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|. Altalanos és bevezetd szabalyok
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, vezetok és alkalmazottak jogkorét és feladatait, az intézményi miikodés szabalyait.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara a jogszabalyokban megfogalmazott feladat és hataskori szervezeti és
miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak szerint kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
= az intézmény vezetdire
* az intézmény alkalmazottaira

= az intézmény szolgaltatdsait igénybevevdikre.

3. Az intézmény azonositoi

Az intézmény megnevezése:
Az intézmény székhelye:

Telephelyek szama:

Szocialis ellatast biztosito telephelyek:

Védondi szolgalat telephelyei:

Kozponti Ugyeleti Szolgélat telephelye:

Torzskonyvi azonositd szam:
Adoigazgatési szam:

KSH szam:

Alapitoja:

Alapitas idépontja:

Az intézmény fenntartd szerve:

Az intézmény felligyeleti szerve:
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre
szerinti besorolasa:

Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatd
koltségvetési szervezet:

Si6fok Varos Gondozasi Kdzpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

hrsz.: 9674/5

6

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/b  hrsz: 9675/14
8600 Siofok, Bajcsy Zs. u. 224. hrsz: 3365/1

8600 Siofok, Hock Janos koz 2.

8600 Siofok, Semmelweis u. 1/a hrsz: 9675/2
8600 Siofok, Asztalosu. 17.

8600 Siofok, Semmelweis u. 1/a

655688

16801673-2-14

1763114000

Si6fok Véaros Onkorményzata
1998. november

Si6fok Véaros Onkorményzata
Siofok Varos Képviselo-testiilete

onalléan miikodo koltségvetési szerv

Siéfoki K6zds Onkormanyzati Hivatal
8600 Siofok, Fo tér 1.
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4. Az intézmény mitkodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény tOorvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzék meg.

4.1. Alapito okirat

Az intézményt Siofok Varos Onkorményzata alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet Siofok Varos Képviselo-testiilete a 336/2016. (XII. 15.) szamu hatarozataval hagyta
jova.

4.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
valamint a Koézponti Ugyeleti Szolgalat Miikodési Szabalyzata és ezek mellékletét képezd
munkakori leirasok.
Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd szabalyzatok:

= Iratkezelési szabalyzat

= Gyakornoki szabalyzat

= FErdekképviseleti forum szabalyzata

=  Munkavédelmi szabalyzat

= Altalanos tiizvédelmi szabélyzat

= Pénzkezelési szabalyzat hazipénztar kezelési szabalyzat

= Pénzforgalmi szamla kezelésére vonatkozo6 szabalyzat

= Szamlarend

= Bizonylati szabalyzat

= Szamviteli politika

= Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkoz6 szabalyzat

= Szabalyzat utazassal kapcsolatos koltségtéritésrol

= Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

= Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

=  Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

4.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
Koltségvetési szervek alapitasarol és miikodésérol:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, vagy GDPR) képezi.

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht)
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368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol

Szocialis szolgaltatasok:

1993. évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet szocialis ellatasok igénybevételérdl

29/1993. (11.7.) Korm. rendelet szocialis ellatasok téritési dijarol

1998. évi LXXXIV torvény a csaladok tamogatasarol

223/1998. (XI11.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szol6 térvény
végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények hatosagi yilvantartasarol
¢s ellendrzésérol
36/2007. (X11.22.) SzZMM rendelet  gondozasi sziikséglet vizsgalatanak részletes
szabalyairol
340/2007 (X11.15.) Korm. rendel személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodd
szakértokre vonatkoz6 szabalyokrol
415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet igénybe vevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési
rendszerrdl
8/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet mikodési nyilvantartasrol
9/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet tovabbképzésrol €s a szocialis szakvizsgarol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaci6 Szabadsagrol
Siofok Varos rendelete a szocialis €s a gyermekvédelmi ellatasokrol

Gyermekvédelmi ellatasok:

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

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet  a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet  a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol

513/2013. (XI11.29.) Korm. rendelet  neveldsziildi és helyettes sziildi jogviszonyrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet  a gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijakrol

235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet személyes gondoskodast nytjtd szervek altal kezelt
személyes adatokrol
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Egészségiigyi ellatasok:

1997. évi CLIV torvény az egészségligyrol

2003. évi LXXXIV torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl

1997. évi XLVII torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl

4/2000. (I1.25.) EiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrol

47/2004. (V.11.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi ellatas folyamatos mikodtetésének
egyes szervezési kérdéseirdl

96/2003 (VI1.15.) Korm. rendelet  az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a miikodési engedélyezési
eljarasrol

60/2003. (X.20.) ESzCsM rendel  az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl

26/2014. (1V.8.) EMMI rendelet a varandosagrol

18/1998. (V1.3.)NM rendelet a fert6z6 betegségek ¢€s a jarvanyok megeldzésérol

49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet  a teriileti védénéi ellatasrol

43/1999. (111.3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

51/1997. (X11.18.) NM rendelet betegségek megelGzését és korai felismerését szolgald

egészségligyi szolgdltatasokrol

Kozalkalmazottakra vonatkozo szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet  Kjt. szocialis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

5. Az intézmény alaptevékenysége:

A szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatdsokrdl szold 1993. évi III. torvény szerinti
étkeztetés, hdzi segitségnyujtas, csaladdsegités, idések nappali ellatasa, éjjeli menedékhely,
1d6sek otthona, emelt szintli iddsek otthona, iddsek klubja, nappali melegedd feladatok ellatasa.
Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény és annak végrehajtdsi rendeleteiben
szabalyozott csalad- és ndvédelmi gondozas, ifjusdg-egészségiigyi gondozds, valamint az
egészségiigyl alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. térvény alapjan a haziorvosi ligyeleti
ellatasi feladatok. A szocialis igazgatasrdl €s a szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi I11. térvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
szerinti csalad- és gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kozpont altal ellatott
feladatok.

Az intézmény altal ellatandé kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, és
vallalkozasi tevékenységek felsorolasa:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag — egészségiligyi gondozas

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szinti OKJ-s képzés
094290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 6 szintii OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

102023 Idéskortak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

102031

Iddsek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa
107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

107051

Szocialis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

Az intézmény alapfeladatai ellatasa mellett:

folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé gondozasi igényeket,
javaslatot tesz egyes Uj gondozadsi modszerek alkalmazéasara, a meglévd szocialis
ellatasok fejlesztésére,

kezdeményezi az Onkormanyzatnal 0j ellatdsok bevezetését, a miikodd ellatasok
szilikség szerinti atalakitasat,

egylttmikodik a haziorvosi szolgalattal, tovabba mas személyes gondoskodast nyjto
szocialis intézménnyel, egészségiigyi intézménnyel,

igény esetén tajékoztatast nyujt a szocialis ellatasok biztositasanak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevok részére,

segiti a timogato onsegitd csoportok szervezéseét, mikodését,

segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek hivatalos iigyei intézéséhez,

javaslatot tesz a fenntartonak a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozodan.

6. A Gondozasi Kozpont engedélyezett 1étszama

Az inté

Szocial

zmény vezetése: 116 intézményvezetd
1 {6 intézményvezet6 helyettes
116 csalad- és gyermekjoléti kdzpont vezetd
1 6 csalad-¢és gyermekjoléti szolgalatvezetd
116 vezetd apolod

is étkeztetés: Az intézmény részére az ebédeket szerzodéses alapon

vallalkoz6 késziti és szallitja.
Az intézmény talalokonyhéjan

8
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4 16 konyhai alkalmazott
Hézi segitségnytjtas: 716 szocialis gondozo
Iddsek Klubja 1 6
Iddsek Otthona, } 2 16 szocialis munkatars
Emelt szintti idések otthona 26 6 apold/gondozo
Csalad-és gyermekjoléti kozpont 6 f6 esetmenedzser

116 szocialis diagnozis készit6 esetmenedzser

116 pszicholdgus

2 16 szocialis asszisztens

7 6 6vodai-iskolai szocialis segitd
csalad- és gyermekjoléti szolgalat 4 {6 csaladsegitod
Nappali Melegedd: 116 szocialis munkatars

216 segitd
Ejjeli Menedékhely: 2 6 szocialis munkatars
(6 honapos nyitvatartassal) 2 6 segitd
Védondi Szolgalat: 1116 védond
Ugyviteli dolgozok: 2 16 gazdasagi ligyintézo

116 altalanos tigyintézo
Technikai dolgozok: 7 16 takarito

2 16 karbantarto-gépkocsivezetd

(osztott munkakor)
1 16 mosodai dolgoz6

Intézményben dolgozok létszama: 99 6

Megbizasi szerzddéssel rendelkezd, allomanyon kiviili dolgozo:

Id6sek otthona: 16  orvos (heti 4 6raban)

Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont 2 f6  tanacsado (jogi, drog)

Ellatotti 1étszamtol fiiggd, megbizasi szerzddéssel foglalkoztathatd dolgozok:
Helyettes sziilo: 116

Gyogytornasz szakorvosi javaslatra sziikség szerint latogatja az intézményi ellatottakat.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

A Gondozasi Kozpont valamennyi dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez eldirt
szakképesitéssel.

Feladatukat a munkakori leirasokban foglaltak szerint, a mindenkori beosztasnak megfeleléen
végzik.

A helyettesitési rendet személyre szoléoan a munkakori leirdsok tartalmazzadk. Az

9
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intézményvezetét tavollétében a szakmai intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd €és a szakmai intézményvezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést az altalanos intézményvezetd helyettes latja el.

Il. A Gondozasi Kozpont szervezete

A Gondozéasi Kozpont egységes egészet alkot, biztositva ezzel a folyamatos ellatast. A
szervezeti egységek egymasra éplilnek, kapcsolatukat a szervezeti abra hatarozza meg, mely a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat melléklete.

A gyermekek atmeneti gondozasa érdekében a Gondozasi Kozpont 6nallod helyettes sziildi
szolgaltatast miikodtet, az csalad-és gyermekjoléti kozpont intézményvezetdje nyilvantartast
vezet, szakmai tandcsadast nyujt, ellendriz. Gyermekelhelyezés esetén, a helyettes sziild
munkajat a hatalyos jogszabalyok, illetve a feladatellatasra vonatkoz6d megallapodasban
foglaltak alapjan végzi.

A Kézponti Ugyeleti Szolgélat szervezeti felépitését, munkakoreit és mitkddési rendjét jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett kiilon Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

1. Szocialis ellatast biztosito szakmai részleg

1.1. intézményi orvos

1.2. apolast-gondozast nyujtd csoport (&polok/gondozok)
1.3. szocidlis munkatarsak

1.4. esetmenedzserek

1.5. csaladsegitok

1.6. 6vodai-iskolai szocidlis segitd

1.7. segitd

1.8. szocidlis asszisztens

1.9. pszichologus

2. Védonoéi Szolgalat

2.1. Védoéndk
2.2. Iskola-egészségiigyi védond

3.Ugyviteli részleg

3.1. gazdasagi ligyintézd
3.2. altalanos tligyintézd

4. Technikai részleg
4.2. karbantart6-gépkocsivezetok
4.3. konyhai dolgozdok

4.4. takaritok
4.5. mosodai dolgozo

10
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1. Szocialis ellatast biztosit6 szakmai részleg

A szakmai részleg munkajat az intézményvezet6 iranyitja és ellenérzi. Gondoskodik a hatalyos
jogszabalyokban megfogalmazott szakmai iranyelvek megvalositasarol.
Kozvetlen beosztottai a szakmai részlegek vezetoi:

* intézményvezetd helyettesek (szakmai és altalanos)

= csalad-és gyermekjoléti kézpont vezetd

= {igyviteli alkalmazottak

Az intézményben folyd szakmai, gondozasi munkat a tobbszér modositott 1993. évi III.
torvény, az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet és a 9/1999.(X1. 24) SZCSM rendelet, valamint az
1997.évi XXXI. térvény alapozza meg.

1.1. Orvos

Feladata: Az intézmény orvosa megel6z6-felvilagosito tevékenységet végez, és folyamatosan
figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat. A Gondozasi Kézpontban az orvosi feladat
ellatdsa megbizasi szerzddéssel torténik.

A lakok biztositasi kartyai sajat haziorvosaiknal taldlhatok. A parhuzamos kezelések elkeriilése,
illetve a szabad orvosvalasztas joganak érvényesiilése érdekében az intézmény szolgéltatasait
igénybevevok tényleges egészségligyi ellatasat a haziorvosok végzik.

Az intézmény orvosanak rendelési ideje heti kettd alkalommal, kedden ¢és csiitortokon 14 — 16
ordig tart. A rendelési id6 alatt ezen ellatast az Idések Klubjaban és az Idések Otthonaban
ellatottak szilikség szerint igénybe vehetik. Az intézmény orvosa az egészségligyi gondozas
keretében évente egy alkalommal - panaszmentesség esetén is - a lakokat megvizsgalja. Az
ellatottak részére felvilagositd, tajékoztatd eldadasokat szervez vagy tart, és részt vesz a
mentalhigiénés gondozasban.

1.2.Apolast-gondozast nyijté csoport

1.2.1. Hazi segitségnytjtasban dolgozo6 apold/gondozo

Feladata: A gondozok feladata a hazi segitségnyujtas biztositasa a sajat otthonukban é16
raszorulok részére.

Kozvetlen felettese a szakmai intézményvezetd helyettes, apolas szakmai kérdésekben az
intézményvezetd apolo ad részére utasitast.

1.2.2. Idések Otthonaban feladatot teljesit6 apolé/gondozo

Feladata: az ellatottak jogszabalyban meghatarozott mértéki apolasa-gondozasa, az orvos és az
intézményvezetd apolo utasitdsainak megfelelden.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd apolo.

1.3. Szocialis munkatars

1.3.1. Iddsek Otthonédban feladatot teljesitd szocidlis munkatars

Feladata: Az ellatast igénybevevok mentalhigiénés gondozasa, foglakoztatasa, személyre
szabott banasmadd biztositasa, csaladi és tarsadalmi kapcsolat dpolasanak eldsegitése, hitélet
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gyakorlas feltételeinek megteremtése. Az intézményben lakok, illetve az intézmény
szolgaltatasait igénybevevok érdekvédelmében vald kdzremiikodés.

Az idésellatasban dolgoz6é mentalhigiénés munkajat a szakmai intézményvezet6 helyettes
koordinalja.

1.3.2. Hajléktalan ellatasban dolgoz6 szocialis munkatars

Feladata: A szolgaltatast igénybevevé hajléktalan személyek, kliensek mentalis timogatasa,
személyre szabott bandsmod biztositdsa, a csalddi és tarsadalmi kapcsolatai apolasanak
segitése, a kulturalt szabadido eltoltés lehetdségének megteremtése.

Kozvetlen felettese az altalanos intézményvezetd helyettes.

Munkatarsai: szocialis segitd

1.4. Esetmenedzser, szocialis diagnézis készité esetmenedzser

Feladata: Egyéni és csoportos specialis szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok, programok
nyujtasa. Hatdsagi intézkedésekhez kapcesolodo, a gyermekek védelmére iranyuld tevékenység
ellatdsa. Csalad-és gyermekjoléti szolgalatok részére szakmai tdmogatas nyujtdsa. A
jelzérendszer jarasi szintli koordindldsa. Végzettségiik alapjan a kozpont specialis
szolgaltatasait, valamint a jarasi jelz6rendszeri telefonos készenlét ellatasa. A szocialis
diagnozis készitd esetmenedzser elkésziti felkérésre a szocialis diagnézist, a jelzett csaladrol.
Az esetmenedzserek kozvetlen felettese a csalad-€és gyermekjoléti kozpont vezetdje.

1.5. Csaladsegit6

Feladata: A gyermek egészséges fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelkedésének
elosegitése, a veszélyeztetettség megelézése ¢€s a mar kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, valamint a gyermek csaladbol torténd kiemelésének megeldzése.

A raszorultak szocialis €s mentéalhigiénés segitése, tdmogatasa, az elesettek felkarolasa,
gondozasa egyéni sziikségleteiknek megfelelden.

A csaladsegitok kozvetlen felettese a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat vezetdje.

1.6 Tanacsadék

A jogi, pszicholdgiai, drogtandcsadas: tanadcsadés nyujtasa igény szerint az intézmény ligyfelei
szamara.

1.7 Ovodai és iskolai szocialis segit6

Feladata: a koznevelési intézményekbe jard gyermekek, azok csaladjanak, az intézmény
pedagogusainak nyujtott lelki-mentalis tiamogatas egyéni, csoportos, vagy kozosségi formaban.
Segitséget nyujt a gyermeke szadmdra a beilleszkedésbe, tanulményi kotelezettségek
teljesitésébe, kompetencidk  fejlesztésébe, tanulmanyi eldmenetelbe, konfliktusok
megoldasaba.

Kozvetlen szakmai felettesiik a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje.

1.8. Segité

Feladata: a hajléktalan ellatast igénybe vevo ellatottak fizikai allapotanak szinten tartasa, orvosi
feliigyeletének megszervezése.
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Kozvetlen felettese a szocialis és mentalhigiénés munkatars, sziikség esetén, apolas szakmai
kérdésekben az intézményvezetd apolo ad részére utasitast.

1.9 Szocialis asszisztens

Feladata: fogadja a kozponthoz érkezoket, felvilagositast, informaciot nyujt az intézményt
megkeresdk részére, kezeli a telefonkdzpontot €s az irattarat, tigyviteli munkat lat el, iktat,
KENYSZI jelentést készit. Segiti a csaladsegitok és esetmenedzserek munkdjat, felkérésre
kornyezettanulmanyt készit.

Kozvetlen felettese a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje.

2. Védonoi Szolgalat
2.1. Védo6no

Feladata: A csalad- és novédelmi gondozas: célja a gyermekvallalas optimalis biologiai és
pszichés koriilményeinek eldsegitése a fogamzas eldtti gondozas és genetikai tanicsadas,
valamint a varandos anya gondozasa, a magzat sziiletés elotti gondozésa, a gyermekagyas ¢€s
szoptatd anya gondozasa. Ezen kiviil csalddtervezési ismeretek nyujtdsa, a ndk bioldgiai
sajatossagaihoz igazodo egészségvédelem.

2.2. Iskola-egészségiigyi védono

Feladata: Az ifjasag-egészségiigyi gondozas: melynek részét képezi — a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint — az iskola-egészségiigyi ellatas. Az ifjusag-egészségiigyi gondozas
célja a kiskortiak harmonikus testi és lelki fejlodésének eldsegitése.

3. Ugyviteli részleg

Altaldnos feladatuk: A fenntarté altal jovahagyott koltségvetési keretbdl a szakmai feladatok
ellatasanak optimalis mértékll eldsegitése, az észszerili és takarékos gazdalkodads a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézményvezetd a gazdasagi ligyintézok munkajat kdzvetleniil iranyitja.

4. Technikai részleg

Altalanos feladatuk: Az intézmény biztonsagos miikodéséhez sziikséges hattér megteremtése,
a szakmai munka optimalis mértékii eldsegitése.

A konyhai dolgozok, a karbantartd-gépkocsivezetok, a takaritok és a mosodai alkalmazott
munkajat kdzvetleniil a vezetd apolo iranyitja, feliigyeli.

III. A Gondozasi Kozpont szakmai vezetése

intézményvezeto

szakmai intézményvezeto helyettes
csalad-és gyermekjoléti kozpont vezet6
csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezeto
vezeté apolo (vezetd munkakor)

agpOdE
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Vezet6i megbizas adhato:

csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetohelyettes
csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetohelyettes
ovodai-iskolai szocialis segit6é csoportvezetésre
védondoi csoport vezetésére

hajléktalan ellatas vezetésére

Vezet6 apolo helyettesi feladatok ellatasara

1. Intézményvezet6

A kozvetlen felettese: Siéfok Varos Polgarmestere.
Tavolléte esetén szervezetszeri helyettese: |. szakmai intézményvezetd helyettes

II. altalanos intézményvezetd helyettes

A munkakor rendeltetése az intézmény szakmai koordinalasa, iranyitasa, feliigyelete.

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, az intézményben folyd
szakmai munkaért.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi a szakmai és technikai részlegek munkajat. Ellenérzi a
szervezeti egységek kozotti egylittmikodést és munkamegosztast, a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem és etikai kovetelmények maradéktalan
betartasat.

Az intézményvezetd valamennyi kozalkalmazott vonatkozasaban gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, kivéve a szabadsag kiadasat, amelyet atruhdzott jogkorben a kozvetlen munkahelyi
felettes gyakorol.

Feladata:

Az intézményvezet biztositja a korszerii, magas szinvonalu ellatdas megvalositasat.
Ennek keretében tanulméanyozza az 0ij gondozasi modszereket, eldsegiti az ellatasra
szorulok kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok
humanizalt kérnyezet kialakitasat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkajat. Ellatja
az intézmény folyamatos és operativ iranyitasat, a Kjt. alapjan gyakorolja az intézmény
valamennyi dolgozodjara vonatkoz6an a munkaltatoi jogokat.

Az iddsotthoni elhelyezés eldtti elégondozas szervezése, koordinalasa, soron kiviili
elhelyezés eldkészitése.

Az ellatast igényldkkel kotendé megallapodas megkotése.

Lakogytilések vezetése.

Szakdolgozok tovabbképzeésének szervezése.

Szakmai munkaval kapcsolatos adatokat szolgaltat.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizalja az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési
Szabélyzatat, a Hdazirendet, a Szakmai Programot, valamint az egyéb hatalyos
jogszabalyban eldirt szabalyzatokat. Gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6d altal
torténd jovahagyasarol.

Ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat.
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= Végzi a panaszok ¢és kozérdekii bejelentések kivizsgalasat €¢s gondoskodik a megfeleld
intézkedések megtételérol.

= Kijeloli a belso ellendrzési feladatokat, és feliigyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

= Megszervezi a munka és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

= A fenntart6 altal évenként megéllapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve, feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

= Intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében.

= Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatéarozott feladatokat,

* munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, a
munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:

Vezeti és iranyitja az intézményt.

Gyakorolja a munkaltatéi jogkort valamennyi kozalkalmazottra vonatkozoan. Altalanos
ellendrzési és utasitasi jogkore van az intézmény szervezeti egységeire ¢és valamennyi
munkavallal6jara vonatkozoan.

Az 1/2019. szam1, Siofok Varos Gondozasi Kézpont, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont illetve
a Védondi Szolgdlat munkavallaloinak utazéssal kapcsolatos koltségtéritéseirdl szolod
Szabalyzatanak 4. § (1) bekezdésében €s 7. § (2) bekezdésében illetve (4) —(5) bekezdéseiben
foglalt hatas - illetve feladatkorét a Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont, illetve a Védénoi
Szolgalat vezetdjére ruhdzza at.

Felelds:

A beosztasaval jard feladatokat legjobb tudédsa szerint a hatdlyos jogszabalyi és fenntartoi
eldirasoknak megfelelden szakszerlien ¢és feleldsségteljesen koteles ellatni. Felelds az
intézmény valamennyi szervezeti egységének folyamatos miikodéséért, a munkaltatoi
intézkedések szakszerliségéért az intézmény kezelésében 1€v6 vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, valamint az intézmény vagyonanak — lehetdség szerinti gyarapitasaért.

Szakmai beszamolasi kotelezettsége van. Felelds a szakmai beszamoldk tartalmaért,
hitelességéért. Felelds a fenntartd6 dnkormanyzat hatarozatainak végrehajtasaért.

2. Szakmai intézményvezet6 helyettes

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
Tavollétében feladatait az altalanos intézményvezetd helyettes végzi.

Feladata:

= segiti az intézményvezetd munkajat, elokésziti és végrehajtja az intézményvezetd
dontéseit, tavollétében helyettesiti,

= szervezi €s iranyitja az i1dds ellatast (idések klubja, 1dés otthon, étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, konyhai dolgozok, szocidlis munkatarsak), koordinalja a védondi
szolgalat munk4;at,

= felettesével és a vezetd apoloval egyeztetve iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd
apolasi-gondozasi munkat, valamint az ehhez kapcsolodd adminisztraciot,

= Dbeosztja és feliigyeli a kdzvetlen irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkajat,

= figyelemmel kiséri az ellatast kérelmezé emberek helyzetét és sziikség szerint intézkedik
ellatasukrol,

= az ellatottak allapotardl felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény eldirasait betartva,

= intézi az ellatottak felvételével kapcsolatos teenddket,
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» hataridére eleget tesz az intézmény milkodésével kapcsolatos —statisztikai

adatszolgaltatasi kotelezettségnek,

= felelés a szakmai munka mindségéért, a dokumentacidok pontos vezetéséért az etikai

fegyelem és az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

= havonta jelenti a valtozé bért a beosztas alapjan

Hatéskor:

Hataskore kiterjed az intézményvezetdé tavolléte esetén az intézmény zavartalan
miikddésének biztositasara.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén — egyeztetve az intézmény vezetdjével —
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Nem illeti meg dontési jog:
- az 1) munkavallal6 kinevezése
- munkaviszony megsziintetése, valamint atsorolasi tigyekben.

Felelds:

Egyeztetési kotelezettsége van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét
megeldzden, beszdmolasi kotelezettsége a tavollétrol valod visszatérését kdvetd napon.

* amunkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ ¢és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s a milkddési rend betartasaért, a szervezeti egységéhez tartozd dolgozok munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

= felelds az irdnyitdsa ala tartoz6 valamennyi dolgozo6 szakmai munkajaért,

= az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-és tlizvédelmi eldirasok betartasaért és
betartatasaért,

= aszolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelmeert,

= amunkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

= koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkdzzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos meglrzéséért,

= az altala készitett valtozo bér jelentésért

3. Csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetd

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Tevékenységérdl rendszeresen beszdmol.
Tavollétében feladatait a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetOhelyettese végzi.

Feladatai:

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden szervezi €s irdnyitja a rabizott 6nalldo szakmai és
szervezeti egységek munkajat,

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol,
iranyitja a csaladsegitok, az esetmenedzserek, a telepiilési jelzorendszeri felelds, valamint
a jarasi jelzérendszeri tanadcsadd munkajat,

koordindlja az esetelosztast, szervezi az esetmegbeszéléseket, az éves szakmai
tanacskozast, ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentécio vezetését,
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= szervezi az egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat (kapcsolatiigyelet, készenléti
szolgalat, jogi, pszicholdgiai, drogtandcsadds, csaldadkonzulticio, pat-és csaladterapia,
mediacio), és szakmai képesités szerint kiosztja a feladatokat,

= heti egy alkalommal vezeti a csoport megbeszéléseket, havi rendszerességgel
esetmegbeszElést tart a szolgalatok szamara, Szlikség szerint konzultaciot biztosit résziikre,

= elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, 0sszedllitja az éves statisztikat,
javaslatot tesz a kdzpont fejlesztésére,

= folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, melyeket egyeztet a szakmai
egység mikodési mutatdival,

= fél évente ellendrzi az esetmenedzser kollégak esetdossziéit, amelyrdl nyilvantartast vezet
¢s a jelentkezd hianyossagokat a legrovidebb idon beliil potoltatja,
jelzéseit,

= havi egy alkalommal szakmai teamet hiv Gssze, melyre a jaras csaladsegit6i, a kézpont
dolgozéi meghivast kapnak, itt tajékoztatast nyujt, esetmegbeszélést vezet, szakmai
feladatokkal kapcsolatos informéciokat szolgaltat,

= felettesével egyeztetve koordindlja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti kozpontban
dolgozo csaladsegitdk, és az esetmenedzserek munkajat,

= dont a hataskorébe tartozo tigyekben

= felelds a készenléti szolgalat megszervezéséért és beosztasaért,

* munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabdlyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:

= hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira, a
jaras teriiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint a kiilonb6z6
szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartasra,

= az iranyitdsa ald tartozo terililetek részére €s a hataskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad ki,

= moderdlja az esetmegbeszéléseket, esetkonferencidkat, lezdrja munkatarsai kliens
dossziéit,

= részt vesz a vezetOi értekezleteken,

* az intézményvezetd megbizasaval alairasi joggal rendelkezik szakmai ligyekben.

= Engedélyezi és ellendrzi, az 1/2019. szam, Si6fok Véaros Gondozasi Kozpont, Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont, munkavallaloéinak utazassal kapcsolatos koltségtéritéseirdl
sz60l6 Szabalyzatanak 4. § (1) bekezdésében és 7. § (2) bekezdésében, illetve (4)-(5)
bekezdéseiben foglalt — ott a munkaltatd hataskoreként meghatarozott — utazassal
kapcsolatos munkavallaloi jogosultsagokat.

Felelds:

= az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatellatasahoz sziikséges
informacioinak biztositasaért,

= amunkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s a mikodeési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartoz6é dolgozdék munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért €s ellendrzéséért,

= szakmai egységére vonatkozo szabalyzatok elkészitéséért, betartatasaért,

= felelds az iranyitasa ala tartozoé valamennyi dolgoz6 szakmai munkéjéaért,
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Egyéb

adatokat 0sszegyljti a kiillonb6zo szervezeti egységektdl, melybdl elkésziti az éves
szakmai beszamolot, féléves és éves statisztikat, melyet atad a gondozasi koézpont
altalanos vezetohelyettese szdmara, jelentés céljabol,
a szervezeti egység vezetdi 4ltal benyujtott adatok alapjan az Eves Szakmai
Tanacskozason beszamolot, eldadast tart az el6z6 évben elvégzett szakmai munkarol,
felkérésre eldadasokat tart a szervezet munkajaval kapcsolatosan,
képviseli a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontot kiilonbozé targyalasokon,
megbeszéléseken, work shopokon,
az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-&s tlizvédelmi eldirasok betartasaért és
betartatasaért,
a szolgalati titok és informacidvédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért,
a munkaszervezet tobbi egységével valo egylittmikdodés kialakitasaért,
koteles felettesének beszamolni a rd bizott szervezeti egységek szakmai munkéjarol,
koteles a rendelkezésre allo minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,
az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért,
az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
felelds a készenléti szolgalat megszervezéséért és beosztasaért,

a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi
eldirdsok betartdsaért, betartatdsaért az altala vezetett szervezeti egységek minden
dolgozoja részérol,

hivatali Gt betartasaért, betartatasaért,
jelentési kotelezettségéért az intézményvezetdje felé,

az intézményvezetdje altal rabizott feladatokért,

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért,

az esetmenedzser, tandcsadd, specialis szolgaltatdsok, valamint a csalddsegité és
gyakornok kollégdk munkajaért,

a titoktartadsra vonatkozo szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok, esetmenedzser altal eldirt feladatok, hataridok betartasaért,
betartatasaért,

az intézményvezetd altal készitett szabalyzatok betartasaért/betartatasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

feladatok:
részt vesz a munka ¢€s tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani €és betartani az ott
hallottakat,
koteles részt venni, a munkakoréhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgélaton,
koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,
munkaja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informéciokat koteles megérizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,
interjut csak az intézményvezetd kdzvetlen engedélyével adhat,
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munkajat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabalyzoéi, a mikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:
Kiterjed:

az éltala irdnyitott szervezeti egységek dolgozdira,
az intézményvezetdje kozvetlen megbizasanak teljesitésére.

4. Csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezet6

Munkéjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének
megallapitdsdra az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds ¢és
csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladatai:

koteles a kozpont vezetdje altal kijelolt gyermekek/csalddok rendszerszemléletii
gondozasara, annak betartatasara,

a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen szervezi és irdnyitja a rabizott szervezeti
egység munkajat,

gondoskodik a kozpontvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol,
iranyitja a csaladsegitok, a jelzérendszeri felelds munkajat,

koordinalja a szolgalatnal jelentkezd esetek elosztasat, az esetmegbeszéléseket, az éves
szakmai tandcskozast, ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentacid
vezetését,

a szolgalat kimend leveleit a vezeté megbizasaval ellendrzi és alairasaval latja el,

a csaladsegitdk altal heti rendszerességgel elkészitett jelzéseket begytijti, kontrollalja
¢s tovabbitja a kozpont vezetdjének,

adminisztracids teenddit az intézmény iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak alapjan
latja el,

adatokat kozol a szervezeti egység éves szakmai beszdmolojdhoz, a negyedéves,
féléves és éves statisztikakhoz,

javaslatot tesz a szolgalat tovabbi fejlesztésére,

folyamatosan tanulmanyozza az 01j jogszabalyokat, gondozasi modszereket, prevencios
lehetéségeket, protokollokat,

a kozpont vezetdjével egyeztetve koordindlja és ellendrzi a csalad- €s gyermekjoléti
szolgalatnal dolgoz6 csaladsegitOk munkajat,

negyedévente ellendrzi a csaladsegitd kollégak esetdossziéit, amelyrdl nyilvantartast
vezet és a jelentkezd hidnyossagokat a legrovidebb idon beliil potoltatja,

a gyakornoki szabalyzat betartasaval koordinalja a gyakornokok munkajat, arrol fél
évente irdsbeli véleményt készit, év végén beszamol, a gyakorlat leteltével véleményt
készit a kozpont vezetdje felé és javaslatot tesz az értékelésre,

tavollétében helyettesiti a kozpont vezetdjét, munkdjat legjobb tudasdnak megfeleléen
latja el és ezért teljes felelOsséget vallal,

tovabbképzésre kotelezett,

a kozpont vezetdjével egyeztetve készenléti szolgalatot 1at el,

tanacsadassal segiti a csaladsegitk munkajat,
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Egyéb

a szocialis munka modszereivel segiti a szolgalathoz fordulokat életviteliik javitasaban,
igyeik intézésében, hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd
egyensuly megteremtéséhez,

egyéni és csoportos készségfejlesztd programokat szervez,

a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében szervezési feladatokat 1t el

megismeri az egyén/csalad koOrnyezetét, életkoriilményeit, felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait,

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzorendszereken és az éves szakmakozi
tanacskozas lebonyolitasaban,

esetkonferenciat kezdeményez, jelzérendszeri intézkedési tervet készit,
kompetenciajat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egylittmiikodik a konfliktus helyzetben 1évd csaladokkal kapcsolatot tartd nevelési,
oktatdsi, egészségiigyi €s szocidlis intézményekkel, mindkét irdnyban kozvetitdi
szerepet vallal,

keresi és gyljti azokat a segitd modszereket és eljarasokat, amelyek az eredményes
beavatkozast segitik,

kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palydzatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban,

kezdeményezi kiilonb6zd klubok, csoportok, szabadidds programok szervezését és
lebonyolitasat, ) lehetdségek felkutatasat

a csaladok otthonaban végzett szocialis munka (csaladdlatogatas),

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan,

feladatok:
kotelezheto tilmunkara,
részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani és betartani az ott
hallottakat,
kdteles részt venni, a munkakoréhez sziikséges idszakos orvosi vizsgalaton,
koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,
munkdja soran tudomadsdara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat koteles megérizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,
interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,
munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok €s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:
kiterjed:

az altala irdnyitott szervezeti egység dolgozoira,
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= az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkara, kriziskezelésre,
az egyiittmikodési megallapodas megkotésére, esetnapld és annak betétlapjanak
vezetésére, gondozasi és intézkedési terv elkészitésére, végrehajtasara,

= ajelzérendszer tagjaival vald kapcsolattartasra,

= akozpont vezetd kdzvetlen megbizasanak teljesitésére.

Felelos:

= amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartdsaért, betartatasaért az altala vezetett szervezeti egység minden dolgozoja
részérol,

= hivatali Gt betartasaért, betartatasaért,

= jelentési kotelezettségéért a kdzpont vezetdje felg,

= akozpont vezetdje altal rabizott feladatokért,

= a hataridok pontos €s preciz betartasaért, betartatasaért,

= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért,

=  acsaladsegitd és gyakornok kollégak munkajaért,

= akliensekkel végzett esetmunkaért,

= a szolgalat altala szervezett egyéni €s csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért,

= adminisztracid, KENYSZI jelentések és a statisztikai adatszolgaltatasok pontossagaért,
hitelességéért

= heti jelentés tovabbitasaért a kozpont részére,

= jelzOrendszeri felelds feladatainak végrehajtasaért,

= akrizishelyzet felismeréséért, annak megfeleld kezeléseért

= acsalddlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

= atitoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok, esetmenedzser altal eldirt feladatok, hataridok betartasaért,
betartatasaért,

* az intézményvezetd altal készitett szabalyzatok betartasaért/betartatasaért,

= az altala hasznélt eszk6zok megovasaért,

= az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

= az intézmény jo hirnevének meglrzeéséért,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

5. Vezet6 apolo

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szakmai munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartdsaval, az ellatottak egészségiigyi elladtdsara vonatkozoan a mindenkori orvosi
utasitasoknak megfelelden végzi. Tevékenységérél rendszeresen beszadmol felettesének.
Helyettese a vezet6 apold helyettes.

Feladatai:
= A szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi €s iranyitja
az intézmény szolgaltatasait igénybevevo ellatottak apolasat, gondozasat.
= Biztositja a gydgyitod, megel6zd tevékenység hatékony miikodését.
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Elkésziti az 4apolo- gondozd személyzet szabadsagolasi tervét, és engedélyezi
szabadsagoléasukat.

Elkésziti az apolo-, gondozok munkaidd beosztasat.

Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket az apold, gondozd személyzettel.

Részt vesz az egyéni gondozési terv, sziikkség esetén apolési terv jogszabalyban
meghatarozott megvalositasdban és karbantartasat folyamatosan ellendrzi.

Az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az idésotthonban lakdk
gyogyszer ¢s gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.

részletes és pontos tdjékoztatdst ad az ellatast igénybevevd részére a gyodgyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyairol,

a listdin nem szerepld téritéskoteles gyodgyszerek igénybevételérdl és téritésérdl a
hazirendben szabalyozott mddon intézkedik,

havonta minden laké szamadra elszdmolast készit a téritésmentesen és térités ellenében
biztositott gydgyszer koltségrol,

a lako kérésére tajékoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eldirasokrol,

problémas apolasi esetekben a gondozd személyzet részére irdnymutatast ad,
folyamatosan kapcsolatot tart a szocialis munkatarsakkal, tajékozodik a lakok
hangulatérol, teljesitményérol,

ellendrzi az eseménynaplot, az apolo - gondozd munka gyakorlatat,

ellendrzi a takaritds mindségét, és gondoskodik az apolashoz sziikséges anyagokrol,
ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,

ellendrzi a gondozottak egészségligyi dokumentacidjanak nyilvantartasat, sziikség
esetén vezeti,

meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét,
részt vesz az eldgondozésban,

ellatja az iranyitasa ala tartozo dolgozok vonatkozasaban az operativ munkavédelmi
feladatokat,

a karbantarto-gépkocsivezetok, takaritok és mosodai dolgoz6 munkijat kozvetleniil
iranyitja, feltigyeli

kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az intézményben ellatist végzd
héaziorvosokkal, szakorvosokkal, egészségligyi intézményekkel, az idésotthonban é16
lakok hozzatartozoival,

ellendrzi a gondozasi és dpolasi dokumentaciot,

munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:

felettesével egyeztetve iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd gondozasi-apolasi
munkat, valamint az ehhez kapcsol6do adminisztraciot,

utasitast adhat az iranyitésa ala tartoz6 dolgozok (gondozo6-apold, takaritd, karbantarto-
gépkocsivezetd) részére,

a gondozottak allapotardl felvildgositast adhat az adatvédelmi torvény eldirdsainak
megfelelden,

javaslatot tehet egyes 1) gondozasi mddszerek bevezetésére, alkalmazéasara, a meglévo
szocialis ellatasok fejlesztésére.

FelelOs:
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a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonaléért, a betegek szakszerli
ellatasaért,

az intézményben a higiénés rend kialakitasaért, illetve a Higiénés Szabalyzatban
foglaltak betartatasaért,

az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informaciok biztositasaért,

a munkavégzes soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsO szabalyzatok, utasitasok
¢s a milkodési rend betartasaért, a feliigyelete ald tartozd dolgozok munkdjanak
megszervezeéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért,

felelds az iranyitasa ala tartozé valamennyi dolgoz6 szakmai munkajaért,

az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-¢és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért,

a szolgalati titok ¢€s informacidvédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért,
a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkdzzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért,

IV. Az intézmény nem vezeté beosztasu szakmai munkakorei

O©CoO~NOOUTEWDN PP

. 0rvos

. apolo-gondozo

. szocialis munkatars

. esetmenedzser

. csaladsegito

. tanacsado

. pszichologus

. 0vodai-iskolai szocialis segito
. segito

10. véd6né
11. iskola-egészségiigyi védono
12. szocialis asszisztens

1. Orvos

Az intézményi orvos feladatit megbizasi szerz6dés alapjan latja el. Az intézmény orvosa
megeldzo-felvilagosito, illetve mentéalhigiénés tevékenységet végez. A rendelési id6 heti 4
ordban tart. A rendelési 1do alatt ezen ellatast az iddsotthon lakoi, illetve az iddsek klubjaban
ellatottak sziikség szerint igénybe vehetik.

Feladata:

az uj lako egészségiigyi torzskartonjanak elkészitése intézménybe keriiléskor,

részt vesz az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gydgyszercsoportok
alapjan az intézményi alapgyogyszer készlet 0sszeallitasaban,

részt vesz az egyeéni gondozasi, sziikkség esetén apolasi terv elkészitésében,

a gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes és pontos tajékoztatast nyljt az ellatast
igénybevevo részére,
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= alakok korében egészségiigyi felvilagositod tevékenységet végez,
= részt vesz az apold, gondozod személyzet tovabbképzésében.

Az Ejjeli Menedékhely, a Nappali Melegedd, illetve az intézmény egyéb szolgaltatasat
igénybevevo hajléktalan személyek egészségiigyi alapelladtisa a Gondozasi Kozpont és a 8.
szamu haziorvosi korzet kozott megkdtott megbizasi szerzodés alapjan biztositott.

2. Apolé-gondozé

2.1. A hazi segitségnyujtasban dolgoz6 gondozo

Munkajat a szakmai intézményvezet6 helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi, apolas szakmai
kérdésekben a vezetd apolo ad részére utasitast. Helyettese a kozvetlen felettese altal kijelolt
szakdolgozo.

Feladata:

= az ellatottak személyre szabott gondozasa

= azegyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése

= az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa, és a mindenkori allapotdnak megfeleld
segitése

= az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele

= az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasanak, betegségtiinetek alakuldsanak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol vald beszdmolasa a vezetd
gondozonak szoban, és rogzitése az eseménynaploban

* munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:
= ajogszabalyban meghatarozott apolasi-gondozasi feladatok ellatasa,
= az ellatottak hozzatartozoéival vald kapcsolattartas.

Felelds:

= Az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

= A jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért,

= a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

* Az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

* Az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaert,

= A munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.
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2.2. Az Idések Otthonaban feladatot teljesité apolo-gondozo

Miiszakbeosztas szerint ellatja az Idosek Otthona, Emelt szintli idések otthona, Iddsek Klubja
gondozasi-apolasi feladatait.
Feladatat az vezetd apol¢ iranyitasaval végzi. Helyettese az vezetd apold altal kijeldlt személy.

Feladata:

az ellatottak személyre szabott gondozésa, apolasa

az egyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa, és a mindenkori allapotdnak megfeleld
segitése

az ellatott ruhdzatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa ill. intézményi
textiliaval valo ellatasa a jogszabalyban ¢és a hazirendben szabalyozott modon

az élelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, sziikség esetén diéta biztositasa
injekciozasok elvégzése az orvos utasitasa szerint (szakapoloi kompetencia)

névre sz6ldan a gyogyszer kiadagolasa és beadasa (szakapoloi kompetencia)

az ellatottak korhazba, vizsgélatra, egyéb programokra valo elkisérése

az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele

az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitisanak, betegségtiinetek alakuldsdnak
figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tapasztalatairol vald beszamoldsa az
intézményvezetd 4polonak szoban, ¢s rogzitése a gondozédsi lapon ¢és az
eseménynaploban

stirgdsségi betegellatas - az orvos értesitése - munkaidében az intézményvezetd apold
feladata, tigyeleti id6ben és hétvégeken a szolgalatban 1év6 gondoz6 feladata

a haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

az elhunyt ingdsagairdl a halal bealltat kovetden jegyzéket készit, a halal bealltakor
miiszakot vezetd gondozo a jegyzéket két tanuval aléiratja

munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Kapcsolatot tart:

vezetd apoloval
szocialis munkatarsakkal.

Hataskor:

a munkakori leirasban foglalt apolési-gondozasi feladatok ellatasa,
az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

Felel6s:

az alapvet6 apolasi, gondozasi feladatok ellatasaért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megodrzéseeért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,
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= azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsdgos megorzéséért,

3. Szocialis munkatars
3.1. Az Idések Otthonaban és az Idések Klubjaban feladatot teljesito szocialis munkatars

Munkajat az altalanos intézményvezetd helyettes koézvetlen iranyitasaval —végzi.
Tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Helyettesitését a kozvetlen felettese altal kijelolt,
megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd személy végzi.
Feladatai:
= egyéni gondozasi terv megvalositasa €s karbantartasa
= Dbiztositja a személyre szabott banasmodot, a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit,
az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a hitélet
gyakorlasanak feltételeit
= aktivitast segitd tevékenység segitése
= a foglakoztatés feltételeinek biztositasa
= szervezett programokat el6késziti, lebonyolitja
= szervezi a kiranduldsokat, intézményen kiviili programokat.
= segitd beszélgetések, csoport foglalkozasok tartasa
= alakokkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése
= 3z intézmény szolgaltatasat igénybevevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése
= az ellatottak csaladi kapcsolatainak segitése
= akornyezeti artalmak megel6zése
= egyiittmiikodik az idésotthon orvosaval, az apolast-gondozast végzo csoporttal,
= elkésziti az éves programtervet és az éves beszamolot
* munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Kapcsolatot tart:
= vezetd apoloval
= jpolokkal/gondozdkkal

Hataskor:
= felkésziti az intézmény dolgozdit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra,
kiilonos tekintettel az dpolo-gondozod személyzetre
= az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozasban,
= kapcsolatot tart a szabadidds tevékenységekben részt vevd intézményen kiviili
személyekkel, csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

Felel6s:
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a hazirend betartasaért, betartatasaért

a jogszabaly altal el6irt adminisztracid vezetéséért,

felelos a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsdgos megorzéséért,

3.2. Hajléktalan ellatasban feladatot teljesité szocialis munkatars

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval a Nappali Meleged6ben, a Varosi Konyhan és az
Ejjeli Menedékhelyen végzi. Helyettesét kozvetlen munkahelyi felettese jeloli ki.

Feladat:

szocialis és mentalhigiénés munkat végez,

segiti a hajléktalan személyeket ligyeik intézésében, biztositja résziikre a nappali
melegedd szolgaltatasait, mentalhigiénés gondozast végez,

gondozassal eldsegiti a hajléktalan személyek munkavégzését és a hajléktalan 1étbol
valo kilépést,

a varosi konyhan ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teenddket,

biztositja a személyre szabott banasmoddot, a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit,
a hajléktalan személyek csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak segitése
aktivitast, elfoglaltsagot biztosito segitd tevékenység

szervezett programokat elokésziti, lebonyolitja

segitd beszélgetések, csoport foglalkozasok tartasa

az ellatottakkal kapcsolatos dokumentacidk vezetése

az intézmény szolgaltatasat igénybevevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése
a kornyezeti artalmak megeldzése

egyiittmiikddik a hajléktalan személyeket ellatd haziorvossal

elkésziti az éves beszamolot

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetoi utasitasok és a munkaveédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:

az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is tevékenyen részt vesz a
pszichés gondozasban,

kapcsolatot tart az ellatottak gondozasat segitd, intézményen kiviili személyekkel,
csoportokkal, tarsintézményekkel.

Felel6s:

a Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely és a Varosi Konyha szolgéltatasainak szakmai
szinvonalaért,

a Nappali Melegedében végzett mentalhigiénés gondozas minéségéért,

a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok, adminisztracid vezetéséért, hitelességéért,
megorzéséert,
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= a Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely féréhely kihasznaltsagarol, valamint a Vérosi
Konyha adagszamarol havi statisztikai adatszolgaltatas készitéséért,

= felel6s a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

= felelds a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,

= a hazirend betartasaért és betartatasaért,

= 3z altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

= az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

* 3z intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

= az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért.

4. Esetmenedzser, szocialis diagnozis készité esetmenedzser

Munkéjat kozvetleniil a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje iranyitja. Helyettese a
kozpont vezetdje altal kijelolt esetmenedzser. Ellatja a jogszabalyban meghatarozott
feladatokat és specialis feladatokat.

Feladata:

= a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt all6 gyermekek egyéni
gondozasi-nevelési tervének készitése, megvaldsitasanak szervezése, értékelése,
javaslat készitése gyamhivatal részére,

= javaslattétel hatdsagi intézkedésre,

= egylittmiikddik a csalddsegitdvel, a megel6zd partfogo feliigyeldvel, sz.sz. kozos
csaladlatogatas

= szakmai tdmogatast nyujt a hatdsagi intézkedés alatt 4116 kiskort gondozaséban részt
vevo csaladsegitd szamara,

=  kozremilkddik a csaladbol kiemelt gyermekek visszahelyezésében, utogondozasaban

= csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyudjtasa eredményérdl beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznalasi tervet készit,

= fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, kiteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében,

= aszocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot €letvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez,

* megismeri a hatosagi intézkedés alatt allo gyermek csaladi kornyezeti feltételeit,
felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy realisan lassa helyzetét,

» hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégiakat,

= a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikddve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait,

= felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

= végzettsége alapjan ellatja a kozpont vezetdje altal részére kijeldlt specidlis feladatok

= esetkonferencidt szervez, aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzérendszeri
értekezleteken é€s a telepiilési tandcskozason,

= kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
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= cgyiittmiikodik a hatosagi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tarto
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitoi szerepet vallal,

= keresi és gylijti azokat a kialakult {igyintézési modokat, szokésos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

= a szocidlis diagnozis készitd esetmenedzser felkérésre szocidlis diagndzist készit,
= kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban,

= részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasaban,

* a hatésdgi intézkedés alatt 4all6 csalddok otthondban végzett szocialis munka
(csaladlatogatas),

= elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjén,

= a szocialis diagnozis készité esetmenedzser felkérésre szocialis diagnozist készit,
melyet rogzit az EMMI altal elfogadott formaban és dokumentacioban, ezért teljes
felelosséggel felel,

= tovabbképzésre kotelezett,

* munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyz6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor:

= kiterjed a hatosagi intézkedés alatt all6 egyénekkel, csaladokkal végzett szocialis
munkdra, a gondozasi terv elkészitésére, megvalositdsanak szervezésére, értékelésére

= egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara

= szakmai tAmogatas nyujtasara az illetékes csalddsegitd részére

Felelds:

= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

= az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

= acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

= az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességeért,

= amunkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

= az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

= az altala atvett értekekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

* az intézmény jO hirnevének megdrzéséért,

= az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaert.

5. Csaladsegito
Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja. Helyettese a
kdzpont vezetdje altal kijelolt csaladsegitd. Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatas és csaladsegités

jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladata:
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= a vezetd csaladgondoz6é altal kijelolt gyermekek/csaladok rendszerszemléletii
gondozasa

= fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében,

= szocialis informaci6 keretében tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd szocialis,
gyermekvédelmi, csalddtamogatasi, egészségiigyi, pedagdgiai, munkanélkiili ellatdsok
és szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, segitséget nyujt a nyomtatvanyok kitdltésében,
iigyintézésben,

= tandcsadédssal segiti a klienseket az adossdg tovabbi felhalmozddasanak
megeldzésében, a meglévo addssagterhek csokkentése érdekében, részletes tanacsadast
ad az adosnak a hatralékok kezelésével kapcsolatban, haztartasi napld vezetésérol,

= aszocialis munka médszereivel segiti a hozzajuk forduldt életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez,

= egyéni és csoportos készségfejlesztd programok szervezése,

= a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozése, a kialakult veszélyeztetettség megszlintetése
érdekében végezendd szervezési szolgéltatasi és gondozasi feladatok,

* megismeri az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismeri, s felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait, hogy realisan lassa helyzetét,

= az egyénekkel/csaladokkal kozdsen dolgoz ki konfliktusmegoldo stratégiakat,

= a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait,

= felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elhdritdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

= aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferenciat kezdeményez, a
jelzorendszer ¢€s a telepiilési tanacskozas lebonyolitasaban, jelzérendszeri intézkedési
terv készitésében,

= a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

= kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,

= egyiittmiikodik a konfliktus helyzetben 1évd csalddokkal kapcsolatot tartd nevelési,
oktatasi, egészségiligyl €s szocidlis intézményekkel, mindkét iranyban kozvetitoi
szerepet vallal,

= keresi és gyljti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

= kozremilkodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitaséban,

= klubok, csoportok, szabadidds programok szervezése €s lebonyolitasa,

= acsalddok otthonaban végzett szocidlis munka (csaladlatogatas),

= elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan,

= tovabbképzésre kotelezett,

* munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eléirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.
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Hataskor:
= kiterjed az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal végzett szocialis munkara, az
egylittmikodési megallapodds megkotésére, a gondozasi terv elkészitésére,
végrehajtasara,
= ajelzdérendszer tagjaival valo kapcsolattartasra.

Felelds:
= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,
= gaz altala szervezett egyéni ¢és csoportfoglalkozdsok, rendezvények szakmai
szinvonalaért,

= acsaladlatogatés soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

= az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

= amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért,

= az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

= az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

= az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért.

6. Tanacsado
Jogi, és drogtanacsadas ellatdsa megbizasi szerzodés alapjan.
7.Pszichologus feladatai

Az intézmény szervezetében az individudalis pszichologiai tanacsadas és a hozza kapcsolodo
tevékenységek ellatasa.

A hozzafordulod kliensek (felndttek, gyermekek) részére pszichologiai tanacsadas, terapia,
amely hozzajarul mentalhigiénés egészségiik megorzéséhez, a gyodgyuldsdhoz. Az intézmény
munkatarsainak szakmai tdmogatasa, segitése, amellyel hozzdjarul az intézményben folyd
szakmai munka szinvonaldnak emeléséhez.

Feladata:

= kliensek részére pszichologiai tanacsadés, terapia nyujtasa

= kliensek részére igény szerint csoportterapia vezetése

= hatosag felkérésére pszichologiai szakvélemény elkészitése

= szakmai tanédccsal segiti a hozzéafordul6 szakdolgozot

= szaktanicsokkal segiti az intézmény keretei kozott miikodd csoportok munkajat

= igény szerint részt vesz az esetmegbeszEld csoporton, ill. esetkonferencian

= vezeti a munkavégzéséhez sziikséges dokumentaciot

= késziti az éves statisztikat és szakmai beszdmolot

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabdalyzéi, a miikodési rend, az
intézményvezetoi utasitdsok €s a munkavédelmi eldirasok, a Pszichologusok Szakmai
Etikai Kodexe, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:
= kompetencidjanak megfeleld mértékii pszichologiai tanacsadas €s terapia nytjtasa
= pszichologiai szakmai segitség nyljtasa az intézmény szakdolgozoi részére
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= hatosagi felkérésre pszichologiai szakvélemény elkészitésére

Felelds:

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

= pszichologiai tanacsadas, terapia szakmai szinvonalaért

= akliensek biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

= ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecsiiléséért,

= sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért

= ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

= atitoktartdsra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé
torvényi eldirasok betartasaért,

= amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

= az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

= az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért,

* az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megolrzéséért

8. Ovodai-és iskolai szocialis segito

Feladatat a kozpont vezetdje altal kijelolt kozoktatasi intézményekbe, kollégiumokba latja el.
Helyettesitésér6l az intézmény vezetdje gondoskodik, a csoportvezett utasitva a feladat
megoldésara.

Feladat: Az iskolai szocialis munka a kznevelési intézménybe jaro gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagdgusainak nytjt tdimogatast azaltal, hogy egyéni,
csoportos, kdzdsségi forméban segiti:

- a gyermeket a koranak megfeleld, nevelésbe, oktatasba vald beilleszkedéséhez, tanulményi
kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

-a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését akadalyoz6 tényezok feltardsat ¢€s
megoldasat,

-a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késobbi munkavallalasdhoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozasédban,

- ¢sa gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémaék esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban.

- Kiemelt fontossaggal végzi a prevencios ¢és fejlesztd tevékenységeket (pl. mesecsoport,
szituacios jaték stb.)

- Csoportos klubfoglalkozasok, a tarsas kapcsolatok erdsitése, az iskolai bullyng, kirekesztés
megsziintetése, érzékenyitd foglalkozasok, agresszio kezelése, kizarasa.

Amennyiben a szocialis munka helye ¢és a lakohely kiilonb6zd csalad-és gyermekjoléti
kozpontok teriiletén talalhato, az illetékesség szerinti csalad- és gyermekjoléti kozpont értesiti
a lakohely szerinti kdzpontot a vesz€lyeztetettségrol.

-Koteles a szakmai teamon részt venni, minden hét pénteki napon, amely a csaldd-és
gyermekjoléti kozpont épiiletében torténik. Ott koteles beszamolni a heti tevékenységérdl és az
elére egyeztetett kovetkezd heti programjairdl.

-Koteles irdsban tdjékoztatni a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdjét arrdl, hogy milyen
munkarendben, hol latja el segitéi feladatat, mikor tart ligyeletet a megallapodéas alapjan
ellatand6 oktatasi intézményekben.
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-Abban az esetben, ha k6zos az intézményvezetd koteles a bolcsddékben is segitdi feladatot

ellatni.
Hataskor:
= kiterjed az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal, kozosséggel végzett szocialis
munkara,
= az egylittmiikodési megallapodas megkotésére,
= akozpont specialis szolgéltatasainak kozvetitésére,
= a gyermekkel, sziilével, pedagogussal, és a jelzOrendszer tagjaival vald
kapcsolattartasra.
Felelds:

az altala biztositott szolgéltatdsok szakmai szinvonaladért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett egyéni, csoportos, kozosségi foglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért,

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéeért,

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eléirasok
betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért, az intézmény valamennyi munkatarsaval
val6 jo kapcsolat kialakitasaért

9. segitd

Munkajat a szocialis munkatars kozvetlen iranyitasaval az Ejjeli Menedékhelyen, a Nappali
Melegeddben és a Varosi Konyhan végzi. Helyettesitését a csoportvezetd altal kijelolt személy

veégzi.

Feladata:

a Nappali Melegedében és az Ejjeli Menedékhelyen lat el alapveté gondozasi
feladatokat az elore elkészitett beosztas szerint,

elvégzi a Vérosi Konyhan az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat,

a krizishelyzetet felismeri, és haladéktalanul megteszi a legsziikségesebb
intézkedéseket,

a hazirendet betartja és betartatja,

atmend krizis esetén egyszeri ellatast biztosit a hajléktalan személynek, illetve a
raszoruloknak,

munkaidejében  biztositia az  Ejjeli Menedékhely zavartalan miikodését,
megakadalyozza a rendbontast,

a hazirendet megsértd hajléktalan személy esetében a hazirendben és a munkakori
leirasdban meghatéarozottak szerint jar el,

munk4jat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabélyzoéi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi,

részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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Hatéaskor:
= a Nappali Meleged6ben, az Ejjeli Menedékhelyen a hajléktalan személyekkel végzett
alapvetd gondozasi munkara
= 3 hézirend tobbszori és/vagy stlyos megsértése esetén szankci6 alkalmazésara,
= krizishelyzet esetén az azonnali intézkedés megtételére.

Felelds:

= az alapvetd gondozasi feladatok ellatasaért,

= 3 hazirend betartasaért, betartatasaért,

= ahajléktalan személyek megfeleld elhelyezéséért, a kihtilés elkertiléséért,

= Krizishelyzetben az azonnali intézkedés megtételéért, az €letveszély elharitasaért,

= ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

= felelés a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozé torvényi eldirasok betartasaért,

= felelds a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

= 3z intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért,

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

10. Védo6no

A Védondi Szolgéalat dolgozoi felett a munkaltatoi jogkdrt Siofok Varos Gondozdsi
Kozpontjanak intézményvezetdje gyakorolja.

A Védondi Szolgalat kozvetlen szakmai feliigyeletét és ellendrzését SMKH Siofoki Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete vezetd védondje latja el.

A koordinal¢ feladatokat a szakmai intézményvezetd helyettes latja el.

A munkakor helyettesitése: A jogszabalyi eldirdsnak megfeleléen azonos szakiranyt
szakképesitésii dolgozo.

Feladata:
Szakmai feladatait a Védono6i Ellatasi Standardok (VES) kézikonyvérdl figyelembevételével
végzi. A munkakor ellatdja kozremiikodik az alapellatds keretében a csaladok, ezen beliil
kiemelten a varanddsok, gyermekek €és ndk egészségvédelmében, a népegészségiigyi feladatok
ellatasaban.
Onalloan végzi:

= aszakmai és gazdasagi-ligyviteli feladatokat,

= csaladlatogatas, tanacsadés nyujtasa

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési €s felvilagositd feladatokat.
Koézremiikodik:

= akapcsolddo adminisztracid ellatasanal

= szlirésekben
Segédkezik:

= orvosi tanadcsadasokon (Szak- és MSZSZ tanacsadasokon)

= (Csaladlatogatas, tanacsadas nyujtasa onalldan és szakorvossal egyiittmikodve

= Nobvédelem, ezen beliil: a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas, az anyasagra valod

felkésziilés segitése, a lakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében részvétel,
= avarandos anydk gondozésa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint,
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a gyermekagyas iddszakban segitségnyujtas és tanacsadas az egészségi allapottal, az
¢letmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban,

a gyermekek sziiletéstél - beiskolazasig terjedd gondozasa, ennek soran a
csaladlatogatas, védondi tanacsadas keretében folyamatos, célzott és sziikséglet szerinti
gondozas végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakulasanak, a
gyermek nevelésének és a szocializacidjanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez
igazoddan az egészséges ¢letmodhoz sziikséges ismeretek nyujtasa,

az ovodaban a védondi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanulok ellatasa
a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

az oktatasi intézménybe nem jar6 otthon gondozott tankételes korti gyermek gondozasa;
csalddgondozas keretében:

a gondozott csaladban el6forduld egészségi, mentalis és kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a
harmonikus, szeretd csaladi kornyezet kialakitasdhoz,

soron kiviili csaladlatogatas végzése az iskolavédond irasbeli jelzése alapjan,

a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos értesitése, illetve hatdsagi eljaras
kezdeményezése a gyermek bantalmazésa, sulyos elhanyagolasa, a gyermek 6nmaga
altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartdsa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok
fennallasa esetén,

figyelemfelhivés a népegészségiigyi szlirdvizsgalaton térténd megjelenés fontossagara,
tovabba tajékoztatas az onkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirdvizsgalatokrol,
tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtdmogatasi formakrol és lehetdségekrol, az
egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében €s megvaldsitasaban részvétel.

Hataskor:

hataskore kiterjed az 6nalloan, illetve kozremitkodoként végzett jogszabaly altal eldirt
tevékenységekre

kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival, feletteseivel

egyiittmikodik az egészségiigyi alap- és szakellatas, kozoktatas, gyermekjoléti, a
szocialis intézmények illetékes szakembereivel, valamint az ellatott gyermekekkel és
azok sziileivel.

Felelos:

a sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds

a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszer(i, a szakma szabalyai szerinti
elvégzéséért

az orvosi titoktartas szigora betartasaért

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

felelés a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

felel6s a munka- és tizvédelmi eléirasok betartasaért,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerti hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért,

munkajat a MESZK Etikai Kodexben foglaltak betartdsaval végzi.

11. Iskola-egészségiigyi védono
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A Védondi Szolgalat dolgozédi felett a munkaltatélr jogkort Siofok Varos Gondozési
Kozpontjanak intézményvezetdje gyakorolja.

A Védonoi Szolgalat kozvetlen szakmai felligyeletét és ellendrzését SMKH Siéfoki Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete vezetd védondje latja el.

A koordinal¢ feladatokat a szakmai intézményvezetd helyettes latja el.

A munkakor helyettesitése: A jogszabalyi eldirdsnak megfeleléen azonos szakiranya
szakképesitésii dolgozo.

Feladata:

Szakmai feladatait a Védondi Ellatasi Standardok (VES) kézikonyvérdl figyelembevételével
végzi. A munkakdr ellatéja kozremikddik az alapellatas keretében a csalddok, ezen beliil
kiemelten a varandosok, gyermekek és ndk egészségvédelmében, a népegészségiigyi feladatok
ellatasaban.

Onalldan végzi:

= aszakmai és gazdasagi-iigyviteli feladatokat,

= csaladlatogatas, tanacsadas nyujtasa

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagositod feladatokat.
Kozremiikodik:

= akapcsolddo adminisztracié ellatasanal

= szlrésekben
Segédkezik:

= orvosi tanadcsadasokon (Szak- és MSZSZ tanacsadasokon)

= alapszilirések végzése a vonatkozo modszertani iranyelv szerint

= a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése, regisztralasa (kotelezéen az 1. V. VIIL. VIII. IX. X. XII. osztalyban)

= gondozas

= elsOsegélynyujtas

= az orvosi vizsgalatok eldkészitése, kdzvetlen segitése, végeztével a sziikséges fertdtlenités
elvégzése

= akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése

= kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés, elsésorban az egészséges ¢Eletmod
tdmogatdsa, a népegészségiigyli program ¢és az iskolai egészségfejlesztési terv
megvalodsuléasa érdekében

= részvétel az egészségtan oktatdsdban, osztalyfonoki ordkon,

= kapcsolattartds a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas)

= tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemdapolds, elsdsegélynyujtas, tini klub),

=  kozremiikddés a fogdszati sziirések szervezésében, bonyolitasaban, az iskolai szabadidé

= tevékenységben, tardkon, tdboroztatasokon ellatja a munkakorébe tartozé feladatokat

= palyavalasztas segitése

= testneveléssel, sporttal, gydgytestneveléssel kapcsolatos, iskola-egészségiigyi feladatok
ellatasa

=  kozremilkddés a palyaalkalmassagi vizsgalatokban, tanacsadas

= koOzegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

= kornyezet-egészségligyi feladatok.

Hataskor:
= hataskore kiterjed az 6ndlloan, illetve kozremiikodoként végzett jogszabaly altal eldirt
tevékenységekre
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= kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival, feletteseivel

= egylttmikddik az egészségiligyi alap- és szakellatds, kozoktatds, gyermekjoléti, a
szocialis intézmények illetékes szakembereivel, valamint az ellatott gyermekekkel és
azok sziileivel.

Felelds:

= asajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds

= a munkakdrébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerti, a szakma szabalyai szerinti
elvégzéséért

= az orvosi titoktartas szigoru betartasaért

= ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

= felelés a titoktartdsra vonatkozo szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

= felel0s a munka- és tiizvédelmi elOirasok betartasaért,

* az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

= azintézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

* azintézmény tulajdonaban 4all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozOok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért,

* munkdjat a MESZK Etikai Kodexben foglaltak betartasaval végzi.

12. Szocialis asszisztens

Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje iranyitja. A csalad-és
gyermekjoléti szolgalatnal és a kozpontban segiti a csaladsegitd és az esetmenedzser
tevékenységét az egyéni esetkezelés, csoport vagy kozOsségi szocidlis munka
munkafolyamataban, emellett adminisztrativ és tligyviteli feladatokat lat el. Helyettese a
kozpont vezetdje altal kijelolt szocidlis asszisztens. Ellatja az tgyviteli alkalmazottak
helyettesitését.

Feladata:

o fogadja a szolgalathoz érkezdket, felvilagositast, tajékoztatast nyujt, adataikat felveszi

o Kkezeli a telefont és tovabbkapcsolja, tizeneteket felvesz, atad

e Vezeti a "Forgalmi naplo"-t, az irattari nyilvantartast a szamitogépes nyilvantartas
alapjan

e vezeti az Igénybevevoi nyilvantartasban valo adatrogzitést (KENYSZI)

e részt vesz az intézményi statisztikak elkészitésében

e sSegiti a csaladsegitd és esetmenedzser tevékenységét az esetkezelés, csoport vagy
k6zosségi szocidlis munka munkafolyamataban

e Vezetd utasitdsara kornyezettanulmanyt készit

e részt vesz az intézményi rendezvények, programok megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban

e végzi az iktatast, irattarozast a csalad-és gyermekjoléti kozpontban, besegit a Gondozasi
Kozpont irattari munkajaba

o kozremikodik az adomanyok gyiijtésében és kiadasaban

o ellat kézbesitdi teendodket, levelek postai feladasat, segitséget nyujt az intézmény részére
torténd beszerzések lebonyolitasaban

e elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly munkakorébe utal

e Kkozvetlen felettese felé informacios és beszamolasi kotelezettsége van
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aktivan részt vesz a jelzOrendszer ¢s a telepiilési tandcskozas lebonyolitdsaban,
jelzérendszeri intézkedési terv készitésében

heti teameken emlékeztetoket készit, Szakmakdzi megbeszéléseken, éves szakmai
tanacskozason, esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon jegyzokonyvet készit
kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban
folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban

a Siofoki Szocialis és Egészségiligyi Alapitvany adminisztracidjanak vezetése
gazdasagi feladatok ellatasa munkakori leirds szerint

Hataskor:

A kozpont vezetdje altal meghatarozott szakmai és adminisztracios feladatokra
Gazdasagi hataskore a munkak®ori leiras szerint

Felelds:

a hivatali 0t betartasaért

az altala biztositott szolgéltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkéért

a kornyezettanulmany készitése soran tett intézkedéseiért, magatartasaért

az altala vezetett adminisztracid pontossagéért, hitelességéért

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért

a titoktartasra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok, hatdsagilag eldirt hataridok betartasaért

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok, adminisztraci6 vezetéséért, hitelességéért,
megorzéséert

sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
azok biztonsagos megdrzéséért

V. Az intézmény iigyviteli munkakorei

1.Gazdasagi Ugyintézo

Kozvetlen munkahelyi felettese az intézményvezetd. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
Helyettese a szintén ebben a munkakdrben alkalmazott dolgozo.

Feladata:

iktatas, postai kézbesitéssel kapcsolatos teenddk

a szervezeti egységek igényeirdl valo tajékozodas, egyeztetés, koltségvetés
tervezéséhez adatszolgaltatas

koltségvetés tervezésében valo kozremitkodés
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»  egyiittmiikddés a Sidfoki Kozos Onkorméanyzati Hivatallal (tovabbiakban Hivatal) a
gazdalkodas pénziigyi lebonyolitdsdban

= a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa (szamlaellenérzés, érvényesités, kifizetések,
atutalasok)

= pénziigyi és koltséginformacid

= a Hivatal altalk6zolt pénzforgalmi informéciok ellendrzése, egyeztetése

* az intézményvezetd folyamatos tajékoztatdsa a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasarol,

=  bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése €s tovabbitasa a
Hivatal felé,

= aru rendelés eldkészitése

= gondozotti letétek kezelése

= hagyatéki ligyek

= gondozasi dij ligyek (téritési dij beszedése, feladasa bankba)

* munka és bériigyek (jelenléti ivek, tdppénzes papirok tovabbitasa a Hivatal fel¢)

= analitikus konyvviteli teendok

= iddszaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése

= pénz- és értekkezelés

= gondozotti letétek

= gondozasi dij ligyek (téritési dij beszed¢s, feladasa bankban)

= ¢tlap elokészitése

= leltarozasi feladatok az éves ilitemtervnek megfeleléen

= pénztarak kezelése és ellendrzése

= anyag- és eszkozbeszerzések elokészitése,

» megrendeldk tovabbitasa a Hivatal felé,

= a raktirozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartdsba vétele, kiadasa,
sziikséges nyilvantartasok vezetése)

= az ¢lelmiszer, textil ¢és tisztitoszer raktarral kapcsolatos feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése

» az intézményi gépkocsik lzemeltetése, karbantartisa, a menetlevél kiadasa ¢és
ellenorzése,

» az intézmény allaga és berendezési targyai allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javitds, szolgaltatas megrendelése,

= mosodai gépek, konyhai gépek, fiitési rendszerek, - sziikség esetén-kiilso kivitelezdvel
torténo - javitasadnak, karbantartdsanak megrendelése,

= ¢lelmiszer megrendeldk Osszedllitasa és tovabbitasa a szolgaltatok felé,

= azintézmény bélyegzdinek megfeleld tarolasa,

* az intézmény ¢és a telephelyek helyiségeinek kulcsait 6rzi, biztositja, hogy valamennyi
helyiséghez potkulcs rendelkezésre 4lljon,

* munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskor:
= amegrendelt 4ru atvétele €s az atvétel igazolasa,
= az elvégzett szolgaltatdsok munkalapon torténd igazolasa,
= az intézmény részére érkezd kiilldemények atvétele,
= az ellatottak téritési dijanak beszedése és feladasa
= egyeztetés a Hivatallal a gazdasagi, bér- és munkatigyi kérdésekben.
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Felel6s:

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméeért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszeri kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséeért,

pénzkezelés tekintetében teljes anyagi felelosséggel tartozik,

a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok, adminisztracid vezetéséért, hitelességéért,
megorzéseert,

felelos a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosség terheli,

az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

2. Altalanos Ugyintézo

Kozvetlen munkahelyi felettese az intézményvezetd. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
Helyettese a gazdasagi ligyintéz6 munkakorben dolgozo alkalmazott.

Feladata:

intézményi szinten elokésziti a jelenléti iveket,

évente munkavédelmi oktatist szervez, megszervezi az lj munkavallaldé munkaba
1épésének napjan a munka és tlizvédelmi oktatast, valamint tartos tavollétrdl visszajovo
munkavallal6 oktatasat. Intézkedik munkahelyi és utibalesetek esetén, jelenti a
munkahelyi és uti baleseteket. Figyelemmel kiséri az érintésvédelmi, villimvédelmi és
erésaramu  berendezések  feliilvizsgalatat, gondoskodik  hatdridore  torténd
elkészittetésiikrol,

tizvédelmi berendezések mikodésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, sziikséges
adminisztracio elvégezésének ellendrzése,

gondoskodik a dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatra €s zarovizsgalatra
kiildésérdl, valamint hosszabb tavollétrdl (6 honap) visszajové munkavallalok
egészségiigyl alkalmassagi vizsgalatra kiildésérol, egészségiigyi kiskonyvek 6rzésérdl,
elékésziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri a munkavallalok
idében torténd tovabbképzésre kiildését. A tovabbképzések koltségeit tervezteti az
intézmény éves koltségvetésében. Intézi az 1j munkavallaldo mitkddési nyilvantartasba
vételét, ill. jelenti a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos valtozasokat,

szabadsag nyilvantartas vezetése, a kivett szabadsagok jelentése, éves intézményi
szabadsagtervet készit,

munkavallalok kinevezésének elOkészitése,

Védonoi szolgalat miikodésének adminisztracidos munkai, jelentések elkészitése, NEAK
jelentés, NRSZH napi jelentés,

negyedévente eldkésziti az tires allashelyek szamanak jelentését,

hatralék nyilvantartast vezet és elkésziti az ezzel kapcsolatos jelentést, el6késziti a
hatralék behajtasaval kapcsolatos hivatali megkeresést,

statisztikai adatszolgaltatdshoz szlikséges napi igénybevételi naplok készitése
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Hataskor:

= az intézménybe 1) munkavallaloként ¢érkezokkel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenység,

= tovabbképzési terv elokészitése

* munkahelyi és ttibalesetek jelentése

= alkalmassagi vizsgalatok figyelemmel kisérése, rendszerezése

= szabadsag nyilvantartds vezetése, jelentése

Felel6s:

e intézmény éves képzési tervének elokészitéséért,

® ajogszabdly altal el6irt nyilvantartasok, adminisztracid vezetéséért, hitelességéért,
megorzéséert,

o felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

e az intézmény tulajdonaban 4allo6 értékek védelméért, feladat elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkO0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri

hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,

a j6 munkatarsi kapcsolat kialakitadsaért, egymas munkajanak megbecsiiléséért,

sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a titoktartasra vonatkozé szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,

e amunka- és tlizvédelmi el6irdsok betartasaért, betartatasaért, munkavédelmi oktatas
megtartdsdért, az éves munkavédelmi oktatds megszervezéséért, villamvédelmi,
érintésvédelmi, valamint az er6saramu berendezések feliilvizsgalati idOpontjainak
betartasaért. A munka ¢€s ti balesetek jelentéséért.

o felelds a tavollét jelentéséért

VI. A Gondozasi Kozpont technikai munkakorei

1. Karbantarté-gépkocsivezeto
2. Konyhai dolgozo

3. Takarité

4. Mosodai alkalmazott

1. Karbantarté - gépkocsivezeto

Osztott munkakor. Kézvetlen munkahelyi felettese a vezetd apolo.
Helyettese a szintén ebben a munkakdrben alkalmazott dolgozo.

Feladata:
= vezeti az intézmény gépkocsijat, végzi az iddsotthon lakdinak orvosi vizsgalatra torténd
szallitasat,

= anyagbeszerzési feladatokat 14t el,

41



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

az intézmény ¢&s telephelyeinek folyamatos karbantartasa a munkavédelmi és
érintésvédelmi eldirdsoknak megfelelden,

a feltart hianyossagok kijavitasa,

a munkakhoz sziikséges anyagok felmérése, raktarbol vald vételezése, illetve
beszerzésének kezdeményezése a gondnoknal,

a meghibasodott nyildszardk és a butorzatok javitasa,

a futéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, feliigyeli az intézmény kazéanjait és a meleg viz
ellato rendszert,

az intézmény teriiletén ¢és telephelyein felmeriild6 a szakmunkit nem igényld
karbantartasi munkak elvégzése,

festési, meszelési feladatok elvégzése

parkgondozas, utak tisztitasa, cstiszasmentesitése

munkdajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoéi, az intézményvezetoi
utasitasok és a munkavédelmi eloirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkdjat érintd kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére

Felelds:

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméeért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerti kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséert,

felelés a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

felel6s a munka- és tizvédelmi eléirasok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

2. Konyhai dolgozo

Kozvetlen felettese a szakmai intézményvezetd helyettes. Tavollétében helyettese a kozvetlen
munkahelyi vezetd altal kijelolt dolgozo.

Feladata:

a konyhatizem miikodtetése, napi 3-szori étkezés, ebbdl legalabb egyszeri meleg ebéd
biztositdsa, az orvos elo6irdsdnak megfeleléen diétarol, gyakoribb étkezésrol valo
gondoskodas

az ¢lelmezési lizem naprakész dokumentalasa (raktari fejlapok naprakész vezetése,
ételkészités, talalas

az élelmezési lizem higiénéjének biztositasa, ételmintak vétele és tarolasa a
jogszabalyban meghatarozottak szerint,

HACCP betartasa, dokumentaciok naprakész vezetése

f6zéshez szilikséges nyersanyag vételezése

fozés, kostolas, talalas

a f6zéshez sziikséges elokészités és ételkészités
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=  mosogatas

= aktudlis problémak jelzése kdzvetlen felettese felé,

= munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabdlyzoi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskor:
= véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkéjat érint6 kérdésekben
= javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére

Felelds:

= az altala készitett ételek mindségéert,

= konyhailizem tisztasagaért, higiénéjéért,

= az intézmény tulajdondban allo értékek védelméért,

* az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerti kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséert,

= felelds a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

= felelds a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért, véddeszkozok hasznalataért

= 3z altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

= 3z altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

= 3z intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval vald j6 kapcsolat kialakitasaért.

2.1. A varosi konyhara beosztott dolgozo
Kozvetlen munkahelyi felettese a szocialis munkatars. Helyettesét kozvetlen felettese jeldli ki.

Feladatai:

= az ¢élelmezési lizem naprakész dokumentéldsa (raktari fejlapok naprakész vezetése,

= az étel atvétele, talalas,

® mosogatas,

= az ¢élelmezési lizem higiénéjének a biztositdsa, ételmintdk vétele és taroldsa a
jogszabalyban meghatarozottak szerint,

=  HACKCP betartasa, dokumentéaciok naprakész vezetése,

* munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskor:
= véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkéjat érint6 kérdésekben
= javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére

Felelds:
= az intézmény tulajdondban allo értékek védelméeért,
= konyha tisztasagaért, higiénéjéért,
= az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséeért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsdgos megdrzéséért,
= felelds a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,
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felelds a munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az altala hasznalt eszkdzok megovasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosség terheli,

az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

3. Takarito

3.1. Az Idések otthonaban és az Iddsek klubjaban dolgozé takarito

Munkajat a vezeto apolo kozvetlen irdnyitasaval végzi. Helyettesét kdzvetlen felettese jeldli ki.

Feladata:

a lakoszobak, mellékhelyiségek, ebédlok, tarsalgok, folyosok, irodahelyiségek,
személyzeti helyiségek tisztantartasa,

takaritasi szabalyzatban leirtak végrehajtasa dokumentélésa.

az intézmény novényeinek gondozasa

munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabdlyzéi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

Hataskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkdjat érint6 kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére

Felel6s:

takarito €s ferttlenitd szerek megfeleld koncentracidoban torténd hasznalataért

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsdgos megdrzéséért,

felel6s a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirdsok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi eldirdasok betartasaért, véddeszkozok hasznalataért

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

3.2. A Viarosi Konyhan, a Nappali Melegedében és az Ejjeli Menedékhelyen munkat végzo
takarito

Kozvetlen felettese a szocialis munkatéars. Helyettesét a kozvetlen felettese és a vezetd apolo
jeloli ki.

Feladata:
= Epiilet helyiségeinek tisztantartasa,
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= ahajléktalan személyek ruhdinak mosasa,

= hajléktalan személyek altal hasznalt eszk6zok, butorok, padozat fertotlenitése,

* intézmény textilia mosasa,

= takaritasi szabalyzatban leirtak végrehatdsa dokumentalasa,

= munkgjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, az intézményvezetoi
utasitasok és a munkavédelmi el6irdsok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan
végzi.

Hatéskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére

Felel6s:

takarito és fertotlenitd szerek megfeleld koncentracidoban torténd hasznalataért

az intézmény tulajdonaban 4all6 értékek védelméeért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséeért,

felel6s a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirasok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

3.3. A Kozponti Ugyeleti Szolgalatnal dolgozé takarité

Munkajat a vezetd apolo kozvetlen irdnyitasaval végzi. Helyettesét kdzvetlen felettese jeldli ki.

Feladata:

a Kozponti Ugyelet valamennyi helyiségének tisztdn tartdsa a takaritasi rend, illetve a
munkakori leirasaban foglaltak szerint,

az irodak, rendel6k, varo, szocidlis helyiségek rendszeres takaritisa, valamint a
hasznalati eszk6z0k, butorok, padozat fertdtlenitése,

takaritasi szabalyzatban leirtak végrehajtasa dokumentélasa

a vonatkozo higiénés rend betartasa

az intézmény novényeinek gondozasa

munk4jat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szabélyzoéi, az intézményvezetdi

"r

utasitasok €s a munkavédelmi eldirasok alapjan végzi.

Hataskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére

FelelOs:

takarito és fert6tlenitd szerek megfeleld koncentracidban torténd hasznalataért

az intézmény tulajdonaban allo értekek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért,
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felelos a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkoz6 torvényi eldirasok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért,

az éltala hasznalt eszkdzok megovasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosség terheli,

az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

3.4. Védonaoi Szolgalatnal és a csalad-és gyermekjoléti kozpontban dolgozo takarito

Munkajat a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi. Helyettesét kdzvetlen felettese jeldli ki.

Feladata:

a védonoi szolgalat, a csalad-és gyermekjoléti kozpont valamennyi helyiségének tisztan
tartasa a takaritasi rend, illetve a munkakori leirdsaban foglaltak szerint,

az iroddk, tandcsadok, vard, vetkdzd, szocialis helyiségek rendszeres takaritdsa,
valamint a védondk altal hasznalt eszkdzok, butorok, padozat fertdtlenitése,

takaritasi szabalyzatban leirtak végrehajtdsa dokumentéalasa

a vonatkozo higiénés rend betartasa

az intézmény novényeinek gondozasa

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoéi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi el6irasok alapjan végzi.

Hataskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkdjat érintd kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére

FelelOs:

takarito és fert6tlenitd szerek megfeleld koncentracidban torténd hasznalataért

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért,

felelos a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozd torvényi eldirasok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

4. Mosodai alkalmazott

Kozvetlen munkahelyi felettese a vezetd apold. Tavollétében a felettese altal kijelolt takaritd
helyettesiti.

Feladatai:

a szennyes ruha atvétele
a textilia szennyezettségének ¢és anyagdnak megfelel6 mosasi technologia
megvalasztasa
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mosodai gépek eldiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak bejelentése
felettesének

a ruhak szaritasa, az agynemilk mangorldsa, a személyzet védoruhdinak és a lakok
ruhainak vasalédsa

az intézeti dolgozok €s az iddsotthon lakdi ruhdzatanak javitasa,

a Higiénés Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartésa,

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoéi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kddexe
alapjan végzi.

Hatéskor:

véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érint6 kérdésekben
javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére

Felelds:

az altala mosott textilia tisztasagaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért,

az intézményi vagyon, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért,
rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséeért,

felel6s a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére
vonatkozo6 torvényi eldirasok betartasaért,

felelds a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

VII. A vezetést segité tanacsado szervek

Az intézmény mitkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és dllando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tdjékoztatdsa az
intézmény mitkodésérdl, az eredményekrol, a hidnyossagokrdl, az etikai helyzetrdl.

Sziikséges kikérni a véleményiiket az intézmény miikodését érintd fontosabb dontések eldtt.
Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket kell biztositani a
munkavallalokkal és az ellatottakkal valo tanacskozashoz.

Formai:

1.

2
3.
4.
5

Munkaértekezlet
Vezetoi értekezlet
Csoportértekezlet
Erdekképviseleti Forum
Lakogyiilés

1. Munkaértekezlet

A kozvetlen demokrécia érvényesitése érdekében az intézményvezetdje sziikség szerint,
de évente legalabb egy alakalommal munkaértekezletet tart,

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze és vezeti.

Az értekezleten az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz,
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Az értekezleten az intézmény vezetdje beszamol:
= az eltelt iddszak munkajarol
= akovetkezd iddszak feladatairol
= az aktualis tigyekrol.
Az értekezletrdl emlékeztetot kell vezetni, és azt az irattarban meg kell 6rizni.
Az olyan jellegli kérdést, amire az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt,
8 napon beliil irasban kell megvalaszolni.

2. Vezetoi értekezlet

Evente két alkalommal, illetve sziikség szerint az intézményvezetd hivja dssze.

Az értekezleten részt vesz: az intézményvezetO, az intézményvezetd helyettesek, a
vezetd apold, a csalad-¢és gyermekjoléti kozpont vezetdje és a csalad-és gyermekjoléti
szolgalat vezetdje.

Az értekezlet témaja az intézmény miikddése, jogszabalyvaltozasok aktualizaldsa, az
ellatds mindsége, aktudlis problémak, észlelt hidnyossdgok, azok megsziintetésének
moddja, munkafegyelem, etikai helyzet az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok
(gondozasi, sziikség esetén apolasi terv).

A megbeszélésrol feljegyzés késziil.

3. Csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden a szakmai, az tigyviteli, illetve a
technikai egységekben kell tartani.

Osszehivasardl az érintett teriilet kdzvetlen vezetdje sziikség szerint gondoskodik.

Az intézményvezetdt az értekezletre meg kell hivni.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozoja részt vesz.

A csoport értekezlet témai:

a csoport munkaja

az észlelt hidnyossagok és megsziintetésiilk modja

a munkafegyelem

az etikai helyzet

az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok (pl. esetmegbeszélés, gondozasi, sziikség
esetén apolasi terv stb.)

Az értekezletrol feljegyzést készitenek, melybdl egy példanyt megkiildenek az
intézményvezetonek.

4. Erdekképviseleti Férum

Az Idosek Otthona, Emelt Szinti Idések Otthona keretén belill mikodo érdekvédelmi

szervezet.

Az Erdekképviseleti Forum létszama: 5 16.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
= A lakok képviseletében: 2 16
= A dolgozok képviseletében: 1 6
= A lako hozzétartozoja: 1 16
* Az intézmény fenntartdja részérdl: 1 16

Az Erdekképviseleti Forum feladata:
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= dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
» intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, a Kormanyhivatalnal, illetve mas szervnél.

Az Erdekképviseleti Forum hataskore:

= Elbzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, a
Hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

= Megtargyalja az intézményben ¢l6k panaszait - ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megszlntetésével ¢€s athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

= Téjékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl az ellatottakat érintd kérdésekben az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban.

= Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartdé felé, valamint mas illetékes
hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos
jogszabalysértésre utalo jeleket észlel.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése:

= Sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal {ilésezik.

= A Forum tagjai maguk koziil tobbségi szavazassal elnokot és helyettest valasztanak.

= A Forum 0sszehivasaért az elnok felel.

= A Forum iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni €s azt meg kell 6rizni.

= A szavazast igényld kérdésben a Forum tobbségi szavazassal dont.

= A Férum elndke 30 napon beliil irdsban koteles értesiteni a panasztevot a kivizsgalas
eredményeirdl, valamint a javasolt intézkedésrol.

» A Férum elndkének a feladata, hogy olyan ligyekben, amelyekben valamely szervhez
kell fordulni, a megkeresést eldkészitse, €s figyelemmel kisérje a valasz megérkezését.

5. Lakogyiilés

Az intézményvezet$ az idésotthonban ellatottak részére sziikség szerint lakogyiilést hiv Gssze.
A lakogytilésen az érintett ellatottak, a meghivottak, illetve az intézményvezetd vesz részt.
Téjékoztatja az ellatottakat:

= az intézmény életérdl, eseményeirdl, céljairol,

= téritési dijvaltozasrol, hazirend valtozésrol,

= aktudlis ligyekrdl
Az ellatottak a lakogytilésen véleményt nyilvanithatnak. A lakogytilésen felvetett kérdésekre
az intézet vezetdje 8 napon beliil kdteles valaszt adni. A lakogyllésrol feljegyzest kell késziteni
¢és azt meg kell, drizni.

VIII. Az intézmény mitkodésének szabalyai

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

= Az intézményvezetd valamennyi kozalkalmazott vonatkozasaban gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Valamennyi dolgozd tekintetében a szervezeti egységek
vezetdinek eldzetes meghallgatdsaval dont: tanulmanyi szerzédés megkdtésérol,
jutalmazasrol, bérfejlesztésrol rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsagrol, tGlmunka
elrendelésérél munkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasarol, fegyelmi eljarés
meginditasarol.
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» Azintézményi dolgozok részére altalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast, minden
dolgoz6 csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ett6l csak siirgds esetben lehet
eltérni, a tett intézkedésrol a felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

= Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt tigyben, fels6bb vezet6 ad kozvetlen
utasitast valamely dolgozd részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

= Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatisa esetén ki
helyettesiti 6t, kitdl fogadhat el utasitast.

= A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek.
2. Ugyviteli szabalyok

A Gondozési Kozpont 6nallé intézmény. Koltségvetési eldiranyzat-felhasznalasi jogkorét
onalléan gyakorolja a Siofoki Kozos Onkorményzati Hivatal ellenjegyzési jogkorének
folyamatos gyakorlasa mellett. Si6fok Varos Gondozasi Kozpontja 6ndlldo adészammal és
bankszdmlaval rendelkezik.

Siofok Varos Képviselbtestiiletének hatarozata alapjan az intézmény pénziigyi és gazdasagi
feladatait a Siéfoki K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) latja el.

Az intézmény gazdasagi feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény pénzellatasat,
koltségvetési gazdilkodasat, a beszamolds rendjét Siéfok Varos Onkormanyzatanak
intézményei kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl szold megallapodas
tartalmazza.

2.1. Kotelezettségvallalas

Olyan intézkedés, amely teljesitése - aruszallitds, szolgaltatds - az intézményre fizetési
kotelezettséget r6. A kotelezettségvallalasra jogosult dolgozd tevékenységéeért anyagilag,
fegyelmileg és biintetdjogilag felelds.
A kotelezettségvallalas leggyakrabban el6fordul6d formai:

alkalmazasi okirat: kinevezés, munkaszerzddés, megbizas

megrendelés: aruszallitas, szolgaltatas

vallalkozasi szerzddés, szallitasi szerzodés, beruhazas,

feluyitas, gépekre javitasi, karbantartasi szerzodés.
A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja, teljes korti
felelosséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért. Sajat
nyilvantartasi rendszerénél az intézmény vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informacio-
szolgaltatasok tekintetében a Hivatal.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 50.000 Ft-ot el nem
érd kifizetések esetében.

2.2. Ellenjegyzés
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A kotelezettségvallalas illetve a kovetelés eldirasa eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
teljesités feltételei megvannak-e, tovabba a jovahagyott - modositott - kdltségvetés fel nem
hasznalt és le nem kotott kiadési eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. A Hivatal ellenjegyzése
nélkil 50.000 Ft feletti, az intézményt terhelé gazdasagi kotelezettség nem vallalhatd és ilyen
intézkedés nem tehetd.

2.3. Ervényesités

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése elétt a bizonylatok alapjan
ellendrizni és igazolni kell:

= azok jogosultsagat (az intézményt illeti-e a kifizetés)

= Osszegszeriiségét (a benyujtott szamla szamszakilag helyes-€)

= az el6irt alaki, tartalmi kovetelményeket betartottak-e

= csatolva van-e valamennyi sziikséges bizonylat

= aszamlazott készlet, szolgaltatds vagy munka atvétele megtortént-e

= az okmanyokon megtortént-e az aru atvételének igazolasa,

* nyilvantartasba vétele megtortént-e,

= ahivatkozas és az ligyintéz6 kézjegye szerepel-e rajta.
Ervényesitésre a Hivatal Kozgazdasagi Osztalyanak kijelolt tigyintézdje jogosult.

2.4. Teljesitésigazolas és utalvanyozas

A teljesités igazolasara és utalvanyozasi jog gyakorldsara az intézményvezeto, tavolléte esetén
az intézményvezetd helyettes jogosult. A teljesités igazoldsa minden esetben irdsban a
bizonylaton, az utalvanyozas szintén irdsban a bizonylaton, vagy az utalvany rendelvény
felhasznalasaval torténik az alaki-formai el6irasok betartasa mellett.

2.5. A kovetelések kiegyenlitése

Az intézményvezetd altal utalvanyozott szamlat a kotelezettségvallalds nyilvantartasaval
tortént Osszevetés utan a Hivatal vezetdje a Jegyzd, vagy az altala irdsban megbizott személy
jogosult ellenjegyezni €s egyuttal intézkedni a kifizetésrl a szamlan feltiintetett hataridon
beliil.
Az utalvanyozott felszerelt szamlat a Hivatal tarolja.
Az utalvanyozas utan torténhet a pénziigyi kovetelések kiegyenlitése:

= készpénzfizetéssel

= atutalassal.

2.6. A személyi juttatasokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal  koltségvetési rendelettel  jovahagyott
létszamkerettel az intézményvezetd dnalloan gazdalkodik.

A személyiigyi anyagokat, azok modositasait a Hivatal késziti el az intézményvezetd dontései
alapjan. Az intézményi szintre dsszesitett 1étszam- és bérnyilvantartast és az egyeb személyligyi
anyagok nyilvantartasait a Hivatal vezeti.

A személyi anyagok megdrzése, a munkaltatoi és adatvédelmi eldirdsokat figyelembe véve az
intézménynél torténik. Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn a Hivatal biztositja, hogy a
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munkaerd- és bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak és az Onkormanyzat
Képviseld-testiilete dontéseinek megfelelden torténjen.

2.7. Egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi. A bevételezések, csokkenések és
novekedések alapbizonylatait kiallitja, szamitégépen feldolgozza.

A Jegyzé iranymutatasaval a leltarozasi iitemterv alapjan késziil a leltarozas ¢és annak
kiértékelése, melynek soran az intézmény egylittmikodik a Hivatallal.

A Gondozasi Kozpont elékésziti az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerti
bizonylatolasarol.

A nyilvantartasi és selejtezési feladatok elokészitése és végrehajtasa a gazdasagi ligyrend,
valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

A Hivatal az altala elkészitett pénziigyi szabalyzatokat kételes megkiildeni az intézményeknek.
A mukodéshez sziikséges, gazdasagi kérdéseket nem tartalmazo, egyéb szabalyzatokat az
intézmény koteles elkésziteni.

2.8. A készpénzkezelés rendje

A készpénz-kifizetések szabalyszerliségéért a Jegyzo a felelds.

A kifizetések Dbizonylatolasanal alkalmazni kell a szabvany pénztar ki- és befizetési
bizonylatokat és a pénztar jelentést.

A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok. Az intézmény altal
beszedett téritési dijakat és egyéb bevételeket naponta be kell fizetni az intézmény
bankszamlajara.

Az intézmény 50.000.- Ft pénzelldtmanyra jogosult, melyet a Hivatal készpénz formajaban tart
az intézmény rendelkezésére.

2.9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok, és
feltételek

A koltségvetési keret Osszeget a Siofok Varos Képviseld-testiilete hagyja jova. A
koltségvetési kiadasi f60sszegek betartasa kotelezd az intézményre nézve.
Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat az intézményvezetd allitja dssze, a tervezés
soran valamennyi szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe véve.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

= [étszam ¢€s bérigényeket, és egyeb valtozasokat

= aszakmai beszerzési igényeket

= elvégzendd karbantartési €s felujitdsi munkalatokat.

Az intézmény éves koltségvetési koncepcidjat az intézménnyel egylittmiikodve a Hivatal
munkatarsa késziti el6. A beterjesztett tervezeteket a Kozgazdasagi Osztaly vezetdje
feliilvizsgalja, sziikség szerint korrigalja és a fenntarto részére eljuttatja.

3. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas jogosultsagat, valamint
a cégszerll alairas szabalyait tartalmazza.
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3.1. Személyes képviselet

Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezeté - az intézmény kereteit meg nem halado mértékben - teljes
kotelezettségvallaldssal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Atruhézott jogkorben az intézmény képviseletére az aldbbiak jogosultak:
» Az intézményvezetd helyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve rendelkezése
alapjan.
= A szervezeti egységek vezet6i, illetve barmely dolgozo - a feladatkoriikbe tartozod
terlileteken — megbizas alapjan.
A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkorében eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységérdl a megbizojat, illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.

3.2. Alairasi jogosultsag

Az intézmény hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezeto rendelkezik alirasi joggal.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tartos tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettesek gyakoroljak az alairasi jogot.

A csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje szakmai iligyekben az intézményvezetd
megbizasabol alairasi joggal rendelkezik. A csaldd-és gyermekjoléti kozpont vezetdjének
tavollétében helyettese gyakorolja az alairas jogat. A csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
mellett megbizasaval, a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje a szolgalatnal keletkezett
kimend levelek aldirasara jogosult.

3.3. Bélyegz6 hasznalata
Cégszertli aldirashoz az intézmény nevét tartalmazé kor alakt bélyegzot kell hasznélni.

Az intézmény szamlabélyegzdje a kovetkezdket tartalmazza:
Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
adoszam: 16801673-2-14

A csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje altal hasznalt korbélyegzd az altala vezetett
szervezeti egység nevét, a hosszu bélyegzé a szervezeti egység nevét és cimét tartalmazza.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasuk és bevondsuk kezdeményezésérdl a gazdasagi ligyintézd
gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett és kiadott bélyegzOk nyilvantartasat, amely
tartalmazza:

= abevételezés idOpontjat

= abélyegzd lenyomatat

= akiadasanak idOpontjat

= akezeld, az atvevd személy alairasat

= avisszavételezésének idOpontjat

= avisszavevl személy aldirasat
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A kezeld személy
akadalyoztatdsa esetén felettesének — az idOtartamot pontosan meghatdroz6 - irasbeli
engedélyével a bélyegz6t mas, arra kijelolt személy részére aldirasa ellenében atadhatja. A
nyilvantartdst vezetd kotelessége gondoskodni arrél, hogy a bélyegzét kezeld
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munkaviszonydnak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljon. A
cégbélyegzd kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzdket csak a
mar szabalyosan kiadmanyozott iratokra {issék ra, tovabba, hogy a bélyegzdok hasznalatidval
kapcsolatban visszaélés nem torténjen.

A csalad-és gyermekjoléti kozpont intézményi bélyegzdje a kovetkezdket tartalmazza:
Si6fok Véros Gondozasi Kozpont
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalata
8600 Siofok, Hock J. koz 2.
A korpecsét hasznalatara csak a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje, tavollétében
helyettese jogosult.
A bélyegz0 hasznalatat az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4. Az intézmény dontési rendje, a dontési jogkorok atruhazasa

Az intézmény szervezetében 6nallo dontési joggal rendelkezik az intézményvezetd, aki dontési
jogkorét - a feltételek rogzitésével €s az utdlagos beszamolési kotelezettség eldirasaval-
atruhazhatja. A dontési jogkor dtruhdzasa nem mentesiti a vezetdt a feleldsség alol.

A dontési jogkor atruhdzasa
= az alairasi jog atruhazéasan
= amunkaltatoi jogok atruhazasan keresztiil nyilvanul meg.

A vezetOket a beosztottak iranyaban utasitasi jog illeti meg, a beosztottak pedig a szervezet
szerint utasitasra jogositott vezetd rendelkezéseit kotelesek végrehajtani.

A vezetdknek és a beosztottaknak tiltakozni kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az
érvényes jogszabalyokkal, egyéb belsé rendelkezésekkel ellentétes, az intézmény muiikodési
elvét sérti. Az ilyen intézkedések végrehajtasa azonban meg nem tagadhat6, ha azokat a vezetd
irasban is megerdsiti. A beosztottaknak joguk van a szolgalati Ut betartasdval az intézkedést
kiado vezetd kozvetlen feletteséhez, a véleménye szerint hibas utasitds kiadasarol iradsban
jelentést tenni.

A jelentéstétel azonban a végrehajtas vonatkozasaban halaszto hatallyal nem bir.

Az altaldnos vezetési és utasitasi hataskor minden vezett megillet a szervezetileg alarendelt
egysegekkel, illetve dolgozdkkal szemben. Az intézményvezetdnek az intézmény egészére
vonatkozoan utasitasi és ellendrzési joga van. Ezt a jogat meghatarozott teriileten, feltételekkel
¢s idében atruhazva, decentralizaltan gyakorolja. A vezetd a kiadott intézkedéseiért, azok
végrehajtasaért, vagy az olyan intézkedések elmulasztasaért, amelyet a munkakdrében meg
kellett volna tennie, anyagilag, fegyelmileg €s biintetdjogilag felelds.

A meghozott dontésekért a vezetd €s a szakdolgozok a munkajog szabdalyai szerint felelOsek.
A rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit, utasitasait szoban vagy irasban, egyedi vezetdi

utasitasban, vagy belso utasitasban kozli.

Az intézményvezetonek kivételes beavatkozasi joga van, melynek alapjan jogosult az alarendelt
vezetOk hataskorébdl a dontési jogot sajat hataskdrébe vonni.

Ennek esetei:

= aszervezeti rész mitkddése sulyosan veszélyezteti az intézmény egészének miikodését
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= a kiils6 kornyezetben olyan mértékli valtozasok kovetkeztek be, amelynek hatasat
Onerébdl kivédeni a szervezeti rész nem tudja.
= aszakdolgozo sulyos szakmai, etikai hibat, vétséget kovetett el

5. Kommunikacios rend

Az intézményen belill az egyes szervezeti egységek ¢és szintek kozotti informécio-aramlés
biztositasa szobeli €s irdsos formaban kotelezo.

6. Beszamolasi és jelentési kotelezettség

Az intézmény a fenntartd6 Onkormanyzat felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel
tartozik.

Az adatszolgaltatas kiterjed:

= szakmai beszamolora

» forgalmi adatokra (fér6hely kihasznalas, kliensforgalom stb.)

* normativa igénylésére, elszamolasara

Az adatszolgaltatasért az intézményvezeté a felelds, melyet az intézmény szervezeti
egységeinek vezetdi, a szakdolgozok készitenek eld. A beszamoldsi- és jelentéstételi
kotelezettségnek irasban kell eleget tenni.

Az intézmény egyéb — torvényben meghatarozott — beszamolasi kotelezettségeinek, az
eléirasoknak megfelelden tesz eleget.

7. Intézményi szabalyalkotas

Az intézmény belsé tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint az utasitasok
szabalyozzak.
A szabalyalkotas hierarchiaja:

* Az intézmény egészét érintd, altalanos jellegli, tartdsan érvényesiild szabalyok

“Szabalyzat” formajaban keriilnek kiadasra.
= Az intézmény egészét érintd, egy adott témara vonatkozd tartésan érvényesiild
szabalyok “Utasitasok” form4jaban keriilnek kiadasra.

Az intézmény belsd szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal vagy a hierarchiaban
magasabb fokon 4ll6 szabalyzattal, utasitassal ellentétes rendelkezéseket.
A bels6 szabalyok elkészitésérdl és kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.
A szabalyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani €s
végrehajtani.
A munkakori leirds a dolgozok munkaszerzodésében meghatirozott munkakori feladatok
részletes egyedi meghatarozasa. Tartalma nem lehet ellentétes az Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott feladat és hataskorrel.
A vezetdi, eseti utasitdsok megjelenitési formdja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl addddan
irasbeli - az adott munkavégzésre vonatkozo6 utasitds tartalméanak, hataridejének, feleldsének
meghatdrozasa.)
A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozok altal torténd megismerésérdl a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek gondoskodni.

8. Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozoinak egyiittmiikodése
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Az intézmény szervezeti egységei ¢€s dolgozoi egymassal ala-folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-folérendeltségi kapcsolat az utasitds jogat a mellérendeltségi kapcsolat kdlcsonds
egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk betoltott munkakdr hatarozza meg és a munkakori leiras
tartalmazza.

A koz6s az egymassal Osszefliggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek és a
dolgozdk kezdeményezd, kolcsonds egylittmikodési kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil
fennall.

9. Az intézmény munkarendje

Az intézmény folyamatos munkarendben miikddik. A munkavallalé munkaideje egységesen
heti 40 6ra. A MTK 122.§ (1) bekezdése alapjan a munkakdzi sziinet napi 20 perc, melyet a (2)
bekezdés alapjan a munkaidon beliil kell kiadni.

A munkaid6 beosztasa

= HéEtfotol péntekig 8.00 — 16.00 h
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- szocialis munkatars (idésellatasban dolgozo)
- gazdasagi ligyintézd

= HéEtfotol péntekig 7.00 — 15.00 h
- vezetd apolo

= Hétf6tol csiitortokig 7.30 — 16.00 h
Pénteken 7.30-13.30h
- csalad-¢s gyermekjoléti kozpont vezetd
- csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezetd
- esetmenedzser, felvételi esetmenedzser
- csaladsegitd
- pszichologus
- szocidlis asszisztens

= hétfotdl csiitortokig napi beosztas szerint, napi 8 oOrdban (7,00-20,00 o6ra kozotti
munkavégzésben), valamint pénteken 7,30-13,30 oraig
- ovodai -iskolai szocidlis segitok

A Nappali Melegedében feladatot teljesité szakdolgozok (szocialis munkatars, segit6):
minden nap 8.00-18.00
november 1 — aprilis 30. kozott az Ejjeli Menedékhely dolgozodival dsszevontan:
= Hétf6tol vasarnapig valtott miiszakban: 7.00 — 14.00 oraig
14.00 — 21.00 oraig
21.00 - 7.00 oraig.
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Idések Otthonaban és Emelt Szintli Id6sek Otthonaban, Iddsek klubjaban dolgozé gondozok:

. Heti 40 ora napi 8 draban vagy 3 hetes viszonylatban 120 6ra két miiszakban:
07.00—19.00 h
19.00 - 07.00 h
Védono:

= HéEtfotol péntekig heti 40 (kotdtt munkaidd, rugalmas munkarend)

Iskola-egészségligyi védono:
= Hétfotdl péntekig heti 40 ora (kotott munkaidd, rugalmas munkarend)

Konyhai dolgozo:
= Hétfotol péntekig napi 8 ora:
06.00 — 14.00 h, 7.00 — 15 h
11.00-19.00 h
* Munkasziineti és pihendnapon egy miiszakban:
06.00 —18.00 h
06.00 — 14.00 h

Takarito (szocialis ellatasi teriileten dolgozo)
= HéEtfotdl péntekig napi 8 ora:
08.00 — 16.00 h vagy

06.00 — 14.00 h
=  Munkasziineti és pihenénapon:
06.30 - 14.30 h
Takarité (Kozponti Ugyeleten dolgozo)
= Naponta:
08.00-12.00 h

Takarité (Védondi Szolgalatnal és a csalad-és gyermekjoléti kozpontban dolgozo)
= Kiliti tandcsado: kedd
16.00-18.00 h
péntek
15.00-17.00 h
= Siofoki tanacsado: hétfo, szerda, csiitortok
14.00 - 18.00 h
kedd,
14.00 - 16.00 h
péntek
13.00 -15.00 h
= csalad-és gyermekjoléti kozpontban: hétfotol péntekig 8.00 — 12.00 h

Karbantarto — gépkocsivezeto:
= Heétf6tdl péntekig napi 8 ora:
07.30 — 15.30 h vagy

08.00 — 16.00 h
Mosodai dolgozo6:
= Heétf6tdl péntekig napi 8 ora:
06.30-14.30 h

Az intézményvezet6 rugalmas munkarendben dolgozik. Az esetmenedzserek, csaladsegitok a
heti munkaiddkeretiik felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében, a személyes segitd munka,
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illetve az adatgytijtés helyszinen torténd elvégzéséhez hasznalhatjak fel. Az intézményen kiviili
munkavégzést (teriileti munka) eldzetesen kotelesek jelezni az intézményvezetd, illetve a
szervezeti egységek vezet6i felé. A rugalmas munkarendben végzett munkarol kotelesek
elszamolni az intézményvezetd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek. A szervezeti
egységek vezetdi az intézmény munkaidében torténd elhagyasakor kotelesek engedélyt kérni
az intézményvezetdjétol.

Valamennyi védénd kotott munkaidében, rugalmas munkarendben dolgozik az intézmény
egészségiigyi szolgaltatasra kiadott miikodési engedélyében meghatarozottak szerint.

Az intézmény tobbi dolgozdja kitott munkaidében dolgozik.

10. Belso ellenorzés rendszere

Az intézmény miikodésének, tevékenységének ellendrzése a vezetdk iranyitoi feladatanak
fontos eleme. A belso ellendrzési rendszer a teljes tevékenységi korre kiterjed.

Ez a rendszer magaban foglalja:

= vezetOk irdnyitasi és dontési jogkorével Osszefiiggd ellendrzést

= a munkafolyamatokba épitett — munkakorbdl — ellenérzést.

10.1. Vezet6i ellenorzés

A vezetok ellendrzési tevékenysége kiterjed a kozvetleniil irdnyitott szervezeti egység ¢€s
kozalkalmazottak munkajanak atfogo ellendrzésére.

A vezetdi ellendrzés fontosabb teriiletei:
= a szakmai -, illetve a gazdasagi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény,
informaciok elemzése, az észrevételek tovabbitasa az intézményvezetd felé
= avezetOk részEérdl a dolgozok szakmai munkajanak negyedévente torténd ellendrzése.

10.2. Munkafolyamatokba épitett ellen6rzés

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés az intézményi miikkodés folyamataiba épitett
automatikus ellendrzés, amelyet a folyamat irdnyitasaban részt vevd vezetdk és szakdolgozok
oldanak meg. A vezetdi, valamint a munkafolyamatokba épitett ellendrzés kialakitasaért,
feltételeinek megteremtéséért és eredményes miikodéséért a maga teriiletén minden vezetd
felel0s.

Felelosek egyidejlileg az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység miikodésében feltart
hidnyossag megsziintetéséért.

11. Kiilsé6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak ellatasa soran kialakulo kiils6 kapcsolatainak altalanos rendszere:

» Siéfok Varos Onkorményzata

= avaros teriiletén miikodd oktatasi-nevelési, egészségiligyi, szocialis, egyhdzi intézmények,
tarsadalmi karitativ szervezetek, allampolgari csoportok, Ferences Szegénygondozo
Névérek Rendje.

= Siofoki Renddrkapitanysag

= Siofoki Jarasbirdsag

=  SMKH Siofoki Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Osztaly

= SMKH Jérasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly

= SMKH Siofoki Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala
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= Somogy Megyei Igazsagiigyi Hivatal Aldozatsegitd Szolgalata

» Téamasz Alapitvany D¢l — Dundntali Regiondlis Diszpécser Szolgalata
= szocialis szakképz6 intézmények

= szocidlis, gyermekjoléti s gyermekvédelmi intézmények

=  Betegjogi, ellatott jogi és gyermekjogi képviseld

Az egyiittmitkodés formai
A fenntarté Onkormanyzat felé beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettség.

Egyéb esetekben

= kolcsonos tajékoztatas

= jelzési kotelezettség

= egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére és tamogatasa

= kolesonds konzultaciok, tapasztalatcserék

A csaladgondozés teriiletén az intézményi kapcsolatokban a Gondozasi Kozpont szerepe
els6dleges, ha:

= aztaz 1993.¢évi IIL. térvény, az 1997.¢vi XXXI. torvény, ill. egyéb jogszabalyok eldirjak

» acsalad egyik tagjaval kapcsolatban allo intézmény tevékenysége soran tovabbi — az adott
intézmény profiljaba nem tartozo, tevékenység sziikségessége meriil fel.

= Megallapitast nyert, hogy hatosagi intézkedés nem indokolt vagy elkeriilhetd.

Nem tartoznak az intézmény hataskorébe azok a tevékenységek, amelyek mas tarsintézmények
hataskorébe tartoznak. E tarsintézményekkel a Gondozasi Kdzpont egyenrangt félként,
kolesondsségi alapon dolgozik egyiitt, azaz az intézmény a csalddok egy részét érintd altalanos
szocialis és mentalhigiénés szolgaltato funkciot, a tarsintézmények pedig a csaladtagokat érint6
specialis szolgaltatod funkciot tdltenek be.

Az egylittmiikodés sordn az érdekelt intézmények és a Gondozasi Kozpont irdsban kozlik
egymassal azokat az adatokat, panaszokat, vizsgalati eredményeket stb., amelyek a k6zos célok
eléréséhez, illetve a kozos feladatok legjobb ellatashoz sziikségesek. Ha az iratok atadasa nem
lehetséges, akkor azokat betekintésre kolcsondsen egy mas rendelkezésére bocsatjak.

A Gondozési Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti kozpont altal megkeresett intézmény — a
kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyirdl szolo 2004. évi CXL.
torvény, illetve az 1997. év XXXI. torvény (Gyvt.) és végrehajtasi rendeletei szerint — koteles
az intézmény kérésére valaszolni, javaslatait elbirdlni, az elbiralasrol pedig tajékoztatast adni.
A javaslattol eltérd, vagy azt elvetd dontést indokolni kell. Vita esetén a felmeriilt tigy jellege
szerinti illetékes igazgatasi szerv dont.

Az intézményt hasonld kotelezettség terheli az Ot megkeresd igazgatasi szervekkel,
intézményekkel szemben.

12. Adatkezelés
Az adatkezelés részletes szabdlyait az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az intézményben az ellatottak és munkavallalok adatkezelése vonatkozasdban az aldbbi

torvények alkalmazandok:
= 2011. évi CXIL torvény Az informaciods 6nrendelkezésrol és az
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informacioszabadsagrol
1997. évi XLVIL torvény Az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes
adatok kezelésérol és védelmérol
= 1993. évi IIL. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
(Adatkezelés 18-24.8)
= AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE 2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl
= 2005. évi CXXXIIL torvény A személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairol
= 2015. évi CCXXILtv Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol
= 451/2016. (XI1.19.) Korm. rend. Az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztdsdra tekintet nélkiil koteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
fennallasa alatt, illetve megsziinése utan is megdrizni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles védeni és 6rizni a munkakorébol, a vele kotott
szerz6désbol, tisztségébol adodd feladatok teljesitése soran vagy azzal Osszefliggésben
tudomasara jutott adatokat, informaciokat, dokumentumokat, és koteles minden, tdle joggal
elvarhatd eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsa.

Az intézmény dolgozai feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely az a jelen fejezetben
koriilirt adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik

Nyilvantartisok:

Az intézmény vezetdje az Intézmény Adatvédelmi Szabéalyzatdban meghatdrozott aladbbi
nyilvantartasokat vezeti.

Adatkezelési nyilvantartasok:

A személyes szocidlis gondoskodasban részesiild személyrdl az intézmény vezetdje vagy az
altala megbizott munkavallalé nyilvantartést vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:

= ajogosult (az ellatott) természetes személyazonositd adatait, a jogosultsag €s a téritési

dij megallapitadsdhoz sziikséges jovedelmi adatokat

= ajogosult TAJ szamat

= 3llampolgarsagat,

= cselekvOképességének mindségét,

= lako- illetve tartézkodasi helyét,

= ajogosult tartasara koteles személy természetes személyazonositd adatait,

= az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat,
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= a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a kovetelés
behajtasara, valamint eléviilésére vonatkozo6 adatokat.

A munkaviszonnval (kozalkalmazotti jogviszonnyal) Osszefliggésben vezetett nyilvantartds
(alkalmazotti nyilvantartas):

Az alkalmazotti nyilvantartas adatai a foglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasdra ¢€s statisztikai adatszolgéltatasra,
valamint a munkaviszonyokkal kapcsolatos szerzédésekkel kapcsolatos iigyintézésre
hasznalhatok fel és az ehhez sziikséges valamennyi személyes adatot tartalmazzak.

Bér- és munkatigyi nyilvantartas

A bér- és munkaiigyi nyilvantartasra az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo rendelkezések
iranyadok. A bér- és munkaiigyi nyilvantartds keretében tarolt adatokat az Adatvédelmi
Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza

Eovéb személyes adatok nyilvantartasa

Az intézmény a hozzafordul6 tligyfelek, valamint az elldtottak hozzatartozoi, megbizottjai,
képviseldi (egyiittesen: Ugyfelek) adatait is nyilvantartia az Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezései szerint.

Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Intézményen beliil a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és
ideig — csak olyan szervezeti egységhez, személyhez tovabbithatok, amelynek, illetve akinek
jogszabalyban vagy a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban meghatarozott
tevékenysége ellatdsahoz a személyes adatok megismerése €s kezelése szlikséges.

Az Intézményen kiviili adattovabbitasra irdnyuld olyan megkeresés, amely az intézmény altal
kezelt valamely személyes adat tovabbitasara iranyul, csak jogszabalyi eldiras alapjan vagy
csak olyan esetben teljesithetd, ha az érintett erre egyértelmiien, aktiv magatartast kovetéen
beleegyezik és aktivitasaval az intézményt felhatalmazza adatai tovabbitasara. Minden mas
esetben az adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.

Az adattovabbitasokrol az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott munkavallalo
Adattovabbitasi Nyilvantartast vezet az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseinek
megfelelden.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa:

Az adatvédelmi incidensekrdl az Adatvédelmi Tisztviseld vezet nyilvantartast az intézmény
adatvédelmi incidenssel érintett, vagy azt bejelentdé munkavallaloi altal kitoltott és szamara
megkiildott bejelentd lapok alapjan.
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Az intézmény vezetGjének, vagy az altala megbizott munkavallalonak az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvantartast kell vezetnie az Adatvédelmi Incidens-kezelési Szabalyzat 2. sz. mellékletében
meghatarozott adattartalommal.

Adatbiztonsag:

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatot védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan kezelés, igy kiilondsen a jogosulatlan megszerzés, hozzaférés,
feldolgozas, megvaltoztatas, nyilvadnossagra hozas vagy torlés, illetve a sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen. Az adatbiztonsag az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényezoket - és ezzel a fenyegetettséget - a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a
legkisebb mértékiire csokkentik.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében az
Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései szerint:

= ¢rvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat

= az intézményvezetdtdl kérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.
Az ¢érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehetové
teszi. Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositds megtagaddsdnak indokat
kozolni.

Az érintettek jogai gyakorlasanak részletes szabalyait az Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az adatok megdrzése:

Ha jogszabaly mashogy nem rendelkezik a nyilvantartasokbol a szocidlis elldtdsra vald
jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 5 év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozo
adatokat.

Az 1993.évi III. sz. torvény felhatalmazisa alapjan nyilvantartast vezetd szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra
felhasznalhatjak, illetve azokbol statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

Az intézmény a személyes adatokat statisztikai célra kizardlag tigy adja at, hogy gondoskodik
az adatok anonimitasardl vagy masképpen arrdl, hogy a tovabbitott adat(ok) az érintettel ne
legyen(ek) kapcsolatba hozhato(ak).

Ertelmezd rendelkezések:

= ¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentil,
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

= személyes adat: az FErintettre vonatkozd barmely informécié; azonosithaté az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»  kiilonleges adat:
A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
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egészségligyl adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

»  puniigyi személyes adat: a biinteteljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel
vagy a biintetOeljarassal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett elééletre
vonatkozo6 személyes adat;

» kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informdacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gyilijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdotott
szerzodésekre vonatkoz6 adat;

»  kozérdekbdl nyilvanos adat: akozérdeki adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossadgra hozataladt, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli;

» filtakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

" adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

* adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove
tétele;

* nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele;

* adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitadsuk tobbé
nem lehetséges;

* adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

* adatzdrolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

* adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

» adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentiil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint
az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

» adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit ondlldoan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja
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» adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

» adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat
keletkezett;

* adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

» adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

*  harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozodval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

» |, az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

» | profilalkotds”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

» | dlnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

»  nyilvantartdasi rendszer”. a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

= cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyegyedi vizsgalat keretében
az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= az érintett hozzdjdruldsa”. az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;

» ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

= | genetikai adat”: egy természetes személy 0rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotdra vonatkozd egyedi informécidt hordoz, €s amely elsdsorban az
emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzeésébdl ered;
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»  biometrikus adat”. egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

= egészsegligyi adat”. egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;

13. Az intézmény dolgozdéinak magatartasi szabalyai

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és ellatott lakojanak egymashoz vald viszonya a
személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassdgot, megértést ¢és
¢ésszerll hatarokig a toleranciat.

13.1 Altalanos elvarisok

A személyzet kiilsd megjelenésére (61tdz¢k), személyi higiénéjére forditson kiemelt figyelmet.

A szakdolgozok legfontosabb személyiségjegyei:

= jo megfigyeloképesség, mely az 4&poladsi - gondozasi folyamat végrehajtdsdhoz
elengedhetetlen

= szakismereten alapuld logikus gondolkodés pontossag (a feladatokat megfelelé6 modon és
iddben kell teljesiteni)

= megbizhatosag

= egylttmikddési készség

= felelosség

= udvariassag

= tapintatossag

= partatlansag

= empatia készség

= Onfegyelem

= pozitiv hozzaallas

Valamennyi dolgozd eredményes munkdjanak feltétele a sajat egészsége. Kotelezd az

iddszakos foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatokon vald részvétel. Fert6z6 betegségben

szenvedd munkatars az intézményben nem tartdzkodhat, munkat nem végezhet.

A lelki egészség meglrzése nélkiilozhetetlen. Faradtan, kimeriilten nem lehet megfeleléen

segitd foglalkozast végezni.

13.2. Szakmai kovetelmények

A dolgozok munkajukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan, az intézmény szabalyzatai és
munkarendje, valamint a szakmai iranyelvek és kompetenciahatarok betartasaval kotelesek
végezni.

Egészségiigyi tevékenységet (az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény alapjan) csak
adott tevékenység folytatasara jogositd szakképesitéssel rendelkezd személy végezhet.

=  Siirg6s sziikség esetén az egészségiligyl képesitéssel rendelkezé dolgozd - id6ponttol és
helytdl fiiggetleniil - az adott kortiilmények kozott téle elvart modon és a rendelkezésre 4llo
eszk6zoktdl fliggden, az arra raszoruld személynek elsdsegélyt nyujt, illetdleg a sziikséges
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intézkedést haladéktalanul megteszi. Kétség esetén a silirgds szlikség fennallasat vélelmezni
kell (1997. évi CLIV. torvény 125. §).

= A szakmai munkat végz6 személyzet az intézmény ellatasi kotelezettségére tekintettel, a
folyamatos ellatas érdekében — a munkaltaté rendelkezése szerint (a Munka torvénykonyve,
illetve a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltakkal Osszhangban)
rendkiviili munkaidében is kotelezheté munkakori feladatainak ellatasara.

= A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasoknal felmeriilé apolas-gondozas soran a
gondozott koranak, egészségi és pszichés allapotanak (fogyatékossaganak) megfeleld
ellatast ,,indokolt mértékii” segitséget kell nyujtani. Alapkovetelmény, hogy a gondozd
személyzet az ellatottakat név szerint ismerje, kivansaguk szerint szoélitsa. Az apolo-
gondozd személyzet munkakozben adodé szabadidejét koteles az ellatottak korében tolteni.

T4ajékoztatasi kotelezettség:

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatdsokban részt vevo apold-gondozod személyzet
koteles eldiras szerint tajékoztatni az ellatottak allapotanak valtozasarol az intézmény vezetd
apolojat, illetve orvosat/szakorvosat.

A szocidlis igazgatdsrol és ellatdsokrol szolo 1993. évi 1L torvény 106. §-ban meghatarozott
tajékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakori leirasban foglaltak szerint
kell eleget tenni:

» Egészségi allapotarol maga az ellatott, illetve az altala megjelolt személy, valamint
hozzatartozdja/gondnoka jogosult tijékoztatast kérni. Az apolo-gondozd személyzet
csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvas, étvagy, altalanos
kozérzet, varhatd gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az érdekléddt az
intézményvezetd apolohoz, illetve az orvoshoz kell iranyitani. A cselekvoképes ellatott
hozzétartozdinak tdjékoztatdsara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

= Az ellatott halala bekovetkezésének hirét telefonon vagy taviratban, az arra jogositott
személy kozolheti. Az elhunyt ellatott hozzétartozdival valo taldlkozds soran a
személyzet minden tagja koteles a helyzetnek megfelel6 komolysaggal €s tapintattal
viselkedni.

Etikai kérdések:

* Az intézmény dolgozoja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez
fliz6d0 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti.

= A személyzet apolo-gondozo tevékenysége sordn az ellatott személyes szabadsagat és
szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A gondozott személyes szabadsaga -
fizikai, kémiai, biologiai szerekkel és pszichikai modszerekkel csak az egészségiigyi
torvényben (1997. évi CLIV. tv. 10 § (3-5.) bekezdésében meghatdrozottak szerinti
mértékben €és modon korlatozhato.

* Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedésével sem az
ellatottak emberi méltosagat, sem az intézmény jo hirét nem sértheti.

* Az intézmény dolgozoja az 4ltala okozott karért, mulasztasért felelésséggel tartozik.

= Az intézmény szocialis ellatdsban munkat végzo dolgozoja, az intézmény ellatottjaval
tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzddést a gondozas iddtartama alatt, illetve annak
megsziinésétdl szamitott 1 évig nem kothet.

* Az intézmény dolgozodja munkdjaért az ellatottol pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem
kovetelhet, nem fogadhat el.

Titoktartasi kotelezettség:
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= Az intézmény dolgozojat az ellatottak €s hozzatartozoi egészségi allapotaval-, csaladi-,
vagyoni ¢s egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomadsara jutott adat, tény
vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli, fliggetlentil
attol, hogy az informacidkat milyen modon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett cselekvOképes ellatott felmentést
adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget ir eld.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
valamennyi dolgozojara nézve kotelezdek.
A Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasa utan l1ép hatalyba és a korabbi eldirdsok hatalyukat
vesztik.
IX.  Mellékletek:

1. Szervezeti dbra

2. Munkakori leirasok
Siofok, 2020. 03. 01.

Sarvariné Voros Viktoria
intézményvezetd

Zaradék
Siofok Varos Képviselotestiilete a Gondozasi Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
/2019. (111.28.) sz. hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. 03. 01. napjatdl hatalyos.

Dr. Sarkozy Laszlo Dr. Lengyel Robert
jegyzo polgarmester
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u 1/a
Telefon: 84/311-013

A korlatozo intézkedés alkalmazasanak eljarasi szabalyai

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993.évi III. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 94/G. § (8) bekezdése alapjan Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja (a tovabbiakban:
Intézmény) ellatottjai apolasi, gondozasi tevékenysége soran, a személyes gondoskodast
nyUjté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: 1/2000. SzCsM rendelet) 101/A. § (2) bekezdésének
megfelelden, a sziikség esetén alkalmazanddé korlatozo intézkedés alkalmazasardl az
alabbi eljarasrend keriil kialakitasra, mely szabalyozas — a tobbi szakmai protokollal
egyiitt - a Szakmai Program mellékletét képezi.

Altalanos szabalyok

Személyes szabadsdgaban barmely modon (pszichikai, fizikai, kémiai) kizarolag siirgds
sziikség esetén, illetdleg a lako vagy masok élete, testi épsége és egészsége védelmében, csak
a veszélyeztetd vagy kozvetlen veszélyeztetd magatartasu fogyatékos korlatozhato.
Veszélyeztetdo magatartas: ha a lako — pszichés allapotanak zavara kovetkeztében, sajat vagy
masok életére, testi épségére, egészségére jelentds veszélyt jelenthet és az allapotanak jellegére
tekintettel a siirgdés, masik intézeti gyogykezelésbe vétel nem indokolt;

Kozvetlen veszélyezteté magatartias: ha a lakdo — pszichés allapotanak akut zavara
kovetkeztében — sajat vagy masok ¢€letére, testi €pségére kozvetlen és stlyos veszélyt jelent.

A korlatozo intézkedés elrendelése sordn és alkalmazasanak teljes idOtartama alatt az emberi
méltosaghoz vald jog nem korlatozhato, a testi épséghez €s az egészséghez fliz6d6 jogokat
mindenki koteles tiszteletben tartani. A személy jogai csak annyiban korlatozhatok,
amennyiben azok gyakorlasa meghiusitja, vagy veszélyezteti a korlatozd intézkedés céljat.
Kinzo, kegyetlen, embertelen, megalazd vagy biintetlen jellegli korlatozo intézkedést tilos
alkalmazni.
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A Szt. 94/G.§ (1) bekezdése értelmében, ha az ellatott veszélyeztetd, vagy kozvetlen
veszélyeztetd magatartast tanusit, az egészségiligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
vonatkoz6 rendelkezéseit kell értelemszertien alkalmazni.

Az intézkedés csak addig maradhat fenn, amig a veszélyezteté6 vagy kozvetlen
veszélyeztet6 allapot tart.

A korlatozo intézkedések elrendelése

Korlatozo intézkedés alkalmazasara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak megkisérlését
kovetden keriilhet sor. A korlatozo intézkedés, eljaras alkalmazasanak elrendelésére a
pszichiater/ neurologus szakorvos, vagy az intézet orvosa, az orvosok elérhetdségének
hianyaban a vezet6 apold jogosult. Ez utobbi esetben az orvost haladéktalanul értesiteni kell
a korlatozo intézkedés, eljaras alkalmazasarol, akinek két 6ran beliil jova kell hagynia, és a
jovahagyasat legkésobb tizenhat oran beliil irasban kell régzitenie. Ennek hidnyaban a
korlatozast meg kell sziintetni.
A dontést a korlatozo intézkedés, eljards alkalmazasat megel6zden, ha ez nem lehetséges, az
intézkedés megtételét kovetden azonnal a kiilon jogszabalyban (az 1/2000. SzCsM rendeletben)
meghatarozott irdsos formaban dokumentalni kell.
Végrehajtasanak elrendelése esetében tajékoztatasi kotelezettség terheli az Intézményt a
kovetkezok szerint:
o Az ellatottat:
e szdban, az elrendelésérdl és formajarol, valamint
e akorlatozod intézkedés feloldasarol.
e Az ellatott torvényes képviseldjét:

e szOban, a korldtozd intézkedés végrehajtasa eldtt, halaszthatatlan esetben a
végrehajtds alatt vagy azt kovetéen 3 napon belill a korlatozé intézkedés
elrendelésérdl és formajarol,

e akorlatozod intézkedés feloldasarol.

o A korlatozo intézkedés feloldasardl torténd tajékoztatassal egyidejlileg az adatlap
masolatat at kell adni, illetve meg kell kiildeni az ellatott torvényes képviseldjének.

e Az Intézmény ellatottjogi képviseldjét:
e az elrendelést kovetd 48 oran beliil, irasban.

Az ellatottat és a torvényes képviselGjét - elézetesen vagy az eljaras alatt — szoban az
elrendel6 orvos vagy annak hianyaban a vezeto apolo tajékoztatja.

Korlatozo intézkedés elrendelésével kapcsolatos tovabbi értesitések rendje:
e Amennyiben a vezetd 4polo rendeli el: haladéktalanul értesiti az ellatott haziorvosat.
e Az elrendeld orvos minden esetben értesiti az intézményvezetot.
e Az intézményvezetd értesiti az ellatottjogi képviselot.
e A pszichiater/neurologus szakorvost konzultacid érdekében minden esetben
értesiteni sziikséges a szakmai véleménye céljabol.
A tajékoztatasi kotelezettséget az alabbiak vonatkozasaban kell megtenni:
az elrendeld és foganatositd személy neve, beosztasa,
az elrendelés rovid indoklasa,
az alkalmazott korlatozé intézkedés pontos meghatarozasa,
a korlatozo intézkedés megkezdésének ideje, a varhato iddtartam, illetdleg a
korlatoz¢é intézkedés feloldasanak ideje.
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Amennyiben az azonnali értesitéskor a koriilmények a pontos adatok megadasat
kizarjak, a teljes adatok korét az akadalyozas elharulasat kovetden, haladéktalanul
potolni sziikséges.

Korlatozo intézkedések
Fizikai korlatozas — sziikségességét az elrendeld 2 6ranként ellendrzi és feliilbirdlja, dont a
feloldasarol.

e szabad mozgas korlatozasa/rogzités, lekotés

o fokozott ellenérzés/elkiilonités
Tartos veszélyezteté magatartast mutatd, szabad mozgasukban folyamatosan korlatozott lakok
esetében a lakoegység, illetdleg az Intézmény elhagyasanak megtagadasa €¢s megakadalyozasa.
Az Intézmény teriiletén torténd mozgas korlatozasa esetén — ide nem értve az elkiilonités, testi
kényszer, rogzités és lekotés eseteit — a sziikségességére vonatkozd feliilvizsgalatot,
dokumentaciot és jelentést 168 oranként kdtelezd elvégezni.

A fizikai korlatozas csak addig tarthat, illetdleg olyan mértékii és jellegii lehet, amely a veszély
elharitdsdhoz feltétleniil sziikséges.

A korlatoz6 intézkedések alkalmazéasakor a lakod szeméremérzetére tekintettel ruhdzata csak a
szlikséges iddre és szakmailag indokolt mértékben tavolithato el.

Megfigyelési szabalyok a korlatozé intézkedés soran

Korlatoz6 intézkedések alkalmazasa esetén, a korlatozas ideje alatt az ellatott allapotat és testi
sziikségleteit (amely magéban foglalja a fizikai, higiénés és egyéb sziikségletek felmérését és
ezeknek a beteg allapotdnak megfeleld kielégitését) rendszeresen ellendrizni kell. Az apolod
személyzet legaldbb 15 percenként (sziikség esetén, elrendelésre gyakrabban, akar
folyamatosan is) ellenérzi a lako sziikségleteit. Az észlelést végzd dolgozd a gondozott
allapotaban fellépd jelentds valtozasokat haladéktalanul koteles bejelenteni az elrendeldonek. A

crer

Kotelezo adminisztracios intézkedések

A korlatoz6 intézkedés alkalmazéasa esetén — ide nem értve a pszichés megnyugtatast — az
1/2000. SzCsM rendelet 6. szamu mellékletében meghatarozott adatlapot (1. szamu fliggelék)
ki kell allitani.

A korlatozo intézkedés idétartama alatti megfigyeléseket, allapotleirast az 1/2000. SzCsM
rendelet 6. szamu mellékletében taldlhatd betétlapon (2. szamu fiiggelék) kell részletesen
feltlintetni. Az apold személyzet a lakd valamennyi ellendrzését, és észlelt sziikségleteit a
betétlapon rogziti.

Az adatlapot ¢és a betétlapot az intézményvezetd, valamint a haziorvos vagy a
pszichiater/neurologus szakorvos irjak ala.

A kitoltott €s alairt adatlapot az ellatott gondozasi tervéhez kell csatolni.

A korlatozé intézkedés feloldasardl torténd tajékoztatassal egyidejiileg az adatlap masolatat at
kell adni, illetve meg kell kiildeni az ellatott torvényes képviseldjének, valamint az ellatottjogi
képviseldnek.

A kotelezd adminisztracio elvégzéséért a vezetd apolo a felelds.

Panaszjog
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A korlatozo intézkedés, eljaras alkalmazasa ellen az ellatott torvényes képviseldje panasszal
¢lhet az Intézmény fenntartdjanal a tudomasara jutidsat kovetd 15 napon beliil. A panasz
kivizsgalasdhoz és a dontéshez a fenntartd szakértoként pszichiater szakorvost vesz igénybe.
Az ellatottjogi képviseld a Szt. alapjan segitséget nyujt az ellatottnak a jogai gyakorlasaban.
Az eljarasrendben foglalt szabalyozas nem helyettesiti a Szt., az Eiitv., az 1/2000. SzCsM
rendelet, valamint a 60/2004. (VIL. 6.) ESzCsM rendelet korlatoz6 intézkedésekre vonatkozo
ismeretét ¢és maradéktalan végrehajtasat, melynek ismerete az Intézmény valamennyi
munkatarsanak kotelezo.

Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u 1/a
Telefon: 84/311-013

ADATLAP
korlatozo intézkedes elrendeléséhez

az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 6. szamu melléklet alapjan

A korlatozo intézkedés kezdetének idépontja:

éVi e ho: e nap: ....... ora: ....... perc: ......

A korlatozo intézkedés formaja és leirasa:

A) fizikai:

szabad MOZEAS KOTIATOZASA: ......ccuiruiiriiiiiiiiiieee et
TOKOZOtE EIIENOTZES: ...ttt sne e e nnee s
B) KEMIAL: ...ocviiiiiiiiiiiccecceeee ettt e adasa, i.m., i.v.
Az elrendeld NEVE: .......cooovvieviiiiii

beosztasa: - 0rvos - vezetd apold - miszakvezetd gondozo-apold — miiszakvezetd szocialis
szakgondozo

Ha nem orvos, akkor az orvosi jovahagyas idépontja:
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€V ho: v nap: ....... ora: ....... perc: ......
Az elrendelés rovid iINAOKOIASA:..........ccueeiiiiiiiieiiee e
A korlatozo intézkedés feloldasa: ..........ccoeevveeevveeniveennenn.

A korlatozo intézkedés soran szolgalatot teljesitd egészségiigyi, szocialis dolgoza(k)

NBVE: o beosztasa: ......coceeecvveeerieeireene
NOVE: it e beosztasa: ......ccceeeveeerieeereeenen.
NV e beosSztasa: .......cccvvvreeiiiiiieeeiiinen.
NV i beosztasa: ........ccoveeeeeveeeeeennnn.

Az intézet pszichiater orvosanak tajékoztatasa megtortént:

év:....ho: . nap: ....... ora: ....... perc: ......

Tovabbi intézkedés: szlikséges - nem sziikséges

intézményvezetd alairasa intézmény orvosanak alairasa
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Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u 1/a
Telefon: 84/311-013

BETETLAP

A korlatozo intézkedés idotartama alatt végzett ellatas dokumentalasahoz

N V. e e e e et ee et e eee—eaear e are——————_
SZU1EtéST 1dO: e
SZODASZAIN: .ot e e e e et e e e e e e e e e et et e e et e et e reeetr e raaaaes

DIAGNOZIS: ...t ettt

Terapias terv elkészitésének idOpontja veszélyeztetd, illetve kozvetlen veszélyeztetd
AlLAPOLIA: . oo

1. Az intézkedés elrendelését megeldz6 allapotvaltozas, tiinetek feljegyzése:

2. Korlatozas folyamata, eredménye:

Apolasi diagnozis Apolasi cél Apolasi terv Apolasi eredmény Alairas
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3. Eseménynaplo:

Détum, id6 Esemény leirasa Alairas

4. Lezajlott esemény megbeszélésének iddpontja, illetve fenti eseményre késziilt terapias
terv modositasa az ellatottal:

intézményvezetd alairasa intézmény orvosanak alairasa

A korlatozo intézkedés soran szolgalatot teljesitd egészségiigyi, szocialis dolgozo(k)
alairésa:
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Intézményvezetd

Csalad-és  Szakmai Ugyviteli vezetd-apold
gyermekjoleéti intezmeényvezeto- alkalmazottak:

kdzpont vezetd helyettes -
-gazdasagi

-iskolaegészségligyi Ny
Ugyintezo Id&sek otthona

védéndk (ltal
gygiiiiiizféti - Hazi segitségnyuijtas UZ;?nigzoc'is . E,,melt szint( N li [ dé
szolgalat (hézi gondozok) id6sek otthona |

-vezetd dpold - segitd

Csalddsegiték - Szocidlis étkezés
helyettes

Kézponti
Ugyeleti
szolgalat

Hajléktalan ellatas

Véddnéi szolgalat
-szocialis munkatars

-védénék

- Konyhai dolgozdk
- Id8sek Otthona - gondozok . .
=l Varosi konyha

Csalad-és gyermekjoléti - Emelt Szint(i 1d8sek
kézpont Otthona

- GRS P - 1d6s Klub ( szocidlis ]

- 6vodai és iskolai szocialis munkatarsak T s iieli -
segitd ) Technikai részleg: [Ji Il tiieli menedékhely

- segit6k

-takaritok

- szocialis diagnozist készit
esetmenedzser

- pszichologus .

o . - karbantarté /

- szocidlis asszisztens , : o

gépkocsivezet6

- mosodai dolgozé

Tanacsadok
-jogi
-drog
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Telefon: 84-311-013

Iktatdszam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: Sidfok Véros Gondozasi Kozpontja, Sidfok,
Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés ideje: hatarozatlan

Munkakér: szakmai intézményvezetd helyettes

Végzettség: foiskola

Képzettség:

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 o6raban)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezetod

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

A gondozési munka szervezése a mindenkori szocialpolitikai elvek és jogszabalyok alapjan. Az
intézményvezetd munkdjanak segitése, tavollétében helyettesitése.

2.2. A munkakor célja:

Olyan intézmény miikddtetése, melyben a rdszorulok szocidlis helyzetiikknek, egészségi
allapotuknak megfeleld ellatdsban részesiilnek a jogszabalyokban meghatarozott modon
kialakitott intézményben.

2.3. Feladata:

" segiti az intézményvezetd munkajat, tavollétében helyettesiti,

® ahozza tartoz6 szervezeti egységeknél (idések klubja, idds otthon, hazi segitségnyujtas,
étkeztetés, konyhai dolgozok, szocialis munkatarsak) gondoskodik az intézményvezetd
dontéseinek eldkészitésérdl végrehajtasarol,

" Védondi szolgalat munkdjanak koordinalasa

® gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és végrehajtasarol

= felettesével €s a vezetd apoloval egyeztetve iranyitja és ellendrzi az intézményben folyo
apolasi-gondozasi munkat, valamint az ehhez kapcsolodo adminisztraciot,

®  beosztja és feliigyeli a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkajat,
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" negyedévente ellendrzi a hozza tartozd részlegek szakmai munkajat és

crer

= figyelemmel kiséri az ellatast kérelmezd emberek helyzetét és sziikség szerint
intézkedik ellatasukrol,

®  gsziikség szerint eldgondozast végez,

®  részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében,

= az ellatottak allapotarol felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény eldirdsait betartva,

® havonta jelenti a valtozo bért a beosztas alapjan,

= cllatja az idOsek klubja, iddsek otthona, hdzi segitségnyujtas, étkeztetés esetében a
kérelmezok, illetve ellatottak felvételi és intézményi jogviszonyaval kapcsolatos

crcr

adatszolgaltatashoz kapcsolodo teenddket (KSH éves statisztika, havi adatszolgéltatas,
normativ tdmogatas igényléséhez €s elszamolasahoz adatot szolgaltat)

2.4. Hataskor:
Hataskore kiterjed az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodésének
biztositdsara. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén — egyeztetve az intézmény
vezetdjével — képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
A gondozottak allapotardl felvilagositdst adhat az adatvédelmi torvény eldirdsainak
megfelelden.
Nem illeti meg dontési jog:

e az (j munkavallal6 kinevezése

e munkaviszony megsziintetése, valamint atsorolasi ligyekben
Javaslati joga van:
Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi forméak bevezetésével

kapcsolatban.

2.5. Felelos:

Egyeztetési kotelezettsége van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét
megel6zden, beszamolasi kotelezettsége a tavollétrdl valo visszatérését kvetd napon.

e a munkavégzés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok,
utasitasok és a mitkodési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozok
munkdjanak megszervezéséért, irdnyitasaért és ellendrzéséért,

o felelds az irdnyitasa ald tartozé valamennyi dolgoz6 szakmai munkéjéaért,

o felelds az altala készitett valtozobér jelentéséért,

e Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaért,
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a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak
védelméért,

felelds a szakmai munka mindségéért, a dokumentaciok pontos vezetéséért, az etikai
fegyelem ¢és az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

koteles a rendelkezésre allo minden torvényes eszkdzzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

az intézmény tulajdondban 4all6 értékek védelméért, feladat elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk0zOk szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért,

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

az ellatottak biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

a j6 munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkajanak megbecsiiléséért,
sajat testi, lelki egészségének megorzéséért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért, statisztikai adatszolgaltatasért

a titoktartasra vonatkoz6 szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért, munkavédelmi oktatas megtartasaért,
az éves munkavédelmi oktatds megszervezéséért, érintésvédelmi, valamint az
erdsaramu berendezések feliilvizsgélati id6pontjainak betartasaért.

2.6. A munkakor helyettesitése:

» Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max.24 ora) tajékoztatja az
intézményvezetot.

» Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével

= Téavollétében helyettese az intézményvezetd

2.7. Kapcsolatrendszer

2.7.1. Bels6 kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:

e intézményvezetdvel
e iranyitasa ala tartozé6 munkatarsakkal

2.7.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségligyi ellatast nydjtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoival a jo kapcsolatot fenntartja. Az intézményvezetd megbizasaval
képviseli az intézményt.

2.8. Kommunikacio

Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkaja soran az észlelt problémakat, valamint az intézmény
miikddését érintd informaciokat felettesének jelzi. Az intézményvezetOnek rendszeresen

79



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

beszamol az intézményben folyd munkardl, a kozvetlen iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok
munkavégzésérol.

3. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:

* az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek megfeleldn eljarni

= védbéeszkdzoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznélni

* arabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

= tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megelézésében

» munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

* munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

* munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos és zard orvosi vizsgalaton részt venni

* munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkét
végezni

= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

* munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzé rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

» Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

» lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

» rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Szakmai
Programjat és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti Torvény eldirasa szerint torténhet.

A miszakbeosztas mddositasara, javitasara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kdlcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az felelésségre vonast von maga utan.

A munkavallal6, valamint kdzeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013.évi V.
torvény 8:1.§ (1) bekezdés 1.pontja alapjan az elldtdsban részesiild személlyel tartési,
¢letjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatas idStartama alatt — illetve annak megsz{inésétdl
szamitott egy évig — nem kothet

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagii informaciokat
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megorizni. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Felel6sségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes és ezzel egyidejilileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,
intézményvezetod
Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozést elolvastam, tartalmat megértettem ¢&s
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo alairasa
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Siofok Varos Gondozasi Kozpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.
Tel/fax: 84/705-000, 84/705-004

Iktatészam:
Munkakori leiras

l. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. id6:

Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kézpont Csalad-és
Gyermekjoléti Kézpontja
8600 Siofok, Hock Janos koz 2.

Munkavégzés ideje: heti 40 ora, azonban a heti munkaid6keretének legalabb
felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében tolti

Munkakor: Csalad-¢és Gyermekjoléti Kézpont vezetd

Alarendelt munkakér: esetmenedzser

Vezet6i megbizas ideje:
Tapasztalatok, kompetenciak:
Iskolai végzettség:
Képzettség:
Egyéb képzettségek:
Nyelvismeret:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Siofok Varos Gondozasi Kozpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Siofok Varos Gondozasi Kézpont intézményvezetdje
Munkaido: Hétfo, szerda, cstitortok: 7,30-16,00 oraig
Péntek: 7,30-13,30 oraig
Kedd: szakmai nap, tigyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi IIL. szocialis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol sz616 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol €s mikodeéstik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

1. Csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetéjének feladatai

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja. Feleldsségének megallapitasara az
intézményvezetd jogosult.

Feladatai:
* a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi €s irdnyitja a rabizott 6nallé szakmai és

szervezeti egységek munkajat,
= gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérdl €s azok végrehajtasarol,
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* iranyitja a csaladsegitOk, az esetmenedzserek, a telepiilési jelzérendszeri felelds, valamint
a jarasi jelzérendszeri tandcsadd munkajat,

= koordinalja az esetelosztdst, szervezi az esetmegbeszéléseket, a havi szakmai
megbeszéléseket, az éves szakmai tanacskozast,

= cllendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat €s a dokumentacid vezetését,

* a jarasi terlileten dolgozo6 csalddsegitok altal heti rendszerességgel megkiildott jelzéseket
begyljti és kontrollalja, valamint elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast a jelzésekkel
kapcsolatban,

" szervezi az egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat (készenléti szolgalat, - jogi,-
pszichologiai, - drogtanacsadds, mediacid, csaladkonzultacid, csalddterapia, prevencios
tevékenységek),

* heti egy alkalommal vezeti a csoport megbeszéléseket, havi rendszerességgel
esetmegbeszélést tart a szolgalatok szamara, sz.sz. konzultaciot biztosit résziikre,

= elkésziti a szervezeti egység éves szakmai beszamolojat, sszeallitja az éves statisztikat,

= javaslatokat tesz a kozpont fejlesztésével kapcsolatosan,

» folyamatosan tanulmanyozza az 0j gondozasi mddszereket, melyeket egyeztet a szakmai
egység milkodési mutatoival,

» koordinalja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti kozpontban dolgoz6 esetmenedzserek,
valamint a csalad-¢és gyermekjoléti szolgdlat csalddsegitdinek munkadjat,

* negyedévente ellendrzi a csalad-és gyermekjoléti kozpont esetmenedzsereinek munkajat,
errdl ellendrzési €s dossziéba betekintd lapot vezet,

» lezarja munkatarsai kliens dossziéit,

* a napi postat felbontds utdn, atolvassa és kiosztja az illetékes esetmenedzser, vagy
csaladsegitd szamara,

= |y ligyfél esetén kijeloli az esetgazdat,

* mindsiti a gyakornokok munkéjat a gyakornoki szabalyzat szerint, a szolgalatvezetd
javaslata alapjén,

» dont a hataskorébe utalt iigyekben,

= tovabbképzésre kotelezett,

= kotelezhetd talmunkara, mely tevékenységéért ellenszolgaltatast kap

* részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, koteles elsajatitani és betartani az ott
hallottakat,

= koteles részt venni a munkakoréhez sziikséges eldzetes, idészakos és zard orvosi
vizsgalaton,

= koteles a munkahelyén biztonsagos, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

= koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni az
intézményvezetdje felé,

* munkdja soran tudomadsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat koteles megdrizni, harmadik
személynek nem adhatja ki,

* interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,

* munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a protokollok, a mitkddési
rend, az intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan végzi,

= felelds a készenléti szolgalat megszervezéséért és beosztasaért.

1. Hataskor:
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V.

V.

hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira, a
jaras tertiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgéalatokkal, valamint a kiillonb6z6
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartasra,

az iranyitdsa ala tartozo teriiletek részére és a hataskorébe tartozo kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad ki,

vezeti az esetmegbeszéléseket, esetkonferenciakat moderal

részt vesz a vezetoi értekezleteken,

az intézményvezetd megbizasaval alairasi joggal rendelkezik szakmai tigyekben.
Engedélyezi és ellendrzi, az 1/2019. szamu, Siofok Varos Gondozasi Kozpont, Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont munkavallaldinak utazassal kapcsolatos koltségtéritéseirdl
sz016 Szabalyzatanak 4. § (1) bekezdésében és 7. § (2) bekezdésében illetve (4)-(5)
bekezdéseiben foglalt — ott a munkaltatd hataskoreként meghatarozott — utazassal
kapcsolatos munkavallal6i jogosultsagokat.

Felelos:

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsahoz sziikséges
informacidk biztositasaért,

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok, utasitasok
¢s a milkddési rend betartasaért, a szervezeti egységhez tartozd dolgozdk munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellenorzéséért,

felelds az iranyitdsa ala tartoz6 valamennyi dolgozo6 szakmai munkajaért,

az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért és
betartatasaért,

a szolgalati titok és informaciovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért,
a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért,

koteles felettesének beszamolni a rd bizott szervezeti egységek szakmai munkéjarol,
koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Szabadsag, helyettesités

Szabadsagar6l mindig egyeztet az intézmény vezetdjével, aki koteles helyettesitésérdl
gondoskodni. Helyettese az intézményvezetd altal kijelolt Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdje.

Az eldirt feleldsségek betartasanak hianya szakmai felelésségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza

VI.

Kaoteles részt venni:

a.) vezetoi értekezleten

b.) szakmai tanacskozason

c.) munkaértekezleten

d.) csoport megbeszélésen, esetmegbeszélésen
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e.) eldirt képzéseken
f.) aszolgalat altal szervezett jelzérendszeren, telepiilési tanacskozason
g.) intézményi rendezvényeken

VIl. Kommunikacio

A szolgalati at betartasa:
1. Siéfok Varos Gondozasi Kozpont intézményvezetdje
2. Siofok Varos K6zos Onkormanyzati Hivatal polgarmestere

VIIl. Munkavallal6 jogai

«Javaslatot tehet a csaladsegités és gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak elGsegitését,
korszerlsitését szolgald 1) tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

Nyilatkozat:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést az ellatas
idotartalma alatt — illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig sem En, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaro okok egyike sem.

A szocialis munkasok etikai kddexe a munkakori leirds alapjat képezi.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiilleg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kézpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.
Tel/fax: 84/705-000, 84/705-004

Iktatészam:
Munkakori leiras

I. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. ido:

Munkahely: Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontja
8600 Siofok, Hock Janos koz 2. és Siofok varos
illetékességi teriilete

Munkakor: Csaladsegitd /Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat vezetd
Végzettség:

Képzettség:

Egyéb képzettségek:

Egyéb specialis feladatok: Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont vezeto-helyettese, a

kdzpont vezetdjének tavollétében

Nyelvtudas:

Munkaidé: heti 40 6ra, azonban a heti munkaiddkeretének legalabb

felét kotetlen munkaidé-beosztas keretében tolti
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja:  intézményvezetd
Kozvetlen szakmai felettes: csalad-¢és gyermekjoléti kzpont vezetdje
Munkaidoé: hétfo, szerda, csiitortok: 7,30-16,00 oraig

péntek: 7,30-13,30 6raig

kedd: szakmai nap, ligyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi III. szocialis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szo16 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mukodéstik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol, €s a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

1. Munkakori feladatai
Munkdjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének
megallapitdsara az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgéltatas ¢&s
csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait. Tavollétében legjobb szakmai tudasanak
megfelelden helyettesiti a kozpont vezetdjét.

Feladatai:

= koteles a kozpont vezetdje altal kijelolt gyermekek/csalddok rendszerszemléletii
gondozasara, annak betartatasara,
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= a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezi és irdnyitja a rabizott szervezeti
egység munkajat,

»  gondoskodik a kozpontvezetd dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasarol,

* iranyitja a csaladsegitok, a jelzérendszeri felelos munké;jat,

= koordinalja a szolgalatnal jelentkezo esetek elosztasat, az esetmegbeszéléseket, az éves
szakmai tanacskozast, ellendrzi a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentacid
vezetését,

= a csaladsegiték altal heti rendszerességgel elkészitett jelzéseket begyiijti, kontrollalja
¢és tovabb adja a kozpont vezetdjének,

* adminisztracids teenddit az intézmény iratkezelési szabdlyzataban foglaltak alapjan
latja el,

» adatokat kozol a szervezeti egység éves szakmai beszamolojahoz, a negyedéves,
féléves és éves statisztikakhoz,

= javaslatot tesz a szolgalat tovabbi fejlesztésére,

= folyamatosan tanulmanyozza az 11j jogszabalyokat, gondozéasi mddszereket, prevencids
lehetdségeket, protokollokat,

= a kozpont vezetdjével egyeztetve koordinalja és ellendrzi a csalad- és gyermekjoléti
szolgélatnal dolgoz6 csaladsegitok munkajat,

* negyedévente ellendrzi a csaladsegitd kollégak esetdossziéit, amelyrdl nyilvantartast
vezet és a jelentkezO hidnyossagokat a legrovidebb id6n beliil potoltatja,

= a gyakornoki szabdlyzat betartdsaval koordinalja a gyakornoki mentorok és a
gyakornokok munkajat, arr6l fel évente irasbeli véleményt készit, év végén beszamol,
a gyakorlat leteltével véleményt készit a kozpont vezetdje felé és javaslatot tesz az
értékelésre,

= tavollétében helyettesiti a kozpont vezetdjét, munkdjat legjobb tudasanak megfelelden
latja el és ezért teljes felelosséget vallal,

= tovabbképzésre kotelezett,

» tanacsadassal segiti a csaladsegitok munkajat,

* aszocialis munka médszereivel segiti a szolgalathoz forduldkat életviteliik javitasaban,
tigyeik intézésében, hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez,

= egyéni és csoportos készségfejlesztd programokat szervez,

= a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében torténo szervezési feladatokat szervez,

* megismeri az egyeén/csalad kornyezeti feltételeit, felismeri, s felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait,

= felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

= aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzérendszereken €s az éves szakmakozi
tanacskozas lebonyolitasaban,

= esetkonferenciat kezdeményez, jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

» kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,

=  egyiittmiikddik a konfliktus helyzetben 1év6 csaladokkal kapcsolatot tartdé nevelési,
oktatdsi, egészségiigyi €s szocidlis intézményekkel, mindkét irdnyban kozvetitoi
szerepet vallal,

= keresi és gylijti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

»  kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
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folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban,

kezdeményezi kiillonb6zd klubok, csoportok, szabadidés programok szervezését és
lebonyolitasat, ) lehetdségek felkutatasat

a csaladok otthondban végzett szocidlis munka (csaladlatogatas),

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan,

Egyéb feladatok:

Kiterjed:

kotelezhet6 tilmunkara,

részt vesz a munka ¢és tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani €s betartani az ott
hallottakat,

koteles részt venni, a munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos és zard orvosi
vizsgalaton,

koteles a munkahelyén biztonsagos, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,

munkdja soran tudomadsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgii informéciokat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,

interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,

munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

az altala iranyitott szervezeti egység dolgozoira,

az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocialis munkara, kriziskezelésre,
az egylttmiikodési megallapodas megkotésére, esetnapld €s annak betétlapjanak
vezetésére, gondozasi és intézkedési terv elkészitésére, végrehajtasara,

a jelzOrendszer tagjaival vald kapcsolattartasra,

arra, amire a kdozpont vezetdje kdzvetlen megbizast ad.

Felelos:

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért, betartatdsaért az altala vezetett szervezeti egység minden dolgozoja
részEérol,

hivatali Ut betartasaért, betartatasaért,
jelentési kotelezettségéért a kozpont vezetdje felé,

a kozpont vezetdje altal rabizott feladatokért,

a hataridOk pontos és preciz betartdsaért, betartatasaért,

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért,

a csaladsegit6 és gyakornok kollégak munkajaért,

a kliensekkel végzett esetmunkaért,

a szolgalat altala szervezett egyéni €s csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért,

adminisztracio, KENYSZI jelentések és a statisztikai adatszolgaltatasok pontossagaért,
hitelességéért

heti jelentés tovabbitasaért a kozpont részére,
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= jelzoérendszeri felelds feladatainak végrehajtasaért,

» akrizishelyzet felismeréséért, annak megfeleld kezeléséért

= acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

= atitoktartdsra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok, esetmenedzser altal eldirt feladatok, hataridok betartasaért,
betartatasaért,

» az intézményvezeto altal készitett szabalyzatok betartasaért/betartatasaért,

» az altala hasznalt eszk6zok megovasaért,

= az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

* azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

» az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Az eloirt felelosségek betartasanak hidnya szakmai felel6sségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza.

IV.  Szabadsag, helyettesités

Helyettesiti a kozpont vezetdjét. Szabadsagardl mindig egyeztet a Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont vezetdjével.

V. Kommunikacio

A szolgalati 1t betartasa:
1.csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
2.intézményvezet6

VI. Koteles részt venni:

h.) szakmai tanacskozasokon

I.) munkaértekezleteken

J.) csoport megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken

k.) eldirt képzéseken

l.) aszolgalat altal szervezett jelz6rendszeren, telepiilési tanacskozason
m.) intézményi rendezvényeken

VII. Munkavallalé jogai

» Javaslatot tehet a csaladsegités €s gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerlsitését szolgald 1) tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Jogosult munka-és véddruha ellatésra.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

* Az intézmény a 15/1998. évi NM. rend. 7.§-a alapjan a heti munkaiddkeretnek a felét kotetlen
munkaidé-beosztas keretében, a szocialis segitdomunka, illetve az adatgytijtés helyszinen valod
elvégzéshez biztositja.
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Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont
alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodeési szerzodést
az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig sem én, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaré okok egyike sem.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozd szabalyozasait elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallald
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Telefon: 84-311-013

Iktatészam:

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: Si6fok Véros Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a, 1/b

Munkavégzés ideje: hatarozatlan

Munkakor: vezetd apolo

Végzettség: foiskola

Képzettség: okleveles apolo

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 o6raban)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezeto

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

Az intézmény szervezetében az individualis apolas — gondozads és a hozza kapcsoldodd
tevékenységek szervezése, iranyitasa, megvalositasa és ellendrzése.

2.2. A munkakor célja:

Munkatérsaival egyiitt miikodtetni a gondozas — 4polas szakmai egységet.

2.3. Feladata:

A szakmai irdnyelveknek és a belsd szabalyzatoknak megfelelden szervezi és iranyitja
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo ellatottak dpolasat, gondozasat.

Biztositja a gyogyito, megel6zd tevékenység hatékony miikodését.

Elkésziti az 4polo- gondozo- és takaritdszemélyzet szabadsagolasi tervét.

Elkésziti az 4polo-, gondozo- és takaritoszemélyzet munkaidd beosztasat.

Részt vesz az egyéni gondozési terv, sziikség esetén apoléasi terv jogszabalyban
meghatdrozott megvalodsitasdban és karbantartasat folyamatosan ellendrzi.

Az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az iddsotthonban lakok
gyogyszer ¢s gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.

Részletes és pontos tajékoztatas ad az ellatast igénybe vevd részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyirol,

A listan nem szerepld téritéskoteles gyodgyszerek igénybevételérdl és a téritésérdl a
hazirendben szabalyozott modon intézkedik.
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Havonta minden lako szdmara elszamolast készit a téritésmentesen €s térités ellenében
biztositott gydgyszer koltségrol,

A lakd kérésére tdjékoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eldirasokrol.

Problémas apolasi esetekben a gondozo6 személyzet részére iranymutatast ad,
Folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal, tdjékozodik a lakdk
hangulatarol, teljesitményérol,

Ellendrzi az eseménynaplot, az apold — gondozd munka gyakorlatat

Ellenérzi a takaritas mindségét, és gondoskodik az apolashoz sziikséges anyagokrol
Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését

esetén vezeti

Meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritast érintd panaszait, véleményét
részt vesz az eldgondozasban

ellatja az iranyitasa ala tartozo dolgozok vonatkozasdban az operativ munkavédelmi
feladatokat

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, az intézményben ellatast végzo
haziorvosokkal, szakorvosokkal, egészségiigyi intézményekkel, az idésotthonban €16
lakok hozzétartozbival

ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentéacio

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a mikddési rend, az
intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirdsok valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Evente minimum egy alkalommal — felettesével egyeztetett idpontban — szakdolgozoi
értekezletet (csoportértekezlet) tart.

2.4. Hataskor:

Kompetenciakorébe tartozd gondozasi — apolési feladatok ellatasa.

Felettesével egyeztetve irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyd gondozési-apolasi
munkat, valamint az ehhez kapcsol6dd adminisztraciot

Utasitast adhat az iranyitasa ala tartozo dolgozok (gondozok-apolok, takaritok,
karbantarto-gépkocsivezetd) részére

a gondozottak allapotarol felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény eldirdsainak
megfelelden

Javaslatot tehet egyes 11j gondozasi modszerek bevezetésére, alkalmazasara, a meglévd

szocialis ellatasok fejlesztésére

Javaslati joga van:

Uj munkaeszkozok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony elltasi formak bevezetésével

kapcsolatban.

92



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

2.5. Felelos:

a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonalaért, a betegek szakszerii
ellatasaért

az intézményben a higiénés rend kialakitasaért, illetve a Higiénés Szabalyzatban
foglaltak betartatasaért.

az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatasahoz sziikséges
informéciok biztositasaért.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas bels6 szabalyzatok, utasitasok
¢s milkddési rend betartasaért, a feliigyelete ala tartozd dolgozdk munkéjanak
megszervezeéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

felelds az iranyitdsa ala tartoz6 valamennyi dolgozo6 szakmai munkajaért,

az Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért és
betartatasaért

a szolgalati titok és informacidovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért
a munkaszervezet tobbi egységével valo egylittmiikodés kialakitasaért

koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok

biztonsagos megdrzéséért.

2.6. A munkakor helyettesitése:

Rendkiviili taivolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja az
intézményvezetot.

Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével.

Tavollétében helyettese a felettese altal kijelolt dolgozo.

2.7. Kapcsolatrendszer

2.7.1. Bels6 kapcsolatok

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Szakmai munkajat a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval, az ellatottak egészségiigyi ellatdsara vonatkozéan a mindenkori orvosi
utasitdsoknak megfelelden végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.
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Napi kapcsolatot tart fenn:
= az ellatottakkal
= munkatarsaival
= az intézményvezetovel

2.7.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségiigyi ellatast nyujtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmtikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoéival a jo kapcsolatot fenntartja. Az intézményvezetd megbizasaval
képviseli az intézményt.

2.8. Kommunikacio

Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkaja soran az észlelt problémakat, valamint az intézmény
mikodését érintd informacidkat felettesének jelzi. Az intézményvezetdnek rendszeresen
beszamol az intézményben folyd munkdrdl, a kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 dolgozdk
munkavégzésérol.

3. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

* az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleldn eljarni

= véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni

» arabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

= tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

* munkakoréhez szilikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

* munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

* munkakoréhez sziikséges eldzetes €s iddszakos orvosi vizsgalatokon részt venni

* munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni

* munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

» Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

» lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

= rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

= munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

* munkavégzés soran szelektiv hulladékgylijtést végezni, a veszélyes hulladékot

"

biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Szakmai
Programjat és a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.
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Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti Torvény eldirasa szerint torténhet.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

A munkavéllalé valamint kozeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013.évi V.
torvény 8:1.§ (1) bekezdés 1.pontja alapjan az ellatasban részesiilé személlyel tartési,
¢letjaradéki és Oroklési szerzddést az ellatas iddtartama alatt — illetve annak megsz{inésétol
szamitott egy évig — nem kothet

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast nem fogadhat el, kolcsont nem kérhet, amennyiben ez mégis
megtorténik, az feleldsségre vonast von maga utan.

A munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagii informaciokat
meg6rizni. Ezen tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalé esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.

Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az aldiras napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabélyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallal6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRASOK

Siofok Varos Gondozasi Kézpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.
Tel/fax: 84/705-000, 84/705-004

VIIl. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. id6:

Munkahely:

Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kozpont Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontja
Siéfok, Hock Janos koz 2. és a varos
illetékességi teriilete

Munkakor: csaladsegito

Egyéb specialis feladatok:

Végzettség:

Képzettség:

Egyéb képzettségek:
Nyelvismeret:

Munkaidé:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Siofok Varos Gondozasi Kézpont
intézményvezetdje

Felettese: csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: csalad-és gyermekjoléti szolgélat vezetdje

Munkaidé: hétfo, szerda, csitortok: 7.30-16.00

péntek: 7.30-13.30
kedd: szakmai nap, tigyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi IlII. szocialis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol sz616 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mukodéstik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, €s a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

IX.  Csaladsegité munkakori feladatai
Munkgjat kozvetleniil a csaldd-és gyermekjoléti kozpont vezetdje iranyitja. FelelOsségének
megallapitdsdra az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds ¢és
csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladatai:

* aszolgalatvezetd altal kijelolt gyermekek/csaladok rendszerszemléletli gondozasa
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fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében,

szocialis informacié keretében tdjékoztatdst nyljt az igénybe vehetd szocidlis,
gyermekvédelmi, csaladtdmogatasi, egészségiigyi, pedagogiai, munkanélkiili ellatasok
¢és szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, segitséget nyujt a nyomtatvanyok kitdltésében,
tigyintézésben,

tanacsadassal segiti a klienseket az addssdg tovabbi felhalmozodasanak
megeldzésében, a meglévo adossag terhek csokkentése érdekében, részletes
tanacsadast ad az addsnak a hatralékok kezelésével kapcsolatban, haztartasi naplo
vezetésérol,

a szocialis munka moddszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez,

egyéni és csoportos készségfejlesztd programok szervezése,

a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése
érdekében végezendo szervezési szolgaltatasi és gondozasi feladatok,

megismeri az egyén/csalad kornyezeti feltételeit, felismeri, s felismerteti a
konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét,

az egyénekkel/csaladokkal k6zdsen dolgoz ki konfliktusmegoldo stratégidkat,

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalloségara, feleldosségérzetére, aktivizalva belsd erdforrasait,
felismeri a krizishelyzetet, a vesz¢ly elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferenciat kezdeményez, a
jelzdrendszer és a telepiilési tanacskozas lebonyolitdsdban, jelzérendszeri intézkedési
terv készitésében,

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

kompetencidjat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
sziikség szerint ligyfelei részére igénybe veszi, az intézmény pszicholégusanak
segitségét,

egylittmiikodik a konfliktus helyzetben 1évé csaladokkal kapcsolatot tartd nevelési,
oktatdsi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, mindkét irdnyban kozvetitoi
szerepet vallal,

keresi és gytijti azokat a kialakult igyintézési modokat, szokéasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palydzatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban,

klubok, csoportok, szabadidds programok szervezése és lebonyolitasa, 0j lehetdségek
felkutatasa

a csaladok otthondban végzett szocidlis munka (csaladlatogatas),

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan,

koteles az adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségének, hataridok betartasanak eleget
tenni,
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X.

Kiterjed:

tovabbképzésre kotelezett,

kotelezhetd tulmunkéra, mely tevékenységéért ellenszolgaltatast kap

részt vesz a munka ¢és tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani €s betartani az ott
hallottakat,

koteles részt venni, a munkakdréhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

koteles a munkahelyén biztonsagos, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgii informacidkat koteles megoérizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,

interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,

munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoéi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok ¢s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskore:

az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal végzett szocidlis munkara, kriziskezelésre,
az egyiittmiikodési megallapodas megkotésére, esetnapld és annak betétlapjanak
vezetésére, gondozasi és intézkedési terv elkészitésére, végrehajtasara,

a jelzérendszer tagjaival valo kapcsolattartésra.

Felelos:

hivatali ut betartasaért,

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett egyéni ¢és csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért,

a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok, esetmenedzser altal eldirt feladatok, hataridok betartasaért,

a krizishelyzet felismeréséért, annak megfeleld kezeléséért

a csaladlatogatas sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

a munkajara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

az altala hasznalt eszkozok megévasaért, az intézmény szabalyzatainak
figyelembevételével,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megdrzéseéert,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Az eloirt felelosségek betartasanak hianya szakmai feleldsségre vonast von maga utan,
melynek médjat a KJT szabalyozza.

XI.

Szabadsag, helyettesités
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Szabadsagarol mindig egyeztet a Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérél gondoskodni. Helyettese a kozpont vezetdje altal kijeldlt csaladsegito.

XIll. Kommunikacié

A szolgalati ut betartasa:
3. csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje
4. csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
intézményvezet6

XIIl. Kaoteles részt venni:

n.) szakmai tanacskozason

0.) munkaértekezleten

p.) csoport megbeszélésen, esetmegbeszélésen

g.) eldirt képzéseken

r.) aszolgalat altal szervezett jelz6rendszeren, telepiilési tanacskozason
s.) intézményi rendezvényeken

XIV. Munkavallalé jogai

+ Javaslatot tehet a csaladsegités és gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerlsitését szolgald uj tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

Nyilatkozat:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjian az
ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést az ellatas
idtartalma alatt — illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig sem En, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi feleldsségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaro okok egyike sem.

A szocidlis munkasok etikai kodexe a munkakdri leiras alapjat képezi.
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
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Zaradék:
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozéasokat elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.

Tel: 84/705-000,84/705-004, 30/955-6260

Munkakori leiras (esetmenedzser)

XV. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. id6:

Munkahely:

Munkavégzés helye: Siéfok Varos Gondozasi Kozpont Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontja
Siéfok, Hock Janos Koz 2.

Ellatasi teriilet: Siofok jaras illetékességi teriilete

Munkakor: esetmenedzser

Egyéb specialis feladatok:

Végzettség:

Képzettség:

Egyéb képzettségek:
Nyelvismeret:

Munkaidé:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Siofok Varos Gondozési Kozpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
Munkaidoé: hétf6, szerda, cstutortok: 7.30-16.00

péntek: 7.30-13.30
kedd: szakmai nap, ligyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi III. szocialis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi térvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szo16 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mukodéstik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, szakmai protokollok,
intézményi szabalyzatok és a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

XVI. Esetmenedzser munkakori feladatai

Munkdjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének
megallapitdsara az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgéltatas ¢&s
csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladata:

* a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt allo gyermekek egyéni
gondozasi-nevelési tervének készitése, megvaldsitdsdnak szervezése, értékelése,
javaslat készitése gyamhivatal részére,

= javaslattétel hatosagi intézkedésre,
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= egyiittmiikddik a csaladsegitdvel, a megel6zo partfogo feliigyelovel, a gyermekvédelmi
tarsszervek dolgozoival, sziikség szerint kozos csaladlatogatast tesznek,

= szakmai tdmogatast nyujt a hatosagi intézkedés alatt allo kiskorth gondozéasaban részt
vevo csaladsegitd szamara,

= kozremiikddik a csaladbol kiemelt gyermekek visszahelyezésében, utogondozasaban

» csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyujtdsa eredményérél beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznalési tervet készit,

» fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében,

* aszocialis munka modszereivel segiti a hozzdjuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez,

* megismeri a hatosagi intézkedés alatt allo gyermek csaladi kornyezeti feltételeit,
felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy reélisan lassa helyzetét,

* hatésagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégiakat,

= a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belso erdforrasait,

= felismeri a krizishelyzetet, a vesz€ly elhéritdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

= esetkonferenciat szervez, aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzérendszeri
értekezleteken és az éves szakmai tanacskozason,

» kompetencijat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,

= egylittmiikodik a hatosagi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi €s szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetit6i szerepet vallal,

= Keresi és gylijti azokat a kialakult iigyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

»  kozremiikodik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban,

= részt vesz egyéni €s csoportos specidlis szolgaltatasok, programok nyujtasaban,

* heti beosztasban, készenléti szolgélatot lat el,

= a hatosagi intézkedés alatt allo csalddok otthondban végzett szocialis munka
(csaladlatogatas), sziikség szerint

= elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan,

= tovabbképzésre kotelezett,

= kotelezhetd tilmunkara, mely tevékenységéért ellenszolgaltatast kap

= részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani és betartani az ott
hallottakat,

= Kkoteles részt venni, a munkakoréhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= koteles a munkahelyén biztonsagos, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

= Koteles rendkiviili eseményekr6l, rosszullétrol, sériilésr6l, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,

* munkdja soran tudomadsara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgli informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,

* interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,
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XVI

Kitejed:

XVI

munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitasok, szabalyzatok és a munkavédelmi eléirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

|. Hataskore:

hatdsagi intézkedés alatt allo egyénekkel, csalddokkal végzett szocidlis munkéra, a
gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értékelésére

egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtasara

szakmai tdmogatas, koordinalas nyujtasara az illetékes csaladsegito részére

I1. Felelossége:

a hivatali ut betartasa,

az altala biztositott szolgéltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

az altala szervezett csoportfoglalkozéasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

a csaladlatogatas sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

a titoktartdsra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok, hatdsagilag eldirt hataridok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelosséggel tartozik,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Az eloirt felelosségek betartasanak hianya szakmai feleldsségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza.

Szabadsag, helyettesités

Szabadsagarol mindig egyeztet a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérdl gondoskodni. Helyettese a kozpont vezetdje altal kijelolt esetmenedzser.

XIX. Kommunikacié

A szolgalati ut betartasa:

S.
6.

XX.

csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
intézményvezeto

Kaételes részt venni:
t.) szakmai tanacskozasokon
u.) munkaértekezleten
V.) csoport megbeszélésen, esetmegbeszélésen
w.) el6irt képzéseken
X.) a szolgalat altal szervezett jelzérendszeren, telepiilési tanacskozason
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y.) intézményi rendezvényeken

XXI. Munkavallalé jogai

» Javaslatot tehet a csaladsegités és gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerlsitését szolgald uj tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

* Az intézmény a 15/1998. évi NM. rend. 7.§-a alapjan a heti munkaiddkeretnek a felét kotetlen
munkaidd-beosztas keretében, a szocialis segitémunka, illetve az adatgyiijtés helyszinen valo
elvégzéshez biztositja.

XXII. Nyilatkozat:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést az ellatas
idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig sem En, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaro okok egyike sem.

A szocialis munkésok etikai kodexe a munkakori leirds alapjat képezi.
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozo szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢€s
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kézpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.

Tel: 84/705-000,84/705-004, 30/955-6260

Munkakori leiras (pszichologus)

XXIII. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. ido:

Munkahely:

Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kozpont Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontja
Siéfok, Hock Janos koz 2.

Munkakor: pszichologus

Végzettség:

Képzettség:

Egyéb képzettségek:

Egyéb specialis feladatok:
Nyelvismeret:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Si6fok Varos Gondozasi Kozpont
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Munkaidé: heti 40 o6ra

XXIV. Pszicholégus munkakori feladatai

Az intézmény szervezetében az individualis pszichologiai tandcsadas €s a hozza kapcsolodo
tevékenységek ellatasa.

Az intézmény munkatarsainak szakmai segitése és tamogatasa.

A munkakor célja:

A hozzéaforduld kliensek (felndttek, gyermekek) részére pszichologiai tandcsadas, amely
hozzajarul mentalhigiénés egészségiik megdrzéséhez, a gyogyuldshoz. Az intézmény
munkatarsainak szakmai tdmogatasa, segitése, amellyel hozzajarul az intézményben folyd
szakmai munka szinvonalanak emeléséhez.

Rendszeres munkafeladatok:

» kliensek részére pszichologiai tandcsadas, terapia nyujtasa

* kliensek részére csoportfoglalkozast vezetése

* hatosag felkérésére pszicholdgiai vélemény elkészitése

+ szakmai tandccsal segiti az intézmény kereti kozott miikodd csoportok munkajat
« szaktanacsokkal segiti a hozza fordul6 szakdolgozokat

* igény szerint részt vesz az esetmegbeszEld csoportokon, illetve esetkonferencian
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* vezeti a munkaja elvégzéséhez sziikséges, valamint az intézményi iratkezelési szabalyzatban
felsorolt dokumentaciokat

* elkésziti az éves statisztikdjat és szakmai beszamolojat

* munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézményi szabalyozok, a mikddési rend, az
intézményvezetd utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, a Pszicholégusok Szakmai Etikai
Kodexe, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

XXV. Hataskore:

Kiterjed:
= kompetencidjanak megfeleld mértékli pszichologiai tanacsadas és terapia nydjtasa
* egyéni és csoportos programok nyujtasara
= szakmai tAmogatas, segitségnyujtasa az intézmény szakdolgozé szamara
» hatosagi felkérésre pszichologiai szakvélemény elkészitése
= Javaslattal élhet (j munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi
formak bevezetésével kapcsolatban.

XXVI. Felelos:

* ahivatali Gt betartasaért

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

= az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
munkajaért,

= az altala szervezett csoportfoglalkozasok szakmai szinvonaléért,

= az altala vezetett adminisztracié pontossagéért, hitelességéért,

* amunkdjira vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

» az 4ltala hasznalt eszkdzok megovasaért, szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii
hasznalataért, valamint az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

= a titoktartdsra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torveényi eldirasok, hatdsagilag eldirt hataridok betartasaért,

* ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecsiiléséért,

= sajat testi-lelki j6 egészségének meglrzéséért,

* a titoktartdsra és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd torvényi eldirdsok
betartasaért,

* munka és tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

* azintézmény jO hirnevének megdrzéseert,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért.

A fentiek be nem tartasanak hianya felelosségre vonast von maga utan.

XXVIIl.  Szabadsag, helyettesités

Rendkiviili tavolmaradésa esetén, a lehetd legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
szakmai felettesét. Szabadsagat egyeztetni koteles felettesével. Helyettesitése nem megoldhato.

XXVIII. Kommunikacio
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A szolgalati ut betartasa:
7. csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
8. intézményvezeto
9. Siofok varos Polgarmester

XXIX. Egyéb kotelességei

z.) Koteles részt venni a szakmai tanacskozason, munkaértekezleten, csoport
megbeszélésen, esetmegbeszélésen, eldirt képzéseken, a szolgalat altal szervezett
jelzérendszeren, telepiilési tandcskozason, intézményi rendezvényeken.

aa.)Koteles betartani és az eléirasnak megfeleléen eljarni munkabaleset és foglalkozasi
megbetegedés esetén.

bb.) Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

cc.)Koteles a munka-és tlizvédelmi oktatason részt venni.

dd.) Koteles a munkaja soran észlelt veszélyt jelzé rendellenességeket megsziintetni,
illetve felettesét err6l maradéktalanul tdjékoztatni.

ee.)Koteles részt venni a munkakoréhez sziikséges elézetes és iddszakos orvosi
vizsgalatokon, valamint zar6vizsgalaton.

ff.) Koteles jelezni az 6t ért balesetet (lizemi baleset) sériilést, rosszullétet felettesének
jelzeni.

gg.) Kotelezhetd tovabbképzésre.

hh.) Koteles munkahelyén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

Ii.) Koteles felettesét minden munkajat érint6 valtoztatasrol azonnal értesiteni.

XXX. Munkavallalé jogai

» Javaslatot tehet a munkdja hatékonysaganak eldsegitését, korszerlisitését szolgdlod 1j
tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, j programok bevezetésére.
* Joga van érdekei érvényesitésére.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont
alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést
az ellatas id6tartalma alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig sem En, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaro okok egyike sem.

A Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe, valamint a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexe a
munkakori leiras alapjat képezi.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezeto
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Zaradék:
A munkakori leirdas 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast clolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kézpont
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.
Tel: 84/705-000,84/705-004

Munkakori leiras

XXXI. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. ido:

Munkahely:

Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kozpont Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontja
Siéfok, Hock Janos koz 2.

Ellatasi teriilet: Siofok jaras illetékességi teriilete

Munkakor: ovodai-iskolai szocialis segito

Egyéb specialis feladatok:

Végzettség: foiskola

Képzettség:

Egyéb képzettségek:
Nyelvismeret:

Munkaidé keret:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Siofok Varos Gondozasi Kozpont vezetdje
Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
Munkaidé:

Feladatait az 1993. évi III. szocialis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi torvény és
modositasaik, végrehajtasukrol szoldo rendeletek 40/A §. 2.ag) pont, valamint a
15/1998.(IV.30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl, valamint a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, a gydmhatosadgokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, szakmai protokollok, intézményi szabélyzatok és a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

Ovodai -és iskolai szocislis segitéi munkakori feladatai
Munkdjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének
megallapitadsara az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatas és 6vodai-és
iskolai segité jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladata:

e Az oOvodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyljt a koznevelési
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intézménybe jar6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢és a koznevelési intézmény
pedagdgusainak.

e Az 6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kozdsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti:

a) a gyermeket a koranak megfelelé nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, kés6bbi munkavéllalasahoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozasaban,

c) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk észlelését és
feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai és iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,

e) prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

f) a jelzérendszer mitkddését.

Ha a koznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, az intézményt
érintd gyermekvédelmi feladatokat az oOvodai és iskolai szocidlis segité a gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

e Az ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti
kozpont egytittmiikddési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egylittmiikddési megallapodas tartalmazza:

a) az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatast nyujté személy megnevezését, valamint a
szolgéltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az 6vodai és iskolai
szocialis segité mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

b) a kdznevelési intézmény nyilatkozatat arrdl, hogy biztositja

ba) az 6vodai és iskolai szocidlis segitd bejutasat az intézménybe és

bb) a szolgéltatas nyujtdsdhoz sziikséges kiilon helyiséget és az infrastruktirdhoz valo
hozzaférést.

e Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatds nyUjtasa a miniszter altal jovahagyott
modszertan alapjan folyik.

e Megismerkedik az adott iskola dokumentumaival (SZMSZ, Pedagégiai program, Hézirend
stb.)

o Sziikségletfelmérést készit az iskolaban, ami alapjan elkésziti az éves munkatervét, illetve
heti terveket készit.

e Terveket dolgoz ki az eréforrasokkal valo hatékony gazdalkodasra az eredmények érdekében,
azaz a tanulok szocidlis kompetencidinak novelése €s a kornyezet mindségének tokéletesitése
érdekében, hozzajarulva ezzel a szocializacios és a tanulmanyi sikerességiikhoz. @ A szocialis
munka modszereivel (tanacsadas, intervencid, mediacid, képviselet, beszerzés) nyujt
professzionalis segitséget.

e Flosegiti a kliensek szolgaltatasokhoz vald hozzaféréseét.

e Hetente 2 alkalommal fogadd orat tart az iskolaban.

ePrevencidés ¢és korrekcids csoportot szervez az iskoldban. (tanuldknak, sziiléknek,
pedagdgusoknak)

o Koz0sségi akciokat szervez.

e Folyamatosan részt vesz az iskola életében (Ordkat latogat, sziil6i értekezletek és fogado ora,
iskolai rendezvények, értekezletek, csaladlatogatas, naplok megtekintése stb.)

e Hetente egyszer részt vesz a Szakmai Team-en a kozpont hivatalos helyiségében.

e Munkdjarol irasos beszamoldkat készit 3 havonta. (Cél, folyamat, eredmények)

crer
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Kovetelmények:

- A korszer( szocialis munka technikak ismerete

- A munkatertiletet érint6 jogszabalyok ismerete

- A munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyok ismerete
- Szakmai etikai kodex betartasa

- Felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek

Munkakori specifikacio:

1. Kommunikacié ¢€s elkotelezettség a szervezetekkel €s az emberekkel: eldsegiteni a riziko-,
vagy sziikség helyzetben 1év0 gyerekekkel, felnéttekkel, csalddokkal és csoportokkal folyd
kommunikéciot, fejleszteni a tarsadalmi folyamatokban val6 részvételiiket;

2. Eldsegités és képessé tevés: az embereket segiteni, hogy hasznaljak sajat erOsségeiket és
szakértelmiiket, hogy feleldsek legyenek jogaik érvényesitése ¢és a valtozasok iranti
sziikségleteik kielégitése érdekében;

3. Felmérés és tervezés: felmérni és attekinteni az emberek életkriilményeit, a sziikségleteikre
¢s rizikoikra adando valaszokkal 6sszefiiggésben;

4. Beavatkozas ¢és szolgaltatas-fejlesztés: a valtozasok elérése érdekében megfeleld szinten
tamogatni és ellendrizni a szolgaltatasokat és ellatasokat;

5. Szervezetben folyd munka: hozzéjarulni a szervezetben folyod tevékenységhez;

6. Szakmai kompetencidk fejlesztése: megszervezni és ellendrizni a sajat kompetencidk
fejlesztését.

XXXII. Hataskore:
Kitejed:

e Segitd tevékenysége az iskola tarsadalmara, tanulok, sziilék, pedagdgusok és a helyi kozosség
interakcidi sordn keletkezd problémak kezelésére.

XXXII.  Felelossége:

e Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, az iskola és a
kozpont altal a rendelkezésére bocsatott eszkdzok nem rendeltetésszeri hasznalataért.

e a hivatali Ut betartasaért,

eaz altala biztositott szolgéltatasok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunkaért,
® az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért,

e a csaladlatogatés sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért,

e az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

e a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

e a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd torvényi
eldirasok, hatosagilag eloirt hataridok betartasaért,

e az 4ltala hasznalt eszk6zok megdvasaért, ertékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

e az intézmény j6 hirnevének megdrzéseéert,

e az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,
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e A Szocialis Szakma Etikai Kodexe tartalmdnak megsértéséért, kiillonos tekintettel az alabbi
pontokra:

15.A szocialis munkas arra torekszik, hogy az altala nytjtott szolgaltatdsok megkiilonboztetés
nélkiil —-mindenki szdmara elérhetdk legyenek.

16. A szocialis munkaban 6sszeférhetetlen a szocialis munkas és a kliens kozotti rokoni, barati,
kozvetlen munkatarsi, szerelmi, tizleti (haszonszerzésen alapul6) kapcsolat.

18. A szocialis munkas arra torekszik, hogy elhéritson, kikiiszoboljen és elkeriiljon minden
olyan befolyasold tényez6t, amely a targyilagos munkavégzését gatolja.

Az eloirt felelosségek betartasanak hianya szakmai felelosségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza.

XXXIV. Munkakapcsolatai:

Belso:

Rendszeresen beszdmol a szakmai vezetdnek a tevékenységérol, kapcsolatot tart a tobbi iskolai
szocialis munkassal.

Rendszeresen beszamol az iskola vezetdinek a tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
pedagoégusokkal és az iskoldban tevékenykedd segitd szakmak képviseldivel (gyogypedagogus,
gyermekvédelmi felelds, szabadid6 szervezd, védond).

Kiilso:

Kapcsolatot tart a szocilis szolgaltatasokkal, a helyi k6zosség intézményeivel, szervezeteivel.

Szabadsag, helyettesités

Szabadsagarol mindig egyeztet a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérol gondoskodni.

XXXV. Kommunikacio

A szolgalati ut betartasa:
10. csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
11. intézményvezeto

XXXVI. Idokeretek

Iskolaban toltott idobeosztas:

Fogad6 ora, csoport foglalkozéasok, egyéni esetkezelés, interjuk, eléadasok, klubok, egyéb
munkdval kapcsolatos tevékenységek 32 draban a kihelyezett telephelyeken.

Iskolan Kkiviili idobeosztas:

Szakmai team, szakmai kapcsolattartas, egyeztetések stb. heti 8 ordban, pénteki napokon a
kozpont hivatalos helyiségében.

XXXVII. A munka eredményességének mérése, illetve ellendrzése:

Hivatalos mindsitd eljaras, illetve a munkaszerzddés és munkakori leiras alapjan. Egyéb a
kozpont vezetd altal munkakorrel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa hataridore.

XXXVIII. Koteles részt venni:
JJ.) szakmai tanacskozasokon
kk.) munkaértekezleten
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II.) csoport megbeszélésen, esetmegbeszélésen

mm.) el6irt képzéseken

nn.) aszolgalat altal szervezett jelzérendszeren, telepiilési tanacskozason
00.) intézményi és iskolai rendezvényeken

XXXIX. Munkavallal6 jogai

» Javaslatot tehet a csaladsegités és gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerlsitését szolgald 1) tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

XL.  Nyilatkozat:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést az ellatas
idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig sem En, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaré okok egyike sem.

A szocialis munkasok etikai kddexe a munkakori leirds alapjat képezi.
Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozéast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallald

113



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Tel.: (84) 310-547 Fax: (84) 310 — 746

Iktatészam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a, és 1/b

Munkakor: apolo

Végzettség:

Képzettség:

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 oraban, vagy 3 hetes
viszonylatban 120 ora,
2 miiszakban 7 — 19 h, 19 — 7 h-ig)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: vezetd apolo

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az intézmény szervezetében az individualis gondozas és a hozza kapcsolodo tevékenységek
kivitelezése.

Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott mértéki dpolasa, gondozdsa az orvos és a vezetd
apold utasitasainak megfelelden.

2.2. A munkakor célja:

Az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészségiik
megorzéséhez, a gydgyulasahoz, vagy az emberi méltosagu haldldhoz. Munkatarsaival egyiitt
miikddteti az apolast-gondozast nyl;td csoport szakmai egyseget.

2.3. Rendszeres munkafeladatok:
2.3.1. A gondozo6 feladata:

Miiszakbeosztas szerint ellatja az Idések Otthona, Emelt szintli iddsek otthona a gondozasi-
apolasi feladatait.
e az cllatottak személyre szabott gondozasa, apolasa
e a gondjaira bizott ellatottakat autondm személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasba
e gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
1) kornyezetbe val6 beilleszkedésének eldsegitésérol.

114



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozasi, apoldsi tevékenységbe
tartozo feladatokat

e alapdpolasi feladatokat onalldéan végez

o clsésegély nyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.)

e azegyéni gondozasi terv napi karbantartasa és a valtozasok rogzitése

e az ellatott személyi higiénéjének biztositdsa, és a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése

e az cllatott ruhdzatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatasa a jogszabédlyban és a hazirendben szabalyozott
modon

e az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, sziikség esetén diéta biztositasa

e a gyogyszerelés protokolljanak szigor betartdsa mellett, 6nalléan végzi az orvos altal
eloirt enteralis és parenteralis ( sc.) gyogyszerelést

e injekcidzasok elvégzése az orvos utasitdsa szerint

e névre szoldan a gyogyszer kiadagolasa és beadasa

o az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valo elkisérése

o az ellatott kérésének panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele

e az ecllatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitdsanak figyelemmel kisérése, a
betegségtiinetek felismerése €s az ezzel kapcsolatos tapasztalatok irasbeli rogzitése a
gondozasi lapon és az eseménynaploban, a vezetd gondozo szobeli tajékoztatasa

e az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedések megtétele, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal

o siirgdsségi betegellatas - az orvos értesitése - munkaidében a vezetdé gondozo feladata,
tigyeleti idoben és hétvégeken a szolgalatban 1évé gondozé feladata

¢ ahaldoklo beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

e A haldl bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. ligyelet), a hozzatartozo, az intézményvezeto
értesitése

e az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol

e az elhunyt ingdsagairdl a halal bealltat kovetden leltar felvételi jegyzék keészitése
(miiszakban dolgozo két gondoz6 a felvett jegyzéket két tanuval alairatja)

e munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor
Hataskore:

kompetencidjanak megfeleld mértékii dpolédsi-gondozasi feladatok ellatasa,
az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

Javaslati joga van:
Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak bevezetésével
kapcsolatban.
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2.5. Felelos:

e sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

e az alapapolas — gondozas szakszer(i végrehajtasaért és a gondozasi, illetve apolasi
dokumentécidban valo rogzitéséért, a gondozas mindségéért,

o az ellatott biztonsagéaért, bizalmanak megszerzéséért,

e ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecsiiléséért,

e sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért,

e a hazirend betartasaért, betartatasaért,

e ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

e atitoktartasra vonatkozo szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo

torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez

rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri

hasznalataért, azok biztonsagos megorzéséért.

2.6. Helyettesito munkakor

e Rendkiviili tavolmaradéasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 o6ra) tajékoztatja
szakmai felettesét.

e Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével.

e Tavollétében helyettese a felettese altal kijelolt, azonos munkakdérben dolgozé
munkatarsa.

2.7. Kapcsolatrendszer

2.7.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
1. azellatottakkal
2. munkatarsaival.

2.7.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények és az egészségligyi ellatast nydjto intézmény kozott a jo
szakmai egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzétartozoival a jo kapcsolatot fenntartja.

2.8. Kommunikacio
Szolgalati Ut betartéasa:
1. vezet6 apold

2. intézményvezetd helyettes
3. intézményvezeto
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3. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran kdteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések

megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tizvédelmi oktatason megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos €s zaro orvosi vizsgalaton részt venni

e munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

e a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

o rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot

biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Ko6zalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A miszakbeosztas modositasara, javitdsara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

A munkavallald, valamint kézeli hozzatartozdja a Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013.évi V.
torvény 8:1.§ (1) bekezdés 1.pontja alapjan az ellatdsban részesiilé személlyel tartasi,
¢életjaradéki és oroklési szerzddést az ellatds idOtartama alatt — illetve annak megsziinésétol
szamitott egy évig — nem kothet, amennyiben ez mégis megtorténik biintetd eljarast von maga
utan.

A munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a

munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat
megoérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
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munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudoméasara €s amelynek kézlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tGlmunkara, tovabbképzésre.

Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirdas 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozdst elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Tel.: (84) 310-547 Fax: (84) 310 — 746

Iktatészam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a és 1/B

Munkakor: gondozod

Végzettség:

Képzettség: Szocialis gondozoé és apold

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 o6raban, vagy 3 hetes
viszonylatban 120 6ra, miiszakban 7 — 19 h,)

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: vezetd apolo

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az intézmény szervezetében az individualis gondozas és a hozza kapcsolodo tevékenységek
kivitelezése.

Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott mértékii apolasa, gondozédsa az orvos és a vezetd
apold utasitasainak megfelelden.

2.2. A munkakor célja:

Az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek hozzajarulnak egészségiik
meg0Orzéséhez, a gyogyulasahoz, vagy az emberi méltosagi haldldhoz. Munkatarsaival egytitt
miikddteti az dpolast-gondozast nyljté csoport szakmai egységét.

2.3. Rendszeres munkafeladatok:

2.3.1. A gondozo6 feladata:
Miszakbeosztas szerint ellatja az Iddsek Otthona, Emelt szintli iddsek otthona gondozasi-
apolasi feladatait.
e az ellatottak személyre szabott gondozasa, apolasa
e a gondjaira bizott ellatottakat autondm személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasba
e gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
Uj kornyezetbe val6 beilleszkedésének eldsegitésérol.
e Onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, apoldsi tevékenységbe
tartozé feladatokat
e alapapolasi feladatokat 6nalldan végez
o clsOsegély nyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek, stb.)
e az egyéni gondozasi terv napi karbantartasa €s a valtozasok rogzitése
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az ellatott személyi higiénéjének biztositasa, és a mindenkori allapotanak megfeleld
segitése

az ellatott ruhazatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatasa a jogszabéalyban és a hazirendben szabalyozott
modon

az élelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, sziikség esetén diéta biztositasa

a gyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapold feliigyelete mellett
az orvos altal eldirt enteralis gyogyszer- és subcutan injekcio beadasat végzi

az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valé elkisérése

az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, szlikséges intézkedés megtétele

az ellatott viselkedésének, hangulatanak, aktivitasanak figyelemmel kisérése, a
betegségtiinetek felismerése és az ezzel kapcsolatos tapasztalatok irdsbeli rogzitése a
gondozasi lapon €s az eseménynaploban, a vezetd gondozo szobeli tajékoztatasa

az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedések megtétele, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal

stirgdsségi betegellatas - az orvos értesitése - munkaiddben a vezetd gondozé feladata,
tigyeleti idoben és hétvégeken a szolgalatban 1évé gondozé feladata

a haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése

A halél beéalltakor az orvos (haziorvos, ill. igyelet), a hozzatartozo, az intézményvezeto
értesitése

az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

az elhunyt ingo6sagairdl a halal bedlltdit kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozo két gondozo a felvett jegyzéket két tanuval alairatja).

munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a mitkddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor
Hataskore:

kompetencidjanak megfeleld mértékii apolasi-gondozasi feladatok ellatasa,
az ellatottak hozzatartozoival valo kapcsolattartas.

Javaslati joga van:
Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak bevezetésével
kapcsolatban.

2.5. Felelos:

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

az alapapolds — gondozas szakszerli végrehajtasaért és a gondozasi, illetve apolasi
dokumentéacioban valo rogzitéséért, a gondozas mindségéért,

az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

a jo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkéjanak megbecsiiléséért,
sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

a jogszabaly altal eloirt adminisztracio vezetéséért,
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e atitoktartasra vonatkozo szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval valé jo kapcsolat kialakitasaért,

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

2.6. Helyettesito munkakor
e Rendkiviili tAvolmaradasa esetén, a legrovidebb 1don beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
szakmai felettesét.
e Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével.
o Tavollétében helyettese a felettese altal kijelolt, azonos munkakdrben dolgozd
munkatarsa.

2.7. Kapcsolatrendszer
2.7.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
3. az ellatottakkal
4. munkatarsaival.

2.7.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségligyi ellatast nyljté intézmény kozott a jo
szakmai egylittmtikodést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoival a jo kapcsolatot fenntartja.

2.8. Kommunikacio
Szolgélati ut betartasa:
1.vezetd apold
2.intézményvezetd helyettes
3.intézményvezetd

3. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznéalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések

megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos €s zard orvosi vizsgalaton részt venni

e munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni
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a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat

munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas

szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelzO rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldiras szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

o rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezet6jének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgyiijtést végezni, a veszélyes hulladékot

biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentéaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulméanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A miiszakbeosztds modositasara, javitasara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

A munkavallalé valamint kozeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013.évi V.
torvény 8:1.§ (1)bekezdés 1.pontja alapjan az elldtdsban részesiild személlyel tartasi,
¢letjaradéki és Oroklési szerzodést az ellatas idotartama alatt — illetve annak megsziinésétol
szamitott egy évig — nem kothet, amennyiben ez mégis megtorténik biintetd eljarast von maga
utan.

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagli informaciokat
megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.

Felelosségének megallapitidsara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leirdas az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
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A munkakori leirdas 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Tel.: 84/311-013 Fax: (84) 310-746

Iktatoszam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és Szervezeti rendelkezések

Munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
Munkahely cime: 8600 Siofok Koranyi S. u. I/A
Munkavallalé alkalmazasi jogviszonya: Ko6zalkalmazott

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkavallalo szakmai iranyito felettese: szakmai intézményvezetd helyettes
Munkavallalé munkakorének megnevezése: Szocialis munkatars

Munkavallalé végzettsége: foiskola

Munkavallalé képzettsége:

Munkavégzés helye: 8600 Siofok Koranyi S. u. 1/A és 1/B
Munkavégzés ideje: hatarozatlan

Munkaidé: heti 40 6ra

2. A munkakor célja:

Az id6s otthoni ellatds rendszerében a szakmai iranyelveknek és a belsd szabalyzatoknak
megfelelden szervezi €s iranyitja az intézményben €16 ellatottak szocidlis és mentalhigiénés
gondozasat és foglalkoztatasat.

Részt vesz az egyéni gondozési terv jogszabdlyban meghatarozott megvaldsitdsdban ¢és
értekelésében. Feladatkorét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.

3. Feladata:

- Adekvat médon kommunikalni az ellatottal, hozzatartozoval.

- Felkésziti az intézmény dolgozoit a pszichés gondozassal kapcsolatos feladatokra, kiilonos
tekintettel az 4pold — gondozo6 személyzetre.

- A tudomasara jutott rendellenességeket megvizsgalni, lehetdség szerint intézkedni annak
megsziintetésérol, €s tajékoztatni az intézmény vezetdjét, vezetd apolojat, sziikség esetén az
orvost, kdzvetlen veszEly esetén a sziikséges dvintézkedést megtenni.

- Kommunikacié a munkatarsakkal.

- Informatikai eszk6zok hasznélata és szakszerti alkalmazasa.

- Biztonsagosan alkalmazza a szocidlis ellatas szaknyelvét szoban as irdsban egyarant.

- Onmagat koteles tovabb képezni.

- Szakmai kapcsolati halo kialakitasa, apolasa.

-A szamitdgépen az ellatassal kapcsolatos programok biztonsagos haszndlata, az eldirt
dokumentéciok vezetése.

-A munkakorébe tartozo jogszabalyvaltozasokat nyomon kdvetni, figyelni az intézményre

vonatkoz6 palyazatokat ill. részt vesz azok elkészitésében.

-Részt vesz az egyéni gondozasi terv megvaldsitdsadban és feliilvizsgalataban.

-Biztositja a személyre szabott bAnasmaodot, a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit, az
ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit, a hitélet gyakorlasanak
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feltételeit.

- Aktivitast segitd tevékenység segitése.

- A foglalkoztatas feltételeinek biztositasa.

- Szervezett programokat elokésziti, lebonyolitja.

- Szervezi a kirandulasokat, intézményen kiviili programokat.

- Segitd beszélgetések, csoport foglalkozasok tartasa.

- A lakokkal, foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentéaciok vezetése.

- Az intézmény szolgaltatasat igénybe vevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.

- Az ellatottak csaladi kapcsolatainak apolasa.

- Egytittmiikddik az idésotthon orvosédval az apolast-gondozast végzo csoporttal.

- Elkésziti az éves programtervet és az éves beszamolot.

- A napi, heti, havi programot elkésziti és részt vesz a foglalkoztatasban.

- Munk3jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyozoi, a miikkodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

- Tiszta, esztétikus munkakornyezet biztositasa.

- Gondoskodas a foglalkoztatashoz sziikséges eszk6zOok beszerzésérdl és potlasarol.

- Munkaeszk6z0k el6irasszeri hasznalatarél, tisztan tartasarol.

- Védoruha és véddeszkozok a szakma szabdlyai szerinti alkalmazasa sajat és az ellatott
védelme érdekében.

-Végrehajtja az int. miikddésével kapcsolatos torvényes rendelkezéseket az orvosi

utasitasokat.

-Az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén tevékenyen részt vesz a pszichés

gondozasban.

-Kapcsolatot tart a szabadidés tevékenységekben részt vevd intézményen kiviili személyekkel,

csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

- Az ellatottak beilleszkedésének eldsegitése, meglévd képességeinek, készségeinek szinten

tartasa, bizalmanak megszerzése.

-Segitséget nyujt az ellatottak pszichés problémainak, egymas kozotti konfliktusainak

megoldasaban.

-A  személyre szabott banasmodnak megfeleléen végzi, szervezi a mentalhigiénés

tevékenyseégét.

-Megjelenésével, magatartasaval modellt ad az intézmény ellatottjai szamara.

-Az ellatottak képességeinek figyelembevételével az ellatottakat hozzasegiti a minél magasabb

szintli 6nellatashoz.

- Az észlelt szomatikus valtozasokat jelzi az intézményvezetd apolonak.

-Kozvetlen tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri az ellatottak allapotdnak valtozasat,

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

-A hozz4 fordulo ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad, segiti a gondozottak

¢s csaladjuk kapcsolattartasat.

- Az ellatott 4llapotanak nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart az dpolo-

gondozd személyzettel.

-Munkéja sordn szerzett tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetdjének ¢és az

intézményvezetd apolonak.

-Szakmai problémak megoldasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan megbeszélést

kezdeményez az intézmény orvosaval, vezetdjével az intézményvezetd apoloval.

- Naponta megbesz¢li a teenddket az intézményvezetd apoloval.

- Szervezi a Lakogytilést

- Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum munkajat.

- Kapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozojaval.
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Adminisztrativ feladatai:

Részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében és értékelésében.

Vezeti a mentalhigiénés naplot és egyéb a munkakorébe utalt nyilvantartast.
Szakmai tevékenységérol irasban beszamol az intézmény vezetdjének.
Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.

Tervezési feladatok:
Elkésziti a szocidlis és mentalhigiénés csoport éves munkatervét, ill. az éves szakmai
beszamolot.

Részt vesz:

Gondozasi egységek megbeszélésein,

Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken,
Lakogytilésen,

Erdekképviseleti Forum iilésein.

PonhRE

Munkavallalo koteles:

- az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni.

- véddeszkozoket €s felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni.

- arabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaval végezni

- tevékenyen részt venni a munkabalesetek €s foglalkozasi megbetegedések megeldzésében

- munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja soran
alkalmazni.

- munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

- munkakoréhez sziikséges eldzetes, id6szakos és zard orvosi vizsgalaton részt venni.

- munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni.

- a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés elétt az eldirtak szerint atvizsgalni, az rendeltetés, valamint utasitds szerint
hasznalni.

- munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzé rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

- balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint dokumentalni

- izemzavart felettesének azonnal jelenteni.

- rendkiviili eseményrdl / tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények/ koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

- munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.

- munkavégzés soran a veszélyes hulladékot biztonsagosan, az eldirdsoknak megfeleléen
kezelni.

- a munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzatat s a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

- amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti Torvény eldirasa szerint torténhet.

- ajelenléti ivet naprakészen kotelezé vezetni.

- az ellatottaktol pénzbeli juttatast, illetve kolesont tilos elfogadni, amennyiben ez megtorténik,
feleldsségre vonast von maga utan.
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- a munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti / tizemi / titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidkat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A munkavallalé elvégzi azokat a
feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

- @ munkabol valé tavolmaradasanak okat eldzetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil jelenteni az
intézmény vezetdjének.

- eloirt helyen és idében munkara kész ¢és képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

- nem tanusithat olyan magatartast, mellyel az intézmény presztizsét rontja, jogos gazdasagi
érdekeit veszélyezteti.

Bels6 kapcsolatai: - Folérendelt szakmai vezetdje: szakmai intézményvezetd helyettes
- Mellérendelt kapcsolatai: szervezeti abra szerint

Kiils6 kapcsolatai: - Ellatottak hozzatartozdi, gondnokai
- Tarsintézmények szakemberei
- Korhazak, rendeldintézetek

A munkakor helyettesitése:

A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen azonos szakirdnyl végzettségli, az intézményvezetd
altal kijelolt szakdolgozo, szocidlis munkatars.
Szabadsagat egyezteti szakmai felettesével

4. Munkavallalo felelos:

e A szocidlis és mentalhigiénés gondozas megszervezéseert.

A foglalkoztatas megszervezéséért.

A szocialis és mentalhigiénés csoport altal végzett munkaért.

A munkakorébe tartozo feladatok teljes korii és szakszerl elvégzéséért.

A gondozasi dokumentéci6 naprakész vezetéséért.

Sajat cselekedeteiért, dontéseiért azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

Az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért

A j6 munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkajanak megbecstiléséért.

Sajat testi, lelki egészségének megdrzéseéért.

A hazirend betartasaért, betartatasaért.

A jogszabaly altal eldirt adminisztracio vezetéséért.

Felelds a titoktartasra vonatkoz6 szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére

vonatkoz6 torvényi eldirasok betartasaért.

Az intézmény jo6 hirnevének megdrzéséért.

e Az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

e Az intézmény tulajdondban 4all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszkdzok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért,
azok biztonsdgos megorzéséért.
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5. Hataskor

Kiterjed az idOsek otthonaban, valamint az idések klubjaban folyo szocialis és mentalhigiénés
gondozasra, foglalkoztatasra.

6. Jogai

Javaslatot tehet:

- amentalhigiénés gondozast, ill. foglalkoztatést érinto feltételek korszertiisitésére, szabalyzatok
modositasara.

- Az intézmény szakmai munkdjanak hatékonysagara, gazdasdgossagat javitd Uj szervezési
modszerek, technikak bevezetésére.

Tudomasul veszem, hogy a Ptk. 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) bek. 1. pont alapjén az
ellatasban részesiilo személlyel tartési, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartalma
alatt - illetve annak megszlinésétél szamitott egy évig sem én, sem kozeli hozzatartozém nem
kothet.

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, mellyel munkahelyi felettese megbizza.

Ezen munkakori leiras az aldiras napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetod
A munkakdri leirds 1 példanyat atvette, amelynek tartalmat megismertem €s tudomasul vettem,
magamra nézve kotelezéen elfogadom és azt maradéktalanul végrehajtom.

Siofok,

munkavallalo alairasa
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok Koranyi S.u. 1/a
Tel: (84)311-013, Fax:(84)310-746

Munkakori leiras

Személyzeti és szervezeti rendelkezések:

Munkavallalé neve

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
Munkahely megnevezése

Munkahely cime

Munkavallalé alkalmazasi jogviszonya
Munkavallalé szakmai iranyito felettese
Munkavallalé munkakorének megnevezése

Munkavallalé szakmai végzettsége
Munkavallalé egyéb végzettsége

Munkavallalé iskolai végzettsége
Munkavégzés helye

Munkaido

Munkavégzésének ideje

Intézményvezetd

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600, Siofok Koranyi S.u.1/A.
Ko6zalkalmazott

Intézményvezetd

Szocialis munkatars

csoportvezetd

foiskola

. Nappali Melegedo,

« Virosi Konyha,

. Ejjeli Menedékhely

8600, Siofok Bajcsy-Zs. u. 224.

heti 40 6ra

« egész évben:

8:00 - 18:00 oraig,

« november 01. - aprilis 30. kozott:
hétfotol - vasarnapig valtott miiszakban
6:00 -18:00 oraig, illetve
18:00 - 6:00 oraig

Hatérozatlan

Feladatait az 1993.¢évi III. Torvény (Sztv.) és modositasai, annak végrehajtasarol sz6l6 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendelet, valamint a Si6fok Varos helyi rendelete a szocidlis ellatasokrol, az
intézmény szabalyzdi, munkavédelmi eldirdsok és a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan

vegzi.

A munkakor célja:

. Az intézmény nappali melegeddjének €s ¢jjeli menedékhelyének szolgaltatdsait igénybe
vevd személyek szamdara a szocidlis és mentalhigiénés segitségnyuijtds folyamatos

biztositasa, zokkendmentes lebonyolitasa.

. Figyelemmel kiséri az intézmény életét (technikai, szervezési és human erdforrast
érint6 feladatok koordinalasa, valamint azok racionalizaldsara javaslatok megtétele).

« Szakmai tovabbképzések szervezésében aktiv részvétel, feladatkorét érintd programok,
rendezvények alkalmaval az intézmény képviselete.

« A hajléktalan ellatast érintd kiirt palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatok
megirasaban, megvalositasaban hatékony kozremiikodés.
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Hierarchikus viszonyok:

. Belso kapcsolatai:
- Folérendelt szakmai vezetéje: Intézményvezetd
- alarendelt kapcsolatai: segit6
« Kiils6 kapcsolatai:
- Ellatottak hozzatartozoi, gondnokai
- Téarsintézmények szakemberei
Koérhaz, rendeldintézet
Szocialis otthonok
Civil szervezetek

A munkakor helvettesitése:

. Az intézményvezetd altal kijeldlt, a hajléktalan ellatasban dolgozd szocialis segito.
. Szabadsagat egyezteti a felettesével.

A munkavallalé felelos:

. amentalhigiénés gondozas megszervezéséért,

. amunkakdrébe tartozo feladatok teljes kort és szakszert elvégzéséért,

. a Nappali melegedd, ¢éjjeli menedékhely és a varosi konyha szolgéltatasainak szakmai
szinvonalaért,

. sajat cselekedeteiért, dontéseiért és azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

. az ellatott biztonsagaért, valamint bizalmanak megszerzéséért,

« ajo munkatarsi kapcsolat kialakitdsaért, egymas munkajanak megbecsiiléséért,

. sajat testi, lelki egészségének megorzéséért,

. a hazirend betartasaért és betartatasaért,

« a felmerilo konfliktusok kezeléséért,

« ajogszabaly altal eldirt adminisztracid vezetéséért,

. a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért.

« amunka - és a tlizvédelmi eldirasok betartasaért és betartatasaért,

« az intézmény jo hirnevének megdrzéséért,

. az intézmény tulajdondban allo értékek veédelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsajtott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos
megOrzéséert.

A munkavallalo koteles:

a fent hivatkozott jogszabalyok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végezni

feladatait,

« az intézményi Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaval végezni, azokat

munkatarsaival betartatni,

. munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni,

. munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos €s zaroorvosi vizsgalatokon részt venni,

. munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni.

. balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint dokumentalni,
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lizemzavart felettesének azonnal jelenteni,

rendkiviili eseményrdl (példaul tlizesetrdl, vagy az ellatast akadalyozd barmely egyéb
koriilményekrél) koteles munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a szilikséges
intézkedést megtenni,

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani,

az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat és a sajat szervezeti
egységére vonatkozd szabalyozast megismerni,

a jelenléti ivet naprakészen vezetni,

a munkaja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

médianak interjut csak az intézményvezetd kdzvetlen engedélyével adhat,

munk4abol valé tdvolmaraddsédnak okat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil jelenteni az
altalanos intézményvezetd helyettesnek,

eldirt helyen és idoben munkara kész ¢és képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

nem tanusithat olyan magatartast, mellyel az intézmény presztizsét rontja, jogos gazdasagi
érdekeit veszélyezteti,

az ellatottaktél pénzbeli juttatast, illetve kolcsont tilos elfogadni, amennyiben ez
megtorténik, felelésségre vonast von maga utan.

A foglalkozas gvakorlasa soran végzendo feladatai:

1.

Kommunikacid, informacio6 szerzés és tovabbitasa teriiletén

Informatikai eszk6zok hasznalata és szakszert alkalmazasa.

Onmagat kételes tovabb képezni.

Szakmai kapcsolati halo kialakitasa, apolésa.

A szamitogépen az ellatassal kapcsolatos programok biztonsagos hasznalata és az eldirt
dokumentaciok vezetése.

A munkakdrébe tartozd jogszabalyvaltozasokat nyomon kovetni, valamint figyelni az
intézményre vonatkozo palydzatokat.

. Onall6 szakmai feladatai:

Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén tevékenyen részt vesz a pszichés
gondozasban.

Segitséget nyujt az ellatottak pszichés problémainak, egymas kozotti konfliktusainak
megoldéasaban.

A személyre szabott bandsmodnak megfelelden végzi a mentalhigiénés tevékenységét.
Gondozéasi munkajaval eldsegiti a hajléktalan személyek munkavégzését és a hajléktalan
1étbdl valo kilépést.

Megjelenésével, magatartdsaval modellt ad az intézmény ellatottjai szamara.

Kozvetlen tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hozza fordul¢ ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

Munkaja soran szerzett tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.
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5.

Szakmai problémak megoldéasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan megbeszélést
kezdeményez az intézményvezetovel.

Biztositja a személyre szabott bandsmodot, valamint a szabadidd kulturalt eltéltésének
feltételeit.

Csaladi kapcsolatok fenntartasanak segitése.

Aktivitast, elfoglaltsagot biztositéd segitd tevékenység.

Szervezett programokat elokésziti, lebonyolitja.

Segitd beszélgetések, csoport foglalkozasok tartasa.

Az ellatottakkal kapcsolatos eldirt dokumentaciok vezetése.

Az intézmény szolgaltatasat igénybe vevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.

A kornyezeti artalmak megel6zése.

Egyiittmiikodik a hajléktalan személyeket ellatd haziorvossal.

Adomanyok fogadasa, kozvetitése.

Beosztas szerinti napi feladatok:

- az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa,

- napi adminisztracios feladatok (Nappali melegeddk eseménynapldja az ellatidsban
részesitettekrdl, Etkezési jelenléti iv, Ejjeli menedékhely jelenléti iv, Ugyeleti atado
flizet)

- napi étkeztetéssel kapcsolatos teenddk elvégzése (étel atvétel, talalas €s ételminta vétel
a higiéniai eldirasoknak megfelelden).

. Adminisztrativ feladatai:

Az ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartdsok napra kész vezetése.

Jogszabalyban eldirt valamint az intézményi nyilvantartdsok vezetése.

Rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyv készitése.

Havi és éves statisztikai jelentés, valamint az éves szakmai beszamol6 elkészitése.
Palyazatok irésa, elnyert palyazatok elszamolasa.

Havi munkarend, ill. beosztas elkészitése a munkatarsakkal tortént eldzetes egyeztetés
alapjan.

. Részt vesz:

szakmai megbeszéléseken
tovabbképzéseken

intézményi rendezvényeken
munka-és tiizvédelmi oktatason
alkalmassagi orvosi vizsgalatokon

Jogai

Javaslatot tehet:

A mentalhigiénés gondozast, ill. foglalkoztatast érintd feltételek korszeriisitésére, valamint
szabalyzatok modositasara.

Az intézmény szakmai munkajanak hatékonysagara, valamint gazdasadgossagat javitd 1j
szervezési modszerek, technikak bevezetésére.
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Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, amelyeket esetenként az utasitdsok eldirnak szdmara vagy mellyel az intézmény
vezetdje megbizza.

A munkavallalo, valamint kdzeli hozzatartozdja a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény (Ptk.) 8:1.§ (1) bek. 1. pontja alapjan az ellatasban részesiild személlyel tartasi,
¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idOtartama alatt, ill. annak megsziinésétdl szamitott
1 évig nem kothet.

Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.

Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.
A munkakoéri leiras 5 szdmozott oldalt tartalmaz.

A munkakori leirdsban foglaltak be nem tartasa felelésségre vonast, sulyos esetben
munkaviszony megsziintetést von maga utan.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban

kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

A munkakdri leirdas 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem
tudomésul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szakmai programjat, Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkozd szabalyzatokat elolvastam,
tartalmat megértettem €s magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el, azt
maradéktalanul végrehajtom.

Siofok,

munkavallal6 alairas
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S.u. 1/a
Tel: (84)311-013, Fax: (84)310-746

Ugyiratszam:
Munkakori leiras

I. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Munkavallal6 neve:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Gondozasi Kozpont intézményvezetdje

Munkahely megnevezése: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

Munkahely cime: 8600 Siofok, Koranyi S.u.1/a

Munkavallalé alkalmazasi jogviszonya: Ko6zalkalmazott

Munkavallalé szakmai iranyito felettese: Intézményvezetd

Munkavallalo munkakorének megnevezése: Segitd

Munkavallalé szakmai végzettsége: Szocialis gondozo és apold

Munkavallalé iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye: Nappali Melegedd, Ejjelei Menedékhely,
Népkonyha 8600 Siofok Bajcsy-Zs.u.224.

Munkavégzésének ideje: Hatarozott

Munkaidé: Heti 40 ora

November 01 — aprilis 30 kozotti
idészakban: hétfotél — vasarnapig valtott
miuszakban 6.00 — 18.00, 18.00 — 6.00
beosztas szerint

Kozvetlen szakmai felettes: szocialis munkatars/
csoportvezetd

Felelosségének a megallapitasara a Gondozasi Kozpont vezetdje jogosult-

Feladatait az 1993.¢évi III. torvény (Sztv.) €s modositasai, annak végrehajtasardl szo616 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendelet, valamint a Siofok Varos Helyi Rendelete a szocialis ellatasokrol, az
intézmény szabalyzo6i, munkavédelmi eldirdsok, tovabba a Szocidlis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi.

II. Munkakori feladatok

A munkakor funkcioja:

Hajléktalan személyek szellemi egészségének megdrzése — lehetdség szerinti javitasa,
Szocialis ligyek intézésének segitése,

Kozremiikodés az ellatottak fizikai allapotanak szinten tartasdban — javitasaban,
Kozremiikodés a napi étkeztetés megszervezésében,

Intézményi dokumentéci6 naprakész vezetése.

A munkakor célja, feladata:

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevok mentalis és fizikai allapotanak javitasa,
¢letveszélyes allapot kialakulasdnak megeldzése.
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Rendszeres munkafeladatok:

- Biztositja a hajléktalan személyek szadmdara az intézmény szolgaltatasainak igénybevételét,
segiti az ellatottakat iigyeik intézésében, mentalhigiénés gondozassal eldsegiti, javitja az
ellatottak hajléktalan 1étbdl valo kilépését,

- Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi, érzelmi allapotat,

- Gondozott személy rosszulléte esetén értesiti az orvosi tigyeletet, sulyos azonnali intézkedést
igényld esetben mentdt hiv,

- Munkaidejében biztositja az intézmény zavartalan miikodését,

- A héazirendet betartja, betartatja,

- Munkaidejében megakadalyozza a rendbontast,

- A hazirendet megsértd hajléktalan személy eseténben a hazirendben és a munkakori leirdsban
meghatarozottak szerint jar el,

- A hézirendet megsértd az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd személyt szoban
figyelmezteti, annak eredménytelensége esetén felszolitja az intézmény elhagyasara. Sulyos
rendbontas, a felszolitas utan az intézmény el nem hagyasa esetén on és kdzveszélyes helyzet
kialakuldsakor haladéktalanul értesiti a renddrséget, sziikség esetén a mentdket. A rendbontas
tényét, a megtett intézkedéseket, kovetkezményeket az iigyeleti flizetben rogziti,

- A krizis helyzetet felismeri, haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket. Elet és testi
épség veszélyeztetettség esetén segit az egészségiigyi szolgaltatasokhoz val6é hozzajutashoz,

- Feliigyeli az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalatat,

- Munkaidejében elvégzi az aldbbi adminisztracidos feladatokat — Nappali melegeddk
eseménynaploja az ellatasban részesitettekrél és a nyujtott szolgaltatasokrol, Etkezési
szolgaltatasban részesiilok jelenléti iv, Ejjeli menedékhely jelenléti iv, Ugyeleti atadé fiizet,

- Munkaidejében ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teenddket,

- Az étkeztetés egész idoétartama alatt biztositja az élelmiszerek, készételek tisztasagat,
mindségét,

- Télalas kozben védoéruhat (kdpenyt) koteles hasznélni,

- Az ételt atvételkor ellendrzi mindségi, mennyiségi szempontbodl. Talalas megkezdése eldtt az
ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintat vesz ¢és gondoskodik annak eldirds szerinti
elhelyezésérol,

- Betartja és betartatja az alapvetd higiéniai eldirasokat,

- Az udvar, az épiilet tisztasagat, az intézményben taladlhaté — mosdok, tusolok, mosodkonyhai -
berendezések allapotat naponta, az ellatottak szekrényeit litemezés szerint havonta ellendrzi,
tapasztalatait az tigyeleti atado flizetben feljegyzi,

- Segiti a nyertes palyazatok megvalositasat,

- A szakmai, etikai normakat betartja,

- Részt vesz munkaértekezleteken,

Hataskor:

- A szocidlis segitd munka szakmai szempontbdl magas foku ellatasa,

- Ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolata révén tevékeny részvétel a mentélis gondozasban,

- Egyiittmiikddés a hajléktalan személyekkel kapcsolatban allo egészségiigyi €s szocialis
intézményekkel, mindkét iranyba kozvetitd szerep vallalas,

- A héazirendben foglaltak szerint szankci6 alkalmazas,

- Krizis helyzetben azonnali intézkedés.

Felelos:
- Munkaideje alatt az intézmény zavartalan miikodéséért,
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- A szolgaltatast igénybe vevok mindségi ellatasaért,

- A hazirend betartasaért, betartasaért,

- Az elOirt adminisztracid vezetéséért,

- Tudomasara jutott személyes adatok, informaciok bizalmas kezeléséért,
- A munkavédelmi €s egészségvédelmi szabalyok betartasaért,

- Az intézmény j6 hirnevének megorzéséért,

- Az intézmény munkatarsaival valo jo kapcsolat kialakitasaért,

- Az intézmény tulajdonaban 1év0 értékek allagadnak megdrzéséért.

A munkakor helyettesitése:

- Szabadsag igényét kdzvetlen munkatarsaival egyezteti.
- Szabadsag vagy egyéb tavollét esetén a szocialis és mentalhigiénés munkatars/csoportvezetd
szervezi meg helyettesitését.

Kapcsolatrendszer
Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:

az ellatottakkal
munkatarsaival.

Kiils6 kapcsolatok
Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségligyi ellatast nyljtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmtikoddést biztositja.

Kommunikacio

Szolgélati Ut betartasa:

1. szocidlis és mentalhigiénés munkatars/csoportvezetd
2. Aaltalanos intézményvezetd helyettes

3. intézményvezetod

II1. Altaldnos rendelkezés

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni
véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni
tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos €s zard orvosi vizsgalaton részt venni
munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni
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= balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

» {izemzavart felettesének azonnal jelenteni

» rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani

» munkavégzés soran szelektiv hulladékgytjtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

»  munka és csoportértekezleten részt venni

IV.  Munkavallal6 jogai:

- Joga van érdekei érvényesitésére,
- Javalatot tehet a hajléktalan ellatas hatékonysagéanak elOsegitését, korszerusitését szolgalo 1j
tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kdlcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az feleldsségre vonast von maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a Ptk. 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) bek. 1. pont alapjan az ellatasban
részesiilo személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatas iddtartalma alatt -
illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig sem én, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomésul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabélyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benn foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,
munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Telefon: 84-311-013

Ugyiratszam:
Munkakori leiras

I. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siéfok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Semmelweis u. 1/a, illetve
Siéfok varos kozigazgatasi teriilete

Szakképzettsége: Védono

Kiallité Intézmény:

Okirat szama:

Kelte:

Képzettség szintje: féiskola

Miikodési nyilvantartasi szam:

Kelte:

Ervényes:

Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara:

Tagsagi szama:

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettes: csoportvezetd védono

Szakmai iranyitasi és ellendrzési

jogkor gyakorloja: Somogy Megyei Korményhivatal

Siofoki Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly vezetd védondje

Ellatasi szint: alapellatas
II. Munkakor
1. A munkakor megnevezése: teriileti védond
2. Munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: Egészségiigyi
Fdiskolai karon szerzett védondi oklevél
egyéb képesités: szamitogép felhasznaloi szintli ismerete.
3. Munkakor rendeltetése (0sszegzése, célja):
A munkakor ellatoja kozremiikddik az alapellatas keretében a csaladok, ezen beliil
kiemelten a varandosok, 0-6 éves gyermekek, illetve a nok egészségvédelmében, a

népegészségiigyi feladatok ellatdsaban, tovabba a 0-6 éves korosztaly egészségligyi
alapellatas keretében szervezett 6vodai egészségnevelésében.
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4, Munkakor feladatai:

Onalléan végzi:
- aszakmai és gazdasagi-ligyviteli feladatokat
- csaladlatogatas, tanacsadas nyujtasa
- azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagositd feladatokat.
Kozremiikodik:
- akapcsolodo adminisztracio ellatasanal
- szlirésekben
Segédkezés:
- Orvosi tanacsadasokon, /Szak- és MSZSZ tanacsadasokon/

Szakmai feladatait
Az Egészségligyi Minisztérium kozleménye a Védondi Ellatasi Standardok (VES)
kézikonyvérdl figyelembevételével végzi.

L A teriileti védond altal elvégzendd feladatok: 49/2004. (V.21) ESZCSM rendelet 3.§-a szerint:

Csaladlatogatas, tanacsadas nyujtasa onalldan és szakorvossal egylittmiikodve:

a) a névédelem, ezen beliil
aa) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,
ab) az anyasagra valo felkésziilés segitése,
ac) a lakossagi célzott sziirovizsgalatok szervezésében részvétel,
ad) a népegészségiigyi célt méhnyaksziirés végzése;

b) a varandds anyak gondozasa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint;

c)a gyermekagyas idOszakban segitségnyujtas és tanacsadas az egészségi allapottal, az

¢letmdddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban;

d) az ujsziilott kortol a tanulodi jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, ennek soran

da) a torvényes képviselovel elézetesen egyeztetett gondozasi terv alapjan a
csaladlatogatas, védondi tandcsadas keretében célzott és sziikséglet szerinti gondozas
végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat kialakuldsanak, a gyermek
nevelésének €s szocializacigjanak segitése, valamint a gyermek fejlédéséhez igazoddan az
egeészseges eletmddhoz sziikséges ismeretek nyujtasa,
db) az ujsziilottek, a korasziilottek, a kis sullyal sziiletettek, valamint az egészségi és
kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsemdk ¢és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése €s segitése,
dc)’ a szoptatas és az anyatejes taplalas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel vald
taplalas Osztonzése kiillondsen az elsd 6 honapban, az anya tanitdsa a szoptatds helyes
technikajara, a tejelvalasztas fokozasanak ¢és fenntartasinak modjaira; fokozott
figyelemmel minden korcsoportban az életkornak, egészségi allapotnak és fejlettségi
szintnek megfeleld taplalasra és taplalasi nehézségekre,
dd) a kiilon jogszabaly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzenddé szlirévizsgalatok
meglétének ellendrzése, a torvényes képviseld tdjékoztatdsa az €letkorhoz kotott - kiilon
jogszabalyban meghatarozott - kotelezd vizsgalatokrol, az 1. szdmu melléklet szerinti
vizsgalatok elvégzése a moddszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrdl a hazi
gyermekorvos, illetve a haziorvos (a tovabbiakban egylitt: haziorvos) irasban torténd
értesitése,
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de) a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényezd észlelésekor a haziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

df) a csalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni apolasara,

dg) az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényld, a kronikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi XXVI. torvény 4.
§-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal €16, valamint a magatartasi zavarokkal kiizd6
gyermek és csaladja életviteléhez segitségnyujtds és tanacsadas egyiittmiikodve a
haziorvossal és sziikség esetén mas illetékes szakemberekkel,

dh) a csaladok tajékoztatasa az életkorhoz kotott véddoltasok fontossagarol, a véddoltasok
szervezése, nyilvantartasa, jelentése a kiilon jogszabalyban, mddszertani levélben foglaltak
szerint;

e) az 6vodaban a védondi feladatok végzése, az oktatasi intézményben a tanulok ellatisa a

kiilo
f) az

n jogszabalyban foglaltak szerint;
oktatasi intézménybe nem jard otthon gondozott tankételes korti gyermek gondozésa;

g) csaladgondozas keretében,

ga) a gondozott csaladban el6forduld egészségi, mentalis és kdrnyezeti veszélyeztetettség
megeldzése, felismerése érdekében segitségnyujtas a helyes életvitelhez, a harmonikus,
szeretd csaladi kornyezet kialakitasahoz,

gb) soron kiviili csaladlatogatas végzése a nevelési-oktatasi intézményt ellatd védond
irasbeli jelzése alapjan,

gc) a gyermekjoléti szolgalat és a haziorvos irasos értesitése, ha a térvényes képviseld a
tertileti védondi ellatds (a csaladlatogatds) igénybevételét megtagadja, illetve hatosagi
eljaras kezdeményezése a gyermek bantalmazasa, stulyos elhanyagoldsa, a gyermek
Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd
ok fennallasa esetén,

gd) figyelemfelhivas a népegészségiigyi sziirGvizsgalaton torténdé megjelenés fontossagara,
tovabba tajékoztatas az dnkéntesen igénybe vehetd ajanlott sziirdvizsgalatokrol,

ge) tajékoztatas az allami, civil karitativ csaladtamogatasi formakrol és lehet6ségekrol,
gf) tajékoztatas a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz valo jogairdl és a térvényes
képviseld ez iranyu feladatairdl, kotelezettségeirdl,

gg) a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérdl évente irasos tajékoztatd készitése
az illetékes gyermekjoléti szolgaltatd szamara,

gh) részvétel a gyermekjoléti szolgalat éves tanacskozasan, eseti megbeszélésein,

gi) sziikség esetén, felkérésre - illetékességi korén kiviili korzetben - eseti gondnoksag
ellatasa;

h) az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi programok tervezésében,
szervezésében ¢s megvalositasaban részvétel.

5. Tevékenységet meghatarozo fobb jogszabalyok:

az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. térvény

a tertileti védonoi ellatasrol szol6 49/2004. (V.21) ESZCSM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3) NM rendelet

a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzeését €s korai
felismerését szolgdld egészségligyi szolgaltatasokrodl és a szlirdvizsgalatok igazolasarol
sz0l6 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet; valamint

a varandosgondozasrol szo616 26/2014. (IV.8.) EMMI rendelet

a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrol szolo 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet.
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6. A munkakor helyettesitése: A jogszabalyi eldirasnak megfelelden védondi szakképesitésii
dolgozd helyettesithet védonot.

5. Helyettesités rendje:
Tavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrél a szolgaltatd
gondoskodik. A helyettesités a hianyzas els6 napjatol esedékes.

e amunkabdl valo tdvolmaradasarol a lehetd legrovidebb idon, de legkésdbb 24 6ran beliil
értesiti munkaltatojat és szakmai felettesét.
e Szabadsagat egyezteti munkaltatdjaval és szakmai felettesével.

I11. Altalanos szabalyok:

1.) Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, napi 8 6ra, altalanos munkarend

2) Tanacsadas: a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint

3.) Fobb felelosségek:

a./ A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.

b./ Végzettségéhez és munkakdréhez kapcsoldddé munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok
betartasaért.

c./ Felelds a tevékenysége soran tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatdlyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

d./ Munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakoriillmények megdrzése, valamint
a védoruha viselése a tanadcsaddban végzett munkaido alatt.

Felelos:
- az orvosi titoktartas betartasaért,
- a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerli, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséért,
- Dbalesetelharito, egészségvédd, munka- ¢és tlizvédelmi rendszabalyok, eldirasok
betartasaért,
- a tandcsado ¢értéktargyainak ingd ¢és ingatlan vagyonanak megorzéséért ¢€s
rendeltetésszerli hasznalataért.
Koteles:
- feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni,
- munkahelyén pontosan megjelenni,
- amunkabdl valo tavolmaradasrol 24 6ran beliil a munkaltatot értesitent,
- a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsitani, a szakmajaban
képezni és tovabb képeznie magat,
- vagyonbiztonsagi kovetelményeket betartani,
- munka-, tiiz-és balesetvédelmi oktatason eldirt id6szakonként részt venni,
- munka alkalmasséagi orvosi vizsgalaton az eldirt idészakonként részt venni.
4.) Munkakorhoz kapcsolodo jogkor, kotelezettség:
Javaslattételi foga van a szolgaltato, ill. a munkakdri jogok gyakorlgja felé, valamint a.
MESZK ¢és a munkavallaloi érdekképviseletek felé, a mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi,
mikodési €s egyéb, az ellatandd tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve az
ezekkel kapcsolatosan felmeriild hidnyossagok felszamoléasa érdekében.
Titoktartas:
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Az egészségligyl dolgozdkra megallapitott titoktartds kotelezettség. A gondozottakrol
tudomasara jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Szakmai tovabbképzés:

A gondozottak korszert ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamatosan képezni.

Az egészségligyl szakdolgozonak a tovabbképzési idészak alatt sszesen 100 pontot kell
teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzések és gyakorlatok keretében
szerezhetok meg.

A szakmai tovabbképzések idejére szolgalatmentesség biztositdsa a dolgozot megilleti.
Szakmai kapcsolatrendszer:

Személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatérsaival, feletteseivel.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az egészségiigyi alap- €és szakellatas,
kozoktatas, gyermekjoléti, a szocidlis és csaladsegitést végzd intézmények illetékes
szakembereivel, az ellatott gyermekekkel €s azok sziileivel.

A védond a feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gyogyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatdsi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikodve, az iskolavezetéssel
egyeztetett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védonoi,
gyermekjoléti szolgalatok, pedagodgiai szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz ¢&s
pszicholdgus, valamint a Népegészségiligyi Osztaly illetékes intézetei a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmikddnek, €s az e feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol
egymast tdjékoztatjdk. A védond a gondozasi feladatait Ondlldan végzi. Részt vesz a
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken.

Beszamolasi kotelezettség:

Koteles az elvégzett tevékenységrol statisztikai és szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hatarid6k betartasaval, munkakdri feladatait érintden adatot/informacidt szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes intézetének és a jogszabalyokban meghatarozott egyéb
adatgytijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

Dokumentacid:

A védond koteles munkdjardl kimutatast, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni
(egészségiigyi torzslapok, munkanaplo, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.

Adatvédelem:

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek,
ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

IV. Vegves rendelkezés:

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznélni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések

megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e névtablat viselni (melyen a miitkddési nyilvantartasban bejegyzett nevét hasznalhatja),

munkakorének pontos megjeldlésével
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e munkakoréhez sziikséges eldzetes €s idoszakos orvosi vizsgalatokon részt venni

e munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

e a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelzé rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirdas szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

e rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eléirasoknak megfelelden tarolni

e munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az

e intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok alapjan végzi.

A betegekt6l pénzbeli juttatast nem fogadhat el, pénzt kdlcson nem kérhet, amennyiben ez
mégis megtorténik, az bilintetd eljarast von maga utan.

Tudomadsul veszem, hogy a Ptk. 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilé személlyel tartési, ¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idétartalma
alatt - illetve annak megsz{inését6l szamitott egy évig sem én, sem kozeli hozzatartozom nem
kothet.

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagli informaciokat
megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként munkahelyi vezetdje vagy
munkaltatdja megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Felel6sségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiilleg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
Siofok,

intézményvezeto szakmai feliigyelet
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Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy a munkahelyemre vonatkozo jogszabalyokat és belsd
szabalyzatokat elolvastam, tartalmit megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo

Mellékletek:

1. sz. Munkavégzés helye
2.sz. Jogi kornyezet
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Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Telefon: 84-311-013

Ugyiratszam:

Munkakori leiras iskola védono részére

I. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Munkahely:

Munkavégzés helye:

Szakképzettsége:

Kiallité Intézmény:

Okirat szama:

Kelte:

Képzettség szintje:

Miikodési nyilvantartasi szam:
Kelte:

Ervényes:

Egészségiigyi Szakdolgozdi Kamara:

Tagsagi szama:

Munkaidé:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettes:

Szakmai iranyitasi és ellendrzési
jogkor gyakorloja:

Ellatasi szint: alapellatas

1. Munkakor

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

8600 Siofok, Semmelweis u. 1/a, illetve
Siofok varos kozigazgatasi teriilete
Védono

Foiskola

heti 40 6ra
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

Somogy Megyei Kormanyhivatal
Si6foki Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly vezetd védondje

1.A munkakér megnevezése: iskola-védénd

12. Munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség, szakképzettség: FEgészségiigyi
Foiskolai karon szerzett védondi oklevél
Egyéb képesités: szamitogép felhasznaldi szintli ismerete.

3. Munkakdr rendeltetése: (6sszegzése, célja) A munkakdr ellatoja kdzremiikodik az

alapellatas keretében a

csaladok,

ezen beliil kiemelten a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas keretében szervezett

iskola-egészségiigyi ellatasban.

4 Munkakori feladatok:
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4.1. A munkakor funkcidja, célja:

Az iskolavédondi tevékenység a védondi szolgaltatas egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6 — 18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodo
problémak megelézése, korai felismerése, kikiiszobolése és gydgyitasa torténik. A
megel6zo ellatds a hatalyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozds, amelynek soran felkutatja,
értékeli, nyilvantartja, folyamatosan nyomon koveti a tanuldk fejlodését, sziikebb ¢és
tagabb kornyezetének alakuldsat, annak érdekében, hogy kedvezden befolyasolja
¢letmodjukat.

4.2. Munkakor feladatai:
4.2.1. Iskolas, illetve tankoteles koru gyermek védondi ellatasa:

Az oktatési intézményben feladatot ellaté védond altal ellatott gyermekek gondozésa tervezett
¢és dokumentalt.

o Az oktatasi intézménybe jard6 gyermekek gondozadsa folyamatos a
gyermek ¢letkori egyéni sziikségleteinek megfeleléen, elsddlegesen az oktatasi
intézményben, a pedagogusok, az iskolat ellatd orvos, a sziild, illetve a térvényes
képviseld tajékoztatasaval, sziikség szerinti bevonasaval valosul meg. A
tevékenység csaladlatogatasokra, tandcsadasra, egyéb kozdsségi programokra is
épiilhet.

o Az ellatési tevékenység kiterjed a tankdtelezettségi életkorra, fiiggetlentil
attol, hogy a gyermek az oktatdst folyamatosan vagy magantanuldként veszi
igénybe. Az oktatési intézménybe jaro gyermekrdl a védond nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza a torténéseket és valtozasokat. Az iskolavaltaskor az iskolat ellatd
védono informaciot szolgaltat az 0j oktatasi intézményt ellatdo védoéno felé.

o A hatélyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, protokollok, médszertani
levelek, az oktatasi intézmény pedagodgiai programja, egészségfejlesztési terve
alapjan és a gyerek sziikségleteinek €s a csaladi kdrnyezetnek megfelelden torténik
a gondozas, munkaterv alapjan. A végleges munkaterv kialakitdsa, az oktatési
intézmény igazgatdjaval, az oktatasi intézményt ellato orvossal egyeztetve torténik.
A munkaterv valtoztatasa esetén ismételt egyeztetés sziikséges.

. Az oktatdsi intézményt ellatd védond kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védéndjével, az oktatasi intézményt ellatd orvossal,
pedagbdgusokkal, ifjusdgvédelmi feleldsokkel és a gyermek sziikségleteibdl adodod
egyéb hivatalos szervekkel. A védond feladata a gondozasi folyamat zavartalan
lebonyolitasa. Ennek érdekében a gyermek sziileinek/térvényes képviseldjének
folyamatos tajékoztatasat végzi, megbeszélve velik a sziikség szerinti
haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési intézmény szakembereihez vald
iranyitasat.

o Az iskola-védoné  kiemelt figyelmet fordit a  gyermek
pszichoszomatikus fejlddésére, szocializacidjara, palyavalasztds eldkészitésére,
gondoskodik a szlirdvizsgalatok, a véddoltasok megtorténtérdl, és az életkornak
megfeleld egészséges ¢életmddra nevelésrdl, felvilagositasrol, az érvényes
jogszabalyok, szakmai iranyelvek €s protokollok figyelembevételével. Az
oktatasi intézményben végzett sziirGvizsgalatai kapcsan észlelt elvaltozasokrol
irasban értesiti a gyermek hazi gyermekorvosat, haziorvosat. A teriileti védono
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soron kiviili csaladlatogatést végez az iskola védond irasbeli jelzése alapjan és
szintén irdsban tajékoztatja az iskola védondt a tett intézkedéseirdl.

. Az oktatasi intézményben végzett szlrdvizsgalatai kapcsan észlelt
elvaltozasokrodl irasban értesiti a gyermek héazi gyermekorvosat, haziorvosat. A
terlileti védond soron kiviili csaladlatogatast végez az iskola védond irasbeli jelzése
alapjan és szintén irasban tajékoztatja az iskola védonot a tett intézkedéseirdl.

. A védond a jogszabalyok és a szakmai iranyelvek, az oktatasi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat, véleményének figyelembe vételével, egyiittmiikodésével,
végzi a tevékenységét, a sziild/ torvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti
informacié cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatasa
magaban foglalja, a sziilokkel, illetve a torvényes képviselokkel szemben
tamasztott elvarast, a gyermek életkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval
kapcsolatos valtozasok jelzését. A tevékenységrol Osszesitett adatok késziilnek,
melyek az érvényes jogszabalyok szerint a kiilsé adatbazisok szamadra elkiildésre
keriilnek.

o Az iskola védénd a hozzatartoz6 oktatasi  intézményben
egészségfejlesztd tevékenységet végez, ¢Eletkornak megfeleld témaban,
kiscsoportban illetve osztalyfénoki, biologia orak, egészségnapok, tanfolyamok
keretében. A tevékenység célja a tanuldk, kozvetve a csaladjuk
egészségmagatartasanak pozitiv irdnyba torténd fejlesztése, az egészség értékként
kezelése. Ismerjék a szervezetiik élettani miikodését, hogy id6ben észlelhessék azok
koros elvaltozasait.

4.2.2. Védonaoi vizsgalatok, sziirévizsgalatok:

o

A vizsgalatok, sziirévizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, szlirOvizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond figyelembe
veszi a gondozott anamnézisét, az aktudlis allapotat, koriilményeket és a szakorvosi
véleményt

A védono altal onalléan végezhetd vizsgalatok, sziirdvizsgalatok tervezetten torténnek.

e A védoénd a miikddési teriiletén az altala nyilvantartott és gondozottak
egészségi allapotdit a terv szerint figyelemmel kiséri. A  vizsgalatok,
sziirévizsgalatok sziikségességérdl a gondozottat, sziilét vagy torvényes képviseldt
tajékoztatja.

e A vizsgalatokat, szlirdvizsgalatokat kivitelezi €s a vizsgalat eredményét
dokumentélja. A vizsgalt személynél észlelt eltérésrél a gondozasban/ellatasban
résztvevd orvost irdsban értesiti. A védond a vizsgalatok sordn figyelembe veszi a
betegjogi és adatvédelmi eldirasokat.

A védond altal elvégzett sziirdvizsgalat eredményei folyamatosan és rendszeresen értékelésre
keriilnek, 0sszesitd, 0sszehasonlitdo elemzésekkel, figyelemmel kiséri a gondozasi teriileten a
szlirGvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat, az értékelés eredményeit, a
munkaterv és a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.
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4.2.3. Az iskola-védoné feladatai:
Onalléan végzi:

e aszakmai és gazdasagi-iigyviteli feladatokat,
e tanacsadas nyujtasat,
o azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagosito feladatokat.

Kozremukodik:

e akapcsolddo adminisztracio ellatasanal.
e sziirésekben.
e iskolai kampanyoltasok lebonyolitasaban.

1. Szakmai feladatok

4.2.3.2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védoné altal onalléan ellatando
feladatok

e Alapsziirések végzése a vonatkozd mddszertani irdnyelv szerint:
= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),
= pszicho motoros, mentalis, szocialis fejlodés
» ¢rzékszervek mitkodése (latasélesség, szinlatés, hallas)
* mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)
" vérnyomasmeres

o A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik
o cllendrzése, regisztralasa (kotelezden a II. IV. VI. VIII. X. XII. osztalyban)
* gondozas
= akisziirt tanulokat gondozésba veszi és allapotat nyomon koveti,
» figyelemmel kiséri az egészségiigyi vagy szocidlis okbol veszélyeztetett
tanulokat,
* a gyOgyaszati segédeszkozoket hasznald tanuldkat, meggydzi dket az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén kéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatast,
* magatartasi problémakkal kiizdok szamara foglalkozasok szervezése

e elsdsegélynyujtas

e az orvosi vizsgalatok elokészitése, kozvetlen segitése, végeztével a sziikséges
fertétlenités elvégzése,

e akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.

e kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsdsorban az egészséges életmod
tdmogatdsa, a népegészségiigyi program ¢és az iskolai egészségfejlesztési terv
megvalosulasa érdekében.

o részvétel az egészségtan oktatdsdban, osztdlyfondki ordkon, elsdsorban az aldbbi
témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmod, betegépolas, elsdsegélynyujtas),

= csaladtervezés, fogamzasgatlas,

= sziiléi szerep, csecsemdgondozas,
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= szenvedélybetegségek megeldzése
e kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas)
e tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemdapolas, elsdsegélynyujtas, tini klub)
e az iskolai szabadidds tevékenységeken, turdkon, taboroztatdsokon ellatja a
munkakorébe tartozo6 feladatokat
o alkalmassagi vizsgalatok
= palyavalasztas segitése,
= testneveléssel, sporttal, gyogytestneveléssel kapcsolatos, iskola egészségiligyi
feladatok ellatasa
= kozremiikddes a palyaalkalmassagi vizsgalatokban, tanacsadas
o kozegeszsegugyl ¢s jarvanyltigyi feladatok
a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése,
= tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
* jarvanyligyi eléirasok ellendrzése, szlikség esetén intézkedés,
= ¢tkeztetés, iskolabiifé ellenorzése,
* hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele
o kornyezet-egészségiigyi feladatok
» tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgalé helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése, jelzése.

4.2.3.3. Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo
eléirasok a jogszabalyoknak megfeleloen dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatas szakmai iranyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok érvényre
juttatasa az iskola-védondi ellatas soran. A szabdlyzat ismerete €s betartdsa a gondozottak és
az iskola-védono biztonsagat egyarant szolgalja.

4.2.3.4. Vezetés-miikodés

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért, kivitelezéséért, a kompetencia hatarok
betartasaért a védono teljes feleldsséggel tartozik
Az ugyviteli munkak:
A szakmai munka szerves részét képezi a dokumentécios, - ligyviteli tevékenység, melyet a
hatéalyos jogszabalyok, szakhatosagi eldirasok alapjan az iskola-véddndnek hitelt érdemlden
kell végezni.
Koteles:
* A védondi munkakorhdz kapesolodd dokumentaciot folyamatosan vezetni.
* A dokumentaciés munka és a jelentési kotelezettség terén a hatalyos
jogszabalyok, szakhatosagi eldirasokat betartani.
» Az iigyviteli munka dokumentumai visszakereshetdk, kezelésiik, tovabbitasuk,
megorzesiik, selejtezésiik a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével torténik.

II1L. Altaldnos szabalyok:

1.) Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra, napi 8 6ra, dltalanos munkarend
2) Tanacsadas, Fogadé ora: a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint
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3.) Fobb felelosségek:

a./ A sajat hataskorében végzett tevékenységért személyesen felelds.

b./ Végzettségéhez és munkakoréhez kapcsolodd munkafolyamatoknak, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok
betartsaért.

c./ Felelos a tevékenysége soran tudomadsara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatélyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

d./ Munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakdriilmények megdrzése, valamint
a védoruha viselése a tanacsadoban végzett munkaidd alatt.

Felelos:
- az orvosi titoktartas betartasaért,
- a munkakorébe tartozo feladatok teljes korti és szakszerli, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséért,
- balesetelharitd, egészségvédd, munka- ¢és tlizvédelmi rendszabalyok, -eldirasok
betartasaért,
- a tandcsadd értéktargyainak ingd ¢és ingatlan vagyondnak megOrzéséért és
rendeltetésszer(i hasznalataért.
Koteles:
- feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni,
- munkahelyén pontosan megjelenni,
- amunkabol valo tavolmaradasrol 24 6ran beliil a munkaltatot értesitenti,
- a gondozottakkal szemben huménus, empatikus magatartast tanusitani, a szakmajaban
képezni és tovabb képeznie magat,
- vagyonbiztonsagi kovetelményeket betartani,
- munka-, tliz-és balesetvédelmi oktatason eldirt id6szakonként részt venni,
- munka alkalmasségi orvosi vizsgalaton az eldirt idészakonként részt venni.

4.) Munkakorhoz kapcsolodo jogkor, kotelezettség:

Javaslattételi foga van a szolgaltato, ill. a munkakori jogok gyakorloja felé, valamint a.
MESZK és a munkavallaloi érdekképviseletek felé, a miikodéséhez sziikséges személyi, targyi,
miikddési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve az
ezekkel kapcsolatosan felmeriild hidnyossagok felszamolésa érdekében.

Titoktartas:

Az egeészségligyl dolgozdkra megallapitott titoktartds kotelezettség. A gondozottakrol
tudomadsara jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni.

Szakmai tovabbképzés:

A gondozottak korszerti ellatasa érdekében a védond kdteles magat folyamatosan képezni.

Az egészségligyl szakdolgozonak a tovabbképzési iddszak alatt 6sszesen 100 pontot kell
teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzések és gyakorlatok keretében
szerezhetok meg.

A szakmai tovabbképzések idejére szolgalatmentesség biztositasa a dolgozot megilleti.
Szakmai kapcsolatrendszer:

Személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatérsaival, feletteseivel.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik az egészségiigyi alap- €s szakellatas,
kozoktatas, gyermekjoléti, a szocidlis és csaladsegitést végzd intézmények illetékes
szakembereivel, az ellatott gyermekekkel €s azok sziileivel.

150



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

A védond a feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gyogyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatasi intézményt ellaté iskolaorvossal egyiittmiikddve, az iskolavezetéssel
egyeztetett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védondi,
gyermekjoléti szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyodgytornasz ¢&s
pszichologus, valamint a Népegészségiigyi Osztaly illetékes intézetei a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egylittmukodnek, €s az e feladat ellatdsdhoz sziikséges adatokrol
egymast tdjékoztatjdk. A védoénd a gondozasi feladatait ondlloan végzi. Részt vesz a
munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken.

Beszamolasi kotelezettség:

Koteles az elvégzett tevékenységrol statisztikai €s szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hataridok betartdsaval, munkakdri feladatait érintéen adatot/informaciot szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes intézetének és a jogszabalyokban meghatarozott egyéb
adatgytijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

Dokumentacid:

A védond koteles munkdjarol kimutatast, a gyermekekrél személyes dokumentaciot vezetni
(egészségligyi torzslapok, munkanapld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek
nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.

Adatvédelem:

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetGhelynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1V. Vegyes rendelkezés:

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések

megelézésében

o munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e névtablat viselni (melyen a miikddési nyilvantartdsban bejegyzett nevét
hasznalhatja), munkakorének pontos megjeldlésével

o munkakoréhez sziikséges eldzetes és iddszakos orvosi vizsgalatokon részt venni

e munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas éllapotban megjelenni és
munkat végezni

e a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés eldtt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelzo rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni
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e rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozé egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

e munk3ajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikodési rend, az

e intézményvezetdi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok alapjan végzi.

A betegektol pénzbeli juttatast nem fogadhat el, pénzt kolcson nem kérhet, amennyiben ez
mégis megtorténik, a biintetd eljarast von maga utan.

Tudomasul veszem, hogy a Ptk. 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiild személlyel tartési, ¢letjaradéki és 6roklési szerz6dést az ellatas id6tartalma
alatt - illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig sem én, sem kozeli hozzatartozom nem
kothet.

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informacidkat
megOrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A munkavallal6 elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel esetenként munkahelyi vezetdje vagy
munkaltatéja megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.

Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
Siofok,
intézményvezetd szakmai feliigyelet

Zaradék:

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy a munkahelyemre vonatkozo jogszabélyokat és belsd
szabalyzatokat elolvastam, tartalméat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezOnek ismerem el.

Siofok, 2019.

munkavallalo

Mellékletek:

1. sz. Munkavégzés helye
2. sz.Jogszabalyi hattér
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1.sz. melléklet

A védono ellatasi teriillete az Eiitv. 152. §-anak (2) bekezdésében foglaltak szerint
megallapitott védonoi korzetre terjed ki.

Miikodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyujtasanak helye):

L Telepliles:........coouuuiiiiii i
Intézmény (tandcsado, iskola, 6voda, orvosi rendelo)
1).... s

CIME:. o
2 e

CIMC: e
3 e e

CIME:. o
T

CIME: . e

2.5z. melléklet:
Jogi hivatkozasok:

Feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan végzi:

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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1997. évi XLVIIL. torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolédo személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol, egységes szerkezetben
a végrehajtasarol szolo 217/1997. (XII. 1.) Korm. Rendelettel

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2006. évi XCVIL. torvény az egészségligyben miikodd szakmai kamarakrol

2003. évi LXXXIV torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
43/1999. (I1I. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

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

51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgdld egészségligyi szolgaltatdsokrol és a
sziir6vizsgalatok igazolasarol

18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairol
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol

49/2004.(V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

2016. évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi és egészségligyi targyu torvényeknek a
gyermekek biztonsdganak és védelmének fokozasa érdekében torténd modositasarol

EMMI 2016.04.Protokoll A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott
szocialis segitd

munka folyamatairdl

EMMI 2016.04.Protokoll A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolddo csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatasok folyamatairol

EMMI 2016.04.SZAKMAI AJANLAS: A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
miukddtetett észleld- és jelzérendszer miikddésének és mitkodtetésének szabalyairdl

5/2015. (XI. 30.) EMMI rendelet egyes szocialis és gyermekjoléti targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

2016. EtK. 9. szam EMMI szakmai irdnyelve az egészségiigyi ellatok feladatair6l gyermekek
bantalmazasanak, elhanyagolasanak gyantja esetén

Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok kézikonyv MEES Egészségiigyi Minisztérium
VES védondi standardok
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Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siéfok, Hock J. koz 2.
Tel/fax: 84/705-000, 84/705-004

Iktatészam:
Munkakori leiras

l. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. idé:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Munkavégzés helye: Siofok Varos Gondozasi Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siofok, Hock Janos koz 2. illetve Siofok varos
illetékességi teriilete

Munkakor: szocialis asszisztens

Végzettség: OKJ-s képzés

Képzettség:

Egyéb képzettség: nincs

Nyelvismeret: nincs

Munkaidé: heti 40 6ra, azonban a heti munkaiddkeretének legalabb

felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében tolti
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen szakmai felettes: Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
Munkaido: hétfd, szerda, csiitortok: 7,30-16,00 oraig

péntek: 7,30-13,30 6raig

kedd: szakmai nap, tigyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi IIL. szocidlis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi torvény és
modositasaik, végrehajtasukrol sz616 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

1. Szocialis asszisztensi munkakori feladatai

Munkéjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének
megallapitdsdra az intézményvezetd jogosult. Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds és
csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait.

Feladatai:

Munkaidejének egy részét a Kozpont tigyeleti irodajaban tolti ahol:
- fogadja a kozponthoz érkezdket,
- felvilagositast, informacidt nyujt az kdozpontot felkeres6k részére.
- kezeli a telefonkdzpontot, ahol tuddsanak megfelelden informaciot nyujt, illetve a
hivasokat tovabb kapcsolja a keresett munkatarsaknak,
- feljegyzi és atadja az iizeneteket az illetékesek szamara,
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vezeti az ¢és karbantartja az irattari nyilvantartast, rendszerezi és iranyitja az irattarat,
mely munkajaért teljes felelosséggel él,

napi rendszerességgel, teljes feleldsséggel vezeti a 415/2015.(X11.23.) Korm. rend. 2.
§. (3) bekezdésében eldirt, az Igénybe vevdi Nyilvantartasban vald adatrogzitést
(KENYSZI), a masik asszisztens szabadsaga alatt,

segiti a csaladsegité és esetmenedzser tevékenységét az esetkezelés, csoport, vagy
kozosségi, €s szocialis munka munkafolyamatéban.

Egyéb munkateenddi:

vezetO utasitasara kdrnyezettanulmanyt készit.

team tagjaként részt vesz az intézményi rendezvények, programok megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.

elvégzi a szolgalat és a kdozpont kimend és bejovo levelezésének iktatasi feladatait, az
iratkezelési szabalyzat alapjan,

felelOs az intézmény bélyegzdinek hasznalatéért, elzarasaért

kozremikodik az adomanyként behozott targyak, igénybe vevok részére torténd
kiadasaban, butoradomanyok kozvetitésében.

ellatja a kézbesitdi teenddket, levelek postai feladasat, segitséget nydjt az intézmény
részére torténd beszerzések lebonyolitasaban.

felkérésre fénymasolatot készit az atadott anyagokrol,

kérésre e-mailt kiild,

elvégzi mindazon teenddket, amelyeket kiilon jogszabaly munkakorébe utal.

kozvetlen felettese felé informacids és beszamolasi kotelezettsége van.

aktivan részt vesz a jelzOrendszer és az éves szakmai tanacskozas lebonyolitdsaban,
jelzorendszeri intézkedési terv készitésében,

szakmakodzi  megbeszéléseken, éves  szakmai  tandcskozdson,  felkérésre
esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon jegyzékonyvet készit, melyet 8 munkanapon
beliil 4tad a kdzpont vezetdjének,

keresi €s gylijti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes munkat segitik.

részt vesz az esetleges palyazatok elkészitésében a megnyert palyazatok
lebonyolitasaban.

111. Hataskore:

Kitejed:
A kozpont vezetdje altal meghatarozott adminisztracidos  feladatokra,
kornyezettanulmanyok készitésére, KENY SZI nyilvantartas vezetésére.

1V. Felelos:

a hivatali ut betartasaért,

az 4altala biztositott szolgéltatdsok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

a kornyezettanulmény készitése soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

a munkajara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért,

az intézményi bélyegzOk hasznalataért,

a,,KENYSZI” jelentékeskért,
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a titoktartasra vonatkozo szabalyok ¢€s a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok, hatdsagilag eldirt hataridok betartasaért,

az altala hasznalt eszk6zok megdvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi felelsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének megorzéséért,

az intézmény valamennyi munkatarsaval val6 jo kapcsolat kialakitasaért.

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni
védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni
tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni

munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos €s zard orvosi vizsgalaton részt venni
munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az el6iras szerint
dokumentalni

lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni
munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

Az eloirt felelosségek betartasanak hianya szakmai felelésségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza.

V. Szabadsag, helyettesités

Szabadsagarol mindig egyeztet a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérdl gondoskodni. Helyettese a masik asszisztens.

V1. Kommunikacio

A szolgalati ut betatasa:

1.csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje
2.csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
3.intézményvezeto
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VI1l.Koteles részt venni:
pp.) szakmai tanacskozasokon
gg.) munkaértekezleteken
rr.) csoport megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken
ss.) eldirt képzéseken
tt.) a szolgalat altal szervezett jelzOrendszeren, telepiilési tanacskozason
uu.) intézményi rendezvényeken

VII1.Munkavallalo jogai

 Javaslatot tehet az adminisztracio eldsegitését, korszeriisitését szolgald 1j tevékenységek
bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, 1j programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

Nyilatkozat:

Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést az ellatas
idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig sem én, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaro okok egyike sem.

A szocialis munkasok etikai kddexe a munkakori leirds alapjat képezi.

Ezen munkakori leirdas az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban

kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozést elolvastam, tartalmat megértettem ¢és

magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallald
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Tel.: 84/311-013 Fax: (84) 310-746

Iktatoszam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és Szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkakor: gazdasagi ligyintézo

Végzettség:

Szakképzettség:

Munkaido: heti 40 ora, H-P 8-16 ora kozott

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezeto

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S.u.1/a, illetve az intézmény
telephelyei

Kotelezheto: tulmunkara, tovabbképzésre

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.
2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési keretbdl a szakmai feladatok ellatasnak optimalis
mértekli eldsegitése, az ésszerli €s takar¢kos gazdalkodds a hatilyos jogszabéalyoknak
megfelelden. Az intézményvezetd az altalanos ligyintézé munkajat kozvetleniil irdnyitja.

2.2. A munkakor célja:

Az intézmény biztonsagos miikodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii eldsegitése.

2.3. Rendszeres munkafeladatok:
Ko6zvetlen munkahelyi felettese az intézményvezetd. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

e iktatas, postai kézbesitéssel kapcsolatos teenddk, irattar kezelése

e aszervezeti egységek igényeirdl valo tajékozodas, egyeztetés, koltségvetés
tervezéséhez adatszolgaltatas

e Kkoltségvetés tervezésében valo kdzremiikodés

e egyiittmiikddés a Siofoki Kozos Onkormanyzati Hivatallal (tovabbiakban Hivatal) a
gazdalkodas pénziigyi lebonyolitdsadban

o akotelezettségvallalasok nyilvantartasa (megrendeldk, szamla ellendrzés, kifizetések,
atutalasok)
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pénziigyi koltséginformacio

a Hivatal altal kozolt pénzforgalmi informéciok ellendrzése, egyeztetése
az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasarol

iddszaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése
bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése €s tovabbitasa a
Hivatal felé

e arurendelés elokészitése

e analitikus konyvviteli teenddk

o iddszaki egyeztetések, zarlati munkdk elvégzése

e munka és bériigyek (jelenléti ivek, tappénzes papirok tovabbitasa a Hivatal fe¢)

o személyligyi dokumenticiok kezelése, rendben tartdsa, kapcsolattartds a Hivatal
munkatigyi ligyintézojével

o pénz-¢s értékkezelés

e gondozotti letétek kezelése

o ¢tlap elokészitése

e hagyatéki ligyek intézése

e gondozasi dij ligyek (téritési dij beszedés, feladdsa bankban)

o hatralék nyilvantartasa, egyeztetése a Hivatallal

o leltarozasi feladatok az éves litemtervnek megfelelden

e pénztar kezelése €s ellendrzése

o raktarozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges
nyilvantartdsok vezetése)

e az ¢lelmiszer, textil és tisztitoszer raktarral kapcsolatos feladatok ellatasa,
nyilvantartasok vezetése,

e intézményi gépkocsik lizemeltetése, karbantartasa, a menetlevél kiadéasa és ellendrzése,

e anyag- és eszkOzbeszerzések eldkészitése, megrendeldk tovabbitdsa a Hivatal felé,
anyag megrendelés

e megrendeldk tovabbitasa a Hivatal felé,

e az intézmény 4éllaga és berendezési targyai allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, szlikség esetén javitas, szolgaltatas megrendelése

e mosodai gépek, konyhai gépek, flitési rendszerek — sziikség esetén — kiilsd kivitelezdvel
torténd — javitasanak, karbantartdsanak megrendelése

e ¢lelmiszer megrendeldk dsszeallitasa és tovabbitasa a szolgaltatok felé,

e intézmény bélyegzdinek megfeleld tarolasa

e az intézmény é&s a telephelyek helységeinek kulcsait 6rzi, biztositja, hogy valamennyi
potkulcs rendelkezésre 4lljon,

e munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe
alapjan végzi

2.4. Hataskor, jogkor

e Hataskore: a megrendelt aru atvétele és az atvétel igazolasa

e az elvégzett szolgaltatasok munkalapon torténd igazolasa

e az intézmény részére érkezo kiildemények atvétele

e az ellatottak téritési dijanak beszedése ¢s feladasa, hatralék nyilvantartasa

e cgyeztetés a Hivatallal a gazdasagi, bér- és munkaiigyi kérdésekben
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Javaslati joga van:
Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatadsi formak bevezetésével

kapcsolatban.
2.5. Felelos:
e sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért
e pénzkezelés tekintetében teljes anyagi feleldsséggel tartozik
e az 4ltala atvett értékekért teljes anyagi feleldsség terheli,
e a jogszabdaly altal eldirt nyilvantartdsok, adminisztracidé vezetéséért, hitelességéért,

megorzeéseert

sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért

a hazirend betartasaért, betartatasaért

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartadsaért

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért
az intézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért.

2.6. Helyettesité6 munkakor:

e Rendkiviili tAvolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil
(max.24 ora) tajékoztatja szakmai felettesét

e Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével

e Tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézd munkatarsa helyettesiti

2.7. Kapcsolatrendszer

2.7.1. Belsé kapcsolatok:
Napi kapcsolatot tart fenn:

az ellatottakkal
munkatarsaival

2.7.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a fenntartdé dnkormdnyzat, a tarsintézmények €s az egészségiigyi ellatast nytjtd
intézmény, a szerzOdésben allo kiilsd partnerek, egyéb szolgaltatok kozott a jo szakmai
egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoival a jo kapcsolatot fenntartja.

2.8. Kommunikacio

Szolgélati ut betartasa:

intézményvezetd
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3. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:

e az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

o védoeszkozoket €s felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

e arabizott feladatokat a munkavédelmi €s tizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

e tevékenyen részt venni a munkabalesetek €s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos és zard orvosi vizsgalatokon részt venni

e munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni és munkat végezni

o arendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat munkakezdés
elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas szerint hasznalni

o munkavégzés kdzben észlelt veszélyt jelzo rendellenességeket megsziintetni, illetve felettesétdl
erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldiras szerint dokumentalni

e iizemzavart felettesének azonnal jelenteni

o rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények) koteles munkahelyi
vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot biztonsagosan,
az el6irasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast, a 2011. évi CXCV. térvény
az allamhaztartasrol, valamint a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol megismerni. A munkaltato kotelessége ezen dokumentaciodkat, illetve a
benniik megjelolt torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakara
rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast nem fogadhat el, kdlcsont nem kérhet, amennyiben ez mégis
megtorténik, az biintetd eljarast von maga utan.

A munkavallald, valamint kozeli hozzétartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény (Ptk.) 8:1.§ (1) bek. 1. pontja alapjdn az ellatasban részesiild személlyel tartési,
¢letjaradéki és oroklési szerzddést az ellatas iddtartama alatt, ill. annak megsziinésétdl szamitott
1 évig nem kdthet.

A munkavallalé koteles munkéja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagli informaciokat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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A munkavallalé elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje esetenként
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.
Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozést elolvastam, tartalmat megértettem ¢&s
magamra nézve a bennfoglaltakat kételezének ismerem el.

Siofok, munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Telefon: 84-311-013

Iktatdszam:
Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: Si6fok Véros Gondozasi Kozpontja, Siofok,
Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés ideje: hatarozatlan

Munkakor: altalanos tigyintézo

Végzettség:

Képzettség:

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 6raban)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezetod

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési keretbdl a szakmai feladatok ellatdsnak optimalis
mértékli eldsegitése, az ésszerli €s takar¢kos gazdalkodds a hatilyos jogszabéalyoknak
megfelelden. Az intézményvezetd az altalanos ligyintézé munkajat kozvetleniil irdnyitja.

2.2. A munkakor célja:

Az intézmény biztonsagos mitkddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii eldsegitése.

2.3. Feladata:

" intézményi szinten el6késziti a jelenléti iveket,

= ¢vente munkavédelmi oktatdst szervez, megszervezi az Uj munkavallalo6 munkéba
1épésének napjan a munka és tlizvédelmi oktatdst, valamint tartds tavollétrdl visszajovo
munkavallalo oktatasat. Intézkedik munkahelyi és tutibalesetek esetén, jelenti a
munkahelyi és uti baleseteket. Figyelemmel kiséri az érintésvédelmi, villdmvédelmi és

164



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

erosaramu  berendezések  fellilvizsgalatat, gondoskodik  hataridére  torténd
elkészittetésiikrol,

® tlizvédelmi berendezések mitkodésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, sziikséges
adminisztracio elvégezésének ellendrzése,

=  gondoskodik a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlatra és zardvizsgalatra
kiildésérdl, valamint hosszabb tavollétrél (6 honap) visszajové munkavallalok
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra kiildésérol, egészségiigyi kiskonyvek 6rzésérol,

= el6késziti a dolgozok éves tovabbképzési tervét, figyelemmel kiséri a munkavallalok
idoben torténd tovabbképzésre kiildését. A tovabbképzések koltségeit tervezteti az
intézmény éves koltségvetésében. Intézi az Gj munkavallaldo mitkddési nyilvantartasba
vételét, ill. jelenti a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos valtozéasokat,

® gszabadsag nyilvantartas vezetése, a kivett szabadsidgok jelentése, éves intézményi
szabadsagtervet készit,

®  munkavallalok kinevezésének eldkészitése,

" Védondi szolgalat mikddésének adminisztracios munkai, jelentések elkészitése, NEAK
jelentés, NRSZH napi jelentés,

® negyedévente elokésziti az lires allashelyek szamanak jelentését,

® hatralék nyilvantartast vezet és elkésziti az ezzel kapcsolatos jelentést, elokésziti a
hatralék behajtasaval kapcsolatos hivatali megkeresést,

® statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges napi igénybevételi naplok készitése

2.4. Hataskor:

* az intézménybe 1j munkavallaloként érkezdkkel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenység,

= tovabbképzési terv elokészitése

= munkahelyi és utibalesetek jelentése

= alkalmassagi vizsgalatok figyelemmel kisérése, rendszerezése

» szabadsag nyilvantartas vezetése, jelentése

Javaslati joga van:
Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi forméak bevezetésével

kapcsolatban.

2.5. Felelos:

e intézmény éves képzési tervének eldkészitéséért,

® a jogszabaly altal eldirt nyilvantartasok, adminisztracid vezetéséért, hitelességeert,
megorzéseert,

e felelds az intézmény j6 hirnevének megtartasaért,
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e az intézmény tulajdondban 4allo értékek védelméért, feladat elvégzéséhez
rendelkezésre bocsatott eszk6zok szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri
hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,

e ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecstiléséért,

e sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért,

e a hazirend betartasaért, betartatasaért,

e a titoktartdsra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért,

e amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért, munkavédelmi oktatas
megtartasaért, az ¢ves munkavédelmi oktatds megszervezéséért, villamvédelmi,
érintésvédelmi, valamint az erdsaramu berendezések feliilvizsgélati iddpontjainak
betartasaért. A munka €s ti balesetek jelentéséeért.

o felelds a tavollét jelentéséért

2.6. A munkakor helyettesitése:

e Rendkiviili tavolmaradasa esetén, a legrovidebb idén beliil (max.24 6ra) tajékoztatja az
intézményvezetot.

e Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével

e Tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz0 munkatarsa helyettesiti

2.7. Kapcsolatrendszer

2.7.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
e intézményvezetdvel
e szakmai intézményvezet6 helyettessel
e munkatarsaival
2.7.2. Kiils6 kapcsolatok
Az intézmény, a fenntarté 6nkormanyzat, a tarsintézmények, €s az egészseégiigyi ellatast nyujtod
intézmény, a szerzddésben allo kiilsd partnerek, egyéb szolgéltatok kozott a jo szakmai
egylittmiikodést biztositja.
Az ellatottak hozzétartozoival a jo kapcsolatot fenntartja.

2.8. Kommunikacio

Szolgalati Ut betartéasa:
e intézményvezetd

3. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:
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» az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megtelelon eljarni

= véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni

= arabizott feladatokat a munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok betartasaval végezni

= tevékenyen részt venni a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

* munkakoréhez szilikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

* munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdson megjelenni

»  munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos €s zard orvosi vizsgalaton részt venni

* munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkét
végezni

* a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

* munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

* Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

* {izemzavart felettesének azonnal jelenteni

» rendkiviili eseményrol (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezet6jének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani

* munkavégzés sordn szelektiv hulladékgyiijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eléirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalo kotelessége az Intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, Szakmai
Programjat és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentéaciokat, illetve a benniilk megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Ko6zalkalmazotti Torvény eldirasa szerint torténhet.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kdlcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az felelésségre vonast von maga utan.

Tudomadsul veszem, hogy a Ptk. 2013. évi V. torvény 8:1. §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiild személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas iddtartalma
alatt - illetve annak megsz{inésétdl szamitott egy évig sem én, sem kozeli hozzatartozom nem
kdothet.

A munkavallaldé koteles munkdja sordn tudomaséra jutott iizleti (izemi) titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagii informacidkat
meglrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara €s amelynek kézlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje

megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Feleldsségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.
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Ezen munkakéri leirds az alairas napjatodl érvényes és ezzel egyidejlileg a korabban kiadott
munkakori leirds hatalyat veszti.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozdst elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok, 2020.

munkavallald alairasa
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Tel.: 84/311-013 Fax: (84) 310-746

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Gondozasi Kozpont Siofok Koranyi S. u. 1/a
Munkakor: Gépkocsivezetd, karbantartd

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkaidé: Heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Gondozasi Kozpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: vezetd apolo

Kotelezheto: Talmunkara és tovabbképzésre

Munkavégzés helye: Si6fok Koranyi S. u. 1/a és 1/b, valamint az

intézmény telephelyei

Felelosségének megallapitasara a Gondozasi Kozpont intézményvezetéje jogosult.
II.Munkakori feladatok
A munkakor funkcidja és célja:

A Gondozasi Kozpont részére beszerzések lebonyolitasa, a gondozondk teriiletre szallitasa.
Kisebb javitdsok elvégzése, iddsek sziikség szerinti szallitisa, valamint az intézmény
kornyékének, udvardnak rendben tartésa.

Rendszeres munkafeladatok:

-A hasznélatra atvett gépjarmiivet (tartozékaival egyiitt) gondos kezeléssel, koriiltekintd
karbantartassal, kiméletes vezetéssel az eldirasoknak megfeleld miiszaki allapotban tartja.
-Minden munkakezdéskor koteles a gépkocsin ellendrizni a biztonsagos kozlekedésre valo
alkalmassagat (fék, vilagitas, kormany, gumik stb.), valamint a gépjarmi folyadékszintjeinek
megfeleldségét (olajok, viz stb.)

-A menetlevelet a munkanap alatt eseményszeriien a rovatoknak megfelelden vezeti.
-Figyelemmel kiséri a megtett kilométert és a kotelez szerviz vizsgalatokat a vizsgalat
esedékessége eldtt 3 munkanappal jelzi.

-A fuvarokat mindig a legrovidebb uton koételes végrehajtani.

-A tankolds a havonta kétszer {izemanyagkartyaval, és elszdmolds (menetlevél- 'és-szamla
alapjan).

-A gépjarmii belsejét és kiilsejét tisztan tartja a sziikséges moso €s tisztitd felszerelést az
intézmény biztositja.

-Balesetmentesen kozlekedik, sajat hibajabol karambolt nem okoz, a KRESZ eldirasait betartja.
-Az intézmény részére az arubeszerzéseket lebonyolitja.

- Polgarmesteri hivatalba szallitja az ligyintéz6 dolgozat.
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-Igény szerint a pénz feladaséaért felelds dolgozo bankba szallitasa.

-Az intézmény és telephelyeinek udvaranak és kornyékének rendben tartésa.

-Gyalogjardak, valamint a kocsibejaro tisztan tartasa, csuszasmentesitése (ho eltakaritas stb.)
-Elvégzi a kisebb javitasokat az épiiletben amennyiben a javitas, nem igényli kiilsé szakember
igénybevételét.

-Tlzoltokésziilékeket havonta ellendrzi.

Hataskor, jogkor:

-Véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkdjat érint6 kérdésekben.
-Javaslatot tehet, munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felelos:

A karbantarto, gépkocsivezetdnek felelosséget kell vallalnia:

1.Sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
2.Az ellatott biztonsagéaért, bizalmanak megszerzéséért.

3.A j6 munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecsiiléséért.
4.Sajat testi, lelki egészségének megorzéséért.

Helyettesito munkakor:

Rendkiviili tdvolmaradés esetén a legrovidebb idén beliil tajékoztatja az altalanos intézmény
vezetdjét. Szabadsagat kozvetlen felettesével egyezteti.

Bels6 kapcsolatok:

Napi kapcsolatban van:
-Intézményvezetdvel
-Intézményvezetd helyettesekkel
-Vezetd apoloval
-Ugyintézékkel
-Gondozondkkel

-Konyhai dolgozokkal
-Ell4tottakkal

Kiilso6 kapcsolatok:
Kommunikacios kotelezettségek:

Munkatarsaival egyiittmiikodik, munk4ja soran észlelt problémékat a szolgalati Ut betartasaval
feletteseinek jelzi, munkaértekezleteken részt vesz.

Altalinos kotelezettségek:

-Az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni.
-Védbeszkozoket s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

-A rébizott feladatokat a munkavédelmi €s tizvédelmi eldirdsok betartasaval végezni.
-Tevékenyen részt venni a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések megeldzésében.
-Munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja soran
alkalmazni.
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-Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason megjelenni.

-Munkakdréhez sziikséges eldzetes, idészakos és zard orvosi vizsgalaton részt venni.
-Munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és munkat
végezni.

-A rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés eldtt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas hasznalni.
-Munkavégzés kozben észlelt veszélyt, jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

-Balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenti.

-Uzemzavart felettesének azonnal jelenti.

-Rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.
-Munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.

-Munkavégzés soran szelektiv hulladékgytijtést végezni, a veszélyes hulladékot biztonsagosan,
az eldirasoknak megfelelden tarolni.

-A munkavallalé kotelessége az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Kollektiv
Szerzddést és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni, a munkaltato
kotelessége e dokumentacidkat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulméanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A jelenléti ivet naprakészen koteles vezetni.

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megdrzi.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat. A munkavéllalo
esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdje megbizza.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatdst tilos elfogadni, illetve kolcsont kérni, amennyiben ez
megtorténik, biintetd eljarast vonast von maga utan.

A munkavallal6, valamint kdzeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013.évi V.
torvény 8:1.§ (1) bekezdés 1.pontja alapjdn az elladtdsban részesiild személlyel tartési,
¢letjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas idGtartama alatt — illetve annak megsz{inésétol
szamitott egy évig — nem kothet, amennyiben ez mégis megtorténik biintetd eljarast von maga
utan.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiilleg a korabban

kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
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A munkakori leirds 1 példanyat atvettem kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény belsd szabalyzatait, Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatat, elolvastam, tartalmat megértettem ¢és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

Siofok, munkavallald
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Tel.: 84/311-013 Fax: (84) 310-746

Iktatészam:

Munkakori leiras

Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Gondozasi Kozpont Siofok Koranyi S. u. I/A
Munkakor: szakacs

Végzettsége:

Szakképzettsége: szakacs

Munkaidé: heti 40 ora, hétfotol péntekig napi 8 oOra,

munkasziineti és pihendnapon egy miiszakban
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Gondozasi Kozpont intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Gondozasi Kozpont szakmai intézményvezetd
helyettes

Kotelezheto: tulmunkara és tovabbképzésre

Munkavégzés helye: Siofok Koranyi S. u. 1/A

Felel6sségének megallapitasara a Gondozasi Kézpont intézményvezetdje jogosult.

1. Munkakori feladatok

A munkakor funkcidja és célja:
Az intézmény konyhaiban az étel elkészitése, talalas és étkeztetés lebonyolitasa.

Rendszeres munkafeladatok:

-Reggeli és a vacsora elkészitése.

-Télalés

-3 fazisu mosogatas

-Etelminta eltevése

-Etelszallito edények tisztan tartisa

-Beérkezett aruk helyrepakoléasa

-Raktarbdl kivételezés

-Tisztitoszerek kivételezése

-Edények és élelmiszerek tarolasara hasznalt helyiségek tisztan tartasa
-Htészekrények tisztan tartasa

-A konyha és az el6készitd helyiségek folyamatos tisztan tartasa.
-Higiénés rendszabalyok betartasa.

-HACCP dokumentéci6 naprakész vezetése

Hataskor, jogkor:

-konyhdban foly6 szakmai munka (ételkészités, diéta elkészitése)

-konyha tisztasdganak, higiénidjanak biztositasa

-ételminta elrakdsa, megdrzése

-ételhulladékok, siitd zsiradék gytijtése

Véleményt mondhat, javaslatot tehet a konyhai munkat érint6 kérdésekben.
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Helyettesité6 munkakor:

Rendkiviili tavolmaradas esetén a legrovidebb idon beliil tajékoztatja a szakmai
intézményvezetd helyettest, aki megszervezi a helyettesitését.

Szabadsagat kdzvetlen felettesével egyezteti.

Bels6 kapcsolatok:
Napi kapcsolatban van: -gazdasagi tigyintézokkel
-szakmai intézményvezeto helyettessel
-vezetd apoloval
-gondozottakkal,
-és az intézmény szak- és kisegité dolgozoival.
Kiils6 kapcsolatok:
Kommunikacios kotelezettségek:
Munkatarsaival egylittmiikddik, munkdja soran észlelt problémakat a szolgalati it
betartasaval feletteseinek jelzi, munkaértekezleteken részt vesz.

Altalanos kotelezettségek:

-Munk4jat a legjobb tudasa szerint koriiltekintden sajat maga, munkatérsai és az
intézmény elldtottjainak testi épségének veszélyeztetése nélkiil végezni.

-Munkaid6 kezdetekor munkavégzésre alkalmas allapotban és megfeleld
ruhdzatban
munkavégzésre jelentkezni.

-Munkahelyén a munkahelyi egyiittélés kvetelményeinek megfelelden viselkedik,
munkatarsaival €s az intézmény ellatottjaival udvarias segitokész magatartast
tanusit.

-A tudomasara jutott munkahelyi titkokat és informaciokat megtartja. Ezen
tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

-Minden olyan feladatot elvégez, amelyre képzettségénél fogva alkalmas és a
vezetdje
megbizza.

-A munkarend és a munkafegyelem betartasa.

-Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatadson valo részvétel

-Tovabbképzésen valo részvétel.

-Munkéjat szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok betartasaval végezni.

-A munkavallal6 kotelessége az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismerni, a munkaltato kotelessége ezen dokumentumokat, illetve benniik
megjelolt
torvényeket, jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulméanyozés idészakara
rendelkezésére bocsatani.

-Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve e feladatkér modositasat rendeli el
ugy ez
a Kozalkalmazotti torvény eldirasa szerint a Kollektiv Szerzddésnek megfelelden
torténhet.

-A miiszakbeosztds modositasara, javitasara csak a szakmai felettese jogosult. A
jelenléti ivet naprakészen vezeti.
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-Az ellatottaktol ellenszolgaltatast nem fogadhat el, kdlcsont nem kérhet,
értékeiket nem hasznalhatja. Amennyiben a felsoroltak barmelyike megtorténik,
az felelosségre vonast von maga utan.

-A munkavallald, valamint kozeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013.évi V. torvény 8:1.§(1)bekezdés 1.pontja alapjan az ellatdsban részesiild
személlyel tartasi, életjaradéki és 6roklési szerzodést az ellatas idotartama alatt —
illetve annak megszlinésétdl szamitott egy évig — nem kothet, amennyiben ez
mégis megtorténik biintetd eljarast von maga utan.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakoéri leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, ¢és a

Kollektiv Szerzédést elolvastam, tartalmat megértettem és magamra nézve a benne foglaltakat
kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A
Tel.: (84) 310-547 Fax: (84) 310 — 746

Ugyiratszam:

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a, illetve az
intézmény telephelyei

Munkakér: takarito

Végzettség:

Képzettség:

Munkaidé: heti 40 ora (napi 8 6raban, beosztas szerint)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettes: vezetd apolo

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az intézmény helyiségeinek tisztan tartdsa, fertdtlenitd takaritasa a Takaritdsi Rendben, illetve
a Higiénés Szabalyzatban foglaltak szerint, a dolgozo6tdl elvarhaté maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:

Az intézmény biztonsagos miikodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii segitése.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont szocialis ellatast nyujto
telephelyein

Az intézmény helységeinek, berendezési €s felszerelési targyainak, napi, heti, havi,
negyedéves takaritasa, a takaritasi munkaterv szerint.

A jarda tisztantartasa, télen csuszasmentességének biztositasa.

Szeméttarold edények kiiiritése, fertdtlenitd tisztitasa.

Novények gondozasa, locsoléasa, apolasa.

Etkeztetésnél segédkezés a higiénés szabalyok betartasaval / ételszallité konténer
szallitasa/.

Megismeri €s végrehajtja a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.

A torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidkat rendszeresen és
pontosan vezeti.

Esztétikus, biztonsagos, megfeleld higiénés kornyezet megteremtése.

A szakmai, etikai normakat betartja.
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Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.

Ellenérzi a tisztitoszerek, ferttlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hidnyossagokat potolja, illetve jelzi az illetékesek felé.

Részt vesz az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasaban.
A tiszta és a szennyes textilia el6iras szerinti kezelése.

A szennyes textilia dokumentalt 6sszegytijtése, atvétele.

A szennyes ruha mosodaba torténé szallitasa. Mosas, szaritas, vasalas. A tiszta ruha
tarolasa és leltar szerinti visszajuttatasa. Az ellatottak ruhazatanak kisebb javitasai.

A mosoda tisztantartasa

Higiénés rendszabalyok betartasa

Mosodai gépek rendeltetésszerii hasznalata

2.4. Rendszeres munkafeladatok a Kozponti Ugyeleten és a Védénéi Szolgalatnal

24.1.

Naponta elvégzendé feladatok (rendelékben, tanacsaddban, irodékban,

varohelyiségben, mosdokban, pihenészobakban, WC-k-ben)

szemetes edények kiliritése, szemeteszsak cseréje (szeméttel egyiitt tilos eltdvolitani a
betegellatds soran keletkezd fert6zd hulladékot, véres kotszer, vatta, egyszer
hasznalatos oltotl, fecskendd) csak erre a célra rendszeresitett ,,Fert6z6 hulladék
gyljtébe’ helyezhetd el, taroldsat erre a célra szolgdlo hiitdszekrényben kell megoldani.
mosdo és csaptelep fertotlenitd suroldsa, lemosasa

mosdok koriili csempékrdl a szennyezddés eltadvolitasa, fertdtlenitd tisztitdsa

WC kagylo fert6tlenitd stirolasa, az iildke, és 6blitd tartaly lehtizojanak fertdtlenitése
ablakparkanyok, villanykapcsolok, falilampak fert6tlenitd letdrlése

asztalok, székek fertotlenitd letorlése (kiilon torlokendd hasznalata kotelezo!)
szekrények, ajtokilincs koriili kéznyomok fertdtlenitd torlése

padlo fertdtlenitd felmosasa rendelés utan, illetve sziikség szerint (portalanitasa
porszivo vagy takaritogép hasznalataval)

berendezési és felszerelési targyak letorlése

a szennyezddott textilidk cseréje

takaritoeszkozok rendbetétele, fertdtlenitése minden miiszak végén.

2.4.2. Hetente elvégzend6 feladatok

ajtok teljes feliiletének tisztitasa, fertOtlenitése

szekrények teljes feliiletének tisztitasa

szemetes edények fertdtlenité kimosasa

csempézett feliiletek, moshato falburkolatok fert6tlenitd tisztitasa teljes magassagig
hetente kétszer a szennyes textilia leaddsa az intézmény mosoddjdban, a tiszta textilia
atvétele

2.4.3. Havonta elvégzendo feladatok

fiitétestek lemosasa

szennyezett feliiletek teljes tisztitasa

csovek és 1,8 m feletti berendezési targyak ¢és felszerelési targyak letorlése
helyiségek teljes fertdtlenitd nagytakaritasa
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mosdok, WC-K teljes fert6tlenitése

2.5. Adminisztrativ és egyéb az iigyelet miikodésével osszefiiggo feladatok

a havi tisztitoszer igényt Osszeirja és targyho 3-ig a Gondozasi Kézpont iroddjan leadja,
pontosan vezeti a mosasi jegyzéket,

a jelenléti ivet naprakészen vezeti,

az egészségligyi szolgaltatokra vonatkozo higiéniai eldirasok betartasa,

a védodeszkozok hasznalata,

a veszélyes hulladék eldiras szerinti kezelése,

szabadsagat a jovahagyott szabadsagolasi terv szerint a szolgalati lapon bejelenti, a
szabadsagos tombbe beirja, €s az intézményvezetovel engedélyezteti

munkahelyi vezetdjének utasitasait, tanacsait betartja,

részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken.
Szakmai kapcsolatrendszer:

Intézeten beliil személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival, feletteseivel,
intézeti dolgozobival.

A leltéri targyakért anyagilag is felelds.

2.6. Hataskor, jogkor

Hatéskore a kompetenciajanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa.
Joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettesei tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak
bevezetésével kapcsolatban.

a szolgaltato ill. a munkakori jogok gyakorlgja felé, a mitkodéséhez sziikséges
személyi, targyi, miikodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez

sziikséges feltételek biztositasa, illetve az ezekkel kapcsolatosan felmertild
hianyossagok felszamolasa érdekében.

2.7. Felelos:

munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység megfeleld
szinvonalu ellatasaért személyesen felelds,

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért,

a kompetencia korébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani

utmutatok és elvi allasfoglalasok betartasaért.

sajat testi, lelki egészségének megdrzéseéért,

az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért,

a hazirend betartasaért, betartatasaért,

felelds a tevékenysége soran tudomdsdra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi
eloirasok szerinti kezeléséért,

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért,

a munka- és tiizvédelmi eléirasok betartasaért,
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e azintézmény j6 hirnevének megdrzéséért,

e az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért,

e azintézmény tulajdondban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkOzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

2.8. Helyettesito munkakor

e Rendkiviili tavolmaradéasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 o6ra) tajékoztatja
szakmai felettesét.

e Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével.

e Tavollétében helyettese a felettese altal kijelolt, azonos munkakorben dolgozo
munkatarsa.

2.9. Kapcsolatrendszer

2.9.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
e az cllatottakkal
e munkatarsaival.

2.9.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségligyi ellatast ny(jtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoival a jo kapcsolatot fenntartja.

3. Kommunikacio

Szolgélati ut betartasa:
1.szakmai felettes
2.intézményvezetd

4. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznélni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartdsaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozdsi megbetegedések

megelézésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkéja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes, iddszakos €s zar6 orvosi vizsgéalatokon részt venni

e munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni
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a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat

munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas

szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelzO rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az elGiras szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

o rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezet6jének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgyiijtést végezni, a veszélyes hulladékot

biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentéciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulméanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A miiszakbeosztds modositasara, javitasara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kdlcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az feleldsségre von maga utan.

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont
alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzédést
az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig sem én, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagii informaciokat
megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Felelosségének megallapitidsara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.

A munkakori leirds a kinevezés mellékletét képezi.
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Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozést elolvastam, tartalmat megértettem ¢&s
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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8600

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

Siofok, Koranyi S. u. 1/A

Telefon: (84) 310-547 Fax: (84) 310 — 746

Ugyiratszam:

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600, Siéfok, Koranyi S. u. 1/a
Munkavégzés helye: 8600, Siofok, Koranyi S. u.1/a, illetve az intézmény
telephelyei
Munkakor: takarito
Végzettség:
Képzettség:
Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 6raban, beosztas szerint)
Hoch J. koz 2. Semmelweis u. Asztalos u.17.
1/a
Hétfo 07:00- 11:00- -
11:00 h 15:00 h
Kedd 07:00- 11:00- 13:00-
11:00 h 13:00 h 15:00h
Szerda 07:00- 11:00- -
11:00 h 15:00 h
Csiitortok | 07:00- 11:00- -
11:00 h 15:00 h
Péntek 07:00- 11:00- 13:00-
11:00 h 13:00 h 15:00 h

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen szakmai felettes:

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

intézményvezetd
vezetd apolo

Az intézmény helységeinek tisztan tartasa, fertotlenito takaritasa a Takaritasi Rendben, illetve
a Higiénés Szabalyzatban foglaltak szerint, a dolgozo6tdl elvarhaté maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:

Az intézmény biztonsagos miikdodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka

optimalis mértéki segitése.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont szocidlis szakellatast nyujto

telephelyein
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Az intézmény helységeinek a berendezési és felszerelési targyainak, napi, heti, havi,
negyedéves takaritasa, a takaritasi munkaterv szerint.

A jarda tisztantartdsa, télen csiszdsmentességének biztositasa.

Szeméttarold edények kiiiritése, fertotlenitd tisztitasa.

Novények gondozasa, locsolasa, apolasa.

Etkeztetésnél segédkezés a higiénés szabalyok betartisaval / ételszallito konténer
szallitasa/

Megismeri és végrehajtja a munkajaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.

A torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidkat rendszeresen ¢és
pontosan vezeti.

Esztétikus, biztonsagos, megfeleld higiénés kdrnyezet megteremtése.

A szakmai, etikai normakat betartja.

Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.

Ellendrzi a tisztitoszerek, fertdtlenitoszerek, fogyd anyagok felhasznaldsat, a
hianyossagokat potolja, illetve jelzi az illetékesek felé.

Részt vesz az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozéasaban.
A tiszta és a szennyes textilia el6irds szerinti kezelése.

A szennyes textilia dokumentalt 6sszegylijtése, atvétele

A szennyes textilia mosodaba torténd szallitdsa. Mosés, szdritds, vasalds. A textilia
tarolasa és leltar szerinti visszajuttatasa. Az ellatottak ruhdzatanak kisebb javitasai.

A mosoda tisztantartasa.

Higiénés rendszabalyok betartésa.

Mosodai gépek rendeltetésszerli hasznalata.

2.4. Rendszeres munkafeladatok a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpontban, a
Kozponti Ugyeleten és a Védonéi Szolgalatnal

24.1.

Naponta, elvégzendé feladatok (rendeldkben, tanacsaddban, irodakban,

varohelyiségben, mosdokban, pihendszobakban, WC-kben)

szemetes edények kiliritése, szemeteszsak cseréje ( szeméttel egylitt tilos eltdvolitani a
betegellatds soran keletkezd fert6z0 hulladékot, véres kotszer, vatta, egyszer
haszndlatos oltotli, fecskendd) csak erre a célra rendszeresitett ,,Fert6zd hulladék
gyljtébe” helyezhetd el, tarolasat erre a célra szolgalo hiitdszekrényben kell megoldani
mosdo és csaptelep fertotlenitd stirolasa, lemoséasa

mosdok kortili csempékrdl a szennyezddés eltavolitasa, fertdtlenitd tisztitasa

WC kagylo fertdtlenitd surolasa, az iiloke, és 6blitd tartaly lehuzojanak fertdtlenitése
ablakparkanyok, villanykapcsoldk, falilampak fertStlenitd letorlése

asztalok, székek fertdtlenitd letorlése (kiilon torlokendd hasznalata kotelezd!)
szekrények, ajtokilincs koriili kéznyomok fertdtlenitd torlése

padlo fertdtlenitd felmosasa rendelés utan, illetve sziikség szerint (portalanitasa
porszivo vagy takaritogép hasznalataval)

berendezési és felszerelési targyak letorlése

a szennyez0dott textiliak cseréje

takaritéeszkozok rendbetétele, fertdtlenitése minden miszak végén

2.4.2. Hetente elvégzend6 feladatok

ajtok teljes feliiletének tisztitasa, fertOtlenitése
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szekrények teljes feliiletének tisztitasa

szemetes edények fertétlenité kimosasa

csempézett feliiletek, moshato falburkolatok fertotlenito tisztitasa teljes magassagig
hetente kétszer a szennyes textilia leadasa az intézmény mosodajaban, a tiszta textilia
atvétele

2.4.3. Havonta elvégzendo feladatok

flitétestek lemosasa

szennyezett feliiletek teljes tisztitasa

csovek és 1,8m feletti berendezési targyak és felszerelési targyak letorlése
helyiségek teljes fertotlenitd nagytakaritasa

mosdok, WC-k teljes fertdtlenitése

2.5. Adminisztrativ és egyéb az iigyelet mitkodésével osszefiiggé feladatok

a havi tisztitoszer igényt Osszeirja és targyho 3-ig a Gondozasi Kozpont irodajan leadja
pontosan vezeti a mosasi jegyzéket

a jelenléti ivet naprakészen vezeti

az egészségligyi szolgaltatokra vonatkozo higiéniai eldirdsok betartasa

a véddeszkozok hasznalata

a veszélyes hulladék eldiras szerinti kezelése

szabadsagat a jovahagyott szabadsagolasi terv szerint a szolgalati lapon bejelenti, a
szabadsagos tombbe beirja, és az intézményvezetdvel engedélyezteti

munkahelyi vezet6jének utasitasait, tandcsait betartja

részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken
Szakmaikapcsolatrendszer:

Intézeten beliil személyes kapcsolatot tart kozvetlen munkatarsaival, feletteseivel,
intézeti dolgozdival

a leltari targyakért anyagilag is felelds

2.6. Hataskor, jogkor

Hataskore a kompetenciajanak megfelelé mértéki feladatok ellatasa

Joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati ut betartasaval felettesei tudomasara hozni.
Szolgalati t: kozvetlen felettes = intézményvezetd

Javaslati joga van:

Uj munkaeszkdzok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak
bevezetésével kapcsolatban

a szolgaltatd ill. a munkakdri jogok gyakorloja felé, a miikodéséhez sziikséges személyi,
targyi, miikddési és egyéb, az ellatando tevékenységéhez sziikséges feltételek
biztositasa, illetve az ezekkel kapcsolatosan felmeriild hianyossagok felszamolasa
érdekében.

2.7. Felelos:

munkéjaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység megfeleld
szinvonalu ellatasaért személyesen felelds
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sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért

a kompetencia korébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért

sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért

az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért

a hazirend betartasaért, betartatasaért

felelds a tevékenysége soran tudomdsdra jutott adatoknak a hatilyos jogszabalyi
eldirasok szerinti kezeléséért

a titoktartasra vonatkozo jogszabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért

az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkOzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért

2.8. Helyettesito munkakor

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb iddn beliil (max. 24 6ra) tijékoztatja
szakmai felettesét

Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével

Tavollétében helyettese a felettese altal kijelolt, azonos munkakorben dolgozé
munkatarsa

2.9. Kapcsolatrendszer

2.9.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:

az ellatottakkal
munkatarsaival

2.9.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények €s az egészségiigyi ellatast nyujtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozodival a jo kapcsolatot fenntartja.

3. Kommunikacio

Szolgalati ut betartasa:

1.
2.

szakmai felettes
intézményvezeto

4.Altalanos rendelkezések

A munkavégzés sordn koteles:
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e azintézményi Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

o védoeszkozoket €s felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

e arabizott feladatokat a munkavédelmi €s tizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

e tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes, idoszakos €s zard orvosi vizsgalatokon részt venni

e munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

e a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

e {izemzavart felettesének azonnal jelenteni

o rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezet6jének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgylijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eldirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallald kotelessége az Intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, és a sajat szervezeti egységére vonatkozé szabalyozast megismerni. A munkaltatd
kotelessége ezen dokumentacidkat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozas id6szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr mddositasat rendeli el, ugy ez a
Ko6zalkalmazotti Torvény eldirdsa szerint torténhet.

A miszakbeosztas modositasara, javitdsara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kolcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az felelésségre vonast von maga utan.

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont
alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzodést
az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig sem én, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.

A munkavallalé koteles munkdja sordn tudoméséra jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informéaciokat
meglrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje
megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult.
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Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejiileg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢és

Miikddési Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabélyozast elolvastam,
tartalmat megértettem és magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Tel.: 84/311-013 Fax: (84) 310-746

Ugyiratszam:

Munkakori leiras

1. Szemeélyzeti és Szervezeti rendelkezések

Név:

Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a

Munkakor: mosoné

Végzettség:

Szakképzettség:

Munkaidé: heti 40 6ra (napi 8 ora)

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezet6

Kozvetlen szakmai felettese: vezeté apolo

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S.u.1/a.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény tiszta textiliaval valo ellatasa, a mosoda helyiség tisztan tartdsa, fert6tlenitd
takaritasa a Takaritasi Rendben, illetve a Higiénés Szabalyzatban foglaltak szerint, a dolgozo6tol
elvarhatdo maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:

Az intézmény biztonsagos mitkodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii segitése.

2.3 Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont szocialis ellatast nyujto
telephelyein

e Atiszta €s a szennyes textilia eldiras szerinti kezelése.

e A szennyes textilia dokumentalt 6sszegytijtése, atvétele.

A szennyes ruha mosodaba torténd szallitisa. Mosés, szaritds, vasalds. A tiszta ruha
tarolasa és a leltar szerinti visszajuttatasa. Az ellatottak ruhdzatanak kisebb javitasai.

A mosoda tisztan tartdsa

Higiénés rendszabalyok betartasa

Mosodai gépek rendeltetésszerli hasznalata.

Megismeri és végrehajtja a munkdjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
Jogszabdlyban eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciokat rendszeresen és
pontosan vezeti.

e Esztétikus, biztonsagos, megfeleld higiénés kornyezet megteremtése.

188



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata Hatalyos: 2020.marcius 1-jétol

A szakmai, etikai normakat betartja

Részt vesz az eldirt tovabbképzéseken, munkaértekezleteken.

Ellenérzi a tisztitoszerek, fertdtlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hidnyossagokat potolja, illetve jelzi az illetékesek felé.

Részt vesz az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasaban.

2.4. Adminisztrativ és egyéb az iigyelet miikodésével dsszefiiggo feladatok

e ahavi tisztitoszer igényt Osszeirja s targyho 3-ig a Gondozasi Kézpont irod4jan leadja.

e pontosan vezeti a mosasi jegyzéket

e ajelenléti ivet naprakészen vezeti

e az egészségligyi szolgaltatokra vonatkozo higiéniai eldirdsok betartasa

e avéddeszkozok hasznalata

e aveszélyes hulladék eldiras szerinti kezelése

e szabadsagit a jovahagyott szabadsdgolasi terv szerint a szolgdalati lapon bejelenti, a
szabadsagos tdmbbe beirja, és az intézményvezetdvel engedélyezteti

e munkahelyi vezet6jének utasitasait, tandcsait betartja

e részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken

e szakmai kapcsolatrendszer: intézeten beliil személyes kapcsolatot tart kozvetlen
munkatarsaival, feletteseivel, intézet dolgozdival

e aleltari targyakért anyagilag is felelds.

2.5. Hataskor, jogkor

e Hatéaskore a kompetenciajanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa

e Joga ¢és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati ut betartasaval felettesei tudomasara hozni. Szolgalati ut: = vezetd apolo
- intézményvezetd

e Javaslati joga van:

e U munkaeszk6zok, munkamoddszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi formak
bevezetésével kapcsolatban.

e a szolgaltatd, ill. a munkakori jogok gyakorloja felé, a miikodéséhez sziikséges
személyi, targyi, miikodési €s egyeb, az ellatando tevékenységéhez sziikséges feltételek
biztositasa, illetve az ezekkel kapcsolatosan felmeriild hianyossagok felszamolasa
érdekében.

2.6. Felelos:

munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység megfeleld
szinvonalu ellatasaért

személyesen felelOs sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges
tévedéseiért

a kompetencia korébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatadlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért

sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért

az ellatott biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért

a hazirend betartasaért, betartatasaért
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o felelos a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi
eldirasok szerinti kezeléséért

e a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért

e amunka- ¢s tlizvédelmi eléirasok betartasaért

e azintézmény j6 hirnevének megdrzéséeért

e az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért

e azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséert.

2.7. Helyettesito munkakor

Rendkiviili tavolmaradésa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 ora) tajékoztatja szakmai
felettesét.

Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével

Tavollétében helyettese a felettese altal kijeldlt dolgozo

2.8. Kapcsolatrendszer

2.8.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
e az cllatottakkal
e munkatarsaival.

2.8.2. Kiils6 kapcsolatok

Az intézmény, a tarsintézmények és az egészségiigyi ellatast nyujtd intézmény kozott a jo
szakmai egylittmiikddést biztositja.

Az ellatottak hozzatartozoival a j6 kapcsolatot fenntartja.

3. Kommunikacio

Szolgalati ut betartéasa:
1.szakmai felettes: vezetd apold
2. intézményvezetd

4. Altalanos rendelkezések

A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni

véddeszkozoket €s felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni

a rabizott feladatokat a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések

megeldzésében

e munkakoréhez sziikséges szakmai, munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni

e munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni

e munkakoréhez sziikséges eldzetes €s id6szakos orvosi vizsgalatokon részt venni
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e munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkat
végezni

e a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni

e munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzé rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétol erre intézkedést kérni

e Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentalni

e lizemzavart felettesének azonnal jelenteni

e rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények) koteles
munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni

e munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani

e munkavégzés soran szelektiv hulladékgylijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eléirasoknak megfelelden tarolni

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentéaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulméanyozas idészakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazotti Torvény eldirasa szerint torténhet.

A miuszakbeosztas modositasara, javitasara csak a szakmai felettese jogosult. A jelenléti ivet
naprakészen vezeti.

Az ellatottaktol pénzbeli juttatast, kdlcsont nem fogadhat el, amennyiben ez mégis megtorténik,
az fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkavallald koteles munkaja soran tudomasara jutott {izleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagii informaciokat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jar.

A munkavallalé valamint kézeli hozzatartozoja a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.¢évi V.
torvény 8:1.§(1)bekezdés 1.pontja alapjan az ellatasban részesiild személlyel tartési,
életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatds idOtartama alatt — illetve annak megsz{inésétdl
szamitott egy évig —nem kothet, amennyiben ez mégis megtorténik fegyelmi eljarast von maga
utan.

A munkavallalo esetenként elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel munkahelyi vezetdje

megbizza. Kotelezhetd tilmunkara, tovabbképzésre.
Felelosségének megallapitadsara az intézmény vezetdje jogosult.

Ezen munkakori leiras az alairas napjatol érvényes és ezzel egyidejilleg a korabban
kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.
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A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a bennfoglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Siofok Varos Gondozasi Kézpont
8600 Siofok, Koranyi S. utca 1.
Tel/fax: 84/311-013

Munkakori leiras

XLI. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név/sziil. ido:

Munkahely: Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a
Munkavégzés helye: Si6fok Varos Gondozasi Kozpont Csalad -és

Gyermekjoléti Kozpontja
8600 Siofok, Hock J. koz 2.

Ellatasi teriilet: Siofok Jaras egész teriiletén talalhat6 telepiilések

Munkakor: szocialis diagnozis készit esetmenedzser, osztott
munkakdrben

Egyéb specialis feladatok: a kozpont vezetdje altal meghatarozott telepiilések
esetében esetmenedzseri feladatok

Végzettség:

Képzettség:

Egyéb képzettségek:
Nyelvismeret:
Munkaidé: heti 40 6ra, azonban a heti munkaiddkeretének legalabb
felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében tolti
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontvezetdje
Munkaidé: hétfd, szerda, csiitortok: 7,30-16,00 oraig
Péntek: 7,30-13,30 oraig
Kedd: szakmai nap, tigyfélfogadas nincs

Feladatait az 1993. évi IIL. szocidlis torvény, az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi torvény és
modositasaik, végrehajtasukrol sz616 rendeletek, a 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, a személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl, valamint a 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet,
a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, és a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

XLII. Szocialis diagnézis készité esetmenedzseri feladatok
Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje iranyitja. Feleldsségének

megallapitadsara az intézményvezetd jogosult. Ellatja a Szt. 64. §. (8) bek., valamint a 64/A §-
ban meghatarozott, illetve a Gyvt.40/A. §. d. pont szerint a gyermekjoléti kozpont szolgaltatas
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¢és csaladsegités jogszabalyban meghatarozott feladatait. Feladatait osztott munkakorben latja
el.

Ehhez kapcsolodo feladata:

= A csalad szocialis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt,
szocialis szolgaltatasokat meghatarozé szocialis diagnozist.

= Rendkiviili esetben a szocidlis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely
telepiilésen miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat is.

= A jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocialis diagnézis kotelezi a szocidlis
szolgaltatokat és a szocialis intézményeket. (A szocidlis diagndzis részletes felmérése a
szocialis ellatorendszerben részt vevoknek arrol, hogy milyen igényei, sziikségletei vannak, és
ehhez kapcsolddoan alakitanak ki egy szolgaltatdscsomagot.) Ez a segitségnyujtas a személyre,
egyéni sziikségletekre szabott lehetdségeket probal biztositani a raszoruldknak.

= A szocidlis felmérést minden olyan esetben el kell késziteni, amikor a segitséget kérd tigyfél
megjelenik az intézményben, és egy azonnali ligyintézéssel a problémaja nem megoldhato.

= A felmérés a segitség kérével, mint egyenrangu féllel torténd ko6zds gondolkodas
folyamatdban valosul meg. A felmérés kapcsan juthat szolgéltatd olyan Iényeges
informéciokhoz, amelyek dontd mértékben meghatdrozhatjak az esetkezelés folyamatat. Azért
is sziikséges a felmérés, valamint szakmai szabalyainak standardizaldsa, hogy valamennyi eset
ellendrizhetd modon, az ligyfelek szamadra is kiszamithatoan keriiljon feltarasra.

» A felmérés nem egyszeri alkalom, legalabb két talalkozasra van sziikség, amelybdl az egyik
az ligyfél lakokornyezetében torténik.

» Kotelezden vezetnie kell a torvény altal meghatarozott adminisztraciot. Abban az esetben, ha
az ligyfél elutasitja a diagnozis készitését, nyilatkoztatja arrol.

* Minden nap jelentési kotelezettsége van a KENYSZI nyilvantartdsba, melyet a szocialis
asszisztensek felé tovabbitania kell 15,00 oraig.

Esetmenedzseri feladatai:

» akoOzpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4116 gyermekek egyéni gondozési-
nevelési tervének készitése, megvalositasdnak szervezése, értékelése, javaslat készitése
gyamhivatal részére,

= javaslattétel hatosagi intézkedésre,

* az eldirt hatarid6k pontos betartésa,

= egyiittmiikddik a csaladsegitdvel, a megel6z6 partfogd feliigyeldvel, sziikség szerint
kozos csaladlatogatas

» szakmai tdmogatast nyljt a hatdsagi intézkedés alatt allo kiskort gondozéasaban részt
vevd csaladsegitd szdmara,

»  kozremiikddik a csaladbol kiemelt gyermekek visszahelyezésében, utogondozasaban

» csaladi potlék természetbeni formdban torténd nyljtasa eredményérdl beszamol a
gyamhivatalnak, pénzfelhasznélési tervet készit,

» fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudéasa, szakértelme
szerint eljarni a kliens érdekében,

» a szocialis munka mddszereivel segiti a hozzajuk forduldt életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez,

* megismeri a hatosagi intézkedés alatt allo gyermek csaladi kornyezeti feltételeit,
felismeri, s felismerteti a konfliktusokat, ezek okait, hogy realisan lassa helyzetét,
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XL
Kitejed:

hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégiakat,

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egylittmikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd erdforrasait,
felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez,

esetkonferenciat szervez, aktivan részt vesz az esetmegbeszéléseken, a jelzérendszeri
értekezleteken é€s a telepiilési tanacskozason,

kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét,
egylittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetit6i szerepet vallal,

az adatvédelmi €s titoktartasi, a hatosagok altal eldirt hataridok betartasa

keresi €s gylijti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik,

kozremiikddik a szakmai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palydzatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban,

részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok nyujtdsaban,

heti beosztasban, készenléti szolgalatot lat el,

a hatésagi intézkedés alatt 4ll6 csalddok otthondban végzett szocialis munka
(csaladlatogatas),

elvégzi a munkdjadval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan, a hataridék betartasa mellett,

tovabbképzésre kotelezett,

kotelezhetd tulmunkara, mely tevékenységéért ellenszolgaltatast kap

részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, koteles elsajatitani és betartani az ott
hallottakat,

elvégzi az utikoltség szabalyzatban leirtak alapjan a helyi és jaras teriileti utikoltség
jelentéseket,

kdteles részt venni, a munkakdréhez sziikséges id0szakos orvosi vizsgélaton,

koteles a munkahelyén biztonsagos, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,
koteles rendkiviili eseményekrdl, rosszullétrdl, sériilésrdl, balesetrdl jelzést tenni
felettesének,

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki,

interjut csak az intézményvezetd kozvetlen engedélyével adhat,

munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetoi utasitasok és a munkavédelmi eldirdsok valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

I11. Hataskore:

a kozpont altal hozza delegalt tigyfelek esetében a szocialisdiagnodzis felvétel,

hatdsagi intézkedés alatt allo egyénekkel, csaladokkal végzett szocidlis munkara, a
gondozasi terv elkészitésére, megvalositasanak szervezésére, értékelésére

egyéni €s csoportos specialis szolgaltatdsok, programok nytjtasara

szakmai tdmogatés nyljtasara az illetékes csaladsegitd részére
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XLIV. Felelossége:

= a hivatali Ut betartasaért,

= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért,

= az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonaléért,

= acsalddlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért,

= az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért,

* a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért,

» a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok, hatdsagilag eldirt hataridok betartasaért,

» az altala hasznalt eszkdzok megovasaért,

= az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

* az intézmény jO hirnevének megdrzéséért,

* az intézmény valamennyi munkatarsaval valo jo kapcsolat kialakitasaért.

Az eldirt feleldsségek betartasanak hianya szakmai felelésségre vonast von maga utan,
melynek modjat a KJT szabalyozza.

XLV. Szabadsag, helyettesités

Szabadsagarol mindig egyeztet a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdjével, aki koteles
helyettesitésérél gondoskodni. Helyettese a kozpont vezetdje altal kijeldlt csaladsegito.

XLVI. Kommunikacié

A szolgalati ut betatasa:
13. csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetije
14. intézményvezeto

XLVII. Koteles részt venni:

VV.) szakmai tanacskozason

ww.) munkaértekezleten

XX.) csoport megbeszélésen, esetmegbeszélésen

yy.) eldirt képzéseken

zz.)a szolgalat altal szervezett jelzérendszeren, telepiilési tanacskozason
aaa.) intézményi rendezvényeken

bbb.) szamara kijelolt képzéseken

XLVIII. Munkavallalé jogai

+ Javaslatot tehet a csalddsegités és gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerusitését szolgald 10 tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, Uj
programok bevezetésére.

* Joga van érdekei érvényesitésére.

Nyilatkozat:
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Alulirott nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1. pont alapjan az
ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodési szerzédést az ellatas
idétartalma alatt — illetve annak megsziinését6l szamitott egy évig sem En, sem kozeli
hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy velem szemben nem all fenn
az 1997. évi XXXI. tv. 15. §. (8) bek. meghatarozott kizaré okok egyike sem.

A szocialis munkasok etikai kodexe a munkakori leiras, alapjat képezi.
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras a kinevezés mellékletét képezi.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozdst elolvastam, tartalmat megértettem ¢és

magamra nézve a benne foglaltakat kdtelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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