselni az elvarhaté magatartas, illemszabalyok, ill. adatvédelmi
térvények betartasival (intézmény, sziilok stb.)

a sziilékkel tortén6 kommunikacid, ill. problémamegoldas els6dlegességére a fentiek
figyelembevételével

tavollét (szabadsag, betegség), ill. rendkiviili helyzet esetén, a munka megszervezésre
véleményezni

allasfoglalast tenni

kezdeményezni

javaslatot tehet a szerz6dések modositasara

ellendrizni — ebben az esetben feljegyzés kell, hogy késziiljon.

EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségre vonhato:

»

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztidsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
(mulasztas esetén feljegyzés készil)

Vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Alkalmazotti jogviszonyanak idStartamat a kinevezés tartalmazza.
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5. AZ INTEZMENYBEN LETESITETT SZERVEZETI EGYSEGEK
SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK, VALAMINT AZ ESETLEGES
HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

Az intézményben létesitett 6nallé szakmai irdnyelvek é€s szabdlyok alapjan mikddé szakmai
szervezeti egységek, alegységek, és az alegységeken bellil elkiiloniilt tevékenységet végzéd
csoportok egymassal mellérendelt viszonyban 4llnak. Szakmai egylittmiikddésiikkel elosegitik az
intézmény szakmai programjaban megfogalmazott célok megvalosuldsat. Szakmai
konzultaciokkal segitik, az egyes szakmai szervezeti egységekben végzett tevékenységek
megfelel0 szakmai tartalménak biztositasdt. Az intézmény egészét érintd programok
megvaldsitasdban aktivan részt vesznek. K6z0s programok, csapatépitd tréningek rendszeres
megrendezésével az egy célért dolgozd egymdas munkdjat segitd munkavallaloi kozosség
kialakulasa valosithato meg.

Helyettesitések rendjének szabdlyozdsa

» Az intézet vezetésével kapcsolatos teendbket az intézményvezetd tartds tavollétében az
intézményvezeto helyettes latja el.

» A gazdasagi ligyintéz6 tavollétében a gazdasagi szervezeti egység tevékenységével
kapcsolatos teend6ket az altala megbizott, €s az intézményvezetd altal jovahagyott személy
latja el.

» Az intézményvezetd-helyettes tavollétében az egységek vezetésével kapcsolatos teenddket,
a szakmai szervezeti egységek szakmai vezetdi latjak el.

» A beosztott dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrol az intézményvezetd jovahagyasaval
az adott szervezeti egység szakmai vezetdje gondoskodik a munkakoéri leirasban
foglaltaknak megfelelden.

» Csalad-és gyermekjoléti szolgalat esetében csaladsegitoket csak csaladsegitok,
asszisztenseket csak asszisztensek helyettesithetnek.

6. AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL
KAPCSOLATOS KERDESEK, A MUNKALTATOI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

A koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba a koltségvetési szerv Alapito
Okiratanak kiadasa, Szervezeti ¢€s Miik6dési Szabalyzatanak jovahagyasa (alapitéi jogok
gyakorlasa) Szigethalom Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete hataskdrébe tartozik.
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5.1 Az intézmény vezetése

5.1.1 Intézményvezeto

Nobilis Human Szolgaltat intézményvezetdje egy személyben felelds az Intézményben miikddd
valamennyi szervezeti egységének mikodéséért, gazdalkodasaért, az ott foly6 szakmai
tevékenységek szinvonalaért. Biztositja a korszerli, magas szakmai szinvonalu ellatisok
megvaldsitisdhoz szilkséges személyi és targyi feltételeket Nobilis Human Szolgaltato
koltségvetési keretén beliil. Biztositja az intézményben a megfelelé munkafeltételeket. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és gazdasagi egységek
mikodését. Elkésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a szakmai programot, a hazirendet, a
fejlesztési és rekonstrukcios tervet, az intézmény dolgozdinak munkakori leirasat, ellendrzi és
jovahagyja az intézmény szakdolgozoinak képzési és tovabbképzési tervét, ellatja a munkaitatoi
jogokat. Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, az
etikai szabalyokra kiilongs tekintettel. Képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt, kapcsolatot tart
a tarsadalmi és tomegszervezetekkel, az intézményt patronalé intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozdival. A koltségvezetési szerv vezetdje a Képvisel6-testiilet intézményvezetdi
kinevezésre vonatkozd hatarozatiban foglaltak szerint, teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Az
intézmény vezet6t, munkajaban az intézményvezetd helyettes segiti. Az intézet vezetésével
kapcsolatos teenddket az intézményvezet6 tartds tavollétében a vezetd helyettese latja el, a szakmai
egységek vezetdinek segitségével.

5.1.2 Gazdasagi koordinator
A gazdasigi, adminisztrativ, technikai, élelmezési feladatokat ellatd szervezeti egység vezet6je.
Munkaviszonya kézalkalmazotti munkaviszony.
Munkaideje heti 40 6ra, tilmunkéra kotelezhetd.
Munka4jat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladatai

1. azintézmény éves koltségvetésének tervezése, el6készitése,

2. gazdasagi, munkaerd, anyag-, és eszkozgazdalkodasi feladatok ellatasa és feliigyelete

3. a gazdasagi-, miszaki ellatas egyéb szabalyzatainak elkészitése (helyettesitési, bizonylati,
ellen6rzési, leltarozasi, pénziigyi, selejtezési, stb.) dsszeallitasa,

4. szakmai és gazdasagi ellatds, valamint a szakmai szervezeti egységek kozotti
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének feltételei biztositdsa, megszervezeése,
érvényre juttatasa az intézményvezetd jovahagyasaval

5. anyaggazdalkodas terén az egyes szervezeti egységek anyagellatasi (igénylési) rendjének
kialakitasa

6. részt vesz az intézményt is érintd palydzatokkal kapcsolatos feladatokban

5.1.3 Csaldd- és gyermekjoéléti szolgalat vezet6, intézményvezetd helyettes
Az intézmény vezetOje nevezi ki hatérozott, 5 év id6tartamra.
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Munkaviszonya kézalkalmazotti munkaviszony, magasabb vezet6i beosztisban.
Munkaideje heti 40 ora, tilmunkara kotelezhetd.

Munka4jét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

>

A\
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a csalad-és gyermekjoléti szolgalatot biztositd szakmai egység munkajanak szervezése,
vezetése, koordinalasa az intézményvezeto utasitasai, valamint a hatalyos jogszabélyokban,
modszertani ajanlasokban megfogalmazottak, és a szakmai szabdlyai szerint.
a szervezeti egység munkajarél a vezetOi értekezleten havonta beszamol. A beszdmolot
frasban is tovabbitja az intézmény vezetdjének.
elkésziti a szakmai szervezeti egységben dolgozok éves szakmai tovabbképzési tervét,
gondoskodik dolgozdk megfelelé munkakérilményeirdl, azok szinten tartasarol, sziikség
esetén javitasarol
figyelemmel kiséri a szociélis munka, a gyermekvédelem és csaladgondozas Gj modszereit,
valamint javasolja azok bevezetését az intézmény 4ltal biztositott gyermekjoléti
alapellatasok, és csaladsegit6 szolgaltatasok teriiletén
javaslatot tesz 1j ellatasi formak bevezetésére,
az irdnyitdsa ald tartozo szakmai egységben mukédteti a jelzorendszert, az intézmény
vezetGjének jovahagyasaval kozvetlen kapcsolatot tart a jelzérendszerben résztvevd
intézetekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,
az ellatasi teriileten €16 lakossdg igényeinek, szocidlis sziikségleteik feltérképezése
érdekében az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egységben rendszeres munkaértekezleteket tart,
az elhangzottakrol sz6lo jegyzOkonyvet tovabbitja, észrevételeivel és javaslataival
kiegészitve az intézmény vezetdje felé
kozvetleniil feliigyeli a szakmai egységen belill a szakmai vezet6k, valamint kdzvetve a
beosztott dolgozdk munkajat
rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken,
szervezi a gyermekvédelmi tanacskozasokat, szakmakGzi megbeszéléseket
hataskorében jogosult a szabadsagolasi jogkor gyakorlasara
részt vesz az intézmeényt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban
javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel torténd egyiittmiikddésre,
részt vesz a vezetése ald tartozd szakmai szervezeti egység szakmai programjanak,
hazirendjének, ¢€s a hatalyos jogszabalyokban elbirt szabalyzatai tervezetének
elkészitésében, az esetleges valtozasoknak megfelelé aktualizalasiban, és a tervezeteket
megkiildi az intézmény vezet6jének.
az altala vezetett szakmai szervezeti egységre vonatkozdan elkésziti az éves szakmai
beszamolodkat, €s statisztikai kimutatasokat, majd észrevételeivel, javaslataival kiegészitve
tovabbitja azokat az intézmény vezetdjének, targy évet kvetd januar 31-ig.
a vezetése ald tartozo szakmai egység targyi, technikai sziikségleteinek kielégitése céljabol
adott évre Osszeallitja a szitkséges mennyiségeket, és tovabbitja azt az intézmény gazdasagi
koordinétora részére
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az intézményvezetd tartds tavollétében, a gyermekjoléti alap-, €és csaladsegitd
szolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai intézményvezetd helyettesi feladatokat latja el.

5.2. A vezetést segit6, tanacsadé, az intézményi demokracia

/4

érvényesiilését segito szervek (belsoé hivatalos kapcsolattartas)

5.2.1 Vezetoi értekezlet
Résztvevii:

>
>
»
>

Intézményvezetd
Gazdasagi koordinator
Intézményvezetd-helyettes
Szakmai vezet6k

A vezet6i értekezleten megtargyalandé témak kiilondsen

>
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Az intézmény egészét, a szakmai szervezeti egységeket érintd szervezési és mikddési
kérdések

Szakmai személyi kérdések, targyi fejlesztések

Az éves munkaterv elkészitése, és teljesitésének kiértékelése

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdések megbeszélése

Eves képzési és tovabbképzési terv végrehajtasanak alakulasa, sziikséges teendok
Palyazatokon valé részvétel

Etikai kérdések

Mindazon az intézmény egészét érintd problémak, témak, amelyeket a résztvevok felvetnek

A vezetdi értekezlet Osszehivasat az intézmény vezetGje rendeli el. Megtartasa 3 havi
rendszerességgel torténik a munkatervben meghatarozott iddpontban, és sziikség szerinti
rendkiviili idépontban.

Az értekezleten elhangzottakrol feljegyzést kell késziteni, €s azt az irattarban megdrizni.

5.2.2 Osszevont vezetdi értekezlet
Résztvevii

>
>
>
>

Intézményvezetd

Intézményvezt6 helyettes/szakmai egység vezetd
Gazdasagi koordinator

Szakmai vezetok

Az 8sszevont vezetOi értekezlet targya kiilonésen

>

A Nobilis Human Szolgéltaté egyes szakmai szervezeti egységeit érintd szakmai,
szervezési €s mikddési kérdések.
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> A szakmai szervezeti egységek éves munkaterve elkészitése kritériumainak megbeszélése,
és a mar megvalodsult teljesitések kiértékelése.
> Az egyes szakmai szervezeti egységek gazdalkodésaval kapcsolatos jelent8sebb kérdések
megbeszélése.
> Eves képzési és tovabbképzési terv végrehajtasanak alakulasa, sziikséges teenddk.
» Etikai kérdések.
» Mindazon az egyes szakmai szervezeti egységeket érint6 problémak, témak, amelyeket a
résztvevok felvetnek.
Az Osszevont vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje hivja Ossze havi rendszerességgel az
intézmény éves munkatervében meghatarozott idépontban, €s sziikség szerint.
Az értekezleten elhangzottakrol feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban megorizni.

5.2.3 Osszdolgozéi értekezlet
Annak érdekében, hogy a demokracia az intézmény miikddésében érvényre juthasson, az
intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet hiv dssze.
Az értekezletre az intézmény valamennyi f6-, és részfoglalkozast dolgozdjat meg kell hivni.
Célja

> az intézményvezetd elmult idGszakrél szolé beszamoldja alapjan megtargyalja az

intézmény munkajat,

» amunkatervben foglaltak teljesitését

» akovetkezo id6szak feladatait

» etikai kérdéseket
Azokra a kérdésekre, amelyekre az intézményvezetd nem adott azonnali valaszt, nyolc napon beliil
irasban kell azt megtennie. Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni, amelyet az
intézményvezetd, €s a feljegyzés készitoje alairasaval jegyez.

5.2.4 Kozalkalmazotti tanacs

A hatalyos jogszabalyokban (Kjt. 14.§.) meghatarozott dolgozd6i 1étszam f616tt a dolgozdk érdekeit
képviseld testiilet megalakitasarél kell (15 f6 felett) gondoskodni. A Tanics tagjainak
megvalasztasa a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjén torténik. A Tandcsnak egylittdontési,
véleményezési, tdjékoztatds kérési joga van. Jogkorét, feladatait, iiléseinek rendszerességét a
munkiéltatoval kézosen megalkotott kézalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, amely az intézmény
belso szabalyzatai korébe tartozik.

https://bddsz.hu/hasznos/kozalkalmazotti-tanacs — jogi kotelezettség, de a térvény nem
szankcionalja, ha nincs

5.2.5 Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi, és képviseleti rendje
Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Amennyiben akadalyoztatva
van, az altala kijelolt intézményvezetd helyettes képviseli az intézményt. Az intézmény vezetbje
jogosult adott ligyben maga helyett eseti képviselot kijelolni, aki a nevében eljar.
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Rendszeres kapcsolattartas

VVVVYVYVY

a fenntartoval,

a véaros oktatasi, nevelési és egészségiigyi intézményeivel, és szolgaltatoival

a varos kulturalis és miivelddési intézmeényeivel,

feliigyeleti szervekkel,

szakmai tarsintézményekkel

tarsadalmi, és civil szervezetekkel, egyhazakkal ~ az ellatdsokat igénybe vevok
hozzatartozoéival

5.3. Az intézmény mikodési rendje

5.3.1. Gyermekjoléti alapellatasokat és csaladsegités szolgadltatasat biztositéo szakmai
szervezeti egységeken beliil dolgozék munkarendje

>

>

>
>

Csaladsegit6k heti munkaideje 40 6ra. A heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek.
A csaladsegitok a heti munkaidékeretének a felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében
latjak el, a szocialis segitdmunka, illetve az adatgyijtés helyszinen val6 elvégzéséhez.
Szocialis asszisztens, adminisztrator heti munkaideje heti 40 6ra, igazodva az intézmény
nyitvatartasahoz

Pszichologus tandcsadé munkaideje minden hét péntek 12:00- 17:00

Szakmai vezet6

Csalad- s gyermekjoléti szolgaltatas: egymiiszakos napi 8 o6ras munkarendben dolgozik.

A

szolgaltatas ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00

Szerda: 12:00-16:00

Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00

Bolcsbdei ellatas: az alabbi vonatkozd eldirasok szerint.

» Kisgyermekneveld - gondozok, dajkak Heti munkaidejiik: 40 éra

Bolesodei kisgyermekneveld - gondozok munkaidejére vonatkozd speciélis rendelkezés, a
257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet 7. §-ban megfogalmazottak szerint teljes napi munkaid6bol
hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolesédében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.

5.3.2. Bilcsddei ellatast biztosito egység
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Bolcsodei ellatas: az alabbi vonatkozo eldirdsok szerint.
> Bolcsodei kisgyermekneveld - gondozok, heti munkaidejiik: 40 éra
Bolcsddei kisgyermeknevelé - gondozék munkaidejére vonatkoz6 specialis rendelkezés, a
257/2000.(XIL.26.) Korm. rendelet 7. §-ban megfogalmazottak szerint teljes napi munkaid6bol hét
orat kell a munkahelyen elt6lteni a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.
» Szakmai vezetd: napi 7 Oraban, egymiiszakos munkarendben 257/2000.(X11.26.) Korm.
rendelet 7. §
» Dajka munkakérben dolgozdk egymiiszakos munkarendben, napi 8 draban dolgoznak
reggel 8 oratdl 16 oraig.

5.3.2. Gazdasagi szervezeti egység
A dolgozdk heti munkaideje 40 ora.
» A gazdasagi koordinitor és ligyviteli munkakorben dolgozdk 8 dra és 16 ora kozott
dolgoznak, egymiiszakos munkarendben, napi 8 éraban.
> A takarito-kisegit6 €s technikai munkakdrben dolgozék egymiiszakos munkarendben, napi
8 draban dolgoznak reggel 8 oratdl 16 draig.

5.4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatdi jogkor kiterjed:
a munkaviszony létesitésére, mddjara és megsziintetésére;
a munka mindsitésére;
a munka dijazésara, valamint az egyéb kedvezmények és juttatasok megéllapitasara;
fegyelmi és anyagi felelosségre vonas érvényesitésére;
személyzeti feladatokra.
tartalmilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellenérzésére is.

VVVVYVY

5.4.1. A kiltségvetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott iranyitd szerv — Képviselo-testiilet —
a kozalkalmazottakrdl szo6ld, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIL térvény 20/A. §-a
figyelembeveételével kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyazat utjan, 5 év hatarozott
idotartamra nevezheti ki. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezeése, vagy megbizasa,
felmentése, vagy vezetdi megbizasanak visszavonasa, a koltségvetési szerv vezetdjével
kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (2011. évi CXCV. térvény 9§ (1) b,) alapjan
Szigethalom Véros Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete jogkorébe tartozik. A koltségvetési
szerv vezetdjével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat Szigethalom Varos polgarmestere
gyakorolja.
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5.4.2. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése
Az intézményben a munkaltatoi jogokat kizarélagosan az intézményvezetd gyakorolja.
A vezetd beosztasi dolgozdkat javaslattételi jogok illetik meg kozalkalmazotti jogviszony
Iétesitésére, megsziintetésére, kinevezés modositasara, felelosségre vonas kezdeményezésére,
jutalmazésra, tanulményi szerz6dés kotéséhez, kirendelésre,
A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés modositasa, illetve
a koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennallé jogviszony megsziinése, megsziintetése,
egyéb szerzOdések) a kozalkalmazottak jogallasarol szold, tobbszor modositott 1992, évi
XXXIII. torvény (Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezési hidnydban, a Munka térvénykonyvérol
sz0l6, t6bbszor moédositott 1/2012. toérvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok. Tovabbi
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalg, akikre a munkatdrvény konyvérdl szolé
1992. évi XXII. tv. rendelkezései az irainyadoak. Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra
a polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.4.3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

» A kozalkalmazotti munkaviszony létesitése
A hatalyos jogszabalyokban foglalt tartalmi kinevezéssel jon 1étre. A kinevezés lehet hatarozott
vagy hatarozatlan idejli, maximum 4 hénapos probaid6é kikotésével. A munkavéllalé feladatait
részletesen a munkakori leirds tartalmazza, amelybol egy példanyt kinevezésével egy idében at kell
nyujtani. Az intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk
valamennyien tilmunkéra kotelezhetdéek és alkalmazhatéd rajuk az 1993. évi IIl. tdrvényben
meghatarozott szervezeti integraciora munkavallaléi atcsoportositas.

» Hivatali titok
A dogozd koteles a munkdja soran tudomdésara jutott hivatali titoknak mindsiilé adatokat
megoérizni. Amennyiben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény €s az ellatottak érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

» Munkavégzés
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozd, munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

> Szabadsag
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Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozdk szabadsidgénak kiadasa a
szervezeti egységek vezet6i A4ltal elkészitett szabadsagolasi tervek tartalmazzak, melyek
elkészitésének hatarideje targy év januar 15-e. Az elkészitett terveket a szervezeti egységek vezet6i
az intézményvezetd részére tovabbitjdk. A szabadsdgok kiaddsanak (beleértve a rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsagot is) engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezet6 jogosult.
A dolgozok részére kiadott szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amely a gazdasagi koordinator
a feladata.

» Kartéritési kotelezettség
A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes
megtériteni.
A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbérzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt.,
valamint a Kjt. szabalyai az iranyadok.

» Tovabbképzések
Az intézményben dolgozd, szakiranyu végzettséggel rendelkezd munkavéllalok a hatalyos
jogszabalyok alapjan tovabbképzéseken kotelesek részt venni. A dolgozdk tervezet
tovabbképzéseinek litemezését tovabbképzési tervben sziikséges rogziteni.

» Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozék munkakérének, ill. a hozza tartozo, kapcsolddd
iratanyag atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- atadas — atvétel idopontjat,

- amunkakdérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lév6 konkrét ligyeket (jelentések stb.),

- a vezetett nyilvantartasok, dokumentaciok —felsorolas szerlien,

- atadasra keriil6 eszkozoket,

- atadé - atvevo észrevételeit,

- ajelenlevOk alairasait.
Az eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 munkanapon beliil be kell fejezni. Az
eljaras lefolytatasardl, a jegyzokonyv, iktatasba vételérdl a munkakér vezetje koteles
gondoskodni.

» Munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti kinevezés az irasban foglalt hatarozott, illetve hatarozatlan idére t6rténd
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre a munkaltat6 és a munkavalald k6zott.
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» Munkaviszony megsziinése
A kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének esetei
- kozos megegyezéssel
- athelyezéssel
- lemondassal
- rendkiviili lemondassal
- felmentéssel
- azonnali hatéllyal (a probaido alatt, a hatarozott idejii jogviszony alatt, 5sszeférhetetlenség
esetén, a biintetett eléélettel, illetve a foglalkoztatastdl eltiltassal kapcsolatban, rendkiviili
felmentéssel, azonnali hatalyt felmentéssel, a gyakornoki id6 alatt).
» Fegyelmi jogkor
A Munka Torvénykdnyve, valamint a Kjt. végrehajtasdra kiadott jogszabalyok szerint az
intézmény dolgozdival kapcsolatos fegyelmi jogkért a Nobilis Humén Szolgaltaté vezetdje
gyakorolja.
» Utasitasi jog
Az intézmény vezetdje utasitast adhat:
- éaltalanos iranyitéi hataskérben, az intézmény egészét érintd kérdésekben minden
dolgozdnak;
- egyebként: munkéval kapcsolatos utasitast a beosztott dolgozéknak az intézményvezetd
— helyettes és az 6 iranyitasa alatt dolgozé szakmai vezetdk és a csoportok vezetdi
adhatnak.
» Alairasi jog
Kiilsé6 szervek felé kiildott levelek, megkeresések aldirdsira az intézményvezet, az
intézményvezetd-helyettes jogosult.
Azon megkeresések, kiilsé szervek felé kiildstt levelek, melyek tartalmar6l a Nobilis Human
Szolgaltato vezetdje csak az intézmény fenntartdjaval egyiitt donthet, az intézményvezet6 alairasa
csak a polgarmester alairasaval egyiitt érvényes.
Az intézményvezetd, tavolmaradisa esetére az alairasi joggal az intézményvezet6 helyettest
bizhatja meg.
> A munkaltatd kotelezettsége és jogai
- A kozalkalmazottat a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok, illetve az
egyéb jogszabalyok €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint kell
foglalkoztatni.
- Koteles az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani.
- A munkét ugy megszervezni, hogy a munkavallalé a kézalkalmazotti jogviszonybdl
eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.
- A kozalkalmazott szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni.
- A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.
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K4

- Koteles a kozalkalmazott szamara a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozod
szabalyokban, illetve a kinevezésben foglaltaknak megfeleléen elvégzett munka utan
illetményt fizetni.

A munkavallalé jogai

- Kozalkalmazott a jogviszonyra vonatkozé rendelet és a belsé szabalyzatok alapjan a
részére jaro illetményt, juttatast kedvezményt megkapni jogosult.

- Megkoévetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasat.

- A munkaltaté utasitasit nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozd egyéb szabalyba iitk6zik, vagy ha annak végrehajtasa sajat,
vagy mas testi épséget, egészsegét veszélyezteti.

- Adatvédelmi kérdésekben fordulhat az adatvédelmi tisztviselhoz.

A munkavallal¢ kotelezettségei

- Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat az
intézmeény vezetoivel és munkavallaléival egyiittmikédve végezni.

- A munkakorével Osszefiiggd jogszabalyokban, a munkakori leirasban, bels6

szabalyzatokban és utasitasokban foglalt el6irasokat megismerni, azokat munkavégzése

soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elésegiteni és ellendrizni.

Munkahelyén az el6irt idépontokban munkara képes allapotban megjelenni.

Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltélteni, munkakori

feladatait az el6irt hatdridore és jo mindségben végrehajtani, munkakoérével jar6

ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

- A felettese altal kiadott munkat a kivant iddben megkezdeni, a vonatkoz6
Jjogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden, legjobb tuddsa szerint hataridére
végrehajtani, €s tevékenységérol felettesének beszamolni.

- Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkéja ellatashoz sziikséges és eloirt szakképesitést
megszerezni.

- A munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltdrni, és azok megsziintetését
kezdeményezni.

Az intézmény munkatarsainak felel6ssége kiterjed

- A munkavégzés sordn a hatdlyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miitkdési Szabalyzat, a

Szakmai program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabalyzatainak, utasitasainak betartasaért.

Az intézmény miikdési rendjének és a munkakdri leirasban foglaltak betartasaért.

A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglalt eldirasok betartasaért.

A rendelkezésre bocsijtott felszerelések, munkaeszkdzok megbrzéséért.

A szabalyok betartasaért.

A szolgalati titok megdrzéséért.
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» Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd, hirk$z16 szervek részére
- Televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositds
nyilatkozatnak mindsiil, és kizarolag a polgarmester irdsos jévahagyasaval adhato.
A felvilagositas adas, nyilatkozat soran az alabbi eljarast kell kovetni:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult.
= A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkézok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kell, hogy adjon. A k6z61t adatok szakszeriliségéért
¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
= A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, k6zlés elbtt vele egyeztesse.

5.4.4. Az intézmény gazddlkodasi rendje

Az intézmény Onalléan mikddd koltségvetési szerv, személyi juttatasok feletti rendelkezési
jogosultsaggal.

» Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultak a bankhoz alairasi cimpéldanyon
bejelentett személyek, az abban meghatarozott médon.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az alairds - bejelentési
kartonok egy-egy mésolati példanyat a pénziigyi iroda kételes érizni.

> Ugyvitel, ligyiratkezelés (killon szabélyzat szerint)
Az érkezd postai kiildeményeket az intézményvezetd, tivollétében a gazdaségi koordinator bontja.
A csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgaltatas szervezeti egységében az intézményvezetd helyettes/
szakmai egységvezetd bontja és tovabbitja a beérkezé postai kiildeményeket.
Az érkezd postai kiilldeményeket iktatasra atadja a kijel6lt dolgozonak. Az ligyintézésre vonatkozd
kiilén utasitdst az ligyiratra rd kell vezetni. Az iigyiratok iktatasat, el6zmények csatolasat,
hataridobe helyezését, egyéb kezelését és irattarazasat az erre kijel6lt dolgozo végzi. Az iigyiratok
selejtezése kiilon jogszabalyi eldirasok alapjan torténik.

» Kiadmanyozas
A kiadmanyozas az intézményvezetd hataskdrébe tartozik. Tavolléte esetén az irasban esetileg
megbizott személy latja el.

A kotelezettségvallalas, érvényesités
» Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi teljesités
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A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi teljesités a
Gazdalkodasi Szabélyzatban foglaltak szerint térténik.

» Munkamegosztasi megallapodas
Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben rogzitettek szerinti feladatait az alloményéaban tartozd
alkalmazottakkal, a Munka- és Feladatmegosztasi Rendben rogzitett helyen és modon latja el.

7. AZSZMSZ NYILVANOSSAGA

- Az SZMSZ-t fenntartoi jovahagyast kvetden nyilvanossagra kell hozni.

- Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

- Az SZMSZ-t a k6zosségi helyiségekben el kell helyezni.

- Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

8. ZARO RENDELKEZESEK

1. Fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséért €s betartasaért, az esetleges valtozasok
miatt tortén6é modositasok fenntartd felé térténd benyujtasaért az intézmény vezetdje felelos.

2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képviselo-testiilet jovahagyasanak idépontjaban 1ép
hatélyba.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Szigethalom Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete hatarozattal hagyja jova.

4. A jovahagyott szabalyzatot a dolgozdkkal munkaértekezleten ismertetni kell.
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