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1. ALTALANOS BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1 Az intézmény azonosito adatai:

A koltségvetési szerv neve:
Nobilis Humén Szolgaltato
Agazati azonosité: S0013410
Tanusitvany iigyiratszam: PE/Szoc/576-1/2017

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

A székhelyen nyujtott szolgaltatasok:
Nobilis Humén Szolgaltaté Bolcsdde (2315 Szigethalom, Rakoczi utca 149/a.)

88910 Bolcsddei ellatas
Agazati azonosité: S0310243
Tanusitvany iigyiratszam: PE/SZ0OC/1229-14/2024
70 férchely: PEC/001/48-2/2015
+ 14 férchely: PEC/001/53-2/2015
+ 14 féréhely: PE/SZOC/1229-14/2024
889103 Gyermekétkeztetés bolcsddében és fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele:
15829016

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

A koltségvetési szerv adoszama:
15829016-1-13

A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallé jogi személy

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv

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

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

238/2014.(X1.11) Kt. hatarozat



A koltségvetési szerv alapito okiratanak szama, kelte:

238/2014.

2014. november 11.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:
2015. januar 1.

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

A koltségvetési szerv tevékenységei szakfeladat rendje szerint :

889101

889103
889201
889924

Bolcsddei ellatas Rakoczi u.149/a:

Férdhelyek szama: 154 {6, 11 bdlcsddei csoport

Gyermekétkeztetés bolcsddében és fogyatékosok nappali intézményében
Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegités

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

013350

084070

104030

104031

104035
104042

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
(6nkorményzati tulajdonu iizlethelyiségek, iroddk, mas ingatlanok
hasznositasa)

fejlesztése, mitkodtetése

Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan
Bolcsddei ellatas

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Csalad - és gyermekjoléti szolgaltatasok

1.1.3 A koltségvetési szerv telephelyei

» Nobilis Human Szolgaltatoé Tipegd Bolcsode (2315 Szigethalom, Jozsef Attila utca 37-39.)
104031 Bolcsddei ellatas
Agazati azonosit6: S0310243S0297285
Tanusitvany iigyiratszam: PE/Szoc/55-14/2016

» Nobilis Human Szolgéltaté Cinege Bolcsdde (2315 Szigethalom, Vaci Mihdly u. 78.)
104031 Bolcsodei ellatas



Agazati azonosit6: S0310243S0297285
Tanusitvany iigyiratszam: PE/SZOC/01366-21/2025

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

crcr

fejlesztése, mitkodtetése

A koltségvetési szerv tipusa:
» A tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatod koltségvetési szerv
» A koltségvetési szerv, mint kdzszolgalati szerv, kozintézménynek mindsiil

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

» A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Szigethalom Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el az iranyito szerv altal jovahagyott Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan, mely megéllapodas az alapito okirat mellékletét képezi.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:
» A Képviselo-testiilet, mint iranyitd szerv a koltségvetési szerv részére biztositja,
hasznalatra atadja Szigethalom Varos Onkormanyzat kizarolagos tulajdonat képezé
e 2315 Szigethalom, Rakoczi u. 149/a. (052/2. hrsz-0),
e 2315 Szigethalom, Jozsef A. 37-39. (1973. hrsz-1),
e 2315 Szigethalom, Jozsef A. u. 49. (1985. hrsz-1)
e 2315 Szigethalom, Véci Mihdly u. 78. (5714 hrsz-u)
belteriileti felépitményes ingatlanokat. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott
ingatlanvagyon Un. konyv szerinti értékeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa Szigethalom
Viros Onkorményzatanak a targyévi koltségvetése végrehajtasarol szol6 Gn. zarszamadasi
rendelet mellékletei, évente, folyamatosan rogzitik és nyilvantartjak. A koltségvetési szerv
hasznélatdban 4llo, az intézmény részére, a leltar szerint atadott, ill. nyilvantartott
eszkozoket Szigethalom Varos Onkormanyzaténak a targyévi koltségvetési végrehajtasarol
sz0l6 un. zarszamadasi rendeletéhez csatolt vagyonkimutatds tartalmazza énkormanyzati
szinten. Ezen eszkozoket az intézmény a feladata ellatdsadhoz szabadon felhasznalhatja.
» Targyi eszkozok tekintetében intézményi leltdr szerint nyilvantartott eszkozokkel
rendelkezik.



A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

A koltségvetési szerv vezetdje — tavolléte, vagy halaszthatatlan, mas irdnyt elfoglaltsaga
esetén, az intézmény helyettese — jogosult — sajat koltségvetési bevételeinek ndvelése
érdekében, az intézmény alapfeladatainak sérelme, ill. veszélyeztetése nélkil —, az
intézmény hasznélataba atadott ingatlan, vagy annak egy részét (meghatarozott helyiségeit)
— feltételek biztositasa esetén, bérleti/hasznalatba adasi szerzddés alapjan, figyelemmel
Szigethalom  Véaros  Onkorméanyzatinak az  onkormanyzat  vagyonarol — és
vagyongazdalkoddsa szabalyairdl sz6l6, mindenkor hatalyos rendelkezéseire —
bérbe/hasznélatba adni. A bérbe/hasznalatba adasi szerzodés megkdtése soran a bérbe
add/hasznélatba addé nevében az intézmény vezetdje jar el. A koltségvetési szerv
hasznalataban és birtokdban 1év6 ingatlan vagyont kizardlag az iranyito szerv, Szigethalom
Viaros Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete idegenitheti el és terhelheti meg
(jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba, az ingatlan-nyilvantartasrol szolo 1997. évi
CXLI. torvény rendelkezései szerint barmely jogot vagy tényt, kotelezettséget), a
KépviselO-testiilet altal megalkotott, a jogiigylet elokészitése idOpontjaban érvényes és
hatdlyos, az Motv., valamint az Onkormdanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 onkormanyzati rendelet keretei kozott.

A koltségvetési szerv tulajdonaban 1¢vo ingd vagyont a Képviseld-testiilet Szervezeti ¢és
Mikodési Szabdlyzatdban meghatarozott, a Képviseld-testiilethez és annak egyes
szerveihez kapcsolodd gazdalkodasi hataskorok (jogkorok) alapulvételével jogosult
elidegeniteni, a koltségvetési szerv alapfeladatainak biztositasat szolgdld ingdvagyon
tovabbi biztositasanak kotelezettsége mellett.

A koltségvetési szerv sajat bevételi tipusainak megnevezése:

>

YVVVVYVYVYY

Gyermekek napkozbeni ellatasat igénybe vevok altal fizetendd téritési dijbol szdrmazéd
bevétel

Egyéb étkeztetés téritési dija

Egyéb téritési dijak

Sészoba hasznalati dija

Szponzori tamogatasok

Adomanyok

Helyiségek bérleti dija

Gondozasi dij

A koltségvetési szerv kor alaku cimeres korbélyegzojének felirata:

,»Nobilis Humén Szolgaltato 2315 Szigethalom, Rakoczi u. 149/a”

A koltségvetési szerv mitkodési kore:

Valamennyi ellatds és szolgaltatds: Szigethalom varos kozigazgatési, illetékességi
tertiletén, a fenntart6 helyi rendeletében foglaltak szerint.



A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége

(A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége a haszonszerzés céljabol, tAmogatason
kiviili forrasbdl, nem kotelezden végzett termeld-, szolgaltato-, értékesitd tevékenység.)

A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem akaddlyozza az intézményekben folyo
munkat. A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységének felsd hatara: A vallalkozési
tevékenységbdl szarmazd bevétel a koltségvetés tervezett 6sszkiadasdhoz viszonyitva 30
%-o0s mértéket érhet el.

1.1.5 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése

>
>
>

1993. évi III. térvény — a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
téritési dijarol

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

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet — A személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

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

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet — A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

415/2015. (XIII.23.) Korményrendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol.

235/1997. (XII.17.) kormanyrendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

1.2 Nobilis Human Szolgaltato létrehozasanak célja:

A Nobilis Humén Szolgaltatd 1étrehozésanak célja, hogy a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 40. § (1) bekezdése, valamint a 96. § (4)
bekezdése altal meghatdrozott intézményi és szervezeti formaban, a miitkddési teriiletén €16,
szocialis, egészségligyi, mentalhigiénés dallapotuk miatt raszorult személyek
alapszolgaltatdsok keretében torténd ellatasat biztositsa. Célja, hogy szervezze ¢és
Osszehangolja a csalad-és gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyermekek napkdzbeni
ellatasanak - bolcsdde - miikodését.



Gondoskodjon a telepiilésen ¢€lok szocidlis biztonsagarol, valamint a gyermekek
napkozbeni ellatasaval segitse eld, és tamogassa a kisgyermekes sziil6k visszatérését a
munkaerdpiacra. Az integralt intézmény létrehozasaval vilagos és kdvethetd feleldsségi
rendszer, Osszehangolt szakmai munka, a valtoz6 tarsadalmi és gazdasagi kornyezethez
valé rugalmas alkalmazkodéas valt megvalosithatova. Tevékenysége soran, feladatai
teljesitése érdekében a Nobilis Humén Szolgaltatdé egylittmikodik a szocidlis ellato
tevékenységéhez kapcsolddo egyéb szervezetekkel, intézményekkel. Feladatait az Alapito
Okiratban felsorolt szocidlis ¢és gyermekvédelmi szakfeladatokhoz kapcsolodod
szolgaltatasok nyujtasaval latja el.

1.2.1 A meghatarozott célok megvalositasa érdekében ellatando kozfeladatok
Gyermekjoléti alapellatas
» gyermekek napkdzbeni ellatasa: bolcsddei ellatas
» csalad-és gyermekjoléti szolgalat

1.2.2. Nobilis Human Szolgaltaté 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 Bolcsode létrehozasanak célja
Gyermekjoléti alapellatas

(1997. évi XXXI. tv. 94. §)
» Bolcsdde (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 egylttmikodésiiknek, az esetleges helyettesitések rendjének
rogzitése, a vezetok €s beosztott dolgozok feladat-, és jogkdreinek, az intézmény mikodési
szabalyainak meghatarozasa. Az SzZMSz, a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz616 1993. évi III. torvény, a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, 1997.
évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl, az
allamhaztartds mukodési rendjérdél szold 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
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(tovabbiakban: Ahtvhr.) 13. § (1), valamint az egészségiigyi kozszolgaltatasok nyujtasarol
sz616 2001. évi CVIL torvény hatdlyos rendelkezései alapjan késziilt.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

a) személyi hatalya:
Kiterjed az intézmény vezetd-, és beosztott kdzalkalmazott dolgozoira, az intézménnyel
megbizasos, szerzddéses jogviszonyban all6 munkavallalokra, az intézményben mitkodo
kozosségekre és szervekre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottakra.

b) iddbeni hatalya:
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Szigethalom Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal hozott elfogado hatarozat idépontjat kdvetden 1€p hatdlyba.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

Nobilis Human Szolgaltato, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. tv. 40. § (1) bekezdése, valamint a 42§ (1) dsszevonasaval a 96. § (4) — (5) bekezdése altal
meghatarozott integralt intézmény. 2016. januar 1-t61 a gyermekjoléti szolgaltatds a
csaladsegitéssel egy szolgaltatd - a csalad- és gyermekjoléti szolgalat keretében miikddtethetd. A
csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgalat,
valamint a csaladdsegités - szocialis torvény 64. § (4) bekezdése szerinti- feladatait.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA
3.1 Az intézmény szervezeti felépitésének altalanos jellemzoi

Nobilis Human Szolgaltato hierarchikus felépitésii szervezet, az alarendelt egységek egy fels6bb
szervezeti egységtol, személy(ek)tél (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes) kaphatnak
csak utasitast.

A hataskorokre elsdsorban a dontési jogkorok centralizaciéja a jellemzé. Az alarendelt
szervezeti egység tevékenységétdl fliggetleniil az altalanos munkaltatéi jogok gyakorldsa az
intézményvezetd jogkore, mig a feladatok elvégzésével kapcsolatos konkrét szakmai irdnymutatas
egyazon felettes személytdl (az intézményvezetd-helyettesétdl) szarmazik.

A kommunikacio, a lefel¢ torténd feladatkijelolés, az utasitds és a felfelé valo jelentés csak
ugyanazon a vertikalis szolgélati utakon (line-okon) torténik. Ezeket a belsé szabalyzatok és a
munkakdri leirasok pontosan rogzitik, ugyaniigy, mint a kompetenciakat ¢és a feleldsség kérdését
is. A belsd kapcsolatok konnyen attekinthetok, egyértelmiiek az alé- és folérendeltségi viszonyok.
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A kiilonbozd szakfeladatok ellatasara kialakitott szakmai egységek (csalad- és gyermekjoléti
szolgélat és a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd bolesdédék) mellérendelt kapcsolatban
allnak egymassal. Az egyes szakmai egységek az intézmény éaltal biztositando ellatdsok magas
szakmai szinvonalon torténd megvalositasa, koltséghatékony gazdalkodas érdekében egyiitt
miikddnek.
A belsO szabalyzatok, szakmai programok, munkakori leirdsok, szakmai protokollok és szakmai
utasitdsok pontosan rogzitik, szabalyozzak a szervezeti egységek, személyek altal ellatando
feladatokat. A szervezet f6 tevékenységi profiljat tekintve a hierarchikus szintek szama 4, melyek
a kovetkezok:

» Intézményvezetd (legfelsdbb egyszemélyi felelds vezetési Stratégiai szint).
Intézményvezetd helyettes (Taktikai szint).
Gazdasagi koordinator (Taktikai szint)

VYV V VY

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

» A kozvetlen az intézményben ellatandd feladatok megvalositasa érdekében
szakmai- és nem szakmai tevékenységet végzd, vezetdi hataskort nem gyakorlo
beosztott dolgozok (kisgyermekneveld, dajka, csalddsegitd, csaladdsegitod
asszisztens, technikai munkatars).

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
egysegek kertiltek kialakitasra
» szakmai szervezeti egységek
A telepiilési onkormanyzat szamara kotelezé- és vallalt gyermekjoléti alapellatasok
(csalad- és gyermekjoléti szolgalat, bolcsdde) korébe, a szocidlis alapszolgaltatdsok
(csaladsegités) korébe tartozo feladatok ellatasat biztositod 6nalld szakmai iranyelvek és
szabalyok alapjan miik6do szakmai tevékenységet végzo szervezeti egységek.
» gazdasagi szervezeti egység
Nobilis Human Szolgaltatd intézmény miikddését biztositd gazdasagi, adminisztrativ,
technikai stb. feladatokat ellato szervezeti egység

3.2.1 Szakmai szervezeti egységek feladatai, bels6 tagozodasuk

Nobilis Human Szolgaltatd intézmény keretén beliil, a telepiilési onkormanyzat altal kotelezéen
ellatando ¢és vallalt szocidlis-, és gyermekjoléti szakfeladatok jellege, az egyes szakmai
tevékenységek Osszetartozasa alapjan harom alapvetd szakmai szervezeti egység keriilt
kialakitasra.
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» Gyermekjoléti - és csaladsegitd szolgaltatast biztositd szervezeti egység (csalad- és
gyermekjoléti szolgalat).

»> A gyermekek napkozbeni ellatasat, a székhelyen és telephelyen bdlcsddei szolgaltatas
nyUjtd szervezeti csoport.

» Gazdasagi csoport

3.2.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A csaladsegités feladatait, a gyermekjoléti szolgaltatds megvalositasat, szakmai szolgaltatasok
fejlesztései, miikodtetése megszervezését, és lebonyolitasat végzo szervezeti egység az intézmény
(2315 Szigethalom, Jozsef Attila utca 49.) telephelyén latja el a feladatait.

Ezen szakmai szervezeti egység biztositja a gyermekjoléti alapellatdsok korébe tartozo
gyermekjoléti szolgdlat, valamint a csaladsegitd szolgalat szakmai megvalositasat. A szakmai
szervezeti egységet az intézményvezetd utasitdsai alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgélat
vezetdje (intézményvezetd-helyettes) iranyitja. Feladatai korébe tartoznak a szakmai szervezeti
egységek altal biztositott gyermekjoléti szolgdlat és csaladsegités feladatainak megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése, koordinalasa.

A csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat feladata

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgaltato - a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
(a tovabbiakban: gyermekjoléti szolgélat) - keretében miikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat
ellatja a 39. § és a (2) bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgéltatasi feladatokat, valamint a
csaladsegités Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait. A gyermekjoléti szolgalat - 6sszehangolva
a gyermekeket ellatd egészségligyi és nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve szolgalatokkal -
szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez. Tevékenysége korében a 39. §-ban és az
Szt. 64. § (4) bekezdésében foglaltakon tul:

1. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 gyermekek szocialis helyzetét,
veszélyeztetettségét,

2. Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvosldsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedést,

3. Szervezi a - legaldbb harom helyettes sziil6t foglalkoztatd - helyettes sziildi haldzatot,

illetve miikodtetheti azt, vagy 6nallo helyettes sziiloket foglalkoztathat,

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat,

Felkérésre kornyezettanulmanyt készit,

Kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal 0j ellatasok bevezetését,

Biztositja a gyermekjogi képviseld munkavégzéséhez sziikséges helyiségeket,

o =N b

Részt vesz a kiilon jogszabalyban meghatarozott kabitoszerligyi egyeztetd foérum
munkajaban,
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9. Nyilvantartast vezet a helyettes sziil6i féréhelyekrol.
3.2.3 Gyermekek napkozbeni bolcsodei ellatasat biztositdo szakmai egységek

Feladata a csaladban nevelkedd 1- 3 éves gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa és
nevelése, harmonikus testi-, szellemi fejlodésének eldsegitése az €letkor és egyéni sajatossagok
figyelembevételével. Feladata a kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, a gyermek fizikai-
¢s érzelmi biztonsaganak ¢és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel €s elfogadassal,
a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitdsanak erdsitésével
kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési
mintdk nyljtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlédést.

Feérchelyszam: 154 fo
Gyermekek nevelését-gondozasat biztosité szakmai egység

A szakmai munkacsoport tagjai a kisgyermek nevelok- gondozdk és dajkak. Feladataik a
bolcsddébe jard6 gyermek szakszerli és szeretetteljes gondozasa, nevelése, a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott dokumentumok vezetése.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd szakember (bdlcsddei orvos).

Az orvosi tevékenységet az intézménnyel szerzOdésben allo egészségiigyi szolgaltatd
gyermekgyogyasz szakorvosa latja el. Tevékenységét részletesen a szolgaltatasi szerzédésben
rogzitetteknek megfelelden végzi. Az egészségligyi ellatast biztositdé munkacsoport munkajat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

3.2.4. Gazdasagi szervezeti egység

Vezetéje a gazdasagi koordinator, részletes feladatait, tevékenységét a munkakdri leiras
tartalmazza. A gazdasagi vezetd iranyitasa ald tartoznak az adminisztracids, gazdasagi, munkatigyi
feladatokat ellatdé dolgozok, az intézmény kisegitd, technikai dolgozoi, a szakmai szervezeti
egyseégek technikai dolgozoi), valamint az onkorményzat altal kirendelt kdzcélu feladatokat ellato
dolgozok.

A gazdasagi koordinator:

» Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval és a szakmai szervezeti egységek
vezetdivel egylittmiikddve a munkakori leirasban foglaltak szerint, 6nalldan végzi

» Felel az intézményben foly6 gazdalkodas jogszerli és szinvonalas ellatasaért, szervezi,
iranyitja, ellendrzi és folyamatosan értékeli az 4ltala vezetett teriilet munkajat,

» Egylittmiikodik a polgdrmesteri hivatal pénziigyi osztilyaval, betartja az eldirdnyzott
keretek szakszerti felhasznalasi szabdlyait,
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» A gazdasagi koordinatort tartds tavolléte esetén az intézményvezetd altal megbizott
dolgozo helyettesiti,

» Felel az Munka- és Feladatmegosztdsi Rendben az Intézmény feladatkorébe tartozod

gazdalkodasi dokumentéacid6 és nyilvantartasok, a statisztikai adatszolgaltatasok

jogszabalyszeri €s hataridds teljesitéséért,

Kezeli a dolgozok személyes ¢s munkaiigyi adatit,

Felel az 4gazati jogszabalyok, az intézmény szabalyzatainak betartasaért, betartatasaért,

Felel a zavartalan az intézmény mitkodéséhez sziikséges muiiszaki hattér és biztositasaért,

Az intézményi anyag- €és eszkozellatas folyamatossaganak biztositasaért.

YV VYV

4. INTEZMENYI KONTROLLOK KIALAKITASA ES MUKODTETESE

e Az intézmény mikdédése sordn biztositja a belsd kontrollrendszer kialakitasat ¢&s
milkodtetését annak érdekében, hogy a feladatellatas jogszerlien, szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen torténjen.

e Az intézményi kontrollok olyan szabalyozasi, szervezési és ellendrzési mechanizmusok,
amelyek hozzéjarulnak az intézmény miikodésével kapcsolatos kockéazatok kezeléséhez, a
hibak megel6zéséhez, valamint a szakmai és gazdalkodasi folyamatok atlathatosagahoz.

e A kontrollok kialakitasa soran az intézmény meghatarozza az egyes munkafolyamatokhoz
kapcsolodo feladatokat, feleldsségi koroket és ellendrzési pontokat. A kontrollok
miikodtetése kiterjed kiilonosen:

a szakmai feladatellatas szabalyszertiségére,

a dokumentacios és nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésére,
az adatkezelés és adatvédelem biztositasara,

a gazdalkodasi folyamatok szabalyszer(i végrehajtasara,

a munkaszervezes €s a feladatmegosztas ellendrzésére.

YV V V V V

e Az intézmény vezetése gondoskodik arr6l, hogy a munkatarsak megismerjék és betartsak
az intézmény miikodését szabalyozo belsd szabalyzatokat ¢s eljarasrendeket. A kontrollok
mukodését az intézményvezetd rendszeresen figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
intézkedéseket tesz a miikodés hatékonysaganak javitasa érdekében.

e Az intézményi kontrollok feliilvizsgalata rendszeresen, valamint jelentds szervezeti vagy
miikodési valtozasok esetén torténik.

15



4.1 Belso kontrollrendszer

Az intézmény miikodése soran belsd kontrollrendszert miikddtet annak érdekében, hogy biztositsa
a feladatellatas jogszerti, szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és atlathaté megvaldsitasat. A belsod
kontrollrendszer hozzajarul az intézmény szakmai feladatainak magas szinvonalt ellatdsdhoz, a
kockazatok kezeléséhez, valamint az intézményi miikodés biztonsagahoz.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért az intézményvezetd
felelOs.

A belso kontrollrendszer az alabbi f6 elemekbdl all.
4.1.1 Kontrollkornyezet

A kontrollkérnyezet magaban foglalja az intézmény miikodésének szervezeti, szabalyozasi és
etikai kereteit. Az intézmény biztositja a feladat- és hataskorok egyértelmii meghatarozasat, a
felelésségi viszonyok rogzitését, valamint a miikodést szabalyozo belsd dokumentumok —
kiilondsen az SZMSZ, szakmai program, belsd szabalyzatok — alkalmazasat.

A kontrollkdrnyezet része a munkatarsak szakmai felkésziiltségének biztositdsa, a megfeleld
munkaszervezés, valamint a jogszabalyi eléirasok betartasa.

4.1.2 Kockazatkezelés

Az intézmény rendszeresen azonositja és értékeli a mitkodésével Osszefiiggd kockazatokat. A
kockazatkezelés célja a milkodés soran felmeriild lehetséges problémak megeldzése, illetve
hatasuk csokkentése.

A kockazatok feltarasa kiilondsen a szakmai feladatellatasra, az intézményi miikodésre, az
adatkezelésre, a jogszabalyi megfelelésre ¢s a gazdalkodasi folyamatokra terjed ki. A kockézatok
értékelése a bekovetkezés valoszinlisége €s a varhato hatés figyelembevételével torténik. (Lasd. 5.
fejezet)

4.1.3 Kontrolltevékenységek

Az intézmény a miikdodés soran kiilonbozo ellendrzési és szabalyozasi tevékenységeket alkalmaz
annak érdekében, hogy biztositsa a feladatok szabalyszerli ellatdsat. A kontrolltevékenységek
kiterjednek kiilonosen:

o a szakmai feladatellatas ellenGrzésére,
o adokumentacios €s nyilvantartasi kotelezettségek teljesitésére,
o az adatkezelési ¢és adatvédelmi szabalyok betartdsara,
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o a gazdalkodasi folyamatok szabalyszerli végrehajtasara,
o a munkaszervezési és feladatellatasi rend betartasara.

Az intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy a munkatidrsak megismerjék €s betartsak az
intézmény muikodését szabalyozo belso eldirasokat.

4.1.4 Monitoring

Az intézmény vezetése folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé kontrollrendszer mikodését. A
monitoring keretében rendszeresen értékeli a szakmai munka megvalosulasat, az intézményi
mukodés szabalyszerliségét, valamint a meghozott intézkedések eredményességét.

A belsé kontrollrendszer miikodését az intézmény sziikség szerint, de legalabb évente
feliilvizsgalja, és a tapasztalatok alapjan intézkedéseket tesz a rendszer fejlesztése érdekében.

4.2 Vezetoi ellenorzés rendje

Az intézmény vezetése a feladatellatds jogszerliségének, szabalyszertiségének és szakmai
szinvonalanak biztositasa érdekében rendszeres vezetdi ellendrzést végez. A vezetdi ellenérzés a
belsd kontrollrendszer részét képezi, és hozzajarul az intézmény mitkodésének atlathatdosadgahoz,
valamint a szakmai munka folyamatos fejlesztéséhez.

4.2.1 A vezetoi ellenorzés célja kiilonosen
e az intézmény mukodésének jogszabalyi és belsé szabalyzati megfeleléségének
biztositasa,
o aszakmai feladatellatas szinvonaldnak fenntartasa és fejlesztése,
o amunkafolyamatok szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése,
o a feltart hidnyossagok megsziintetésének eldsegitése.

A vezetdi ellendrzést az intézményvezetd, valamint a szakmai vezetok végzik sajat hataskoriikben.

4.2.2 Az ellendrzés kiterjed kiilonosen
o aszakmai feladatellatds megvaldsulasara,
o adokumentéci6 és nyilvantartasok vezetésére,
o az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasara,
o amunkarend ¢s feladatellatas szabalyszeriiségére,
e azintézményi szabalyzatok alkalmazésara.

4.2.3 A vezetoi ellenorzés torténhet

e rendszeres, tervezett ellendrzés keretében,
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o eseti ellendrzés formajaban,
e beszamolok, dokumentéciok és szakmai anyagok attekintésével.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd értékeli, és szlikség esetén intézkedéseket tesz a
feltart hianyossagok megsziintetésére, valamint a szakmai munka fejlesztésére.

A vezetOi ellendrzés tapasztalatai beépiilnek az intézmény miikkodésének értékelésébe, valamint a
szakmai munka tervezésébe.

5. AZINTEZMENYI KOCKAZATKEZELES
5.1 A kockazatkezelés célja

Az intézmény mitkddése soran kiemelt figyelmet fordit a kockézatok azonositasara, értékelésére
¢s kezelésére annak érdekében, hogy biztositott legyen a feladatelldtds jogszerlsége,
szabalyszerlisége, hatékonysaga és a szakmai munka megfeleld szinvonala.

A kockazatkezelés az intézmény belsé kontrollrendszerének részét képezi, amelynek célja a
miikddés soran felmeriild lehetséges kockazatok feltarasa, azok bekodvetkezési valoszinliségének
¢és hatasanak értékelése, valamint a sziikséges megel6z0 és kezeld intézkedések meghatarozasa.

A kockazatkezelési rendszer hozzajarul az intézmény stabil, biztonsagos és atlathatdo miikdéséhez,
valamint a szakmai feladatellatas mindségének fenntartasdhoz.

5.2 A kockazatkezelés folyamata
Az intézmény a kockézatkezelést az alabbi 1épések szerint végzi:

5.2.1 Kockazatok azonositasa
Az intézmény miikodésével Osszefiiggd lehetséges kockazatok feltarasa, kiilonds
tekintettel:
o aszakmai feladatellatasra,
o agyermekek ¢és csaladok biztonsagara,
o az adatkezelésre,
o ajogszabalyi megfelelésre,
o agazdalkodasra,
o azintézményi miikddés szervezeti folyamataira.

5.2.2 A kockazatok értékelése
A feltart kockazatok értékelése a bekdvetkezés valoszinlisége és a varhatd hatas
mértéke alapjan torténik.
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5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

A kockazatok értékelésének szempontjai
A kockazatok értékelése az alabbi szempontok figyelembevételével torténik:
Bekovetkezési valosziniiség

o alacsony

o kozepes
e magas

Hatas mértéke
e alacsony
e kdozepes
e magas

Az értékelés alapjan az intézmény meghatarozza a sziikséges intézkedéseket a
kockazatok kezelésére.

Kockazatkezelési intézkedések meghatarozasa
Az intézmény meghatarozza azokat a megel6z6 vagy csokkentd intézkedéseket,
amelyekkel a kockazatok hatdsa mérsékelhetd.

A kockazatok nyomon kovetése
Az intézmény vezetése rendszeresen figyelemmel kiséri a kockdzatok alakuldsat és
szlikség esetén modositja a kezelési intézkedéseket.

A kockazatkezelés felelosei
A kockazatkezelési rendszer miikodtetéséért az intézményvezetd felelds.
Az intézményvezetd feladata kiilondsen:

o akockazatok azonositasanak ¢és értékelésének megszervezése,

o asziikséges intézkedések meghatarozasa,

o akockazatkezelési folyamat nyomon kovetése,

o akockazatok rendszeres feliilvizsgalata.
Az intézmény szakmai vezetdi és munkatarsai kotelesek a munkajuk soran felmeriild
kockéazatokat jelezni, valamint kozremiikodni a kockazatkezelési intézkedések
végrehajtasaban.

A kockazatkezelés feliilvizsgalata

Az intézmény a kockazatokat rendszeresen, de legalabb évente feliilvizsgalja, valamint
szlikség esetén — kiillondsen jogszabalyvaltozas, szervezeti valtozas vagy jelentds
miikddési esemény esetén — aktualizalja a kockazatkezelési intézkedéseket.
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5.3 Bolcsodei mikodési kockazatok

Kockazat Lehetséges o Hatas Megel6z6 / kezel6 .
, . , Valosziniiség L, D, . Felelos
megnevezése kovetkezmény mértéke intézkedés
Szakemberhiany Csoport miikodése . helyettesitési rend, L, .
) Y , . kozepes magas , .\ intézményvezetd
(kisgyermekneveld) veszélybe kertil tartalék munkaerd
Y s . .. balesetvédelmi
sériilés, hatosagi . .
Gyermekbaleset ., alacsony magas || szabdlyok, rendszeres csoportvezetd
vizsgalat w
ellendrzés
Fert6zo betegsé tobb gyermek . higiéniai protokoll, ) .
. £5¢8 &y K kozepes magas £ . P L, szakmai vezet6
terjedése megbetegedése fertétlenités
Lo adatvédelmi . adatvédelmi oktatas, | . , .
Adatkezelési hiba . alacsony kozepes , , intézményvezetd
incidens szabalyzat betartasa
Dokumentacid L . . rendszeres . B
. ] hatosagi kifogas kozepes kozepes .., .. || szakmai vezeto
hianyossag dokumentécioellendrzés
, Nebulo
Etkeztetéssel gyermek HACCP rendszer, . , .
. T ; alacsony magas o o ) Kozétkeztetési
kapcsolatos hiba egészségkarosodasa diétas nyilvantartas .,
Intézmény
Karbantartasi ; rendszeres miiszaki , B
., , balesetveszély alacsony magas o fenntarto / vezetd
hianyossag ellendrzés
Sziil6i panaszok ) L.
. p konfliktus, . . panaszkezelési L, B
kezelése nem . kozepes kozepes e intézményvezeto
, fenntart6i panasz eljarasrend
megfeleld
Jogszabalyvaltozasok szabalytalan . szakmai tovabbképzés, || . , ,
., ., o alacsony kozepes ) e, intézményvezeto
kovetése hidnyos mikodés jogszabalykovetés
Tulzott dolgozoi . . munkaszervezés, . B
., , , kozepes kozepes C e, szakmai vezetd
adminisztracid tulterheltség digitalizacio
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5.4 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodési kockazatok

Kockazat Lehetséges o Hatas Megel6z6 / kezel6 .
i . R Valosziniiség L D, i Felelos
megnevezése kovetkezmény mértéke intézkedés
., Esetszam , o, ”
Szakemberhiany i i L munkaszervezés, intézményvezeto,
. . ||talterheltség, ellatas i fons o, .
(szocialis  munkas, o kozepes magas helyettesitési rend, intézményvezeto
i . mindségének ., ,
csaladsegitd) ;i szakmai tAmogatas helyettes
romlasa
rendszeres
., veszélyeztetett jelzérendszeri
JelzOrendszer  nem e . . .
e 12 gyermek késdi alacsony magas értekezlet, szakmai vezetd
megfeleld miikodése . , ot
felismerése egytittmikodési
megallapodasok
Hianyos hatdsagi va dokumentacid ) .
S . g : g}f kozepes kozepes L szakmai vezeto
esetdokumentacio szakmai kifogas rendszeres ellendrzése
, ) adatvédelmi adatvédelmi oktatds, || intézményvezeto,
Adatvédelmi y . L o B
, L, incidens, jogi alacsony magas adatkezelési intézményvezetd
szabalyok megsértése|| . .. : ] )
kovetkezmények szabalyzat betartasa helyettes
. . konfliktuskezelési
Konfliktus az|| panasz, hatdsagi . . ., ] .
. ., kozepes kozepes képzés, csaladsegito
ellatottakkal vizsgalat L
panaszkezelési rend
Jelentések, fenntartsi va
statisztikak ., 'gy . hataridok ) i
, hatosagi alacsony kozepes o , szakmai vezeto
késedelmes , nyilvantartasa
L figyelmeztetés
elkészitése
Terepmunkaval jaro ) , . intézményvezeto,
. P L. ] munkavallald biztonsagi protokoll, | . , ’y .
biztonsagi , , alacsony magas , intézményvezetd
) veszélyeztetettsége paros terepmunka
kockazatok helyettes
Intézménykdzi esetkezelés .
ey s . L N N rendszeres szakmai ) ;
egylittmiikodés hatékonysaganak kozepes kozepes , szakmai vezetd
g , o . egyeztetések
hianyossaga csokkenése
. szakmai intézményvezeto,
Jogszabalyvaltozasok szakmai .. , f . ’y .
R ., ] ) alacsony kozepes tovabbképzés, intézményvezetd
kovetésének hianya szabalytalansag . e s
jogszabalykovetés helyettes
szakmai ki¢gés, e intézményvezeto,
, e . esetmegbeszélések, || ., .
Magas esetszam ellatas mindségének|| kozepes magas s intézményvezeto
, szupervizid
romlasa helyettes
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5.5 Kockazatok kezelése

A kockazatok kezelése a Nobilis Human Szolgaltaté Kockazatkezelési Szabalyzataban foglaltak
szerint torténik.

6. AZ INTEZMENYBEN LETESITETT MUNKAKOROK

6.1 Intézményvezeto

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

MUKODESI FELTETELEK
» Megteremti a szakszeri és torvényes milkodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

ALAPITO OKIRATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK
» Az intézmény Alapité Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK
» Elkésziti - az alapitdé okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.
» Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl,
valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

SZAKMAI TRANYITASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
» Meghatarozza az intézmény szakmai iranyait.
» Elkésziti az intézmény szakmai programjat, szakmai beszdmolojat, munkatervét,
gondoskodik annak elfogadtatasardl, valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.
> Evente Osszeallitia a szakmai programterv, munkaterv végrehajtasanak értékelését, az
értékelést és a javasolt intézkedéseket a fenntartd felé tovabbitja.

ADAT NYILVANTARTAS, KEZELES
» Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja a kozalkalmazottak személyi adatai, a kozérdekli
adatok kezelésére vonatkozo belso szabalyzatokat.
» Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
> Kijelolt E-képviseld (agazati nyilvantartas)
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A MEGHATAROZO INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
» Biztositja az SZMSZ nyilvanossagra hozatalat.
» Gondoskodik a kdzérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA
» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.
» Elkésziti a munkakori leirasokat.
» Biztositja a dolgozok foglalkozas eili. vizsgalatat, valamint a tiz - és balesetvédelmi
oktatast.
» Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

TOVABBKEPZES, KEPZES
» Feliigyeli, ellendrzi, jovahagyja az intézményi dolgozdok szakmai tovabbképzését.
» Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési terve.

DONTESI, EGYUTTMUKODESI FELADATOK
» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb mas szabalyozas nem utal més hataskorébe.

AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO
VEZETOI FELADATOK

AZ INTEZMENY MUKODTETESE:

» Az intézményvezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
mukodéséhez szlikséges targyi €s személyi feltételeket.

» Az intézményvezeto felelds a takarékos gazdalkodasért.

» Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és
gazdasagi egységek mitkodését.

» Meghatarozza az intézmény munkarendjét, amennyiben sziikséges a Képviseld-testiilet
jovahagyasa, elOterjeszti azt.

» Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

KOLTSEGVETESI TERVEZESSEL, BESZAMOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
» Kozremiikddik az intézmény koltségvetési tervezésében.
» Kozremikddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos iranymutatast.

A KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESSEL KAPCSOLATOS INFORMACIO-
SZOLGALTATASI FELADATOK
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>

>

Iranyitja, illetve feliigyeli Szigethalmi Polgarmestesti Hivatal, mint gazdalkod6 szervnek
(pénziigyi iroda) az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntartd és pénziigyi iroda altal kért informaciok biztositasarol a
koltségvetési gazdalkodasa soran.

SZAKMAI FELADATOK

» Figyelemmel kiséri és betartatja, az intézmény torvényes és szakszerii milkodéséhez
szlikséges vonatkozo jogszabalyokat.

» A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak megfeleléen
iranyitja és segiti a gondozondk munkajat.

» Szervezi és lebonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a dokumentacidkat.

» Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és
mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadésat.

» Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

» A sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

» Tamogatja a szakmai munkak6zosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyjt.

» Ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

» A belso ellendrzési feladatokat onalloan, hataridore ellatja.

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

» Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

» Torekszik az adllagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

» Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi 1égkdr megteremtését

» Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések célszerli felhasznalasat,
megovasat.

» Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacidaramlast.

FELELOSSEG
FELELOS

» a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

» aszakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

» az intézményben, tagintézményben 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért.

» az alapito okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

» a szakmai munka szinvonaldnak emelése érdekében minden Ilehetséges intézkedést
megtegyen. az atvett eszkozokert.

» az adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért.

» ajogszabalyok, bels6 szabalyozasok betartasaért, betartatasaért.
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EGYEB RENDELKEZESEK
MUNKAHOZ SZUKSEGES ISMERET MEGSZERZESE

>
>

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A MUNKAKOR KAPCSOLATAI
BELSO KAPCSOLATOK

>

kapcsolatot tart az alkalmazotti kozosséggel és egylittmiikodik veliik a feladatellatas
érdekében

KULSO KAPCSOLATOK

>

YV V V V

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

fenntarto

Szigethalom Varos Onkormanyzat intézményei

helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek, intézmények ,

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

6.2 Intézményvezeto helyettes

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

MUNKAKOR CELJA

>

A gyermekjoléti szolgalat a személyes gondoskodés keretébe tartozd gyermekjoléti
alapellatast biztositja. A gyermekjoléti szolgaltatast ellatasok teljesitésével (gondozés),
ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas), és szervezd tevékenységgel (szervezés) latja el.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a miikddési teriiletén ¢l6 gyermek-és fiatalkora, fiatal
feln6tt lakossag helyzetét, kezdeményezi az Onkorményzatoknal a kotelezOnek nem
mindsiilé ellatds helyben torténd megszervezését, 1) gyermekvédelmi ellatdsok
bevezetését, egyes raszoruld csoportok, személyek a szocidlis és gyermekvédelmi
torvényben meghatarozott, vagy mas specialis ellatasat.

A Csaladsegité szolgalat célja a mukodési teriiletén €16 szocialis €s mentalhigiénés
problémak miatt veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe keriilt személyek, csaladok
¢letvezetési képességének megdrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megel6zése,
valamint a krizishelyzet megsziintetésének eldsegitése.
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FELADATOK
A GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS TEKINTETEBEN
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A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo téjékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutés segitése.

A csaladtervezési, pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megel6zését c€lzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas
megszervezese.

Szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandds anya tdmogatisa, segitése, tandccsal vald
ellatasa.

Hivatalos tigyek intézésének segitése.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer miikodtetése, személyekkel, intézményekkel
valé egylittmitkodés megszervezése, €s tevékenységiik 6sszehangolasa.

Csaladgondozoék munkajanak segitése a csalddban jelentkez0 miikodési zavarok
ellensulyozéaséara

Csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, mediacios technika alkalmazésaval,
kiilonosen valas, a gyermek-elhelyezési €s a kapcsolattartas esetén.

Az egészségiigyi és a szocialis ellatas, valamint a hatosagi beavatkozas.

kezdeményezése, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas megszervezése.

Javaslat készitésének segitése a gyermek csaladbol torténd kiemelésére, a leendd gondozasi
helyére vagy annak megvaltoztatasara.

A csaladgondozas biztositasa- az otthont ny0jto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzé intézménnyel egyiittmikodve- a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziildé és a gyermek kozotti kapcesolat
helyreéllitasdhoz.

Utégondozas biztositasa a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢l6 gyermekek szocialis 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 elkészittetésérol.
Miikdodteti és szervezi a helyettes sziil6i halozatot.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat.

Gondoskodik a felkérésre torténd kdrnyezettanulmany elkészitésérol.

Minden hozz4 keriil6 irdsos megkeresésre irasban visszajelez.

A teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat felkérésének megfelelden vizsgalja és feltarja az
orokbe fogadni szandékozok koriilményeit.

Megszervezi az éves gyermekvédelmi tanacskozast.

Szervezi a szakmakozi megbeszéléseket.

Megszervezi a szolgalatnal 1év0 gyermekprogramokat.

Mint a szolgalat E-képviseldje figyelemmel kiséri az elektronikus nyilvantartasi rendszert.
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Elvégzi az Elelmiszerbankkal kapcsolatos adomanyok kiosztasanak szervezését.

CSALADSEGITO SZOLGALTATAS TEKINTETEBEN

>

A\

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja
a nagy létszamban el6fordulo, az egyén ¢€s a csalad €letében jelentkezd problémakat €s jelzi
azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast ny(jto szerv felé.

Veszélyeztetettséget és krizis helyeztet észleld és jelzd rendszerét miikodtet, ennek
keretében eldsegiti kiilonosen az egészségligyi szolgaltatok, oktatdsi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kdzpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢s maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

Tajékoztatast ad a szocialis, a csaladtamogatasi ¢s tarsadalombiztositasi ellatasok
formairol, az ellatashoz vald hozzajutas modjarol.

Szocialis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadast nyujt.

Segitséget nyujt az egyénnek a szocialis ligyek vitelében.

Meghallgatja az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkedik annak orvoslasa
érdekében.

Ruhékat, haztartasi eszkdzoket, adoméanyokat gyiijt a varos lakoinak korébdl, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé.

Szervezi a szolgalat karitativ rendezvényeit.

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzOdésekkel, csaladjogi, gyamiigyi, hatdsagi eljarasokkal, tartdsi, jaradéki
szerzOdésekkel kapcsolatos ligyek intézésében.

Eletvezetési tandcsadast végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsd intézményi
kornyezet kapcsolatanak javitasa, gyermeknevelési problémainak kezelése érdekében.
Fogadja a szolgélatndl jelentkezd krizishelyzetben 1éviket és a problémaktol fliggben a
lehetdségekhez képest azonnali segitséget nyujt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
egylittmiikodik méas human szolgaltato intézményekkel.

Kutatasokat, felméréseket kezdeményez.

Eldsegiti és 6sztonzi a human jellegii civil kezdeményezéseket.

Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatnal az 6nkormanyzat kotelezd feladatdnak nem
mindsiilé ellatds, szolgaltatds helyben torténd megszervezését, j szocidlis ellatasok
bevezetését.

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

A miukodési teriiletén €16 kiilonb6z6 korosztalyba tartozo egyének, csalddok szdmara
specidlis céllal csoportokat szervez és miikodtet.
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AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAJA TEKINTETEBEN
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Osszefogja és koordinalja a Nobilis Human Szolgilat Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgalataban a szolgalat csaladsegitdit, valamint szakmai munkéjukban tdle telhetéen
segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Evente minimum egy alkalommal - meghatarozott témakorben - tanicskozast szervez a
jelzérendszer tagjai szamara.

Szabadidds tevékenységek  szervezése, Osszehangoldsa a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

A szervezeti egység munkajardl a vezetOi értekezleten havonta beszamol. A beszamolot
irasban is tovabbitja az intézmény vezetdjének.

Elkésziti a szakmai szervezeti egységben dolgozok éves szakmai tovabbképzési tervét.
Gondoskodik dolgozok megfelelé munkakdoriilményeirdl, azok szinten tartdsarol, sziikség
esetén javitasarol.

Figyelemmel kiséri a szocidlis munka, a gyermekvédelem és csaladdsegités 1j modszereit,
valamint javasolja azok bevezetését az intézmény 4ltal biztositott gyermekjoléti
alapellatasok, ¢és csaladsegitd szolgaltatasok teriiletén.

Javaslatot tesz 01 ellatasi formak bevezetésére.

Az irdnyitasa ald tartoz6 szakmai egységben miukodteti a jelzérendszert, az intézmény
vezetdjének jovahagyadsaval kozvetlen kapcsolatot tart a jelzOrendszerben résztvevo
intézetekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel, az ellatasi teriileten ¢16 lakossag igényeinek,
szocidlis sziikségleteik feltérképezése érdekében.

Az iranyitdsa ala tartozo szakmai egységben rendszeres munkaértekezleteket tart, az
elhangzottakrol sz616 jegyzokonyvet tovabbitja, észrevételeivel és javaslataival kiegészitve
az intézmény vezetdje felé.

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

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Szervezi a gyermekvédelmi tanacskozéasokat, szakmakozi megbeszéléseket

Hataskorében jogosult a szabadsagolasi jogkor gyakorlasara

Részt vesz az intézményt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban

Javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel torténd egyiittmiikodésre

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

Az éltala vezetett szakmai szervezeti egységre vonatkozoan elkésziti az éves szakmai
beszamolodkat, és statisztikai kimutatdsokat; majd észrevételeivel, javaslataival kiegészitve
tovabbitja azokat az intézmény vezetdjének, targy évet kovetd januar 31-ig.
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A vezetése ald tartozd szakmai egység targyi, technikai sziikségleteinek kielégitése céljabol
adott évre Osszeallitja a sziikséges mennyiségeket, és tovabbitja azt az intézmény gazdasagi
koordinatora részére.

AZ ESZLELO- £S JELZORENDSZERI FELELOS FELADATAI

>

>
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Felkutatja és kapcsolatot épit ki a telepiilése miikodo szocidlis €s gyermekvédelmi feladatot
ellato civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.

Az észleld-és jelzOrendszer tagjai szdmara kozos munkaértekezletek, szakmakozi
megbeszélések szervezése a résztvevok feladatainak, jogkdrének, szakmai lehetdségeinek-
kompetenciaik tisztazasara, vagy a megoldando probléma/ak definialasara.

Egyéni konzultacié biztositasa telefonon, személyesen, mely Ilétrejohet altaldnos
feladatkort érintd egy-egy szakteriilet képviseldjével, vagy aktualis kérdés, probléma,
elakadas tisztazasa.

Eves telepiilési tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.

Feladata a csaladsegité/k szakmai tamogatasa, munkdajuk szervezése és tdmogatisa az
észlel6-¢és jelzérendszerrel folytatott egyiittmiikodés terén.

Sziikség szerint esetkonzultacid biztositasa.

A csalad-és gyermekjoléti kozpont észlelo-és jelzérendszeri tandcsadojaval valo
folyamatos kapcsolattartas.

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

Részt vesz az esetmegbeszéld csoport munkéjaban.

Részt vesz team tiléseken

Részt vesz a szolgalat munkacsoportjanak munkéjaban.

A szolgalat, valamint a jarasi kozpont miikddésérdl, tevékenységének céljardl, tartalmarol,
elérhetdségérdl, igénybevételének modjarol tajékoztatja a szocialis ellatasban ¢€s
gyermekvédelemben érintett személyeket, intézményeket.

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

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

A telepiilésen miikddo, illetve a telepiilés lakosai szamara igénybe vehetd szolgaltatasokrol,
ellatasokrol, intézményekrdl, civil és egyhdzi szervezetekrdl intézményi-szolgaltatoi listat
allit 0ssze. a lista aktualizalasat folyamatosan végzi €s tovabbitja azt a jelzérendszeri tagok
szamara.

A Szolgélat klienskére szaméra igénybe veheté 1) szolgaltatasokrol, ellatasokrol,
tamogatasokrol, szervezetekrdl team értekezleteken tdjékoztatja kollégait.

Szakmailag korrekt, az egylittmiikodést erdsitdé munkakapcsolatot alakit ki az észleld-és
jelzérendszer tagjaival.
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A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban- krizishelyzet
észlelése esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra.

Téjékoztatja a jelzOrendszerben részt vevo 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 veszElyeztetettség kialakulasanak megeldzése,
illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.

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

Rendszeres ¢és aktiv munkakapcsolatot alakit ki az észlel6-és jelzdrendszer tagjaival,
melynek  terliletei a kozés munkaértekezletek, szakmakozi megbeszélések,
esetkonferencidk, esetmegbeszélések szervezése, az egyéni konzultaciok és az éves
szakmai tanacskozas szervezése, lebonyolitasa.

A telepiilési tandcskozast megeldzden, bekéri a jelzorendszeri tagok éves értékelését a
jelzérendszer miikodésérdl, amelyben Osszegzi a telepiilést érintd, szakteriiletiikon
felmertilt problémakat.

A jelzérendszeri tagok értékelését, beszamolojat az éves tanadcskozasra 6sszegzi 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 jelzOrendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-éig.

A kapcsolati erdszak ¢s emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios Telefonszolgélattal.

KAPCSOLATTARTAS

>
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gondozott csaladokkal

intézmény vezetdjével

szakmai egységvezetd

csaladsegitokkel

az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel
tarsintézményekkel

a jelzOrendszer tagjaival

tamogatokkal.

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
FELELOS

>
>

a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.
feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért
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kapcsolattartas az oktatasi, nevelési, egészségligyi intézményekkel.

dokumentécio6 vezetése

gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok
felelds a takarékos gazdalkodasért

évente beszamolodt készit a szolgalat munkdjardl és azt meghatdrozott idépontig megkiildi
az intézmény vezetdjének

> felelos az atvett eszkozokért, az adatszolgaltatasok hataridoben torténd teljesitéséért, a
jogszabalyok, bels6é szabalyozasok betartasaért

» E —képviseloként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23. ) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait, felelosségvallalds tekintetében, mulasztas esetén ra nézve a 2012. évi L. térvény
a munka torvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az irdnyadok.

JOGAI
JAVASLATTETELI JOG

» a gondozott gyermekek €s csaladok ligyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése

» adminisztracids és szakmai tevékenység korszerlsitése

» 1j ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése

ALATRASTI JOG
» sajat tevékenységének adminisztracidja soran
KOTELESSEGEI

» Munkaidejének felhasznalasarol az intézményvezetonek elszamolni és arr6l nyilvantartast
vezetni.

» A szolgélat igyfélfogadasi idejében a meghatarozott rend alapjan ligyeletet tartani.

» Munk4djat az etikai kddex-ben foglaltak szerint végezni.

» A tudomaéséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tdjékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni

» Jelenléti ivet pontosan vezetni €s a forgalmi naplot

» Eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténdé munkavégzésre is kotelezhetd

» barmilyen okbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 24 oran beliil felettesének
jelezni

» Nyilvantartdsok pontos vezetése (pl. jelenléti iv, forgalmi napldt, intézményi nyilvantartas,
gyermekek védelmérdl elnevezésti adatlap-rendszer stb.)

» Munkaltatdjanak azonnal jelezni, ha Gyvt. 15. § foglalt kizard ok bekdvetkezik
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Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait.

KOTELES RESZT VENNI

>
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gyermekvédelmi jelzérendszer esetmegbeszélésein
a szolgalat team iilésein

munkahelyi értekezleten

szakmai tovabbképzésen

ellendrzéseken

EGYEB RENDELKEZESEK

>

>

A szolgalat tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00

Szerda: 12:00-16:00

Cslitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek: 8:00-14:00

A jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
az intézményvezetd megbizza.

MUNKAKORENEK ELLATASAHOZ RENDELKEZNIE KELL

>
>
>
>

a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. szamu mellékletében leirt képesitéssel
folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretekkel
szamitogépes ismeretekkel Word, Excel stb.)

erkolcsi bizonyitvany

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.

6.3. A szakmai szervezeti egységeken beliil 1étesitett munkakorok

6.3.1 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezeto és csaladsegito

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

MUNKAKOR CELJA

>

Feladatait az 1993. évi IIL. szocidlis torvény, az 1997. évi Ill. gyermekvédelmi torvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szolo rendeletek, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a
személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.)
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Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol,
¢s a szocialis Munka etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

FELADATOK

>

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja
anagy létszamban el6fordulo, az egyén €s a csalad életében jelentkezd problémakat és jelzi
azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast ny(jto szerv felé.

Veszélyeztetettséget €s krizis helyeztet észleld és jelzd rendszert miikodtet, ennek
keretében eldsegiti kiilonosen az egészségligyi szolgaltatok, oktatdsi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kozpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢s maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

Tajékoztatast ad a szocidlis, a csaladtdmogatasi és tarsadalombiztositasi ellatasok
formairol, az ellatashoz valo hozzajutas modjarol.

Szocialis, ¢letvezetési €s mentalhigiénés tanacsadas t nyujt

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

Csaladsegitoként eldsegiti a csalddban jelentkezd krizis, miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat. (E két utobbi tevékenységét az egyénre, csaladra vonatkozdan
elkészitett gondozasi terv alapjan, személyes kapcsolat keretében végzi.)

Ruhakat, haztartasi eszk6zoket, adomanyokat gytijt a varos lakédinak korébol, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé. ,

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitdsdban

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adésvételi
szerzOdésekkel, csalddjogi, gyamiigyi, hatdsagi eljarasokkal, tartasi, jaradéki
szerzddésekkel kapcsolatos ligyek intézésében.

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

Fogadja a szolgélatnal jelentkezd krizishelyzetben 1éviket és a problémaktol fliggben a
lehetdségekhez képest azonnali segitséget nyujt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
egyiittmiikddik mas humaén szolgéltat6 intézményekkel.

Kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal az dnkomlanyzat kotelezé feladatanak nem
mindsiild ellatas, szolgaltatas helyben torténd megszervezését, 0j szocidlis ellatasok
bevezetéseét.

Minden irdsos megkeresésre irasban visszajelez.

A miukodési teriiletén €16 kiilonb6z6 korosztalyba tartozo egyének, csalddok szdmara
specialis céllal csoportokat szervez és muikodtet.
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Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

A gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol vald tajékoztatas, a
tamogatasokhoz valé hozzajutas segitése.

A csaladtervezési, pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos
szenvedélyek megelézését célzd tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzdjutas
megszervezese.

Szocialis valsaghelyzetben 1év0 varandds anya tdmogatisa, segitése, tandccsal vald
ellatasa.

Szabadidds tevékenységek szervezése, Osszehangolasa a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

Csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, mediacios technika alkalmazasaval
kiilondsen valds, a gyermekelhelyezési €s a kapcsolattartas esetén.

Az egészségligyi €s a szocialis ellatas, valamint a hatosagi beavatkozas kezdeményezése,
szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezése.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l6 egyének szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét.

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

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat

Felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasdban.

A gyermek csaladban  torténd  nevelkedésének  eldsegitése, a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése ¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok.

A csaladok otthonaban végzett szocialis munka.

Osszefogja és koordindlja a Nobilis Human Szolgaltato Csalad-és Gyermekjoléti
Szolgéalatban a szolgéalat csaladsegitdit, valamint szakmai munkajukban téle telhetden
segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Elkésziti az éves statisztikat.

Havonta elvégzi a csaladsegitok belsd, szakmai ellendrzését.

Figyelemmel kiséri a szocidlis munka, a gyermekvédelem és a csaladgondozas 1j
modszereit, valamint javasolja azok bevezetését az intézmény altal biztositott
gyermekjoléti alapellatasok, €s a csaladsegitd szolgaltatasok teriiletén.

Csaladsegitok munkajat segitve eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, mitkdési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasat.

Elvégzi a Magyar Elelmiszerbankkal kapcsolatos adoményok kiosztasanak szervezését.
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» Csaladsegitok munkajanak segitése a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok
ellenstlyozésa.

» Az intézményi dokumentacié maradéktalan, szabalyzatoknak megfeleld vezetése.

» A TAJ alapt elektronikus nyilvantartasi rendszer adatszolgaltatdjaként elvégzi a
mindennapi adatszolgéltatast.

UGYKOROK, AMELYEKBEN ELJAR

A csalad- és gyermekjoléti szolgélat szakmai vezetd az intézményvezetd helyettes iranyitasa
mellett szervezi, koordindlja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas szakmai
munkdjat. Feladata a szolgaltatas szakmai mukddésének biztositdsa, a munkatarsak szakmai
tamogatasa, valamint a jogszabalyokban ¢és az intézményi szabalyzatokban meghatarozott
feladatok  végrehajtasanak  eldsegitése. Munkajar6l rendszeresen beszamol az
intézményvezetd helyettesnek, ¢és kozremiikodik az intézmény szakmai munkéjanak
fejlesztésében.

SZAKMAI TRANYITAS ES KOORDINACIO
> szervezi és iranyitja a csalad- €s gyermekjoléti szolgaltatds szakmai munkajat,
> gondoskodik a szolgaltatds szakmai programjanak megvalositasarol,
> Dbiztositja a jogszabalyoknak és szakmai protokolloknak megfelelé mitkodést,
> koordinalja a csaladsegitok és mas szakmai munkatarsak tevékenységét,
> segiti az egységes szakmai szemlélet és modszertan alkalmazésat.
SZAKMAI ELLENORZES ES MINOSEGBIZTOSITAS
> ellendrzi a szakmai munka szinvonalat és jogszabalyi megfeleldségét,
> figyelemmel kiséri az esetkezelési folyamatokat €s sziikség esetén szakmai segitséget nyujt,
> ellendrzi a szakmai dokumentaciok szabalyszerii vezetését,
> értékeli a szolgaltatas szakmai tevékenységét €s javaslatot tesz a fejlesztésekre.

SZAKMAI TAMOGATAS ES TEAMMUNKA
> szakmai segitséget nyujt a csaladsegitok szdmara az esetkezelés soran,
> szervezi és vezeti a szakmai megbeszéléseket, esetmegbeszéléseket és team-
értekezleteket,
> tamogatja a munkatarsak szakmai fejlédését, tovabbképzését,
> segiti az 0j munkatarsak szakmai beilleszkedését.

KAPCSOLATTARTAS ES EGYUTTMUKODES
> kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival (pl. oktatasi intézmények, egészségligyi
szolgéltatok, rendorség, civil szervezetek),
> részt vesz a jelzOrendszeri egyiittmiikddés szervezésében és mitkodtetésében,
képviseli a szolgalatot szakmai forumokon és egyeztetéseken,
> egyiittmikodik mas szocidlis, gyermekvédelmi és egészségligyi intézményekkel.

Y
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SZAKMAI ADMINISZTRACIO ES ADATSZOLGALTATAS

>

>
>
>

feliigyeli a szakmai dokumentaciok vezetését és az adatkezelési szabalyok betartasat,
koordinalja a szakmai statisztikak és jelentések elkészitését,

részt vesz az éves szakmai beszamolok és munkatervek elkészitésében,

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol.

A SZOLGALTATAS MUKODESENEK SZERVEZESE

>
>

>

kozremikodik a szolgalat éves munkatervének elkészitésében,

figyelemmel kiséri a szolgaltatas igénybevételét és sziikség esetén javaslatot tesz a
szolgaltatasok fejlesztésére,

részt vesz a szolgaltatas miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaban.

AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES SZAKMAI TAMOGATASA
> javaslatot tesz a szolgélat szakmai fejlesztésére,

>
>

kozremiikodik a szakmai dokumentumok elkészitésében és feliilvizsgalataban,
sziikség esetén ellatja az intézményvezetd helyettes altal atruhdzott szakmai feladatokat.

HELYETTESITES

Az intézményvezetd helyettes tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a vezet6i feladatok ellatasat —
a vezetd eseti megbizdsa alapjan, meghatarozott keretek kozott — a csalad és gyermekjoléti
szolgalat szakmai vezet6 latja el.

HELYETTESITES RENDJE

A helyettesités soran az intézményvezetd helyettes altal meghatdrozott vezetdi iranyelvek és
hataskorok szerint jar el, €és a helyettesités megsziinését kvetden beszamol a vezetonek a megtett
intézkedésekrol.

A HELYETTESITES TERJEDELME
A szakmai vezetd a helyettesités idGtartama alatt:

>

YVVVYVY VYV

biztositja a csalad és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység folyamatos és biztonsagos
mukodését,

iranyitja a szakmai munkat,

szervezi és koordinalja a napi miikodési feladatokat,

kapcsolatot tart a kliensekkel és a munkatarsakkal,

gondoskodik a sziikséges adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasarol,

intézkedik halaszthatatlan tigyekben.
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A HELYETTESITES KORLATAI
A szakmai vezetd a helyettesités soran:

» nem gyakorolja a fenntart6 altal az intézményvezetdre ruhazott teljes munkaltatoi jogkort
nem hoz stratégiai vagy gazdasagi kotelezettségvallalassal jaré dontéseket,

nem modosit intézményi alapdokumentumokat,

minden Iényeges intézkedésrol tajékoztatja az intézményvezetd helyettest, sziikség esetén
az intézményvezetot.

Y YV V

KAPCSOLATTARTAS
Gondozott csaladokkal
Intézményvezetdvel

Y

Intézményvezetd helyettessel

Csaladgondozokkal

Esetmenedzserekkel

A jelzdrendszer tagjaival

Az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel
Tarsintézményekkel

Tamogatokkal

VVVYVYVVYVYVYY

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
FELELOS

» A munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

» Feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzéséért

» A kliensek figyelemmel kisérése

» Kapcsolattartas a jelzérendszer tagjaival

» Dokumentaci6 vezetéséért.

» Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet ra vonatkozé
szakaszait, felelosségvallalés tekintetében, ennek elmulasztas esetén ra nézve a 2012. évi L.
torvény a munka torvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az iranyadok.

JOGAI
JAVASLATTETELI JOG

» akliensek ligyében team {ilés, megbesz¢lés kezdeményezése
» adminisztracids és szakmai tevékenység korszerlisitése
» Uj ellatasi formak 1étrehozasa, fejlesztése

ALATRAST JOG
» Sajat tevékenységének adminisztracidja soran.
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KOTELESSEGEI

» A tudomasara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kozvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak é€s ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni.

» Munkdjat az etikai kddexben: foglaltak szerint végezni.

» Eldirt helyen ¢és id6ben munkara képes dallapotban megjelenni ¢és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben torténé munkavégzés re is kotelezhetd.

» Barmilyen okbol val6 tdvolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

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

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

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

KOTELES RESZT VENNI
» Szolgalat team tilésein
» Munkahelyi értekezleteken részt venni.
» Szakmai tovabbképzéseken,
» A szolgéalat altal szervezeti jelzOrendszeri, telepiilési tanacskozasokon.

EGYEB RENDELKEZESEK
» A szolgéalat ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Cslitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
» A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1évo utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
» Alkalmazotti jogviszonydnak id6tartamat a munkaszerzddés tartalmazza.
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6.3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - csaladsegito

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

MUNKAKOR CELJA

>

Feladatait az 1993. évi IIL. szocidlis torvény, az 1997. évi Ill. gyermekvédelmi torvény 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 feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.)
Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol,
¢s a szocialis Munka etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

FELADATOK

>

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag szocialis és mentalhigiénés helyzetét, feltarja
a nagy létszamban el6fordulo, az egyén ¢€s a csalad €letében jelentkezd problémakat €s jelzi
azokat az illetékes hatdsag vagy szolgaltatast nyujto szerv felé.

Veszélyeztetettséget €s krizis helyeztet észleld ¢és jelzd rendszert mukodtet, ennek
keretében eldsegiti kiillondsen az egészségiigyi szolgaltatok, oktatasi intézmények, a
gyermekjoléti szolgalat, gondozasi kdzpont, valamint a tarsadalmi szervezetek, egyhazak
¢s maganszemélyek részvételét a megeldzésben.

Té4jékoztatast ad a szocialis, a csaladtdmogatasi és tarsadalombiztositdsi ellatasok
formairdl, az ellatashoz valé hozzéajutas modjarol.

Szocialis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast nyujt

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

Csaladsegitéssel eldsegiti a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasat. (E két utobbi tevékenységét az egyénre, csaladra vonatkozoan
elkészitett gondozasi terv alapjan, személyes kapcsolat keretében végzi.)

Ruhékat, haztartasi eszkdzoket, adoméanyokat gyiijt a varos lakoinak korébdl, majd ezeket
kozvetiti a kliensek felé.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasadban

Tanacsadast, felvilagositast folytat és segit a lakasbérleti jogviszonnyal, adasvételi
szerzOdésekkel, csaladjogi, gyamiigyi, hatdsagi eljarasokkal, tartdsi, jaradéki
szerzOdésekkel kapcsolatos ligyek intézésében.

Eletvezetési tandcsadast végez a csaladtagok egymas kozti, a csalad s kiilsd intézményi
kornyezet kapcsolatanak javitasa, a, gyermeknevelési problémainak kezelése érdekében.
Komplex meghatarozott ideig tartdé folyamatos gondozdst végez, segit a problémak
feltarasaban, megfogalmazéasdban, problémamegoldd stratégidk kidolgozéasaban,
készségek, képességek fejlesztésében.
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» Fogadja a szolgalatnal jelentkez6 krizishelyzetben 1évdket és a problémaktol fliggden a
lehetdségekhez képest azonnali segitséget nyujt, ill. megszervezi a megfeleld szakellatast,
egyiittmiikddik mas human szolgéltato intézményekkel.

» Kezdeményezi a telepiilési 6nkormanyzatndl az dnkomléanyzat kotelezd feladatanak nem
mindsiild ellatds, szolgaltatds helyben torténd megszervezését, j szocidlis ellatasok
bevezetését

» Minden irdsos megkeresésre irasban visszajelez

» A mukodési teriiletén ¢é16 kiillonbozé korosztalyba tartozod egyének, csaladok szamara
specialis céllal csoportokat szervez és miikodtet.

» Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

> A gyermeki jogokrol és a gyermek fejlddését biztositd tamogatasokrdl valo tajékoztatas, a
tamogatasokhoz vald hozzajutés segitése.

» A csaladtervezési, pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a kéaros
szenvedélyek megel6zését célzd tandcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutas

megszervezese.

» Szocialis valsaghelyzetben 1évé varandos anya tamogatasa, segitése, tanaccsal valo
ellatasa.

» Szabadidés tevékenységek szervezése, Osszehangoldsa a tevékenységet biztositd
intézményekkel.

» Csaladi konfliktusok megoldasanak eldsegitése, medidcids technika alkalmazasaval
kiilondsen valds, a gyermekelhelyezési €s a kapcsolattartas esetén.

> Az egészségligyi €s a szocialis ellatds, valamint a hatosagi beavatkozas kezdeményezése,
szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas megszervezése.

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

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢él0 egyének szocialis helyzetét,

veszélyeztetettségét.

Meghallgatja a gyermek panaszat, és annak orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges

1épéseket. Eletveszély esetén azonnal intézkedik.

Segiti a nevelési-oktatasi intézmény gyermekvédelmi feladatanak ellatasat

Felkérésre kornyezettanulményt készit.

Részt vesz a szolgalat karitativ rendezvényeinek lebonyolitasdban.

A gyermek csaladban  torténd  nevelkedésének  eldsegitése, a  gyermek

veszélyeztetettségének megeldzése ¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése

érdekében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatok.

» A csaladok otthonaban végzett szocialis munka.

A\
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KAPCSOLATTARTAS
> Gondozott csaladokkal

» Intézményvezetdvel
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Csaladsegitokkel

Esetmenedzserekkel

A jelzbrendszer tagjaival

Az intézmény szakmai munkdjat segitd szakemberekkel
Tarsintézményekkel

Tamogatokkal

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

FELELOS

» A munkakdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

» Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért

» A kliensek figyelemmel kisérése

» Kapcsolattartas a jelzérendszer tagjaival

» Dokumentacio vezetéséért.

JOGAI
JAVASLATTETELI JOG

» akliensek ligyében team {ilés, megbesz¢lés kezdeményezése

» adminisztracids és szakmai tevékenység korszeriisitése

» 1j ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése

ALAIRASI JOG
» Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
KOTELESSEGET:

» A tudomasara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tajékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak é€s ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni.

» Munkdjat az etikai kddexben: foglaltak szerint végezni.

» Eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaid6ben torténé munkavégzés re is kotelezhetd.

» Barmilyen okbol val6 tdvolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

» Nyilvantartasokat pontos vezetni (pl. jelenléti iv, forgalmi napldt, intézményi nyilvantartas,
stb .)

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

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

szakaszait.
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KOTELES RESZT VENNTI:

>
>
>
>

Szolgalat team iilésein

Munkahelyi értekezleteken részt venni.

Szakmai tovabbképzéseken,

A szolgalat altal szervezeti jelzOrendszeri, telepiilési tanacskozasokon,

EGYEB RENDELKEZESEK

>

>

>

A szolgalat tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00

Szerda: 12:00-16:00

Csiitortok: nincs ligyfélfogadas

Péntek: 8:00-14:00
A jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év0 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerzodés tartalmazza.

6.3.3 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat - csaladsegito asszisztens

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

MUNKAKOR CELJA

>

A szocialis asszisztens, szocidlis munkdas irdnyitdsaval segitséget nyujt tartds
nehézségekkel kiizdd egyéneknek és csaladoknak

FELADATOK

>

VVVYVYVYVYVYVY Y VYV V

Y

Ugyviteli és iigyirat-kezelési feladatokat 14t el.

Részt vesz a dontés-elokészité munkaban.

Kozremiikodik a szolgaltatasok megszervezésében, iranyitasaban.

Szocialis munkas iranyitasaval részfeladatokat 14t el a szocidlis problémamegoldasban.
Onalléan szocialis segitd tevékenységet folytat.

Baleset, vagy hirtelen egészségromlas esetén segitséget nyujt.

Szabadid0s é€s rekreacids programokat szervez €s vezet.

Kozosségi és kistérségi tarsadalmi integraciot segitd tevékenységet végez.

Fogadja a klienseket, felveszi az adatokat.

Az Kkliens probléméjanak megoldasa érdekében folyamatosan egylittmiikodik a
csaladgondozokkal és a segitd intézményekkel.

Eletvezetési tandcsokkal segiti a hozza fordulokat.
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>

>
>

TAJ alapu elektronikus nyilvantartas adatszolgaltatojaként teljesiti a mindennapi jelentési
kotelezettséget.

Kezeli az intézmény iktato rendszerét.

Elvégzi az Elelmiszerbankkal kapcsolatos adminisztraciokat.

KAPCSOLATTARTAS

>

YVVVYVY

gondozott csalddokkal

intézményvezetovel

csaladgondozokkal

az intézmény szakmai munkajat segité szakemberekkel
tars intézményekkel

a jelzOrendszer tagjaival

tamogatokkal

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

FELELOS
» a munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.
» feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért
» Kapcsolattartas az oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel.
» Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet ra vonatkozo
szakaszait. Felel0sségvallalas tekintetében, ennek elmulasztas esetén ra nézve a 2012. évi
L. térvény a munka térvénykonyvérdl 179 §-ban foglaltak az iranyadok.
JOGAI
JAVASLATTETELI JOG
» a gondozott egyének és csaladok tigyében team iilés, megbeszélés kezdeményezése
» adminisztracids és szakmai tevékenység korszerlsitése
» 1j ellatasi formak létrehozasa, fejlesztése
ALAIRASI JOG
» Sajat tevékenységének adminisztracioja soran.
KOTELESSEGEI
» A tudomasara jutott rendellenességet megsziintetni, felettesét tdjékoztatni kozvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak ¢€s ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni.
» Munkajat az etikai kodexben foglaltak szerint végezni.
» Jelenléti ivet pontosan vezetni.
» Eldirt helyen ¢és idében munkara képes dallapotban megjelenni ¢és munkaidejét

munkavégzéssel tolteni.
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» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre is kotelezheto.

» Barmilyen okbol val6 tdvolmaradasat el6zetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

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

» Adatszolgaltatoként koteles elvégezni a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet r4 vonatkozo
szakaszait.

KOTELES RESZT VENNTI:
» Gyermekvédelmi és csaladsegito jelzérendszer esetmegbeszélésein
» Szolgalat team iilésein
» Munkahelyi értekezleteken
» Szakmai tovabbképzéseken

EGYEB RENDELKEZESEK
» A szolgalat tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
» A jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év0 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.
» Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerzodés tartalmazza.

6.3.4 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — technikai munkatars 1

A MUNKAKOR JELLEMZOI
MUNKAKOR CELJA:

» A csalad és gyermekjoléti szolgalat végzi a 1997. évi XXXI. térvény 40§(1) bekezdésben
leirt feladatokat. A zavartalan mukodés feltétele, a gondozas és szervezés, valamint a
rendezvények lebonyolitdsaban segitség nyujtasa, valamint a helyszinek és a szolgalat
¢épiiletének megfeleld tisztasdganak biztositasa

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
FELELOS:

» A munkakdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.
» Feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért.
» A szolgdlat altal hasznalt helyiségek tisztasagaért, rendbetételéért. (Irodak, eldtér, mosdok,

terasz, hatsé konyha, foglalkoztatok, targyald, folyosd, raktarhelyiségek)
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» A szervezett programokban valo részvétel, eszk6zok biztositasa, azok vasarlasa.

A klubfoglalkozéasok lebonyolitasdban valo részvétel, eszkdzok biztositasa.

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

Adomanyok gytijtése, szortirozasa, osztasa. Beszerzések végzése

Kiilsé és beltéri novények tiltetése, apolasa.

Fénymasolas ligyfeleknek és belsd munkatarsaknak.

Szabadidds programok ¢lelmezésének tervezése, vasarlasa, elkészitése, kiosztasa.
Gyermekfeliigyelet kirandulasok ¢és taborozasok alkalméval.

YV VY

YV VVY

KOTELES:

» A tudomaéséra jutott rendellenességeket megsziintetni, felettesét tdjékoztatni, kdzvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottjainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni.

» Jelenléti ivet pontosan vezetni.

» Eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

» Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre is kotelezheto.
Bérmilyen okbdl valé tavolmaradasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének
jelezni.

» Munkahelyi értekezleteken részt venni.

EGYEB RENDELKEZESEK
» A szolgalat tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00

Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: nincs tuigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00

» A jelen munkakori leirasban rogzitett faladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év0 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

» Alkalmazotti jogviszonyanak id6tartamat a munkaszerzodés tartalmazza.
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6.3.5 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat — technikai munkatars 2

A MUNKAKOR JELLEMZOI

MUNKAKOR CELJA

>

A csalad és gyermekjoléti szolgélat végzi a 1997. évi XXXI. torvény 40§(1) bekezdésben
leirt feladatokat. A zavartalan mukodés feltétele, a gondozas és szervezés, valamint a
rendezvények lebonyolitdsaban segitség nyujtasa, valamint a helyszinek és a szolgalat
¢épiiletének megfeleld tisztasdganak biztositasa

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
FELELOS

>

YVVVVYVYVYY

A munkakorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

Feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért.

Elelmiszeradomanyok mindennapos, iinnepi, valamint rendkiviili esetben torténé szallitasa
Az dnkormanyzat altal bérelt tehergépjarmii vezetése, karbantartasa

Kisebb karbantartasi munkak elvégzése

Adomanyok gytijtése, szortirozasa, osztasa. Beszerzések végzése

Kiilsé6 és beltéri novények iiltetése, apolasa.

Szabadidds programok ¢lelmezésének tervezése, vasarlasa, elkészitése, kiosztasa.

KOTELES

>

>

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

Jelenléti ivet pontosan vezetni.

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

Kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténé munkavégzésre is kotelezheto.
Barmilyen okbol val6 tavolmaradésat eldzetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil felettesének
jelezni.

Munkahelyi értekezleteken részt venni.

EGYEB RENDELKEZESEK

>

A szolgalat tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8:00-18:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 12:00-16:00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00
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>

>

A jelen munkakori leirdsban rogzitett faladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az érvényben 1év6 utasitasok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.

6.3.2 Gyermekek nappali bolcsddei ellatasat biztositéo szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok - Szakmai vezet6 és Kisgyermekgondozé-nevel6

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

A MUNKAKOR JELLEMZOI

>

Az intézmény vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény nevelési -, gondozasi feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatasat.

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

Segiti a székhelyen ¢és telephelyen mikodoé bolcsdédéket az egységes szakmai szemlélet
kialakitdsaban ¢és megtartdsaban. Részt vesz az intézmény bolcsédéinek szakmai
munkajanak ellendrzésében.

Részt vesz a helyi tovabbképzések tematikdjanak kidolgozasaban, lebonyolitasaban. Végzi
az ujonnan belépd kisgyermekneveldk betanitasat.

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

Segiti a  kisgyermeknevelék  problémamegoldd  képességének  fejlodését,
esetmegbeszéléseket tart.

Részt vesz az intézményben szakmai gyakorlaton levd tanulok, hallgatok munkajanak
szervezésében.

Részt vesz az intézményi szolgaltatasok korének bovitésében.

A gyermekekkel valo nevelése, gondoskodéasa sordn, illetve a veliik vald érintkezéskor
magatartdsdban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékrend;jét.
Véleményezési jogkor illeti meg minden olyan kérdésben, ami az intézmény szakmai
mukodésével dsszefligg.

Iranyitja €s sziikség esetén végzi a csecsemo- €s kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo
gondozasi €s nevelési tevékenységet

FELELOSSEGI KOR

>
>
>

Felel6s a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért.
Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.
Munkéjanak mindségéért.
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Y V

A tliz- és munkavédelmi, valamint az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyok betartasaért.
Felelds az intézmény berendezési €s felszerelési targyainak megovasaért.

Az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Felelés a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyerekek jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag, a rend ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

UGYKOROK, AMELYEKBEN ELJAR

A bolcsddei szakmai vezetd ligykore kiterjed a bolcsddei nevelés-gondozés szakmai irdnyitasara,
a szakmai feltételek biztositdsara, a kisgyermeknevelOk szakmai tdamogatasara, a sziilokkel vald
szakmai kommunikaciora, valamint a szakmai dokumenticié és ellendrzés feladatainak
koordinalasara. Sziikség szerint ellatja a vezetdi feladatok helyettesitését az intézményvezetd
irdnyitasa szerint.

SZAKMAI VEZETES ES IRANYITAS

>

YV V VYV

A Dboleséder nevelés-gondozas szakmai szinvonalanak biztositasa, fejlesztése,
koordinalasa.

A bolcsoédei Szakmai program készitése, alkalmazasanak ellendrzése és érvényesitése
Eves munkaterv készitése alkalmazasanak ellendrzése és érvényesitése

A nevel6-gondozoé munkat érinté szakmai elvek, modszerek kovetése €s terjesztése.
Szakmai munkat érint6 szabalyzatok készitése

SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

>

>

A Dbolcsdder mitkdodés személyi-targyi feltételeinek koordinalasa (szakmai munkahoz
sziikséges eszkozok, helyzetek).
Kapcsolattartds az intézményvezetdvel a szakmai feltételek fejlesztésérol.

MUNKATARSAK SZAKMAI TAMOGATASA

>

>
>

A kisgyermeknevelok szakmai munkdjanak tamogatédsa, segitése, gyakornoki program
iranyitasa tovabbképzésiik javaslata.

Szakmai konzultaciok, megbeszélések szervezése a neveld-gondozo csapattal.

Szakmai gyakorlatra érkez6k mentoraldsa

FELADATAI A BOLCSODEI FELVETELI ELJARAS SORAN

>

YV V V

Beiratkozas megszervezése

Jelentkezések fogadasa és nyilvantartasa

Jogosultsagi feltételek vizsgélata és részvétel a dontési folyamatban
Felvételt kovetd adminisztracio

Sziilok értesitése
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» Beszoktatasi terv készitése
» Kapcsolattartas az intézményvezetdvel (tdjékoztatas felvételi helyzetrdl, féréhelyekrol és
varolistarol, adatszolgéltatas a bolcsddei ellatas igénybevételérdl)

KAPCSOLATTARTAS ES KOMMUNIKACIO
» Kapcsolattartas a sziilokkel — szakmai kérdésekben tdjékoztatas, egyeztetés.
» Részt vesz a szakmai forumokon, egyiittmitkodés mas intézményekkel

DOKUMENTACIO ES ELLENORZES

» A szakmai munka dokumentacidjanak ellendrzése és szakmai tartalom szerinti egyeztetése.
Szakmai adatgytijtés, értékelés, javaslattétel eredmények alapjan szakmai fejlesztésre.
Eves statisztikak készitése, adatszolgaltatas a KSH felé
Adatszolgaltatis a MAK Igénybevevéi Nyilvantartasban
Részvétel az Eves beszamolo készitésében

YV V VYV

HELYETTESITES

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a bolcsdde vezetdi feladatok ellatasat —
a vezetd eseti megbizasa alapjan, meghatarozott keretek kozott — a bolesodei szakmai vezet6 latja
el.

HELYETTESITES RENDJE

A helyettesités sordn az intézményvezetd altal meghatarozott vezetdi iranyelvek és hataskorok
szerint jar el, és a helyettesités megsziinését kovetden beszamol az intézményvezetdnek a megtett
intézkedésekrol.

A HELYETTESITES TERJEDELME
A szakmai vezetd a helyettesités idGtartama alatt:

» Dbiztositja a bolcsddei szakmai egység folyamatos és biztonsagos miikodését,
iranyitja a bolcsddei neveld-gondozd szakmai munkat,

szervezi €s koordinalja a napi mikodési feladatokat,

kapcsolatot tart a sziilokkel és a munkatarsakkal,

gondoskodik a sziikséges adminisztrativ €s szervezési feladatok ellatasarol,
intézkedik halaszthatatlan tigyekben.

YV VVY

A HELYETTESITES KORLATAI
A szakmai vezetd a helyettesités soran:

» nem gyakorolja a fenntarto6 altal az intézményvezetdre ruhazott teljes munkaltatdi jogkort
nem hoz stratégiai vagy gazdasagi kotelezettségvallalassal jaro dontéseket,

nem modosit intézményi alapdokumentumokat,

minden lényeges intézkedésrol tajékoztatja az intézményvezetot.

YV VYV V
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ONKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK

>

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

KOVETELMENYEK
SZAKMAI VEZETOKENT KEPES

>

YV V VYV

Y VY

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

Eldsegiteni az 1) munkatarsak beilleszkedését,

Szempontokat kidolgozni 1) bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

Segiteni az optimalis munkahelyi 1égkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat,
Felismerni, feltdrni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltdrni a fluktuacid okait,
iranyait,

J6 munkaszervezéssel megel6zni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai talterhelését,
Alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz
illeszthetd, az intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld hatékony
vezetoi stilust,

Megszervezni, levezetni a kiilonboz6 tipust értekezleteket, egyéni ¢€s szolgalati
beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozni,

Irdnyitja a vezetése ald tartozd intézmény targyi feltételeinek megteremtését és
kozremiikddik azok higiénikus, biztonsagos és balesetmentes mitkddtetésében

EGYUTTMUKODES
A bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

>
>
>

>
>

>

Egylittmiikddni az intézmény vezetdjével

Felismerni, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsé szakember segitsége,
Atlatni a bolcsédei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai
intézetekkel valo kapcsolattartas jelentds€gét, modjat,

Egyiittmiikddni a fenntartdval €s a telepiilés tarsintézményeivel, szervezeteivel,
Kapcsolatot tartani a kozigazgatasi rendszeren beliil az egészségiigyi, szocialis ellatas
intézményeivel €s szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

Kapcsolatot tartani mas gyermekellaté intézményekkel.

ADMINISZTRACIO

>
>

YV V V

Alkalmazza a bolcsdédére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket,

A szakteriiletet érinté jogszabdlyokban eligazodik, munkajat az abban foglaltak
betartasaval végzi.

A bolcsodére vonatkozo, hataskorébe tartozo dokumentaciot elkésziti,

Ellenorzi és értékeli a bolesddei szakmai dokumentaciot,

Rendszeresen szakmai ellendrzést végez, jegyzokonyvben rogziti és kiértékeli

Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 intézményi dokumentaciot
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Szamitogép, informatikai eszk6zok felhasznald szintii ismerete
E-képviseld helyettesitéseként rogziti a NRSZH — Tevadmin rendszerben az ellatds napi
igénybevételét

ALTALANOS SZAKMAI KOVETELMENYEK

>
>

>

YV VYV

A szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelelé6 munkavégzés

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

A gyermek harmonikus fejlédése érdekében neveldpartneri kapcsolatot tart a gyermek
szileivel,

Erezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

Tamogatd magatartasaval segitséget nyujt a kisgyermekneveldk és a sziilok szamara,

A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informaciokat.
Elsésegélynyujtas

A MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES SZAKMAI KOMMUNIKACIO:

>

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikacid6 modszereit és eszkozeit a csecsemo- €s
gyermekgondoz6i munkaban és annak iranyitdsa sordn megfelelden, tudja értelmezni a
csecsemd ¢és kisgyermek jelzéseit és legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikécios
megnyilvanulésban,

Munkdjaban alkalmazza a kommunikacios technikékat,

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

Ismerje fel a metakommunikacios jelzéseket, tudja kontrollalni sajat és beosztottjai
metakommunikéciojat

Tudja értelmezni a konfliktus fogalmat,

Ismerje fel az intézmény dolgozoi kozotti konfliktusok okait, azok karos kovetkezményeit,
alkalmazza a konfliktuskezelés modjait és technikdjat (beszélgetés, megbeszélés),

Tudja alkalmazni a meggy6z¢s kiilonbozé modjait,

Tudja elfogadtatni szakmai allaspont;jat.

A MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES ONISMERET

>

>

A\

tudja értelmezni a személyiségrol szolo legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés,
mind a munkatarsi kapcsolat soran,
munkatarsi egyiittmiikodése soran ismerje fel a kiilonbozé személyiségtipusok
legfontosabb jellemzdit,
legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek és felnétt irant,
tudjon felelésen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kdvetkezményeket vallalni,
tudja felmérni sajat teherbirasdnak hatarait,
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rendelkezzen realis Onismerettel és tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,
sziikség esetén éljen a segitségkérés lehetoségével.

BOLCSODEI CSOPORTBAN VEGZETT HELYETTESITO MUNKA

>

>

Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, bolcsodei szakemberek, a bolcsdde
orvos Utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiligyi és gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivités, a kreativitas és
az O6nallosag alakulasat.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozéas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza — neveli a rabizott
gyermekeket.

Evszaknak és a csoport életkori 6sszetételének megfelelé napirendet készit.

A rabizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 1atd- és/vagy hallotavolsag
betartasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlodését, tapasztalatairdl rendszeresen
beszamol a bolcsdde orvosanak, int. vezetdjének és a sziilét szoban és irasban tajékoztatja.
Kiilonds gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre, a dajkaval egyiittmikodve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztantartasarol.
Az intézmény kozos helyiségeit és a hozza tartozd csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Csoportban vezeti az eldirt dokumentaciokat, nyilvantartasokat.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon valositja meg — modszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let megszervezésérol.
A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn valo tartdzkodast.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve. Kivétel a napi szabad levegon tartdzkodas alol, a kdzponti riasztasok (szmog,
héség stb.) és az alabbi mddszertani ajanlas esetén.

,Csak orkanszerii szélben, erds kddben, - 5 0C alatt, valamint kdnikuldban (meteoroldgiai
szolgalat altal kiadott hdségriasztas figyelembevételével) mellézheté a szabadlevegon
tartozkodas.” - modszertani levél

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd egyes feladatok.

Baleset esetén sziikséges teenddk:

52



e FElsOsegélynyujtas

e Orvos, ment6 hivasa (sziikség esetén)

e Szilo értesitése. (sziikség esetén)

e Vezetd értesitése

o JegyzOkonyv felvétele

e Munkavédelmi megbizott értesitése.
Folyamatosan tajékozodik az intézmény alap gyodgyszerkészletében talalhato
készitményekrdl és azok hasznalati utasitdsar6él. Amennyiben utdnrendelés sziikséges
(hiany vagy lejart szavatossag miatt) jelzi a vezetonek.
A gyermekek szamara engedélyezett egyéni gyogyszerek- melyekrdl eldzetesen egyeztet
az intézmény vezetdjével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az iddszeriiséget.
A bolcsdde orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.
Naponta meggy6z6dik a  jatszoudvar, valamint a  bolcséde teriiletének
balesetmentességérol.
Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.
Felelés a rabizott gyermekek testi -, szellemi épségéért, csoportjadt nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.
Munkdja befejeztével, szoban ¢és irdsban beszamol a csoportszobdban torténtekrol
kollégandjének, atadja a csoportot.
A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).
Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben koteles a csoportszobdban, az
étkezések elott kostolast tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetonek
jelezni, ill. iddszakonként visszajelzést adni az ételek mindségérdl, mennyiségérol,
hofokaral stb.
A dajka tavozasa utan a gondozo6 feladata a csoportjaban keletkezett szennyes textilia
mosodaba valo kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba vald helyezése, tovabba, ha
szennyezOdés torténik az egységben annak feltakaritasa.
Jelzi a munkajahoz sziikséges igényeket, a csoportvezetdn, szakmai vezetén keresztiil,
irasban.
Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihendben szabad elfogyasztani.
Felelds a hazirend betartasaért, betartatasaért (behozhat6 targyak, ki viheti el a gyermeket
stb.)
Betartja az adatbiztonsagi és adatvédelmi rendet.
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KOVETELMENYEK
Kisgyermeknevel6i kompetenciak

>
>

A\

kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szakteriileti tudas

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

kompetencia: Fejlodési folyamatok tdmogatasa

kompetencia: A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése,
a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy eltérd fejlédésmenetii gyermek egyilittes
neveléséhez sziikséges modszertani felkésziiltség

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

kompetencia: Kommunikacid és szakmai egylittmiikdés, problémamegoldas
kompetencia: Elkotelezettség ¢és feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

kompetencia: A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitidok ataddsanak modja

KULSO MEGJELENES
Intézményiinkben elvart a tiszta, apolt, az intézmény jellegével harmonizalé megjelenés

munkaid6ben.

Ruhazat:

nem lehet kihivo

nem lehet balesetveszélyes

vall nélkiili ruhdzat (top), spagetti pantos trikd, mélyen dekoltalt felsd, hasat szabadon
hagyo p6lo, miniszoknya, short munkaidében nem viselhetd

nadrag, szoknya, tunika, egyberuha minimalisan térdig éré hossziisagban engedélyezett
intézmény altal eldirt munkaruha

az ¢étel talalasahoz kiilon, kopeny/kotény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén védokesztyl

szennyezett ruhdban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtoruhdval az intézményben)
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Kéz, korom:
— akormoknek rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hossziisagtiaknak és
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,
— mikordom maximum 0,5 cm hosszisagtiaknak és lekerekitett végilieknek kell lennitik
— apolt, tiszta kézzel, kormokkel kell megjelenni a munkahelyen
— fekete szinli lakkozas nem engedélyezett
— amennyiben nyaron nyitott papucs, szandal viselése torténik: apolt, tiszta labkormokkel kell
megjelenni a munkahelyen
— sebes, ekcémas, egyéb gyulladasos borfolyamat esetén véddkesztyli hasznalata kotelezo
Hajviselet:
— kirivo, extrém frizura, hajszin viselete nem engedélyezett
— ¢étellel torténd munkavégzés soran hajhalo- sapka viselete dajkaknak kotelezo,
— ¢étkeztetéskor a hajnak el-, feltiizve kell lennie
Ekszer:
— munkavégzés kozben balesetveszélyes ¢kszerek, kiegészitok viselése tilos
— az arcon piercing viselése munkaidében nem engedélyezett (szemdldok, ajak, orca, orr)
— orrtagito, fultagitd (tunnel, plug, buffald taper, spirdl, patké stb.) munkaidében nem
engedélyezett
Tetovalas:
— Arcon nem engedélyezett
— A testen jol lathat6 tetovalas elfedését kérheti a munkaltato
Smink:
— Extrém smink viselése nem engedélyezett (kivéve meghatarozott alkalmakkor pl. farsang)
Formaruha viselete:
— Formaruha viselete az intézményi rendezvényeken, vendékek, latogatok fogadasakor az
intézményvezetd / szakmai vezetd eldzetes bejelentése alapjan elvart
— A formaruhat az intézmény biztositja
Izzadas esetén:

— nem kirivo izzaddsgatld, dezodor hasznalata elvart
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EGYEB KOVETELMENYEK

>

YV V VY

A\

>
>

tandsitson 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 kozremiikodik,

a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, illetve ha az altala
elharithatd, azt azonnal megteszi,

az intézmény targyait, eszkozeit, feleldsséggel hasznalja és 6vja, felelés a munkdjdhoz
kapcsolodo leltari targyakért

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

az intézmény kulcsaiért, valamint a riaszto kodjaért teljes feleldsséggel tartozik,
amennyiben 0 hagyja el utoljara az intézményt: ellendrzi az ajtdk, ablakok bezarasat,
elvégzi a riasztas beilizemelését,

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

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

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

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmddositod 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

munkahelyével, kollegéival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a j6 hirnévhez valo jogat

minden évben kdteles a munkakoréhez kapcsolodo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben koteles nyilatkozni, a vonatkozé torvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6zo betegségben szenved.
sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézményvezetd megbizza.

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

felruhazzak.
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Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetokkel és a dajkakkal.
Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkakdri leirds maradéktalan végrehajtasaért.
Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.

6.3.3 Gyermekek nappali bolcsddei ellatasat biztosito szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok - Kisgyermekgondozo-nevel6

A MUNKAKOR JELLEMZOI

>

>

Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a szakmai vezetd, a csoport vezetd
bolcsodei szakemberek, a bolcsdéde orvos utmutatasait.
Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére ¢és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az O6nallosag alakulasat.
A sziil6kkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza — neveli a rabizott
gyermekeket.
Evszaknak és a csoport életkori Osszetételének megfelelé napirendet készit, amelyet
egyeztet a szakmai vezetovel.
A réabizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 14t6- és/vagy halldtavolsag
betartasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlddését, tapasztalatair6l rendszeresen
beszamol a bolcsdde orvosanak, int. vezetdjének ¢€s a sziilot szoban €s irasban tajékoztatja.
Kiilonos gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre, a dajkaval egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsadganak megfeleldek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztantartasarol.
Az intézmény kozos helyiségeit és a hozza tartozo csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.
Csoportjaban vezeti az eldirt dokumentacidkat, nyilvantartasokat.

o Csoportnapld: adott napon tortént események bevezetése (a gyermekeknél

egyénileg is bejegyzi a megfigyelt eseményeket a gyermek torzslapjaba)

o Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatds (melynek meg kell egyeznie a
csoportnaploban rogzitett jelenléttel)
Napi étkezés igénylés vezetése
Csaladlatogatasrol feljegyzés
Uzend fiizet: gyermekkel kapcsolatos megfigyelések, tapasztalatok
Beszoktatasi naplé/ flizet
Fejlodési naplo

O O O O O
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Fejlodési tablazat
Percentil tabla
Egészségiigyi torzslap
Sziil6i nyilatkozatok
o Orvosi igazolasok

o O O O

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon valositja meg — modszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let megszervezésérol.
A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn valo tartdzkodast.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve. Kivétel a napi szabad levegon tartdzkodas alol, a kdzponti riasztdsok (szmog,
héség stb.) és az alabbi mddszertani ajanlas esetén.
,Csak orkanszerii szélben, erds kddben, - 5 0C alatt, valamint kdnikuldban (meteoroldgiai
szolgalat altal kiadott hdségriasztas figyelembevételével) mellézheté a szabadlevegon
tartozkodas.” - modszertani levél
Betartja a higiénés kdvetelményeket.
A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd egyes feladatok.
Baleset esetén sziikséges teenddk:

o Elsdsegélynyujtas
Orvos, ment6 hivasa (sziikség esetén)
Sziilo értesitése. (sziikség esetén)
Vezet0 értesitése
Jegyzokonyv felvétele

o Munkavédelmi megbizott értesitése.
Folyamatosan tdjékozodik az intézmény alap gydgyszerkészletében taldlhato

o O O

készitményekrdl és azok hasznalati utasitdsarél. Amennyiben utdnrendelés sziikséges
(hiany vagy lejart szavatossag miatt) jelzi a szakmai vezetOnek.

A gyermekek szamdra engedélyezett egyéni gyogyszerek- melyekrdl eldzetesen egyeztet
az intézmény vezetdjével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az iddszertiséget.

A bolcsdde orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.

Naponta meggy6zédik a  jatszoudvar, valamint a  bolcsdde  teriiletének
balesetmentességérol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.

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

Munkija befejeztével, szoban ¢és irdsban beszamol a csoportszobaban torténtekrol
kollégandjének, atadja a csoportot.
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A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasra valo
kényszerités).

Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben koteles a csoportszobdban, az
étkezések elott kostolast tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetonek
jelezni, 1ill. i1d6szakonként visszajelzést adni az ételek mindségérdl, mennyiségérol,
hofokaral stb.

A dajka tavozasa utan a gondozo6 feladata a csoportjaban keletkezett szennyes textilia
mosodaba valo kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba vald helyezése, tovabba, ha
szennyezddés torténik az egységben annak feltakaritasa.

Jelzi a munkajahoz sziikséges igényeket, a csoportvezetén, szakmai vezetén keresztiil,
irasban.

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

Betartja az adatbiztonsagi és adatvédelmi rendet.

KOVETELMENYEK
Ismeret: a feladatkoréhez tartozo ismertek

>

YV V V V

elsésegélynyujtas

tliz- és balesetvédelem

gondozasi- nevelési folyamatok

adatvédelmi szabalyozas

munkdjahoz kapcsolodd jogszabalyok naprakész ismerete, a moédositasok attekintése,
kovetése

Képesség:

>

kommunikécio, precizitas, 6nallo munkavégzés

Elvarhato személyiségjegyek, tulajdonsagok: (megbizhato, lelkiismeretes, pontos, tiirelmes)

>

>

>

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

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek részére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd.

Tiszteletben tartja a gyermek ¢&s hozzatartozéinak nemzetiségi, etnikai, vallasi
hovatartozasat, identitasat.
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» A gyermekekrdl, az intézmény belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl, az intézmény

dolgozairdl felvilagositast nem adhat, a tudomdsara jutott hivatali informéciokat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegai sem a sziil6k cimét, telefonszamat).

» Gondozasi -, nevelési kérdésekben felvilagositast csak a sziiloknek adhat a megfeleld

tapintatos kommunikécioval.

Kisgyermeknevel6i kompetenciak

1.

2.

kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szakteriileti tudas

kompetencia: Szakmai folyamatok, tevékenységek tervezése €és a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

kompetencia: Fejlodési folyamatok tdmogatasa

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

kompetencia: A szakember kozosségfejleszté tevékenysége: gyermekcsoportok,
kozosségek alakuldsanak szocialis kompetencidk fejlodésének segitése, fejlesztése,

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

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

kompetencia: Kommunikacié és szakmai egyiittmitkodés, problémamegoldas
kompetencia: Elkotelezettség s felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

kompetencia: A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossdghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja

Kiils6 megjelenés:

Intézményilinkben elvart a tiszta, apolt, az intézmény jellegével harmonizalé megjelenés

munkaidoben.

Ruhazat:

nem lehet kihivo
nem lehet balesetveszélyes
vall nélkiili ruhdzat (top), spagetti pantos triko, mélyen dekoltalt fels6, hasat szabadon

hagyo po6lo, miniszoknya, short munkaidében nem viselhetd
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nadrag, szoknya, tunika, egyberuha minimalisan térdig éré hossziisdgban engedélyezett
intézmény altal eléirt munkaruha

az ¢étel talalasahoz kiilon, kopeny/kotény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén véddkesztyli

szennyezett ruhdban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtoruhdval az intézményben)

Kéz, korom:

a kormoknek rovidnek, az ujjbegyeket meg nem halado, max. 0,5 mm hosszusaguaknak és
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,

mukordm maximum 0,5 cm hosszusaguaknak és lekerekitett véglieknek kell lenniiik
apolt, tiszta kézzel, kormokkel kell megjelenni a munkahelyen

fekete szinii lakkozas nem engedélyezett

amennyiben nyaron nyitott papucs, szandal viselése torténik: apolt, tiszta labkormokkel kell
megjelenni a munkahelyen

sebes, ekcémas, egyéb gyulladdsos borfolyamat esetén véddkesztyli hasznalata kotelezo

Hajviselet:

kirivo, extrém frizura, hajszin viselete nem engedélyezett
étellel torténd munkavégzés soran hajhald- sapka viselete dajkaknak kotelezd,

étkeztetéskor a hajnak el-, felttizve kell lennie

Ekszer:

munkavégzés kozben balesetveszélyes ¢kszerek, kiegészitok viselése tilos

az arcon piercing viselése munkaidében nem engedélyezett (szemoldok, ajak, orca, orr)
orrtagito, fiiltagitd (tunnel, plug, buffald taper, spiral, patkd stb.) munkaidében nem
engedélyezett

Tetovalas:

Arcon nem engedélyezett
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— A testen jol lathato tetovalas elfedését kérheti a munkaltato

Smink:

— Extrém smink viselése nem engedélyezett (kivéve meghatarozott alkalmakkor pl. farsang)

Formaruha viselete:

— Formaruha viselete az intézményi rendezvényeken, vendékek, latogatok fogadasakor az
intézményvezetd / szakmai vezetd eldzetes bejelentése alapjan elvart

— A formaruhéat az intézmény biztositja

Izzadas esetén:

— nem kirivo izzaddsgatld, dezodor hasznalata elvart

EGYEB KOVETELMENYEK
» tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,
» a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,
» munkaid6 alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hidnydban szakmai vezeto,
csoportvezetd) engedélyével, hagyhatja el az intézményt,
» az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz,
az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kozremiikodik,
» a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, ill. ha az altala elharithato,

Y

azt azonnal megteszi,

» az intézmény targyait, eszkozeit, felel6sséggel hasznalja és ovja, felelés a munkajahoz
kapcsolddo leltari targyakért

» atliz-¢s balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatasokon kdtelezéen
részt vesz,

» az intézmény kulcsaiért, valamint a riaszt6 kodjaért teljes feleldsséggel tartozik,

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

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

> koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

» az intézményben olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol

idében gondoskodhassanak,
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>
>

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmddositod 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

munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jo hirnévhez valo jogat

minden évben kdteles a munkakoréhez kapcsolodo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben koteles nyilatkozni, a vonatkozé térvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved.

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

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

>

>
>

Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikddési Szabélyzata és mas
szabalyok felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetokkel és a dajkakkal.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik a tavollétében, a felelosség
valtozatlanul 6t terheli. Szakképzésen résztvevo tanulo, sziild ilyen esetben nem vonhatd
felelosségre!

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

EGYEB RENDELKEZESEK
Felel6sségre vonhato:

>

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
(mulasztés esetén feljegyzés késziil)

Vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

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

A vagyonbiztonsag, a rend ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.
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6.3.4 Gyermekek nappali bolcsodei ellatasat biztosité szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok - Kisgyermekgondozo-neveld — Fregoli

A MUNKAKOR JELLEMZOI

>

>
>

Az intézményvezetd, szakmai vezetd altal kijeldlt csoportban és miszakban ,,Fregoli”
munkakorben helyettesitést 1at el, valamint csoport alland6 kisgyermekneveldjének
munkajat segiti.
Munkdjaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a szakmai vezetd, a csoport vezetd
bolcsbdei szakemberek, a bolcsdéde orvos ttmutatasait.
Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére ¢és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az O6nallosag alakulasat.
A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza — neveli a rabizott
gyermekeket.
A rabizott gyermekeket nem hagyja egyediil, gondoskodik a 14t6- €s/vagy halldtavolsag
betartasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermek testi és szellemi fejlodését, tapasztalatairdl rendszeresen
beszamol a bolcsdde orvosanak, int. vezetdjének és a sziilot szoban és irasban tajékoztatja.
Kiilonos gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre, a dajkaval egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek, valamint gondoskodik a jatékok tisztantartasarol.
Az intézmény kozos helyiségeit és a hozza tartozd csoportszobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.
Csoportjaban vezeti az itt megnevezett, valamint sziikség esetén a szakmai vezetd altal
egy¢b elrendelt dokumentacidkat, nyilvantartasokat.
o Csoportnapl6: adott napon tortént események bevezetése (a gyermekeknél
egyénileg is bejegyzi a megfigyelt eseményeket a gyermek torzslapjaba)
o Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatds (melynek meg kell egyeznie

a csoportnaploban rogzitett jelenléttel)

Napi étkezés igénylés vezetése

Uzend fiizet: gyermekkel kapcsolatos megfigyelések, tapasztalatok

Orvosi igazolasok
Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let megszervezésérol.
A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén vald tartézkodast.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
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feloltoztetve. Kivétel a napi szabad levegon tartozkodas aldl, a kozponti riasztdsok (szmog,
hdség stb.) és az alabbi mddszertani ajanlas esetén.

,Csak orkanszerli sz¢élben, erds kodben, - 5 0C alatt, valamint kanikuldban (meteorolégiai
szolgalat altal kiadott hdségriasztas figyelembevételével) melldzheté a szabadlevegén
tartozkodds.” - modszertani levél

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A gyermekbalesetekkel 6sszefliggd egyes feladatok.

Baleset esetén sziikséges teendok:

Elsésegélynyujtas

Orvos, ment6 hivasa (sziikség esetén)

Sziil6 értesitése. (szlikség esetén)

Vezeto értesitése

Jegyzokonyv felvétele

Munkavédelmi megbizott értesitése.

S e

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

A gyermekek szamara engedélyezett egyéni gyogyszerek- melyekrdl eldzetesen egyeztet
az intézmény vezetdjével és orvosaval - esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Jelzi
az iddszeriiséget.

A bolcsdde orvosanak segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.

Naponta meggy6z6dik a  jatszoudvar, valamint a  bolcséde teriiletének
balesetmentességérol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, hazi tovabbképzéseken, tovabbképzéseken.

Felelos a rabizott gyermekek testi -, szellemi €pségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Munkdja befejeztével, szoban ¢és irdsban beszamol a csoportszobdban torténtekrol
kollégandjének, atadja a csoportot.

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

Adott ételre, italra valo allergia kivételével, minden esetben koteles a csoportszobdban, az
étkezések elott kostolast tartania. Probléma észlelése esetén azt az élelmezésvezetdonek
jelezni, 1ill. i1ddszakonként visszajelzést adni az ételek mindségérdl, mennyiségérol,
hofokaral stb.

A dajka tavozasa utan a gondozo feladata a csoportjaban keletkezett szennyes textilia
mosodaba valo kihelyezése, szennyes pelenka kiiltéri kukaba valo helyezése, tovabba, ha
szennyezddés torténik az egységben annak feltakaritasa.

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

» Felel6s a hazirend betartasaért, betartatasaért (behozhato targyak, ki viheti el a gyermeket
stb.)

» Betartja az adatbiztonsagi ¢s adatvédelmi rendet.

KOVETELMENYEK
Ismeret: a feladatkoréhez tartozd ismertek
» elsOsegélynyujtas
tliz- és balesetvédelem
gondozasi- nevelési folyamatok
adatvédelmi szabalyozas
munkdjadhoz kapcsolodd jogszabalyok naprakész ismerete, a modositasok attekintése,
kovetése

YV V V

Képesség:
» kommunikdcio, precizitas, 0nallé munkavégzés

Elvarhat6 személyiségjegyek, tulajdonsagok: (megbizhat6, lelkiismeretes, pontos, tiirelmes)
» Rugalmassag, alkalmazkodo képesség
» Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.
» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos és

beszédmintajaval pozitiv mintat nyajt a gyermekek részére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd.

» Tiszteletben tartja a gyermek ¢és hozzatartozoinak nemzetiségi, etnikai, vallasi
hovatartozasat, identitasat.

» A gyermekekrdl, az intézmény belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl, az intézmény
dolgozo6irol felvilagositast nem adhat, a tudomadsara jutott hivatali informaciokat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegai sem a sziilok cimét, telefonszamat).

» Gondozasi -, nevelési kérdésekben felvilagositast csak a sziiloknek adhat a megfeleld
tapintatos kommunikécioval.

Kisgvermekneveldi kompetenciak
1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szakteriileti tudas

2. kompetencia: Szakmai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢s a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

3. kompetencia: Fejlodési folyamatok tdmogatasa
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4. kompetencia: A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy eltérd fejlodésmenetii
gyermek egyiittes neveléséhez sziikséges mddszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A szakember kozosségfejlesztd tevékenysége: gyermekcsoportok,
kozosségek alakulasanak szocidlis kompetencidk fejloddésének segitése, fejlesztése,
es¢lyteremtés, nyitottsag a  tarsadalmi-kulturalis  sokféleségre, integracids
tevékenységre.

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

7. kompetencia: Kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. kompetencia: Elkotelezettség és felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

9. kompetencia: A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatdsag
értékrendjének hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodé attitlidok
atadasanak modja

10.

Kiilso megijelenés:

Intézménylinkben elvart a tiszta, apolt, az intézmény jellegével harmonizaldé megjelenés

munkaidoben.

Ruhazat:

nem lehet kihivo

nem lehet balesetveszélyes

vall nélkiili ruhdzat (top), spagetti pantos trikd, mélyen dekoltalt fels6, hasat szabadon
hagyo po6lo, miniszoknya, short munkaidében nem viselhetd

nadrag, szoknya, tunika, egyberuha minimalisan térdig éré hossziisdgban engedélyezett
intézmény altal eléirt munkaruha

az ¢étel talalasahoz kiilon, kopeny/kotény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén véddkesztyli

szennyezett ruhdban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtoruhdval az intézményben)
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Kéz, korom:

— akormoknek rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hossziisagtiaknak és
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,

—  mukordom maximum 0,5 cm hosszusaguaknak ¢és lekerekitett végliecknek kell lenniiik

— apolt, tiszta kézzel, kormokkel kell megjelenni a munkahelyen

— fekete szinli lakkozas nem engedélyezett

— amennyiben nyaron nyitott papucs, szandal viselése torténik: apolt, tiszta labkormaokkel kell
megjelenni a munkahelyen

— sebes, ekcémas, egyéb gyulladdsos borfolyamat esetén véddkesztyii hasznalata kotelezo

Hajviselet:
— kirivo, extrém frizura, hajszin viselete nem engedélyezett
— ¢étellel torténd munkavégzés soran hajhalo- sapka viselete dajkaknak kotelezd,

— ¢étkeztetéskor a hajnak el-, feltiizve kell lennie

Ekszer:
— munkavégzés kdzben balesetveszélyes ¢kszerek, kiegészitok viselése tilos
— az arcon piercing viselése munkaidében nem engedélyezett (szemdldok, ajak, orca, orr)
— orrtagito, fultagitd (tunnel, plug, buffald taper, spirdl, patké stb.) munkaidében nem
engedélyezett

Tetovalas:
— Arcon nem engedélyezett

— A testen jol lathat6 tetovalas elfedését kérheti a munkaltato

Smink:

— Extrém smink viselése nem engedélyezett (kivéve meghatarozott alkalmakkor pl. farsang)
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Formaruha viselete:

Formaruha viselete az intézményi rendezvényeken, vendékek, latogatok fogadasakor az
intézményvezetd / szakmai vezetd eldzetes bejelentése alapjan elvart

A formaruhét az intézmény biztositja

Izzadas esetén:

nem kirivo izzadéasgatld, dezodor hasznalata elvart

EGYEB KOVETELMENYEK:

» tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

» a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

» munkaid6 alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hidnydban szakmai vezetd,
csoportvezetd) engedélyével, hagyhatja el az intézményt,

» azintézmény rendezvényein aktivan részt vesz,

» az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kdzremiikodik,

» a baleseti vesz¢lyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, ill. ha az éltala elharithato,
azt azonnal megteszi,

» az intézmény targyait, eszkozeit, feleldsséggel haszndlja és Ovja, felelds a munkajahoz
kapcsolddo leltari targyakért

» atlz-és balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatasokon kotelezéen
részt vesz,

» azintézmény kulcsaiért, valamint a riasztd kodjaért teljes felelésséggel tartozik,

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

» munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, magéaniigyeit gyorsan a
munka zavarasa nélkiil intézi,

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

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

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

» azintézmény teriiletére veszélyes targyakat, allatokat behozni tilos,

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

» munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni
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>
>
>

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jo hirnévhez val6 jogat

minden évben koteles a munkakdréhez kapcsolodo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

minden évben kdteles nyilatkozni, a vonatkozo térvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha 6 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 Miikddési Szabalyzata és mas
szabalyok felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetokkel és a dajkakkal.

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

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

EGYEB RENDELKEZESEK
Felel6sségre vonhato:

>

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

Vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rend ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.

6.3.5 Gyermekek nappali bolcsodei ellatasat biztosité szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok - Dajka

A MUNKAKOR JELLEMZOI

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, = kommunikacios
beszédmintajaval pozitiv példat adj a gyermekek fejlodéséhez. Tiszteli a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. Gondozasi, nevelési kérdésekben az

érdeklédd sziiloket tapintatosan irdnyitsa a kisgyermeknevel6hoz, a gyerekek
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viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat. Munkajadban a szakma etikai eldirasai irdnyadok,
kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartdsra vonatkozdan.
Munkdjat a szakmai vezetd iranyitasdval a munkakori leirds szerint végezi a csoport
¢letének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartoz6 helyiségeket, a
csoport udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti €s idészakos takaritdsi munkakat az
bolcsdde egyéb helyiségeiben is. Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1€v6 higiénés

eldirasokat, a HACCP iranyelveket.

Rendszeres feladatai a gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

>

A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertStlenitd kézmoséast végez, idOben a
csoportszobaba viszi az ételt.

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

Az altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal {il/, megagyaz.

Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat, 0;j
foliazsakot tesz bele, majd alapos fertStlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint segiti a kisgyermeknevelé munkajat.

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobdban, ill.
a teraszon.

Takaritasi feladatok:

YV VYV

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Takaritas modja: mindig fentrdl lefelé €s beliilrdl kifelé végzi.

Takaritas kozben védokesztylit, és formaruhat kell hasznalni.

Tisztitas, fertétlenités az e célra engedélyezett szerekkel torténhet, melyek zsiroldd és
fert6tlenitd hatastiak, vagy kombindltak. - melyek biztonsagi adatlapja a tisztitdszeres
raktarban kitiizve kell, legyen, ennek hidnyat jelzi az intézményvezetonek-.

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

Kiilonb6z6 tipusu takaritdszereket kiilon polcon €s/vagy egymastdl elkiilonitve tarolja
(kifolyas esetén nem keveredhet)
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VYV VY

A\ YV V V

A2 7%

YV V VYV A\ A\ YV V VYV

A\

A kiilonbo6z6 tisztasagi foku helyiségek takaritdsdhoz, fertdtlenitéséhez kiilon — funkcio
szerint jelolt eszkozoket kell biztositani. Tarolasuk egymastol elkiilonitetten torténjen. A
tisztitoszer és fertdtlenitdszer maradvanyait tisztitds utan ivoviz mindségli vizzel torténd
oblitéssel kell eltavolitani.

Egy vodor fertbtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

Tisztitd — és fertOtlenitOszereket eredeti csomagolasban vagy megjelolt edényben kell
tartani, melyen az eredeti jeloléseket, hasznalati utasitasokat, bontasi id6t is fel kell tiintetni.
Mas célra hasznalatos palackban, edényben ezek még atmenetileg sem tarolhatok.
Takaritoszerek, vegyszerek atontéséhez munkaveédo felszerelést (szemiiveg, ruhédzat) visel
A tisztitoszereket tarold helyiségben az erre a tevékenységre feljogositott személyeknek is,
csak az e szerek elokészitésével, hasznalataval 6sszefliggd tevékenység végezheto.

A tisztitoszerek mindség- megdrzési idejét folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A takaritas mindig nedves fertdtlenitd ruhaval torténjen.

A padozat felmosasa fert6tlenitds ruhaval, folyadékkal torténjen.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritas soran a tisztitoszerek a gyermekek szdmara
ne legyen elérhetd.

A takaritdst mindig ugy kell végezni, hogy a gyermekeket, kisgyermeknevel6t ill. a
gondozasi tevékenységet ne zavarja.

A gyermekek udvarra menetele utdn kiporszivézza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertétlenités nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fert6tlenitds vizzel lemossa.
Fert6tlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a kozlekedot, az eldteret, a felnott
WC-¢ét, a teraszt.

Kistrolja és fert6tleniti a kadakat, kiontot, a gyermek WC-ket, biliket.

Egy vodor fert6tlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritdeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztitd eszkozokkel egytitt zart helyre teszi.
Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait: melyek els6sorban 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 homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszoudvar, valamint a bolcsdde
tertiletének (bejarat, kozlekedd stb.) balesetmentességérol.

Amennyiben a bolcsddében rongalodast, karbantartasi feladatot, balesetveszélyes allapotot
¢észlel, rovart taldl, jelzi a szakmai vezetOnek, illetve az intézményvezetonek.

Nyari zarés idején nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

Jarvany esetén naponta fert6tlenit.

Vezeti a sziikséges dokumentumokat (pl. tisztitoszerek).

Jelzi a munkdajahoz sziikséges igényeket. (tisztitoszerek, takaritoeszkozok, biztonsagi
adatlapok. stb.)

Az intézménybe behozott ételt csak a személyzeti pihendben szabad elfogyasztani.
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» Az intézmény elhagyasa el6tt koteles a hozza tartozd egységekbdl a szennyezett textilia
mosoddba, a szennyes pelenka kiiltéri kukdba vald kihelyezése, ill. az esetleges
szennyezddés feltakaritasa.

Napi, illetve, ha a
teriilet

padozat tisztitasa, fertotlenitd felmosasa

butorok (pelenkdzé, pad, étkezdasztal, sz€ék) , ajtok letdrlése

vizesblokk rendbetétele (napi, ill. sziikség szerinti fertotlenités)

szennyezettsége szemetesek kiliritése és azok tisztantartasa napi rendszerességgel
indokolja nydron, illetve jarvany idején naponta tobbszor (de.; ebéd utdan, du.)
kilincsek fert6tlenitd attorlése
folyamatosan biztositja a fiirdészobakban a higiénés eszkozoket (WC
Folyamatos , ‘e 1n p
papir, papirtorld, folyékonyszappan stb.)
;Il‘:;lfgltvagy ha labtorlok, szonyegek portalanitasa, porszivozasa
fertdtlenitd lemosas (butorok, ajtok, csempézett falfeliiletek stb.)
jarvany idején naponta -
hulladéktarol¢ tiritéséhez sziikséges eldkésziiletek elvégzése
Heti: (ki-ill. visszahelyezés)
vizkdold6zés
egysegéhez tartozd, illetve folyoson levd zold ndvényzet gondozasa
terasz felmosdasa / vagy ha indokolt
Havi: ajto €s ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasa, fertdtlenitd lemosasa
butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasa
Negyedévente: ablakmosds, fliggdnymosas

fut6testek tisztitasa

moshatd bitorzat kitisztitasa

A csoportszobak:

» A csoportszobaban, az alabbi feladatok elvégzésének ideje, ill. takaritas alatt tartozkodhat.

YV VY

kisgyermekneveldi munka tdmogatasa, segitése (pl. feliigyelet biztositasa stb.)
az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhéhoz kitolja, (az étel kezeléséhez, kopenyt cserél,

kotényt ill. hajhalot vesz fel),

YVVVVYVY

agyakat, elokésziti, alvas utan a helyére rakja,

az agynemd cser¢jét 2 hetente, illetve szlikség szerint elvégzi,
a napi szennyest €s pelenkat a mosodaba leadja

részt vesz a csoportszobaban torténd fertdtlenitésben
étkezéseket kovetden a padlo, asztalok, székek tisztitdsa

A gvermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok

(Amennyiben a kisgyermeknevel6 nem tartozkodik 1at6 -, és vagy halldtavolsagon beliil)
Baleset esetén sziikséges teendok:
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1) Elsésegélynyujtas

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

4) Vezeto értesitése

5) Jegyzoékonyv felvétele

6) Munkavédelmi megbizott értesitése.

KOVETELMENYEK
Ismeret:

A feladatkoréhez tartozo ismertek:

>

>
>
>
>

intézményben hasznalt tisztitoszerek hatasa, veszélye, tarolhatésaga
szabalyszer( takaritasi folyamatok

elsésegélynyujtas

tliz- és balesetvédelem

HACCP

Képesség:

>

kommunikacid, precizitas, 6nalldé munkavégzés

Elvarhato személyiségjegyek, tulajdonsagok:

>
>

Megbizhatd, lelkiismeretes, pontos, tiirelmes

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

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek részére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd.

A gyermekekrdl, az intézmény belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl, az intézmény
dolgozo6irol felvilagositast nem adhat, a tudomadsara jutott hivatali informaciokat, hivatali
titokként kezeli (nem adhatja ki sem kollegéi sem a sziildk cimét, telefonszdmat).
Gondozési -, nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan a gondozohoz
iranyitja.

Kiils6 megjelenés:

Intézményilinkben elvart a tiszta, apolt, az intézmény jellegével harmonizalé megjelenés

munkaid6ben.
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Ruhazat:

nem lehet kihivo

nem lehet balesetveszélyes

vall nélkiili ruhdzat (top), spagetti pantos triko, mélyen dekoltalt fels6, hasat szabadon
hagyo po6lo, miniszoknya, short munkaidében nem viselhetd

nadrag, szoknya, tunika, egyberuha minimalisan térdig éré hossziisdgban engedélyezett
intézmény altal eldirt munkaruha

az ¢étel talalasahoz kiilon, kopeny/kotény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén véddkesztyli

szennyezett ruhdban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtoruhdval az intézményben)

Kéz, korom:

a kormoknek rovidnek, az ujjbegyeket meg nem halado, max. 0,5 mm hosszusadguaknak és
lekerekitett véglieknek kell lenniiik,

mitkdrdom maximum 0,5 cm hosszisaguaknak ¢és lekerekitett véglieknek kell lenniiik
apolt, tiszta kézzel, kormokkel kell megjelenni a munkahelyen

fekete szinii lakkozas nem engedélyezett

amennyiben nyaron nyitott papucs, szandal viselése torténik: apolt, tiszta labkormokkel kell
megjelenni a munkahelyen

sebes, ekcémas, egyéb gyulladdsos borfolyamat esetén véddkesztyli hasznalata kotelezo

Hajviselet:

kirivo, extrém frizura, hajszin viselete nem engedélyezett
étellel torténd munkavégzés soran hajhald- sapka viselete dajkaknak kotelezd,

étkeztetéskor a hajnak el-, feltlizve kell lennie

Ekszer:

munkavégzés kozben balesetveszélyes ¢kszerek, kiegészitok viselése tilos

az arcon piercing viselése munkaidében nem engedélyezett (szemdldok, ajak, orca, orr)
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orrtagito, fiiltagitd (tunnel, plug, buffald taper, spiral, patkoé stb.) munkaidében nem
engedélyezett

Tetovalas:

Arcon nem engedélyezett

A testen jol lathato tetovalas elfedését kérheti a munkaltatod

Smink:

Extrém smink viselése nem engedélyezett (kivéve meghatarozott alkalmakkor pl. farsang)

Formaruha viselete:

Formaruha viselete az intézményi rendezvényeken, vendékek, latogatok fogadasakor az
intézményvezetd / szakmai vezetd eldzetes bejelentése alapjan elvart

A formaruhét az intézmény biztositja

Izzadas esetén:

nem kirivo izzadasgatld, dezodor hasznélata elvart

EGYEB KOVETELMENYEK

>

Y V V

A\

tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

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

munkaid6 alatt csak a vezetd (intézményvezetd, annak hianyaban szakmai vezetd,
csoportvezetd) engedélyével) hagyhatja el az intézményt,

az intézmény rendezvényein aktivan részt vesz, rendezvény alatt €s utan elvégzi a takaritast ill.
a helyszin rendjének visszadllitasat

az intézmény esztétikai rendezésében aktivan kozremiikddik,

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

az intézmény targyit, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja,

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

az intézmény kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik,

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

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

az intézményben olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tadvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak,

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

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

munkahelyével, kollegaival koteles lojalisan viselkedni, nyilatkozni

nem sértheti meg munkahelyének, kollegainak a jo hirnévhez valo6 jogat

minden évben koteles a munkakoréhez kapcsolodo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton részt
venni,

minden évben kdteles nyilatkozni, a vonatkozo toérvénynek megfeleléen

koteles bejelenteni, ha 6 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 Mitkddési Szabalyzata és mas szabalyok

felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetokkel és a kisgyermeknevelokkel.

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

EGYEB RENDELKEZESEK
Felel6sségre vonhato:

>
>
>

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyerekek

jogainak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsdjtott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Alkalmazotti jogviszonyanak idétartamat a munkaszerzdés tartalmazza.
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6.3.6 Gyermekek nappali bolcsodei ellatasat biztositéo szakmai szervezeti alegységen
beliil 1étesitett munkakorok - Bolesddei orvos — egészségiigyi szolgaltatast biztositd
szakember

MUKODESE
Szolgaltatasi szerz6dés alapjan, a bolcsddei ellatasra vonatkozo eldirdsok szerinti 6raszadmban.

A bolcséde orvosa az intézmény alkalmazasaban all és a bdlcsddei sajat szolgaltatasok részét
képezi.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl kimondja, hogy
a bolcsédei nevelés-gondozds A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS
ALAPPROGRAMIJA alapjan folyik. [15/1998. NM rendelet 41. § (1)].

Ezen alapprogram alapjan kidolgozott szakmai szabalyokat a Magyar Bolcsédék Egyesiilete altal
kiadott ,,A bdlcsddei, mini bolcsddei ellatds szabdlyai és feltételei” (modszertani kiadvany, a
tovabbiakban: MK) tartalmazza, ez hatdrozza meg az orvos munkaidejét és feladatait. Az MK-ban
talalhato eldirasok alkalmazasa kotelezd, mivel azt a 15/1998. NM rendelet 41 §. az alapprogram
alkalmazasat kotelezové teszi.

A BOLCSODEORVOS LATOGATASI IDEJE HAVONTA
» 1 hét: Szivarvany bolcséde (I.-11.-111. egység)
» 2. hét: Szivarvany bolcséde uj szarny (IV. egység)
» 3. hét: Tipego bolcsode (V. egység)
» 4. hét: Cinege bolcsode (VI. egység)

A BOLCSODEORVOS FELADATAI
1. A bolcsodébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat.

2. A bolesédébe jaré gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran a gyermekek fizikai,
értelmi, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellenérzése, amelyhez felhasznalja
a sajat ¢és a kisgyermeknevel6i dokumentaciot.

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

4. Amennyiben a helyszinen tartézkodik, baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, illetve a
siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz keriilésig.

5. A hazi patika Osszeallitasa és felajitasa.

6. Harom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.
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10.
11.

12.

13.

14.

Kronikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyantja esetén a hdziorvossal, a kezeld intézménnyel kapcsolatfelvétel.

A kozosség védelmének érdekében a véddoltdsok meglétének figyelemmel kisérése, a
prevencio ellendrzése (D-vitamin, levegdzés stb.), a D-vitamin ¢€s a profilaxis sziilovel és
haziorvossal valo egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon statusz rogzitése.

Az integralt csoportba jar6 korai fejlesztésre javasolt, illetve sajatos nevelési igényi
gyermekeknél a gyermek bdlcsddei nevelésének, gondozdsanak megkezdését kovetd
legalabb harom hoénap elteltével értékeli a bolcsddei beilleszkedést és kozremiikddik a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol szol6 dontésben.

A kisgyermeknevelokkel és a bolcsddevezetdvel a gondozési-nevelési munka soran
felmertilt Osszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

A bolcsddevezetdvel kozosen a bolcsdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozdk munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A kisgyermeknevel6k szdmara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szdmara
ismeretterjesztd el6adasok tartasa.

A BOLCSODEORVOS FELADATA RESZLETESEN
A bolcsodeorvos elsddleges feladata, hogy az egészséges gyermekek érdekeit képviselje, az
egészséges bolcsddei 1égkort kialakitsa és megeldzze az esetleges fertdzéseket, problémakat.

A bolcsédeorvos munkdjanak tekintélyes részét képezi:

>

YVVVVYVY

A megel6zés (preventio)

Allapotfelmérés és statusz vizsgalatok végzése

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

Hézi patika 6sszeallitasa

Oktatas

Jarvanytigyi teendok
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BOLCSODEI TORZSLAP BEJEGYZESEI

STATUSZ VIZSGALATOK
» Beszoktatas utani idoben torténik a felvételi statusz elvégzése
» 2 éves kori statuszvizsgalat
» 3 éves kori statuszvizsgalat

GYERMEK FEJLETTSEGENEK MEGHATAROZASA, KONZULTACIO A
KISGYERMEKNEVELOKKEL

» atesti fejlédés: novekedés, gyarapodas (stly, hossz)

a csontrendszer fejlodése

fogazat

mozgés fejlédése

értelmi fejlodés érdeklddés €s figyelem fejlodése
jatéktevékenységének fejlodése

beszéd fejlodése

érzelmi €s szocialis fejlodés: személyi kapcsolatok, alkalmazkodas,
onallosodas

kisdedek kapcsolata egymashoz

YVVVVVYVYYYVYYV

LEGGYAKRABBAN ESZLELT ELTERESEK
Hallas problémak (nem beszél vagy nem beszél tisztan a gyermek)
Szemészeti problémak (kancsalsag)
Borelvaltozasok (ekcéma, ,,cafe au lait” foltok)
Fogelvaltozasok
Sérvek (koldok és lagyéksérv)
Nemi szervek elvaltozasa (lanyok: synechesia; fiuk: phimosis, ingazé herék)
Szivzorejek
Nem fert6zéses eredetli hasmenések (allergidk- tej, liszt stb.)
Ortopédiai eltérések
Koordinacios eltérések
Beilleszkedési és magatartas zavarok
Krupp, Diabétesz
> Stb.
Sziilok tajékoztatdsa minden esetben!

A\

VVVVVVVYVYVYYYVYY

ETKEZTETES

Dietetikus altal dsszedllitott heti étrend attekintése.

Specidlis diétat igényld kisded meniijének atbeszélése, mind a dietetikussal, mind a sziildvel,
kisgyermeknevel6vel, ill. sziikség esetén az ,,ANTSZ” -szel.
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HAZI PATIKA OSSZEALLITASA

>

>
>

>

Laz- és gyulladas csokkentOk- korosztalynak megfeleléen kiilonbozé hatdéanyagli és
erdsségli kuipok és szirupok — gyodgyszerérzékenység!!!

Allergia elleni szerek: antihisztamin, felmeriild ételallergia vagy rovarcsipések esetén
Sériilések ellatasdhoz sziikséges elsOsegély eszkozok - fertdtlenitd, steril fedokotés,
sebdsszehuzo tapasz

Allando gyogyszert szedd gyermek gyogyszerének egyeztetése kiilon atbeszélve a
kisgyermekneveldvel - pl. kohogés, fulladas elleni spray, gorcsroham elleni szirupok,
¢letmentd gyogyszerek

VEDOOLTASOK
Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok megtdrténtérdl a bolecsdde orvosa, a kisgyermekneveld
a Gyermek-egészségligyi Kiskonyvbe bejegyzett oltasok alapjan tdjékozodhat.

OKTATAS BOLCSODE DOLGOZOINAK TOVABBKEPZESE

>

YVVVVYVY

Mit tegyiink, ha lazas a gyermek?

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

Mit tegylink, ha megiitdtte magat a gyermek?

Mit tegylink, ha vért latunk?

Mit tegyiink, stilyosabb sériilések esetén?

Fert6z6 megbetegedések felismerése

JARVANY MEGELOZES, A HIGIENTAS SZABALYOK BETARTASA ES BETARTATASA
Fert6zo betegek eltanacsolasa

A\

VVVYVYVVVYVYVYVYVYVVYYVYY

Fert6z0 eredetli hasmenések

Kotohartya gyulladas

Fert6z6 borbetegségek:

Otvar (Impetigo)

herpesz (Herpes simplex)

Baranyhiml6 (Varicella)

Roézsahimlé (Rubeola)

Skarlat (Scarlatina)

Fertdzo szajnyalkahartya gyulladéas (Stomatitis)
haromnapos 14z (Roseola infantum)

kéz-14b-szaj betegség (Coxackie)

lepkehiml6 (Erythema infectiosum)

Egészséges igazolasok ellendrzése — kisgyermekneveld segitségével
Sziikség esetén kapcsolat felvétele az ,, ANTSZ” -szel.
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>

Vészhelyzeti id0szakban, (mint a Covid-19 miatt elrendelt vészhelyzet), a szimptoémak
fokozott ellendrzése és a betegnek tiind gyermekek kiemelése, az egészséges kornyezet
megtartasa érdekében.

SZULOK TAJEKOZTATASA A BOLCSODEORVOS FELADATAIROL

» Sziil6i értekezlet

> Bolcsddében akut esetben javallat kérése, sziild tajékoztatasa minden esetben

» A sziil6 tudta nélkiil nem torténik az akut €s idészakos orvosi vizsgéalatokon feliil egyéb
orvosi vizsgalat

EGYEB

» Gyermeket akut betegség miatt bélcsddében nem vizsgalunk sziil6 kérésére - ha beteg nem
jérhat ko6zosségbe

» Oltasok bolcsddében nem adhatdak

» Megfelel6 ruhazat- cip6- fontossaganak ismertetése

> FEtkezéssel felmeriild problémak atbeszélése

» Specialis gyogyszert vagy diétat igényld gyermek sziildjével igény szerint kiilon
konzultacio

» Az 6voda érettség megallapitasa szakemberekkel kozdsen

6.4 A gazdasagi szervezeti egységen beliil 1étesitett munkakorok

Gazdasagi koordinator/Gazdasagi vezeto

A MUNKAKOR JELLEMZOI
A gazdasagi koordinator a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat

ellatasara torténd utasitassal latja el.
Feladatat mindig a hatdlyos jogszabalyoknak és ajanlasoknak megfelelden kell, hogy végezze.

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

>

>

az intézmény alapitod okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

kozremiikodik - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata elkészitésében, kiilonds tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodasi
vonatkozasaira, mellékleteire.

gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozéast tartalmazo részeinek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
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» az intézmény vezetdjének iranyitdsa ¢és ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat,

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

» segiti az intézményvezetd intézmény miikodtetési, lizemeltetési feladatainak ellatasat.

» felelds a takarékos gazdalkodasért,

» cllatja az intézmény személyi- és munkaiigyi feladatait, a vonatkozd jogszabalyok és
eldirasok figyelembevételével

» minden hoénapban tdjékoztatja az intézményvezetét az intézmény pénziigyeirdl a
kapcsolodo nyilvantartasok alapjan

» elOkésziti az intézmény milkodésével, miikddtetésével kapcsolatos szerzddéseket,
engedélyeket, a torvényesség ¢€s az intézmény gazdalkodasanak figyelembevételével.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A koltségvetési tervezési feladatok:

» az intézmény fenntartjanak pénziigyi irodavezetdjének irdnyitdsa alapjan ellatja a
kovetkez6 feladatokat: Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

» azintézményvezeto iranyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat.

» amennyiben a fenntartonal egyeztetd targyalas vagy beszamolas torténik, azon a
megjelenése €s aktiv részvétele kitelezo-

» részt vesz a fenntartd altal megadott keretszdmok, a koltségvetési terv javaslat
elkészitésében. a javaslat elkészitésekor tervvariansokat készit.

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

A koltségvetési szervkeént valo miikodéssel kapcsolatos informdcio-szolgaltatasi feladatok:
» gondoskodik az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasardl az intézmény vezetdje, a fenntartd €s a pénziigyi iroda felé.

A pénziigyi-szamviteli szabdlyozottsaggal kapcsolatos feladatok:

» Gondoskodik az intézmény fenntartoja altal elkészitett szabalyzatok, az intézményre
vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok betartdsardl, valamint azok - jovahagyas
céljabol- intézményvezetd részére torténd atadasarol.

Koltségvetési ellendrzési feladatok:

» Az intézmény gazdasagi vonatkozasu ellenérzése soran, jelen van, ill. elvégzi a sziikséges
elokésziileteket.

» Munkakorét érintd belsé ellendrzéseket hajt végre.
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Személyi és munkaiigyi feladatok: Kizarolagos hozzaférési jogosultsag esetén az idoben, ¢€s
pontosan, altala leadott jelentésekért, szamfejtésekért felelds.

>
>
>
>

jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése
bérek szamfejtéséhez sziikséges jelentés
szabadsagok nyilvantartasa

jogviszonyok igazolasa, kereset igazolas

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

>

Iranyitja és folyamatosan ellendrzi az eldirdnyzat-felhasznéléasi iitemterv, valamint az
eléiranyzat modositasaval kapcsolatos feladatokat.

Eldiranyzat-mdodositdssal kapcsolatos feladatok:

>

>

>

Gondoskodik a sajat hataskorti eldiranyzat-modositasok el6készitésérdl, tovabbitasarol az
intézményvezetd, valamint a pénziigyi iroda felé.

A jovahagyott eldiranyzat-modositdsok eldiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését
figyelemmel kiséri.

Nyilvéntartast vezet az eldiranyzat-mddositasok dsszegérol, okairdl.

Ertékelési, leltirozdsi, selejtezési feladatok:

>

>

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

Feliigyeli a leltarozési tevékenységet megel6zd selejtezési feladatok végrehajtasat, ill.
sziikség esetén elokésziti a fenntarto felé torténd eldterjesztést.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok:

>

Gondoskodik a pénzforgalomhoz kézvetleniil kapcsolédd bizonylatok pontos €s idében
torténd leadasarol a pénziigyi irodanak.

Onkiltség szamitdsi feladatok:

>

>
>

Figyelemmel kiséri azt, hogy az intézmény milyen Onkoltség-szamitasi tevékenységgel
¢érintett feladatokat 14t el.

Gondoskodik az 6nkdltség-szamitasi szabalyzat betartasarol, betartatasarol.

Iranyitja és ellendrzi az 6nkoltség-szamitasi tevékenységet az intézményvezetdvel

ELLENORZESI FELADATOK

>

>

folyamatosan koveti €s ellendrzi az intézmény pénziigyeit a rendelkezésre allo
nyilvantartasok alapjan,

ellendrzi az intézmény szerzodéseit ill. azok teljesitését,

betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat,
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» feliigyeli és ellendrzi a rendelkezésre alld eszk6zok, berendezési targyak leltarozasat és
selejtezését,
» feliigyeli és ellendrzi a pénzkezeld altal ellatott feladatokat.

ADMINISZTRATIV FELADATOK
» Postai ligyintézés
» Levelezés

EGYEB FELADATOK
» Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a fenntartoval és az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekkel, szervekkel, hatosagokkal.
» Az intézményvezetOnél javaslatot tesz a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi €s targyi
feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ald tartozo teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

KOVETELMENYEK
Ismeret: a feladatkoréhez tartozo ismeretek
» munkdjéhoz, feladatinak ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok, eldirasok, ajanlasok,

kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrol sz616 jogszabalyok,

elsésegélynyujtas,

szamitdgép hasznalata ill. informatikai eszk6zok felhasznal6 szinti ismerete.

YV V V

Képesség:
» j6 kommunikécios készség,
» probléma felismerés és kezelés,
» Onallosag,
» precizitas.
Elvarhato személyiségjegyek, tulajdonsagok:(megbizhat6, lelkiismeretes, pontos)
» Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.

» Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd.

» Tiszteletben tartja a gyermek és hozzatartozoinak, valamint kollégai, nemzetiségi, etnikai,
vallasi hovatartozasat, identitasat.

» A gyermekekrdl, az intézmény belsdé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl, az intézmény
dolgozo6irol felvilagositast nem adhat, a tudomadsara jutott hivatali informaciokat, hivatali
titokként kezeli. (nem adhatja ki sem kollegéi sem a sziilok cimét, telefonszamat).
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Kiils6 megjelenés:

Intézménylinkben elvart a tiszta, apolt, az intézmény jellegével harmonizaldé megjelenés
munkaiddben.

Ruhazat:

nem lehet kihivo

nem lehet balesetveszélyes

vall nélkiili ruhdzat (top), spagetti pantos triko, mélyen dekoltalt fels6, hasat szabadon

hagyo p6lo, miniszoknya, short munkaidében nem viselhetd

nadrag, szoknya, tunika, egyberuha minimalisan térdig éré hossziisdgban engedélyezett

intézmény altal eldirt munkaruha

az étel talalasahoz kiilon, kopeny/kotény viselete kotelezd

csuszasmentes klumpa, papucs, cipd

sziikség esetén védokesztyl

szennyezett ruhaban nem dolgozhat (rendelkeznie kell valtoruhaval az intézményben)

Kéz, korom:
— akormoknek rovidnek, az ujjbegyeket meg nem haladd, max. 0,5 mm hossziisagtiaknak és
lekerekitett végliecknek kell lennitik,

—  mikordom maximum 0,5 cm hosszisagtiaknak és lekerekitett végilieknek kell lennitik

apolt, tiszta kézzel, kormokkel kell megjelenni a munkahelyen

fekete szini lakkozéas nem engedélyezett

amennyiben nyaron nyitott papucs, szandal viselése torténik: apolt, tiszta labkormokkel kell

megjelenni a munkahelyen

sebes, ekcémas, egyéb gyulladasos borfolyamat esetén védokesztyli hasznélata kotelezd

Hajviselet:
— kirivo, extrém frizura, hajszin viselete nem engedélyezett
— ¢étellel torténdé munkavégzés soran hajhalo- sapka viselete dajkaknak kotelezo,

— ¢étkeztetéskor a hajnak el-, feltiizve kell lennie
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Ekszer:

— munkavégzés kdzben balesetveszélyes ¢kszerek, kiegészitok viselése tilos

— az arcon piercing viselése munkaidében nem engedélyezett (szemdldok, ajak, orca, orr)

— orrtagito, fiiltagitd (tunnel, plug, buffald taper, spiral, patké stb.) munkaidében nem
engedélyezett

Tetovalas:
— Arcon nem engedélyezett

— A testen jol lathat6 tetovalas elfedését kérheti a munkaltato

Smink:

— Extrém smink viselése nem engedélyezett (kivéve meghatarozott alkalmakkor pl. farsang)

Formaruha viselete:
— Formaruha viselete az intézményi rendezvényeken, vendékek, latogatok fogadasakor az
intézményvezetd / szakmai vezetd eldzetes bejelentése alapjan elvart

— A formaruhét az intézmény biztositja

Izzadas esetén:

— nem kirivé izzadasgétlo, dezodor hasznalata elvart

EGYEB KOVETELMENYEK

» tanusitson udvarias megatartast az intézmény képviseletében,

» a hivatali megjelenése legyen apolt és gondozott,

» munkaid6 alatt csak a vezetd (int. vezetd,) engedélyével, hagyhatja el nem munkavégzés
c€ljabol az intézményt,

» azintézmény rendezvényein aktivan részt vesz,

» a baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti a vezetdnek, ill. ha az altala elharithato,
azt azonnal megteszi,

» az intézmény targyait, eszkozeit, feleldsséggel haszndlja és Ovja, felelds a munkajahoz
kapcsolodo leltari targyakért

» atliz-¢s balesetvédelmi eldirasokat mindenkor betartja, a szervezett oktatasokon kdtelezéen
részt vesz,

» azintézmény kulcsaiért, valamint a riasztd kodjaért teljes felelésséggel tartozik,
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amennyiben 0 hagyja el utoljara az intézményt: ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi a riasztas belizemelését,

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

koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, sziikséges intézkedést ennek érdekében
megtenni,

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

az intézmény teriiletére alkoholt és egyéb tudatmaddositod 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 hirnévhez val6 jogat

minden évben kdteles a munkakoréhez kapcsolodo egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton
részt venni,

koteles bejelenteni, ha 6 maga vagy csaladtagjai valamilyen fert6z6 betegségben szenved (
P1. hasmenés stb.)

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

JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

>

>

Gyakorolja mindazon jogokat, amelyekkel az intézmény Miikddési Szabélyzata és mas
szabalyok felruhazzak.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vezetdkkel ¢és a technikai személyzettel.
Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért, a munkakori leirds maradéktalan
végrehajtasaért.

VEZETOI FEALADATOK

>

Feladatait és jogkoreit kiilon felhatalmazas nélkiil, kizardlag a hozzatartoz6 egységben
végezheti, alkalmazhatja.

Szakmai feladatok: a feladatok, események, helyettesitések figyelembe véve

YV V V

tervezés
szervezeés
elokészités
kidolgozas
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» végrehajtas biztositasa
> segitségnyujtas

Vezeto feladatok:

koordinalas

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

YV VVVYVY

Felelos:

» amunkahelyi értekezleteken (vezetdi, dolgozdi stb.) valé megjelenéséért

az intézmény zavartalan mikodéséért, ill. munkavégzés szervezéséért,

» a hozza és kozvetlen kollégajahoz tartozd szakmai és dokumentacios feladatainak, a
kovetelményeknek megfeleld elvégzéséért

» az egységhez tartoz6 munkatarsak, munkakdri leirasban foglaltak szerinti kiilsé
megjelenésért és magatartas tanusitdsaért

» az egység berendezéséért, targyi feltételeiért

» a fentiekkel kapcsolatos hidnyossagok, javitasok, fejlesztések jelzéséért

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

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

Y

Jogok:

» kollegainak érdekeit képviselni az elvarhatd magatartés, illemszabalyok, ill. adatvédelmi
torvények betartasaval (intézmény, sziilok stb.)

a sziilokkel torténdé kommunikacid, ill. problémamegoldas elsddlegességére a fentiek
figyelembevételével

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

allasfoglalast tenni

kezdeményezni

javaslatot tehet a szerzddések modositasara

ellendrizni — ebben az esetben feljegyzés kell, hogy késziiljon.

Y

VVVYVYVYVYYVY
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EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
(mulasztas esetén feljegyzés késziil)

» Vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

» A rendelkezésre bocsijtott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, megrongélésaért.

» A vagyonbiztonsag, a rend ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

» Alkalmazotti jogviszonydnak id6tartamat a kinevezés tartalmazza.

7. AZ INTEZMENYBEN LETESITETT SZERVEZETI EGYSEGEK
SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK, VALAMINT AZ ESETLEGES
HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

Az intézményben létesitett Onallé szakmai irdnyelvek és szabalyok alapjan miik6dé szakmai
szervezeti egységek, alegységek, és az alegységeken beliil elkiiloniilt tevékenységet végzo
csoportok egymassal mellérendelt viszonyban allnak. Szakmai egytittmtkodéstikkel eldsegitik az
intézmény szakmai programjaban megfogalmazott célok megvalosulasat. Szakmai
konzultaciokkal segitik, az egyes szakmai szervezeti egységekben végzett tevékenységek
megfeleld szakmai tartalmanak biztositdsat. Az intézmény egészét érintd programok
megvalositdsaban aktivan részt vesznek. Kozos programok, csapatépitd tréningek rendszeres
megrendezésével az egy célért dolgozd egymas munkajat segitd munkavallaloi kozdsség
kialakuldsa valdsithato meg.

7.1 Intézményben miikodo szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének
rendje

Az intézmény szervezeti egységei — a bolcsdde és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat — a
gyermekek ¢€s csalddjaik tadmogatdsa érdekében egyiittmiikodve végzik feladataikat. Az
egylittmiikddés alapja a gyermek mindenek felett 4116 érdeke, a szakmai kompetenciak tiszteletben
tartdsa és az adatvédelmi szabalyok betartasa. A szervezeti egységek kozos célja a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése, a probléméak korai felismerése és a csaladok hatékony
tamogatasa.
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A két szakmai teriilet egytittmiikddése kiilondsen az alabbi teriileteken valosul meg:

Jelzorendszeri egyiittmiikodés:

A bolcsode a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként jelzéssel €1 a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat fel¢, amennyiben a gyermek fejlédése, ellatasa vagy biztonsaga
veszélyeztetettnek tlinik.

Informacidcsere és konzultacio:

A szakemberek sziikség szerint szakmai konzultaciot folytatnak egymassal a gyermekek
¢és csaladok tdmogatasa érdekében, az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaval.
Segit6 folyamatok tamogatasa:

A bolcséde munkatarsai egylittmiikodnek a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel a csaladok segitésében, a problémak feltarasaban, valamint a gyermekek
fejlodését tamogato intézkedések megvalositasaban.

Koz0s esetmegbeszélések:

Sziikség esetén esetmegbeszélésekre, szakmakozi egyeztetésekre keriil sor, amelyek célja
a gyermek és csalddja szdmara legmegfelelobb tAmogatéasi forma kialakitasa.

Prevencio és tajékoztatas:

Az intézmény szervezeti egységei kdzosen torekednek a csalddok tdjékoztatasara, a
prevencid erdsitésére €s a gyermekek harmonikus fejlédésének tdmogatasara.

Az egyiittmiikddés soran mindkét szervezeti egység tiszteletben tartja a masik szakmai
kompetenciait, €s a gyermekek és csaladjaik érdekében partneri szemléletben miikodik egyiitt.

7.2 A jelzorendszeri milkodés rendje
A bolcsdde és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése

¢s megszilintetése ¢érdekében egyiittmiikdodik a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival. A
jelzérendszer miikddése a vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény szakmai programja
alapjan torténik.

7.3 A jelzorendszer tagjai
A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai kiilondsen:

a bolcsddei és dvodai ellatast nyajtod intézmények,

az egészségligyi szolgaltatok (védondi szolgalat, haziorvos, gyermekorvos),
a nevelési-oktatasi intézmények,

a rendorség,

az ligy€szség €s a birdsag,

a partfogo felligyeldi szolgalat,

az aldozatsegités és karenyhités feladatait ellato szervezetek,

a menekiiltekkel foglalkozé szervezetek,

a civil szervezetek ¢és egyhdzak,
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e valamint minden olyan intézmény ¢és személy, aki gyermekekkel kapcsolatba keriilhet és
veszélyeztetettséget észlel.

7.4 A jelzés modja
A jelzdrendszer tagjai kotelesek jelzéssel €lni a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé, ha gyermek
veszélyeztetettségét észlelik vagy annak gyantja meriil fel.
A jelzés torténhet:
e irasban,
o clektronikus uton,
o siirgds esetben telefonon, amelyet utolag irasban meg kell erdsiteni.
o nyilt vagy zart moédon kezelendd jelzéssel
A szolgalat a beérkezett jelzéseket nyilvantartasba veszi és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

7.5 A jelzések fogadasa és kezelése
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat:
o fogadja és nyilvantartja a beérkezo jelzéseket,
e megvizsgalja a jelzés tartalmat €s sziikség esetén kapcsolatba 1€p a jelzést tevd személlyel
vagy intézménnyel,
o megteszi a sziikséges intézkedéseket a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése vagy
megsziintetése érdekében,
o sziikség esetén bevonja a jelzérendszer tovabbi tagjait.

7.6 A jelzorendszeri egyiittmiikodés formai
A jelzdrendszeri egyiittmiikodés kiilondsen az alabbi forméakban valdsul meg:
o rendszeres szakmakozi megbeszélések,
o esetmegbeszélések és esetkonferencidk,
o koz0s intézkedések és szakmai egyeztetések,
o informdcidcsere a gyermekek védelme érdekében.

Gyermekvédelmi tanacskozas
A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgéalat évente legalabb egy alkalommal gyermekvédelmi
tanacskozast szervez, amelynek célja:

e ajelzérendszer mikodésének értékelése,

e atapasztalatok és problémak attekintése,

o aszakmai egylittmiikddés fejlesztése.
A tandcskozason a jelzérendszer tagjai, valamint sziikség esetén a fenntartd képviseldje is részt
Vesz.
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7.7 Dokumentacio és adatkezelés
A jelzérendszeri miikodés soran keletkezett adatokat és dokumentumokat a szolgalat a hatalyos
adatvédelmi és iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli és tartja nyilvan.

7.8 Helyettesitések rendjének szabalyozasa

» Az intézet vezetésével kapcsolatos teenddket az intézményvezetd tartos tavollétében az
intézményvezetd helyettes latja el.

» A gazdasagi ligyintézé tavollétében a gazdasagi szervezeti egység tevékenységével
kapcsolatos teenddket 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 vezet6i latjak el.

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

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

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

A koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba a koltségvetési szerv Alapitd
Okiratanak kiadéasa, Szervezeti és Miukodési Szabalyzatinak jovahagydsa (alapitdi jogok
gyakorlasa) Szigethalom Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete hataskdrébe tartozik.

8.1 Az intézmény vezetése

8.1.1 Intézményvezetd
Nobilis Human Szolgaltatd intézményvezetdje egy személyben felelds az Intézményben miikodd
valamennyi szervezeti egységének mikodéséért, gazdalkodasaért, az ott folyd szakmai
tevékenységek szinvonaldért. Biztositja a korszerli, magas szakmai szinvonalll ellatasok
megvalositdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket Nobilis Huméan Szolgéltato
koltségvetési keretén beliil. Biztositja az intézményben a megfelelé munkafeltételeket. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, szakmai és gazdasagi egységek
mukodését. Elkésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a szakmai programot, a hazirendet, a
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fejlesztési €és rekonstrukcids tervet, az intézmény dolgozoinak munkakdri leirasat, ellendrzi és
jovahagyja az intézmény szakdolgozoinak képzési és tovabbképzési tervét, ellatja a munkaltatoi
jogokat. Végzi a panaszok, bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, az
etikai szabalyokra kiilonos tekintettel. Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott, kapcsolatot tart
a tarsadalmi és tomegszervezetekkel, az intézményt patronald intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival. A koltségvezetési szerv vezetdje a KépviselO-testiilet intézményvezetdi
kinevezésre vonatkozo hatarozataban foglaltak szerint, teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Az
intézmény vezetét, munkajaban az intézményvezetd helyettes segiti. Az intézet vezetésével
kapcsolatos teenddket az intézményvezeto tartos tavollétében a vezetd helyettese latja el, a szakmai
egységek vezetdinek segitségével.

8.1.2 Gazdasagi koordinator
A gazdaséagi, adminisztrativ, technikai, élelmezési feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdje.
Munkaviszonya kozalkalmazotti munkaviszony.
Munkaideje heti 40 6ra, tilmunkara kotelezhetd.
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai

1. azintézmény éves koltségvetésének tervezése, elokészitése,

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

3. a gazdasagi-, miiszaki ellatas egyéb szabdlyzatainak elkészitése (helyettesitési, bizonylati,
ellendrzési, leltarozasi, pénziigyi, selejtezési, stb.) dsszeallitasa,

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

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

6. részt vesz az intézményt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban

8.1.3 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat vezetd, intézményvezeté helyettes
Az intézmény vezetdje nevezi ki hatarozott, 5 év iddtartamra.
Munkaviszonya kozalkalmazotti munkaviszony, magasabb vezetdi beosztasban.
Munkaideje heti 40 6ra, tilmunkara kotelezhetd.
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

» a csalad-és gyermekjoléti szolgéalatot biztositdé szakmai egység munkdjanak szervezése,
vezetése, koordinalasa az intézményvezetd utasitasai, valamint a hatalyos jogszabalyokban,
modszertani ajanlasokban megfogalmazottak, és a szakmai szabalyai szerint.

» a szervezeti egység munkdjarol a vezetdi értekezleten havonta beszamol. A beszamolot
irasban is tovabbitja az intézmény vezetdjének.

» elkésziti a szakmai szervezeti egységben dolgozok éves szakmai tovabbképzési tervét,
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» gondoskodik dolgozok megfelelé munkakoriilményeirdl, azok szinten tartasarol, sziikség
esetén javitasarol

» figyelemmel kiséri a szocialis munka, a gyermekvédelem és csaladgondozas 1j modszereit,
valamint javasolja azok bevezetését az intézmény 4&ltal biztositott gyermekjoléti
alapellatasok, és csaladsegitd szolgaltatasok teriiletén

» javaslatot tesz uj ellatasi formak bevezetésére,

» az iranyitasa ald tartozo szakmai egységben miikddteti a jelzérendszert, az intézmény
vezetdjének jovahagyasaval kozvetlen kapcsolatot tart a jelzOrendszerben résztvevo
intézetekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,

»> az ellatasi teriileten €16 lakossdg igényeinek, szocialis sziikségleteik feltérképezése
érdekében az irdnyitasa ala tartoz6 szakmai egységben rendszeres munkaértekezleteket tart,
az elhangzottakrol sz6l6 jegyzOkonyvet tovabbitja, észrevételeivel és javaslataival
kiegészitve az intézmény vezetdje felé

A\

kozvetleniil feliigyeli a szakmai egységen beliil a szakmai vezetok, valamint kdzvetve a
beosztott dolgozok munkajat

rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken,

szervezi a gyermekvédelmi tanacskozasokat, szakmakozi megbeszéléseket

hataskorében jogosult a szabadsagolasi jogkor gyakorlasara

részt vesz az intézményt is érintd palyazatokkal kapcsolatos feladatokban

javaslatot tesz az intézmény tarsszervezetekkel torténd egylittmiikodésre,

VVVYVVYVYYVY

részt vesz a vezetése ald tartozd szakmai szervezeti egység szakmai programjanak,

hazirendjének, ¢és a hatalyos jogszabalyokban eldirt szabalyzatai tervezetének

elkészitésében, az esetleges valtozasoknak megfeleld aktualizaldsaban, és a tervezeteket
megkiildi az intézmény vezetdjének.

» az altala vezetett szakmai szervezeti egységre vonatkozodan elkésziti az éves szakmai
beszamolokat, és statisztikai kimutatasokat, majd észrevételeivel, javaslataival kiegészitve
tovabbitja azokat az intézmény vezetdjének, targy évet kovetd januar 31-ig.

> avezetése alé tartozd szakmai egység targyi, technikai sziikségleteinek kielégitése céljabol
adott évre Osszeallitja a sziikséges mennyiségeket, és tovabbitja azt az intézmény gazdasagi
koordinatora részére

» az intézményvezetd tartés tavollétében, a gyermekjoléti alap-, és csaladsegitod

szolgaltatasokkal kapcsolatos szakmai intézményvezetd helyettesi feladatokat latja el.

8.2. A vezetést segito, tanacsado, az intézményi demokracia
érvényesiilését segitd szervek (belso hivatalos kapcsolattartas)

8.2.1 Vezetoéi értekezlet
Résztvevoi:

» Intézményvezeto

» Gazdasagi koordinator
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» IntézményvezetO-helyettes
» Szakmai vezetok

A vezeto6i értekezleten megtargyaland6 témak kiilondsen

» Az intézmény egészét, a szakmai szervezeti egységeket érintd szervezési és mitkodési
kérdések
Szakmai személyi kérdések, targyi fejlesztések
Az éves munkaterv elkészitése, €s teljesitésének kiértékelése
Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdések megbeszélése
Eves képzési és tovabbképzési terv végrehajtasanak alakulasa, sziikséges teendék
Palyazatokon val6 részvétel
Etikai kérdések

» Mindazon az intézmény egészét érintd problémak, témak, amelyeket a résztvevok felvetnek
A vezetdi értekezlet Osszehivasat az intézmény vezetdje rendeli el. Megtartdsa 3 havi
rendszerességgel torténik a munkatervben meghatarozott idOpontban, és sziikség szerinti
rendkiviili idépontban.
Az értekezleten elhangzottakrol feljegyzést kell késziteni, €s azt az irattdrban megdrizni.

VVVYVVYVYYVY

8.2.2 Osszevont vezet6i értekezlet
Résztvevoi
» Intézményvezetd
» IntézményvezetO-helyettes/szakmai egység vezetd
» Gazdasagi koordinator
» Szakmai vezetok

Az Osszevont vezetdi értekezlet targya kiilondsen
» A Nobilis Human Szolgaltatd egyes szakmai szervezeti egységeit érintd szakmai,
szervezési ¢és mikodési kérdések.
» A szakmai szervezeti egységek éves munkaterve elkészitése kritériumainak megbeszélése,
¢s a mar megvalosult teljesitések kiértékelése.
» Az egyes szakmai szervezeti egységek gazdalkodasaval kapcsolatos jelentdsebb kérdések
megbeszélése.
> Eves képzési és tovabbképzési terv végrehajtasanak alakulasa, sziikséges teendok.
» 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, és sziikség szerint.
Az értekezleten elhangzottakrol feljegyzést kell késziteni, és azt az irattarban megdrizni.
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8.2.3 Osszdolgozéi értekezlet
Annak érdekében, hogy a demokricia az intézmény milkddésében érvényre juthasson, az
intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente egy alkalommal 6sszdolgozoi értekezletet hiv ssze.
Az értekezletre az intézmény valamennyi f6-, és részfoglalkozasu dolgozojat meg kell hivni.
Célja

» az intézményvezetd elmult idészakrol szoldo beszamoldja alapjan megtargyalja az

intézmény munkajat,

» amunkatervben foglaltak teljesitését

» akovetkez6 idészak 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 készitdje alairasaval jegyez.

8.2.4 Kozalkalmazotti tanacs

A hatalyos jogszabalyokban (Kjt. 14.§.) meghatarozott dolgozoi 1étszam f616tt a dolgozok érdekeit
képviseld testiilet megalakitasarol kell (15 f6 felett) gondoskodni. A Tanacs tagjainak
megvalasztasa a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan torténik. A Tanacsnak egytittdontési,
véleményezési, tajékoztatas kérési joga van. Jogkorét, feladatait, {iléseinek rendszerességét a
munkaltatéval kozosen megalkotott kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza, amely az intézmény
belsé szabalyzatai korébe tartozik.

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

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

» a fenntartoval,

» a varos oktatasi, nevelési és egészségiigyi intézményeivel, és szolgaltatdival

» avaros kulturalis és miivel6dési intézményeivel,

» feliigyeleti szervekkel,

» szakmai tarsintézményekkel

» tarsadalmi, és civil szervezetekkel, egyhazakkal ~ az ellatdsokat igénybe vevdk
hozzatartozoival
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8.3. Az intézmény miikodési rendje

8.3.1. Gyermekjoléti alapellatasokat és csaladsegités szolgaltatasat biztosité szakmai
szervezeti egységeken beliil dolgozok munkarendje

>

>

>
>

Csaladsegitok heti munkaideje 40 6ra. A heti munkaidejiikben terepmunkat is végeznek.
A csaladsegitok a heti munkaidOkeretének a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében
latjak el, a szocidlis segitdémunka, illetve az adatgytijtés helyszinen val6 elvégzéséhez.
Szocialis asszisztens, adminisztrator heti munkaideje heti 40 ora, igazodva az intézmény
nyitvatartasahoz

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

Szakmai vezetd

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas: egymiiszakos napi 8 6rds 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

Bolcsodei ellatas: az alabbi vonatkozo eldirasok szerint.

>

Kisgyermekneveld - gondozdk, dajkak Heti munkaidejiik: 40 o6ra

Bolcsddei kisgyermekneveld - gondozok munkaidejére vonatkozd specidlis rendelkezés, a
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 7. §-ban megfogalmazottak szerint teljes napi munkaidébol
hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.

8.3.2. Bolcsodei ellatast biztosité egység

Bolcsodei ellatas: az alabbi vonatkozo eldirasok szerint.

>

Bolcsddei kisgyermekneveld - gondozok, heti munkaidejiik: 40 ora

Bolcsddei kisgyermekneveld - gondozok munkaidejére vonatkozo specidlis rendelkezés, a
257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet 7. §-ban megfogalmazottak szerint teljes napi munkaidébol hét
orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.

>

>

Szakmai vezetd: napi 7 ordban, egymiiszakos munkarendben 257/2000.(XI1.26.) Korm.
rendelet 7. §

Dajka munkakorben dolgozok egymiiszakos munkarendben, napi 8 déraban dolgoznak
reggel 8 oratol 16 oraig.
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8.3.2. Gazdasagi szervezeti egység
A dolgozdk heti munkaideje 40 ora.
» A gazdasagi koordinator és tligyviteli munkakorben dolgozok 8 ora és 16 o6ra kozott
dolgoznak, egymiiszakos munkarendben, napi 8 6raban.
» A takarito-kisegito és technikai munkakorben dolgozok egymiiszakos munkarendben, napi
8 oraban dolgoznak reggel 8 oratol 16 o6raig.

8.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatdi jogkor kiterjed:
» a munkaviszony létesitésére, modjara és megsziintetésére;
a munka mindsitésére;
a munka dijazasara, valamint az egyéb kedvezmények ¢és juttatasok megallapitasara;
fegyelmi és anyagi feleldsségre vonds érvényesitésére;
személyzeti feladatokra.
tartalmilag kiterjed a munkavégzés elrendelésére és ellendrzésére is.

YV VVY

8.4.1. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezetdjét az alapitdi jogokkal felruhazott irdnyitd szerv — Képviseld-testiilet —
a kozalkalmazottakrol sz6lo, tobbszor moddositott 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. §-a
figyelembevételével kozalkalmazotti jogviszony keretein beliil, palyéazat utjan, 5 év hatarozott
id6tartamra nevezheti ki. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, vagy megbizasa,
felmentése, vagy vezetdi megbizdsanak visszavonasa, a koltségvetési szerv vezetdjével
kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa (2011. évi CXCV. torvény 9§ (1) b,) alapjan
Szigethalom Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete jogkdrébe tartozik. A koltségvetési
szerv vezetdjével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat Szigethalom Varos polgarmestere
gyakorolja.

8.4.2. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése

Az intézményben a munkaltatdi jogokat kizardlagosan az intézményvezetd gyakorolja.

A vezetd beosztasi dolgozodkat javaslattételi jogok illetik meg kozalkalmazotti jogviszony

1étesitésére, megsziintetésére, kinevezés modositasara, feleldsségre vonds kezdeményezésére,

jutalmazasra, tanulmanyi szerzédés kotéséhez, kirendelésre,

A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyaira (kinevezés, kinevezés modositasa, illetve

a koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennalldo jogviszony megsziinése, megsziintetése,

egyéb szerzddések) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor mddositott 1992. évi
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XXXIII. torvény (Kjt.), a Kjt. kifejezett rendelkezési hianyaban, a Munka térvénykonyvérol
sz610, tobbszor modositott 1/2012. torvény (Mt.) rendelkezései az iranyadok. Tovabbi
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, akikre a munkatdrvény konyvérdl szold
1992. évi XXII. tv. rendelkezései az iranyadoak. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra
a polgéri torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. tv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.4.3. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

» A kozalkalmazotti munkaviszony létesitése
A hatalyos jogszabalyokban foglalt tartalmt kinevezéssel jon létre. A kinevezés lehet hatarozott
vagy hatarozatlan idejii, maximum 4 hénapos probaidd kikotésével. A munkavallalo feladatait
részletesen a munkakori leirds tartalmazza, amelybdl egy példanyt kinevezésével egy idében at kell
nyUjtani. Az intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok
valamennyien tilmunkara kotelezhetéek és alkalmazhatd rajuk az 1993. évi III. torvényben
meghatarozott szervezeti integraciora munkavallaldi atcsoportositas.

» Hivatali titok
A dogozd koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titoknak mindsiild adatokat
megodrizni. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény ¢és az ellatottak érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

» Munkavégzés
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozo, munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

» Szabadsag
Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok szabadsdgénak kiadésa a
szervezeti egységek vezetdi altal elkészitett szabadsagoldsi tervek tartalmazzék, melyek
elkészitésének hatarideje targy év januar 15-e. Az elkészitett terveket a szervezeti egységek vezetoi
az intézményvezetd részére tovabbitjak. A szabadsagok kiadasénak (beleértve a rendkiviili €s
fizetés nélkiili szabadsagot is) engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.
A dolgozok részére kiadott szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni, amely a gazdasagi koordinator
a feladata.

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

» Tovabbképzések
Az intézményben dolgozd, szakiranyu végzettséggel rendelkezé munkavallalok a hatalyos
jogszabalyok alapjan tovabbképzéseken kotelesek részt venni. A dolgozdk tervezet
tovabbképzéseinek tlitemezését tovabbképzési tervben sziikséges rdgziteni.

» Munkakorok atadasa
Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozoék munkakdrének, ill. a hozza tartozd, kapcsolodo
iratanyag atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és az atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

- atadas — atvétel id6pontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket (jelentések stb.),

- avezetett nyilvantartasok, dokumentaciok —felsorolas szertien,

- atadasra keril6 eszkozoket,

- atado - atvevo észrevételeit,

- ajelenlevdk alairasait.
Az eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 munkanapon beliil be kell fejezni. Az
eljaras lefolytatasarol, a jegyzOkonyv, iktatasba vételérdl a munkakor vezetdje koteles
gondoskodni.

» Munkaviszony létrejotte
A kozalkalmazotti kinevezés az irasban foglalt hatdrozott, illetve hatdrozatlan iddre torténd
kinevezéssel és annak elfogadéasaval jon létre a munkaltatod és a munkavalald kozott.

» Munkaviszony megszlinése
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének esetei

- koz0s megegyezéssel

- athelyezéssel

- lemondassal

- rendkiviili lemondéssal

- felmentéssel

- azonnali hatallyal (a probaid¢ alatt, a hatarozott idejii jogviszony alatt, 0sszeférhetetlenség

esetén, a biintetett eléélettel, illetve a foglalkoztatastol eltiltassal kapcsolatban, rendkiviili
felmentéssel, azonnali hatalytu felmentéssel, a gyakornoki id6 alatt).
» Fegyelmi jogkor
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A Munka Torvénykonyve, valamint a Kjt. végrehajtdsara kiadott jogszabalyok szerint az
intézmény dolgozoival kapcsolatos fegyelmi jogkdrt a Nobilis Human Szolgaltaté vezetdje
gyakorolja.

» Utasitési jog
Az intézmény vezetdje utasitast adhat:

- altalanos irdnyit6éi hataskorben, az intézmény egészét érintd kérdésekben minden
dolgozonak;

- egyébként: munkaval kapcsolatos utasitast a beosztott dolgozdknak az intézményvezetd
— helyettes és az ¢ irdnyitasa alatt dolgozd szakmai vezetok és a csoportok vezetdi
adhatnak.

» Alairasi jog
Kiilsé szervek fel¢ kiildott levelek, megkeresések aldirdsara az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes jogosult.
Azon megkeresések, kiils6 szervek felé kiildott levelek, melyek tartalmardl a Nobilis Humén
Szolgaltato vezetdje csak az intézmény fenntartojaval egylitt donthet, az intézményvezetd aldirasa
csak a polgarmester alairasaval egylitt érvényes.
Az intézményvezetd, tavolmaradasa esetére az aldirdsi joggal az intézményvezetd helyettest
bizhatja meg.

» A munkaltat6 kotelezettsége és jogai

- A kozalkalmazottat a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok, illetve az
egyeb jogszabalyok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint kell
foglalkoztatni.

- Koteles az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani.

- A munkat ugy megszervezni, hogy a munkavallalo a kozalkalmazotti jogviszonybol
eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja.

- A kozalkalmazott szdméara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast €s iranyitast
megadni.

- A munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani.

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

» A munkavallal6 jogai

- Kozalkalmazott a jogviszonyra vonatkoz6 rendelet és a belsd szabalyzatok alapjan a
részére jaro illetményt, juttatast kedvezményt megkapni jogosult.

- Megkovetelni az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés feltételeinek biztositasat.

- A munkaltatd utasitdsat nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozo egyéb szabalyba iitk6zik, vagy ha annak végrehajtasa sajat,
vagy mas testi €pségét, egészségét veszelyezteti.

- Adatvédelmi kérdésekben fordulhat az adatvédelmi tisztvisel6hoz.

» A munkavallal6 kotelezettségei
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Jogai érvényesitését az intézmény érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat az
intézmény vezetdivel és munkavallaloival egyiittmiikodve végezni.

A munkakorével 0Osszefiiggd jogszabdlyokban, a munkakori leirdsban, belsd
szabalyzatokban és utasitasokban foglalt eléirdsokat megismerni, azokat munkavégzése
soran maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni és ellendrizni.
Munkahelyén az eldirt iddpontokban munkara képes allapotban megjelenni.
Munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakdri
feladatait az eldirt hataridore és jO mindségben végrehajtani, munkakdrével jaro
ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

A felettese altal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tudasa szerint hataridore
végrehajtani, €s tevékenységérol felettesének beszamolni.

Vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyulo
jogviszony létesitését.

Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni, az eldirt szakmai oktatdsokon,
tovabbképzéseken részt venni, a munkdja ellatashoz sziikséges ¢s eldirt szakképesitést
megszerezni.

A munkavégzés sordn észlelt hidnyossdgokat feltarni, és azok megsziintetését
kezdeményezni.

intézmény munkatarsainak felelossége kiterjed

A munkavégzés sordn a hatalyos jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Szakmai program, a Hazirend, valamint az intézményben érvényben 1évé belsd
szabalyzatainak, utasitasainak betartasaért.

Az intézmény miikodési rendjének és a munkakori leirasban foglaltak betartasaért.

A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglalt eldirasok betartasaért.

A rendelkezésre bocsdjtott felszerelések, munkaeszkdzok megdrzéséért.

A szabdlyok betartasaért.

A szolgalati titok megdrzéséért.

Nyilatkozat tomegtéjékoztatd, hirk6z16 szervek részére

Televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil, és kizarolag a polgarmester irasos jovahagyasaval adhato.
A felvilagositas adas, nyilatkozat sordn az alabbi eljarast kell kovetni:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars jogosult.
= A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kell, hogy adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért
¢€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
= A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

103



8.4.4. Az intézmény gazdalkodasi rendje
Az intézmény Onalldan mikodd koltségvetési szerv, személyi juttatdsok feletti rendelkezési
jogosultsaggal.

» Bankszamlék feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultak a bankhoz alairdsi cimpéldanyon
bejelentett személyek, az abban meghatarozott médon.
Neviiket ¢és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az aldirds - bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi iroda kételes 6rizni.

> Ugyvitel, iigyiratkezelés (kiilon szabélyzat szerint)
Az érkezd postai kiilldeményeket az intézményvezetd, tavollétében a gazdasagi koordinator bontja.
A csaladsegito és gyermekjoléti szolgaltatas szervezeti egységében az intézményvezetd helyettes/
szakmai egységvezetd bontja és tovabbitja a beérkezd postai kiildeményeket.
Az érkezd postai kiilldeményeket iktatasra atadja a kijeldlt dolgozonak. Az ligyintézésre vonatkozo
kiilon utasitast az ligyiratra rd kell vezetni. Az tigyiratok iktatdsat, eldzmények csatolasat,
hataridobe helyezését, egyéb kezelését és irattarazasat az erre kijelolt dolgozo végzi. Az tigyiratok
selejtezése kiilon jogszabalyi eldirdsok alapjan torténik.

» Kiadmanyozas
A kiadmanyozas az intézményvezetd hatdskorébe tartozik. Tavolléte esetén az irdsban esetileg
megbizott személy latja el.

A kotelezettségvallalas, érvényesités

> Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi teljesités
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds, pénziigyi teljesités a
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

» Munkamegosztasi megallapodas
Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletben rogzitettek szerinti feladatait az allomanyaban tartozo
alkalmazottakkal, a Munka- ¢s Feladatmegosztasi Rendben rogzitett helyen és modon latja el.

9. AZSZMSZ NYILVANOSSAGA

- Az SZMSZ-t fenntarto6i jovahagyast kdvetden nyilvanossagra kell hozni.

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

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

- Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

1. Fenti Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elkészitéséért €s betartasaért, az esetleges valtozasok
miatt torténd modositasok fenntarto felé torténd benyujtasaért az intézmény vezetdje felelOds.

2. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a Képviseld-testiilet jovahagyasanak idépontjaban Iép
hatalyba.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Szigethalom Véros Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete hatarozattal hagyja jova.

4. A jovahagyott szabalyzatot a dolgozdkkal munkaértekezleten ismertetni kell.
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