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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatirozza az intézmény
szervezeti felépitését, struktardjat, mikodésének belsd rendjét, a kiilsd €s belsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe, tovabba részletezi a feladat- és hataskoroket, a hierarchiat, biztositva a
jogszabalyoknak megfelelden a hatékony, zavartalan mitkodést.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata:

Az intézmény belsé miikdodési rendjének, felépitésének, valamint a dontési és feleldsségi
jogkoroknek a jogszabalyok szerinti rogzitése. Biztositja a hatékony miikdodést, a munkavégzés
kereteit és egyértelmiisiti a szervezeti egységek kozotti kapcsolatokat. Bemutatja a szervezet
felépitését, az egységek és vezetdk kozotti ala-folérendeltségi viszonyokat, kijeldli, hogy ki,
milyen dontéseket hozhat, és ki miért felelds, rogziti a napi munkamenetet, az iigyintézési
folyamatokat, 6sszehangolja a bels6 szabalyokat a hatalyos jogszabalyokkal.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ hatalya a szervezet egészére, minden szervezeti egységére, valamint minden
munkavallaléra, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 személyre, az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevokre terjed ki. Meghatdrozza a dontési jogkordket, a miikodési
rendet és betartdsa minden érintett szamara kotelezd. Az SZMSZ-t a magasabb szintl
jogszabalyok ¢és az alapitd okirat keretein beliil kell alkalmazni. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd késziti el és terjeszti eld, amely a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re sz6l.

1.4. A koltségvetési szerv adatai:
Az intézmény megnevezése:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetdségei:

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. hrsz.: 9674/5

Telefon:

Elektronikus levél:

Honlap cime:

Hivatali kapu azonosité (KRID):
Intézmény bankszdmlaszdma:
Letéti szdmlaszama:
Szervezet AFA alanyisaga:
Torzskonyvi azonositd szam:
Adoszam:

KSH statisztikai szamjel:
Alapito:

Koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

Az intézmény fenntartd szerve:
Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre
szerinti besorolasa:

0684311013
siofokgondozasikozpont(@gmail.com
www.siofokigondozasikozpont.hu
457798939
11600006-00000000-49039313
11600006-00000000-67092055

AFA alany

655688

16801673-2-14

16801673-8730-322-14

Si6fok Véaros Onkorményzata

1982.01. 01.

Si6fok Véaros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

Si6fok Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

onalléan miikodo koltségvetési szerv


mailto:siofokgondozasikozpont@gmail.com
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Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatd Siéfoki Kézos Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervezet: 8600 Siofok, Fo tér 1.

1.5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Az intézmény tOorvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzdk meg. Az intézmény altalanos miikodési feltételeit
meghatdrozza a személyes gondoskodast nyjtod szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodési feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mukodéstik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, az abban meghatarozott alabbi
dokumentumok, melyekkel az intézménynek rendelkezni kell:

Miikodési engedély

Alapit6 okirat

SZMSZ

Szervezeti dbra

Szakmai program

Hazirend

Foglalkoztatottak munkakori leirasa

R. 5. § (1) bek. f) pontja altal meghatarozott szabalyzatok

1.6. Az intézmény miikodésével osszefiiggé fobb szabalyzatok:

Siéfok Varos Onkorméanyzatanak Gondozasi Kdzpontja iratkezelési szabalyzata
Si6fok Varos Gondozasi Kozpontja Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont belsd iratkezelési
szabalyzata

Erdekképviseleti forum mitkodésének szabalyzata

1.7. Gazdasagi szabalyzatok:

Siofok Varos Onkorméanyzata, Kozds Onkormanyzati Hivatal, valamint az
onkormanyzat 6nalldoan mikodod intézményei, mint koltségvetési szervek Pénzkezelési
szabalyzata

Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja Vagyonvédelmi szabalyzat

Si6fok Varos Onkormanyzata, Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az
onkormanyzat 6nalléan miikodd intézményei, mint koltségvetési szervek Pénzforgalmi
szamla kezelésére vonatkozé szabalyzata

Szamlarend

Si6fok Varos Onkormanyzata, Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az
onkormanyzat 6nalléan miikodd intézményei, mint koltségvetési szervek szamviteli
politikaja

Beszerzési szabalyzat GK.

Pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasara vonatkozoé szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Reprezentécios kiaddsok szabalyzata

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
Munkavédelmi szabalyzat
Ttizvédelmi szabalyzat
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Gépjarmi hasznalati szabalyzat

1.8. A Kkoltségvetési szervek alapitasat, gazdalkodasat, miilkodését, megsziintetését
meghatarozo jogszabalyok:

1979. évi II. torvény az allami pénziigyekrdl (a koltségvetési szerv alapitasarol szolo
jogszabaly- hatalyon kiviil helyezve)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, vagy GDPR) képezi

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatair6l (Motv.)
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol

1.9. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

1993. ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban:
Szt.)

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)
369/2013. (X. 24.) a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsdgi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl (tovabbiakban:
Sznyr.)

Si6fok Véaros Onkormanyzata altal biztositott szocialis és gyermekvédelmi ellatdsokrol
sz616 hatalyos dnkorményzati rendelete

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtod szocialis ellatasok
igénybevételérdl (tovabbiakban: Ir.)

29/1993. (I1.7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol (tovabbiakban: Tr.)

36/2007. (XI1.22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis részorultsdg vizsgalatanak ¢€s igazoldsanak részletes
szabalyairol

340/2007 (XII.15.) Korm. rendelet személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodé szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozo
szabalyokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
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235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgéltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)
2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasméddrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

1998. évi LXXXIV torvény a csaladok tdmogatasarol

223/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasarol szolo torvény
végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl (tovabbiakban: Nm rendelet)

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

513/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony és
helyettes sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérdl és védelmerdl

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2006. évi XCVIL. torvény az egészségligyben miikodd szakmai kamarakrol

2015. évi CXXIIL. torvény az egészségligyi alapellatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatadsok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

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

51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelezo egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalod egészségligyi szolgaltatasokrol
és a szlirdvizsgalatok igazolasarol
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2016. ¢évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi ¢és egészségiigyi targyu
torvényeknek a gyermekek biztonsaganak és védelmének fokozasa érdekében torténd
modositasarol

285/2023. (VI. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi intézmények iranyitdsanak egyes
szabalyairol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek €s a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

76/2004. (VIIL. 19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan
agazati (egészségligyi, szakmai) adatok korének meghatirozasara, gytjtésére,
feldolgozasara vonatkozo részletes szabalyokrol

63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyairol

60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgéltatdsok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl

16/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérol,
39/2016. (XII. 21.) EMMI rendelet az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térrel
kapcsolatos részletes szabalyokrol szol6 jogszabalyok alapjan

1.10. Kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszonyra vonatkozo szabalyok:

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol (tovabbiakban: Kjt.)
257/2000. (XII.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

2020. évi C. torvény az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol

528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgélati jogviszonyrol szolo
2020. évi C. torvény végrehajtasarol

A koltségvetési szerv megnevezeése: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontja
Székhelye: 8600 Sidfok, Koranyi S. u. 1/A.

1.11. A koltségvetési szerv telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja Iddsek 8600 Sisfok, Koranyi S. u. 1/B.
Otthona
Siofok  Varos Gondozasi Kozpontja

2 | Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely, | 8600 Siofok, Bajesy-Zs. u. 224.
Viarosi Konyha

3 | Védondi Szolgalat 8600 Siofok, Semmelweis u. 1/A.

4 | Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont 8600 Siofok, Hock J. koz 2.

5 | Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat 8600 Siofok, Koch R. u. 11.

1.12. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
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1 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

3 | 072111 Héaziorvosi alapellatés

4 1074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

5 1074032 Ifjasag-egészségiigyi gondozas

6 | 102023 Idéskoruak tartds bentlakdsos ellatasa

7 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

8 | 107015 Hajléktalanok nappali ellatasa

9 | 107052 Hézi segitségnyjtas

10 | 104042 Csalad ¢és gyermekjoléti szolgaltatasok

11 | 102031 Iddsek nappali ellatasa

12 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

13 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

14 | 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

15 | 107013 Hajléktalanok atmeneti ellatasa

16 | 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

17 | 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

18 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcsdéde, munkahelyi

19 | 104030 bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas tjan

I1. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Si6fok Varos Onkormanyzata a személyes gondoskodést nyujtd szocialis és gyermekjoléti
ellatas, valamint iskola-egészségiigyi ellatas biztositasat 6sszevontan Sidofok Varos Gondozasi
Kozpontjan keresztiil valositja meg. Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Célunk, a raszorulok szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzaférésének konnyitése,
az ellatas hatékonyabba és gazdasagosabba tétele.

Az integralt intézmény eldnye, hogy a szolgaltatdsok egymasra épiilésével az igénybe vevok
szamara a rendszer atjarhatobb, a szolgaltatasok kozotti egyiittmiikodés jobb, a nyujtott
segitséggel eredményesebb munkat tudunk elérni.

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja elsésorban Siofok varos teriiletén biztositja a személyes
gondoskodas keretébe tartozo szocialis alapszolgaltatasokat, mig a szakositott ellatasi forma
igénybevétele orszagosan elérhetd.

Fo feladatunk az 6nmagukat ellatni képtelen, vagy csak részben, segitséggel képes, gondozast
nélkiil6zo, illetve szocidlis helyzetiiket tekintve raszoruld egyénekrdl, csaladokrol, fedél
nélkiiliekrdl valo gondoskodas, tovabba hatranyos helyzetii csalddok és gyermekek segitése,
tamogatasa. Célunk, hogy olyan intézményt miikddtessiink, melyben a raszorulok szocidlis
helyzetiiknek, egészségiigyi allapotuknak megfeleld ellatasban  részesiiljenek a
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jogszabalyokban meghatdrozott modon kialakitott intézményben, az eldirt szakmai 1étszam
biztositasaval. Intézménylink a szocialis €s gyermekjoléti alapszolgaltatasok feladatait Siofok
varos kozigazgatasi teriiletén latja el, kivéve a csaladsegités, a hazi segitségnyujtas, a csalad-¢s
gyermekjoléti szolgélat, valamint a csalad-és gyermekjoléti kozpont kapcsan. A hazi
segitségnyujtds Sidfok ¢és Siojut telepiiléseken torténik. Csalddsegitést, valamint a
gyermekjoléti szolgalat feladatait a Sidfoki Kozds Onkormdanyzati Hivatalhoz tartozd
telepiiléseken latja el (Siofok, Sidjut, Balatonvilagos), mig a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
feladatait a Siofoki Jaras 24 telepiilésén végzi.

Az iskola egészségiigyi védondk Siofokon, négy iskolai védondi korzetben végzik munkajukat,
mely soran kozremiikddnek a 6-18 éves korosztily egészségiligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban.

A nevelési-oktatasi intézményekbe jaré gyermekek folyamatos ellatasban részesiilnek az iskola
keretein beliil, figyelembe véve a gyermek életkori, egyéni sziikségleteit. A védénok kiemelt
feladata a kapcsolattartas a sziikségleteknek megfelelden a sziilokkel, a gyermek haziorvosaval,
a lakohelye szerinti illetékes védondvel, pedagdgusokkal, gyodgytornasszal, gyermek-és
ifjusagvédelmi feleldssel, csaladvédelmi szolgalattal, csalad-és gyermekjoléti szolgalattal,
csalad-és gyermekjoléti kdzponttal.

II1. Az intézmény szervezeti formaja

A Gondozéasi Kozpont egységes egészet alkot, biztositva ezzel a folyamatos ellatast. A
szervezeti egységek egymasra épiilnek, kapcsolatukat az organogram hatarozza meg, mely a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete.

Vezeté meghivas rendje:

Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, akit Si6fok
Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a képesitési el8irasoknak megfeleléen hatarozott (5
¢v) iddre nyilvanos palyazati eljaras utjan biz meg a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvényben foglaltaknak megfelelden.

A vezetd, magasabb vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazott, aki felett a munkaltatoi
jogkdrt Siofok Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézményvezetd feladata az intézmény irdnyitdsa, szakmai tevékenység tervezése,
szervezeése, ellendrzése, a szakmai egységek tevékenységeének, mitkodésének dsszehangolasa,
az intézmény folyamatos miikddtetésének, a személyi és targyi feltételeinek biztositasa, a
szervezet mikodéséhez a belsd szabalyozottsag megteremtése, aktualizaldsa, munkaltatodi
jogok gyakorldsa. A fenntartoval, a tarsintézményekkel, partnercégekkel, a jelzOrendszer
valamennyi tagjaval, hivatalokkal, civil és egyhdzi szervezetekkel, egészségligyi €s szocialis
szolgaltatokkal, hatésagokkal jO szakmai egylittmiikodésre torekszik munkdja soran.
Elkotelezett a szakmai megQjulasra. Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd
helyettes helyettesiti.

Siofok Varos Gondozadsi Kozpontjdnak ondlloan miikodé szakmai egysége a Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont, melynek szakmai vezetdje a kozpontvezetd, a Harmatcsepp Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalat szakmai vezetdje a szolgéalatvezetd, a hajléktalan ellatas teriiletén a
szakmai feladatok koordinalasat a szocialis munkatars, az idosek otthonaban/emelt szint(
iddsek otthonaban az apolasi- gondozasi feladatokat a vezetd apold iranyitja. Az Iskolai
Védondi Szolgalat esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd, azonban a
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szakmai irdnyitasi ¢és ellendrzési jogkor gyakorldja Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly jarasi vezetd védondje.

A munkavallalok a feladataikat a jogszabalyban, a munkakorhoz eldirt iskolai végzettséggel a
munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik. A feladatokat, feleldsséget, kotelességet,
helyettesitési rendet a munkakdri leirdsok részletesen tartalmazzak a 2. szamu melléklet szerint.

3.1. Az intézmény altal biztositott szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi ellatasok
formai, miikodési teriiletei, telephelyei:

Szocialis alapszolgaltatasok: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

- étkeztetés (Sio6fok) 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A.

- hazi segitségnytjtas (Siofok, Siojut) 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A.

- nappali ellatas (idések klubja) (Siofok) 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A.

- csaladsegités (Siofok, Sidjut, Balatonvildgos) 8600 Siofok, Koch R. u. 11.

- nappali meleged6 (Sidfok) 8600 Siofok, Bajcsy-Zsilinszky u. 224.

3.2. Személyes gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatas, gyermekjoléti

szolgaltatas:

- csalad-és gyermekjoléti szolgaltatas Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
(Siofok, Siojut, Balatonvilagos) Harmatcsepp Csalad-és  Gyermekjoléti

Szolgélat 8600 Siofok, Koch R. u. 11.

(Siofok, Siofoki Jaras 23 telepiilése) Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

Csalad-¢és Gyermekjoléti Kozpont
8600 Siofok, Hock Janos koz 2.

3.3. Atmeneti elhelyezést nynjté szolgaltatas:  Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

- helyettes sziildi ellatas Harmatcsepp Csalad-és  Gyermekjoléti
Szolgalat 8600 Siofok, Koch R. u. 11.

3.4. Atmeneti elhelyezést nyujté intézmény: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

- ¢jjeli menedékhely (Siofok, illetve a varosban 8600 Sidfok, Bajesy-Zsilinszky u. 224.
életvitelszertien tartozkodo hajléktalan
személyek, nyitva tartds 6 honap)

3.5. Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas keretében:

- iddsek otthona (Magyarorszag teriilete) Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

- emelt szintli idések otthona 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A., 1/B.
(Magyarorszag teriilete) 8600 Si6fok, Koranyi S. u. 1/A., 1/B.

3.6. Egészségiigyi alapellatas: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

- védondi korzet I-1V. korzet (Sio6fok) Iskolai Védoéndi Szolgélat

4. Szocialis alapszolgaltatasok

A szocialisan raszorultak részére személyes gondoskodast az dllam, valamint az
onkormanyzatok biztositjak. A személyes gondoskodas magéaban foglalja a szocidlis alap- és a
szakositott ellatdsokat. Az alapszolgaltatasok megszervezésével az allam és a telepiilési
onkorméanyzat segitséget nyujt a szocidlisan raszoruldk részére sajat otthonukban és
lakokornyezetiikben ©6nallo életvitelilk fenntartdsdban, valamint egészségi allapotukbol,
mentalis allapotukbdl vagy mas okbdl szarmazé problémaik megoldasaban.
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4.1. Etkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt. A jogosultsagi feltételek részletes szabalyait a telepiilési Onkormanyzat rendeletben
hatarozza meg. Az étkeztetés szolgaltatasi formai a szocialis konyha és a népkonyha.

4.2. Hazi segitségnyujtas:

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevo személy sajat lakokdrnyezetében

kell biztositani az 0nallo életvitel fenntartdsa érdekében sziikséges ellatast. A hazi

segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy — a szocialis segités tevékenységeit is magaba

foglald — személyi gondozast kell nyujtani. Hazi segitségnyujtas igénybevételét megelézden

vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet. A gondozasi sziikséglet vizsgalata keretében meg kell

allapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocialis segités vagy személyi gondozas

indokolt.

= Szocialis segités keretében biztositani kell a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald
kozremiikddést, a haztartadsi tevékenységben vald kozremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakulasdnak megeldzésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdozés
segitéset.

= Személyi gondozas keretében biztositani kell az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését és a szocialis segités
szerinti feladatokat.

4.3. Nappali ellatas:

A nappali ellatas keretében elsdsorban a sajat otthonukban €10, egészségi allapotuk vagy id6s
koruk miatt szocidlis és mentélis tdmogatdsra szoruld, onmaguk ellatdsira részben képes
személyek részére biztosit lehetOséget a napkodzbeni tartdozkodasra, tarsas kapcsolatokra,
alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, étkezésre.

4.4. Csaladsegiteés:

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer mitkodik, melynek célja a segitségre szoruld személyek és csalddok idbeni
felismerése €s tdmogatasa. A jelzérendszer tagjai kotelesek jelzéssel €lni a szolgaltatonal, ha
segitségre szoruld csalddrol, személyrdl szereznek tudomast. Csaladsegités a gyermekjoléti
szolgaltatassal egy szolgaltato — a csalad- és gyermekjoléti szolgalat — keretében miitkddtethetd.
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a csaladsegitésben meghatarozott feladatait,
valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.

4.5. Nappali melegedo:

A nappali melegedd a hajléktalan személyek szdmara napkdzbeni tartozkodast, alapvetd
higiénés feltételeket (pihenés, tisztdlkodas, ruhatisztitds, ételmelegités, talalas, fogyasztas,
szocialis ligyek intézése) és kozdsségi teret biztositod szocidlis alapszolgaltatas. Célja a fizikai
allapot szinten tartdsa, a tdrsas kapcsolatok biztositdsa és a hajléktalansagbdl kivezetd ut
segitése.
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5. Gyermekjoléti alapellatasok

A Gyvt. értelmében a gyermekek védelme a gyermek csaladban torténd nevelkedésének
elosegitésére, veszélyeztetettségének megeldzésére és megsziintetésére, valamint a sziil6i vagy
mas hozzatartozoi gondoskodasbol kikeriilé gyermek helyettesitd védelmének biztositasara
iranyulo tevékenység.

A gyermekek védelmét pénzbeli, természetbeni ¢és személyes gondoskodast nyujtod
gyermekjoléti alapellatasok, illetve gyermekvédelmi szakellatdsok, valamint a torvényben
meghatarozott hatosagi intézkedések biztositjak.

Az alapellatasnak hozzé kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének elOsegitéséhez, a veszélyeztetettség megeldzéséhez
¢s a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek csaladjabol torténd
kiemelésének a megeldzéséhez.

5.1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

Gyermekjoléti szolgaltatas a csaladsegitéssel egy szolgéltatd — a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat keretében miikodtethetd. A gyermekjoléti szolgalat ellatja a Gyvt. 39. § és a (2)
bekezdés szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat, valamint a csaladsegités Szt. 64. § (4)
bekezdése szerinti feladatait.

A telepiilési onkormanyzat a gyermekjoléti szolgélatot 6nalld intézményként, szolgaltatoként
vagy mas intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 0©nalld intézményegységeként
miukddteti.

A szolgéltatas onkéntes alapon vehet6 igénybe. A legfontosabb, hogy a gyermek nevelkedését
a sajat csaladjaban biztositsak, igy a szakemberek célja a sziilok tamogatidsa a nehézségek
lekiizdésében.

5.2. Csalad- és gyermekjoléti kozpont:

Csalad- és gyermekjoléti kozpont jarasszékhely telepiilésen, szakmai szempontbol 6nalld
intézményegységként mitkodik.

A gyermekjoléti kozpont a gyermekjoléti szolgalatnak a Gyvt. 39. §, a 40. § (2) bekezdése és
az Szt. 64. § (4) bekezdése szerinti altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
gyermek igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nalld egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit utcai €s — ha a helyi viszonyok
azt indokoljak — lakotelepi szocidlis munkat, kapcsolattartasi iigyeletet, ennek keretében
kozvetitéi  eljarast, gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti  szolgalatot, jogi
tajékoztatasnyujtast, pszichologiai tanacsadast, csalddkonzultacidt, csaladterapiat, csaladi
dontéshozo konferenciat, dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet.

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozo hatosdgi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el, amelynek keretében kezdeményezi a
gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb fokil veszélyeztetetts€g esetén a gyermek
ideiglenes hatalyu elhelyezését, nevelésbe vételét. Javaslatot készit a veszélyeztetettség
mértékének megfelelden a gyermek védelembe vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni
formaban torténd nyujtdsara, a gyermek tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a
gyermek csaladjabol torténd kiemelésére, a leendd gondozéasi helyére vagy annak
megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6 partfogasanak melldzésére, elrendelésére,
fenntartdsara ¢és megsziintetésére. Egyiittmiikodik a partfogd felligyeldi szolgalattal és a
megeldzd partfogd felligyeldvel a blinismétlés megelézése érdekében, ha a gyamhatdsag
elrendelte a gyermek megel6z6 partfogasat, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése
érdekében szocidlis segitOmunkat koordinal és végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a
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teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmiikodve — a csaladd
gyermeknevelési koriilményeinek megteremtéséhez, javitasdhoz, a sziilo €s a gyermek kozotti
kapcsolat helyreallitasahoz, utdgondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egylittmitkddve
a gyermek csaladjaba torténd visszailleszkedéséhez, védelembe vett gyermek esetében elkésziti
a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis segitomunkat koordinal és végez, illetve a gydmhatosag
megkeresésére a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtdsdhoz kapcsolodo
pénzfelhasznalési tervet (a tovabbiakban: pénzfelhasznélési terv) készit, szakmai tdmogatast
nyujt az ellatasi teriiletén miikodé gyermekjoléti szolgalatok szamara, elkésziti a szocidlis
diagnodzist az Szt. 64/A. §-a szerint.

6. Gyermekek atmeneti gondozasa

6.1. Helyettes sziil6:

A gyermekek atmeneti gondozasat — a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziilé vagy mas torvényes
képviseld kérelmére vagy belegyezésével — ideiglenes jelleggel, teljes korti ellatassal kell
biztositani, ha a sziil6 egészségi allapota, életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy mas
akadalyoztatdsa miatt a gyermek nevelését a csalddban nem tudja megoldani, vagy utdégondozoi
ellatasban részesiil.

A fogyatékos gyermek szdmara a kiilonleges sziikségleteihez igazod6 ellatast kell biztositani.
A helyettes sziiloi ellatds atmenetileg biztosit otthont és gondozést olyan gyermekeknek,
akiknek sziilei akadalyoztatva vannak (pl. betegség, korhdzi kezelés, krizishelyzet miatt). A
gyermek egy helyettes sziil6i csaladnal kap teljes kort ellatast, el0segitve a vér szerinti csaladi
kornyezetbe vald visszatérést.

7. Atmeneti elhelyezést nyujté intézmény

7.1. Ejjeli menedékhely:

Az ¢jjeli menedékhely az Onellatasra és a kozosségi egylittélés szabalyainak betartasara képes
hajléktalan személyek éjszakai pihenését, valamint krizishelyzetben éjszakai szallds biztositasat
lehetéve tevd szolgaltatas.

8. Személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas

Ha az ¢letkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt a raszorult
személyekrdl az alapszolgaltatasok keretében nem lehet gondoskodni, a raszorultakat
allapotuknak és helyzetiiknek megfeleld szakositott ellatasi formaban kell gondozni.

Apolast, gondozast nyujté intézmény

8.1. Iddsek otthona:

Az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textilidval valo ellatasardl,
mentalis gondozasarol, a kiilon jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol,
valamint lakhatdsardl (a tovabbiakban: teljes kori ellatds) az &polast, gondozast nyujtd
intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas moédon nem oldhaté meg.

Az iddsek otthondban — a Szt. 68/B. § ¢és a 68/C. § szerinti kivétellel — a 68/A. § (3)
bekezdésében meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ré iranyadd oregségi nyugdijkorhatért betoltott személy
lathato el.

8.2. Idosek otthona- emelt szintii ellatas:

Az ellatas célja, hogy a vagyonnal rendelkezd, de valamilyen okbol egyediil maradt, segitségre
szoruld emberek is megfeleld szintii alapapolashoz, gondozashoz juthassanak.
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9. Iskola-egészségiigyi ellatas

Kozremiikodés az alap és kozépfoku intézményekben nevelt €s oktatott tanulok egészséges
szomatikus, mentalis és szocialis fejlddésének biztositasdban, egészségi allapotanak
védelmében és egészségének fejlesztésében. A kronikus beteg vagy fogyatékkal €16 gyermekek

crer

IV. Bels6é szervezeti tagozodas, szervezeti egységek megnevezése ¢és
feladatkore

Siofok Varos Gondozési Kozpontja székhelyén igényelhetd az étkeztetés, a nappali ellatas
(idoések klubja), a hazi segitségnyujtas. A Gondozasi Kozpont székhelyén és a kdzvetlen
mellette talalhato telehelyén az id6sek otthona normal és emelt szintli szolgaltatasait vehetik
igénybe az ellatottak.

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja Harmatcsepp Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Siofok
Varos Gondozasi Kézpontja Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakmailag 6nallo szervezeti
egységként mitkodnek.

Siofok Varos Gondozasi Kozpontjdnak egyik telephelyén biztositjuk a hajléktalan ellatast
igénybe vevOk szdmara a nappali melegedd, a népkonyha és a krizis iddszakban igénybe vehetd
¢jjeli menedékhely altal biztositott szolgaltatasokat.

Az ifjusag egészségiigyi védondk az oktatasi intézményekben latjak el kozvetleniil feladataikat.

4.1. Etkeztetés:
Ellatasi tertilete: Siofok.
A szocialis étkeztetés vonatkozasaban az étel elkészitésével és kiszallitdsaval megbizott cég
szallitja az idOsek otthonanak talalokonyhdjara az ételeket. Az iddsek nappali ellatisa
vonatkozasaban van lehetdség az étel helyben vald fogyasztasara.
Az étkeztetés torténhet:

= kiszallitassal

= helyben étkezéssel

4.2. Varosi konyha (népkonyha):

Ellatasi teriilete: Siofok, engedélyezett napi 40 adag kiosztdsa. Egész évben nyitva tart
munkanapokon 11.30 -13.00 6ra kozott. Azon személyeknek biztosit munkanapokon egyszeri
meleg ételt, akik tartésan, vagy atmenetileg nem képesek az étkezést dnmaguk szamara
megoldani. A konyhén az ételosztast az aznapi ligyeletet ellatd dolgozd végzi 11.30-13.00 6ra
kozott. Az ételosztasi iddponttdl csak kirivo esetekben lehet eltérni (pl. rendkiviili helyzetbe
keriilt az ellatott €s nem ért id6ben az ételosztasra munkdbol vald beérkezeés, elore egyeztetett
késoi érkezés, vidéki rokonlatogatds) amely, az ligyeletes munkatars mérlegelése szerint
torténik.

Varosi konyha igénybevételének rendje:

A népkonyhai étkeztetést igénybe vehetik hajléktalan, vagy egyéb krizishelyzetben 1évd
személyek hétkdznap napi egyszer, helyben fogyasztassal, az étel hazaszallitasa nélkil. A
Viarosi konyha meleg ételt biztosit azoknak a raszoruld személyeknek, akik tartosan, vagy
atmenetileg nem képesek az étkezést onmaguk szdmara megoldani.

Igénybevétel feltételei:

Siéfok Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 34/2016. (XII. 19.) dnkorményzati
rendelet 8. § (3) bekezdése alapjan a népkonyhai étkeztetés a Varosi Konyhan vehet6 igénybe.
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A népkonyhai étkeztetést igényelhetik:

a) olyan Siofokon hajléktalannd valt és a varosban életvitelszerlien tartozkodo személyek,
akiknek a lakcimkartyajan telepiilési szintli lakohelyként Siofok szerepel

b) azok a sidfoki lakosok, akik a napi egyszeri meleg étkezést nem tudjak a maguk részére
biztositani, mert jovedelmiik a mindenkori 6regségi nyugdijminimum &6sszegét nem
haladja meg

c) Siofoki lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd, vagy siofoki lakohellyel sem
rendelkez0, életvitelszertien Si6fokon €106, krizishelyzetben 1évd személyek.

4.3. Hazi segitségnyujtas:

A munkavégzés Siofok és Siojut telepiiléseken torténik. 7 f6& hdzi gondozo6 latja el ezen
feladatokat az igénybe vevok gondozasi sziikséglete alapjan, illetve az ellatottak kérelme
szerint, amely 1-2 6ra id6tartamot jelentett alkalmanként.

A szolgaltatasért fizetendd téritési dijat Siofok Varos Onkorményzatinak hatalyos helyi
szocialis rendelete alapjan kell megfizetni.

4.4. Nappali ellatas:

Ellatasi teriilete: Siofok. Az Idések Klubja a szocidlis és mentalis tdmogatdsra szorulo,
onmaguk ellatasara részben képes iddskoruak, illetve 18. életévét betoltott, egészségi allapota
miatt timogatasra szoruld személyek napkodzbeni ellatasara, gondozasara szolgal.

A Gondozési Kozpont keretén beliil miikodo klub lehetdséget nytjt a napkdzbeni tartdozkodasra,
Otszori étkezésre, a tarsas kapcsolatok dpoldsara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek
kielégitésére. A szolgaltatas megszervezésével célunk, hogy a még otthonukban ¢é16, 6nmaguk
ellatasara részben képes iddskortiak részére segitséget, napkozbeni elfoglaltsagot biztositsunk.
Koziiliik sokan egyediil ¢lnek, maganyosak, illetve csaladtagjaik elfoglaltsaga, tavolsaga miatt
kimarad az ¢életiikbdl a névnapokra, sziiletésnapokra, egyhéazi tinnepekre, nemzeti linnepekre €s
emléknapokra valdé késziilodés, amit a kreativ foglalkozassal és megemlékezésekkel
egybekotve lehet némileg potolni. Mindezek mellett sok egyéb hasznos informaciot kaphatnak
a szocidlis iligyeik intézés€hez is, problémajukkal kapcsolatosan kérdéseikre megkaphatjék a
véalaszokat. Akinek nincs hozzatartozdja azok sem érezhetik egyediil, tdmogatd emberi
kapcsolatok nélkiil magukat, mert itt lehetdéség van 1) ismeretségeket, akar baratsdgokat is
kotni. A szocialis szolgaltatasok kozotti atjarhatosag nagy eldnye, hogy mar ismerik az
intézményt, tudnak kihez fordulni kérdéseikkel, iigyintézésben vald segitségnyljtas is
konnyebben, helyben elérhetd. Az egészségi allapotuk romlasa kovetkeztében, amikor nem
tudnak aktiv tagjai lenni a klubnak, gyakran a hazi segitségnyujtast veszik igénybe, illetve a
szakositott ellatast.

4.5. Csaladsegités:

Ellatasi tertilete Si6fok, Balatonvilagos, Sigjut.

A csaladsegités a szocidlis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt

segitségre szoruld személyek, csalddok szdmara az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzese ce€ljabol nytjtott
szolgaltatas.

4.6. Nappali melegedo:

Engedélyezett féréhelyek szama: 35 {6

A hajléktalan személy a Nappali Melegedd szolgéltatdsainak igénybevétele iranti igényét
nyitvatartasi idében személyes jelentkezésével jelzi. A hét minden napjan 8.00-18.00 oOraig
nyitva tart. A Nappali Meleged6t igénybe vevok esetében 16.00 6ratdl biztosit étkezést olyan
eshetdségekre, mint 0 igényld, illetve ha azt a kliens eldre jelzi az iigyeletes felé. Engedélyezett
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Az ellatas biztositasa a nyitvatartasi idore szol, a felvétel 8 oratol a féréhelyek betdltéséig tart,
amelyek érkezési sorrendben foglalhatok el.

Az igénybe vevd, ha gondnoksag alatt, illetve rendszeres orvosi kezelés és rendszeres
gyogyszeres kezelés alatt all, koteles tudatni az intézménnyel. Mindenkinek a megfeleld
okmaényokkal igazolnia kell magat. A Nappali Meleged6t a szolgaltatast igénybe vevoknek
legkésobb 18 oraig felszerelésiikkel egyiitt el kell hagyni.

Igénybevétel feltételei:

Siofok Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 34/2016. (XII. 19.) énkorményzati
rendelet 15. § (1) bekezdése alapjan nappali ellatas a nappali melegedében biztosithatd, ha a
kérelmezd

a) a 18. ¢életévét betoltotte, Sidofokon wvalt hajléktalanna és a varosban tartozkodik
¢letvitelszertien

b) Si6éfokon hajléktalanna valt és a varosban é€letvitelszeriien tartézkodo hajléktalan személyek,
tovabba akiknek otthonukban a mosas, tisztalkodas nem biztositott

c) az utcan ¢l6 hajléktalan személy, akinek a lakcimkartyajan telepiilési szintli lakohelyként
Siofok varos szerepel.

4.7. Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat:

Ellatasi tertilete: Si6fok, Balatonvilagos, Sigjut.

Segiti a csaladban jelentkezd miikddési zavarok ellenstlyozasat, a csaladban ¢él6 gyermek
gondozasat, ellatdsanak megszervezését.

Figyelemmel kiséri a telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, személyek életkdriilményeit,
szocialis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok, szolgaltatasok iranti sziikségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozas indokoltsdgat. A jelzésre koteles
szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irdsban — krizishelyzet esetén utdlagosan — térténd
teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arr6l vald
tdjékoztatasra. Fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot,
¢s a szolgaltatasairdl tajekoztatast ad. A probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez,
a gyermek, az egyén, a csalad sziikségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megeldzése, illetve megsziintetése érdekében.

4.8. Helyettes sziilo:

A helyettes sziilé1 halozat mitkddtetése a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatok egyik kiemelt
feladata, amely atmeneti gondozast nyujt a veszélyeztetett gyermekeknek, sajat haztartasukban.
A helyettes sziil6 feladata, hogy dtmenetileg potolja a gyermek gondozasdban akadalyozott vér
szerinti sziilot és szamara sajat haztartdsaban teljes korh ellatast biztositson (lakhatas, étkezés,
ruhazkodas, iskoldztatas, gondozas-nevelés a gyermek életkoranak, egészségiallapotanak és
egyéb sziikségleteinek megfeleléen stb.) Ez az elhelyezés addig tart, amig a sziild
akadalyoztatva van gyermeke nevelésében, de legfeljebb 18 honapig. Ha a vér szerinti csalad
problémdja nem oldodott meg és tovabbra sem tudnak megfeleld koriilményeket biztositani a
gyermek neveléséhez, egészséges testi és szellemi fejlodéséhez, akkor a gydmhivatal hatarozata
alapjan nevel6sziilénél keriilhet elhelyezésre. A helyettes sziil6 munkajat hagyoményos
jogviszony keretében latja el, tiszteletdij ellenében.

4.9. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont:

Ellatasi teriilete: Siofoki jaras 24 telepiilése, Adand, Balatonvilagos, Balatonendréd,
Balatonfoldvar, Balatondszod, Balatonszabadi, Balatonszarszo, Balatonszemes, Balvanyos,
Kereki, Koéroshegy, Kotcse, Nagyberény, Nagycsepely, Nyim, Pusztaszemes, Sagvar, Siofok,
Si6jut, Som, Szantdd, Szolad, Teleki, Zamardi
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A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo16
1997. évi XXXI. torvény értelmében szolgaltatasi, szervezési és gondozasi feladatot, lat el,
alapelvként fogalmazza meg a gyermekek csaladban torténd nevelését, ennek eldsegitését, vagy
a csaladba torténd visszahelyezést.

Specialis szolgaltatasok:

= Pszichologiai tandcsadés

= (Csaladkonzultacié/csaladterapia

= Mediacio, azaz resztorativ — helyreallitd vagy jovatételi eljaras

= Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

= Szocidlis diagnozis felvétele

= Kapcsolattartasi iigyelet esetében feliigyelet melletti helyszin biztositasaval
= Készenléti szolgalat biztositasa — telefonon keresztiil, munkaidén kiviil

= Addiktologiai konzultacids tanacsadéas (megbizasi szerzodéssel)

= Jogi tanacsadas (megbizasi szerzodéssel)

4.10. Ejjeli menedékhely:

Engedélyezett féréhelyszdm 45 6.

Az Ejjeli Menedékhely a téli krizis idészakban november 1. és aprilis 30. kozott minden nap az
eldirasoknak megfeleléen 18.00-8.00 oraig téritésmentesen nyujt szolgéltatast az onellatasra és
a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasara képes hajléktalan személyek szdmara,
biztositva az ¢éjszakai pihenésiiket. A szolgaltatast igénybe vevok szamara 18.30-19.00 ora
kozott, illetve 7.00-8.00 6ra kozott biztosit étkezést.

Igénybevétel feltételei:

Siofok Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 34/2016. (XII. 19.) dnkorményzati
rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a hajléktalanok ellatasa az ¢éjjeli menedékhelyen
biztosithato, ha a kérelmezo6

a) hajléktalan személy, aki Si6fokon tartozkodik életvitelszertien

b) krizishelyzetbe keriilt és hajléktalanna valt 18. életévét betoltott személy

c) a kozosségi egylittélés szabalyainak betartasara képes, onellatd hajléktalan személy.

4.11. Idosek otthona:

Ellatasi tertiilet: Magyarorszag teriilete. Engedélyezett férhely: 82 {6

Az 1d6sek otthona az intézmény székhelyén (8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A.), illetve kdzvetlen
szomszédsagaban 1év0 telephelyen (8600 Sidfok, Koranyi S u. 1/B.) kapott helyet.

A Gondozési Kozpont miikddési engedélye az atlagos alapapolast, gondozést biztositd idések
otthondban 82 {6 ellatisat teszi lehetdvé. Az elhelyezés 2 4gyas, illetve egy haromégyas
szobakban torténik.

Az époléast-gondozast nyajtd intézmény Sidfokon biztositja hatarozatlan iddre a
nyugdijkorhatart betoltott személyek részére a teljes korli apolasat, gondozasat.

Kiemelt feladat az ellatottaknak a meglévd fizikai, mentélis képességeiknek a megtartasa,
illetve szinten tartasa és allapotromlasuk megakadalyozasa.

A bentlakasos intézményi elhelyezés az 1d6s ember szdmara az 6nallo életvitelének teljes
megvaltozasat jelenti, krizisen megy keresztiil, amikor meghozza a végleges dontést, hogy
1d6sek otthonaba benyujtsa a kérelmét. Az ellatas célja, megteremteni annak a lehetdségét, hogy
a végleges otthont jelentd intézményben az idds emberek békében, kornyezetiikkel
megelégedve, ahhoz jol alkalmazkodva ¢éljenek intézményi keretek kozott nyugalomban és
biztonsagban.
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Az életkorbol adodo gondozas mellett intézményiink nagy hangsulyt helyez a szakszerl apolasi
tevékenységre, melyet az apoldsszakmai kovetelmények betartasa és a folyamatos orvosi
feliigyelet egyiittes jelenléte biztosit.

Intézményiink feladata, els6sorban nyugdijkorhatart betoltott idoskortak személyre szabott,
magas szinvonalu, valodi sziikségleteket figyelembe vevo és kovetd ellatasa. Alkalmazzuk a
megvaldsithatd  innovaciokat, toreksziink 1j, hatékony eljardsok  kidolgozasara,
megvalositasara.

Az ellatottak kore:

= a nyugdijkorhatart, vagy 18. életévét betoltott és betegsége miatt 6nmaga ellatasara nem,
vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek

= akik kozosségi €letvitelre alkalmasak

= rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényelnek

* napi 4 6rat meghalad6 gondozasi sziikséglettel rendelkeznek

Intézményi elhelyezés, szobak szama:
Intézménylink két kiilonallo épiilettel rendelkezik:
= A. épiilet: 15 db szoba

Foldszint: 6 db szoba

Emelet: 9 db szoba
Engedélyezett emelt szintli féréhelyek szama: 8 db
Engedélyezett normal szintli féréhelyek szama: 14 db

= B. épiilet: 46 db szoba
Foldszint: 22 db szoba
Emelet: 24 db szoba

Engedélyezett emelt szintli féréhelyek szdma: 9 db
Engedélyezett normal szintli féréhelyek szama: 68 db

4.12. Emelt szintii idések otthona:

A. épiiletben 8 db a B. épiiletben 9 db az engedélyezett emelt szintli féréhelyek szdma. Ezt az
ellatasi format magyarorszagi allando lakcimmel rendelkez6 1d6s személyek vehetik igénybe.
Az ellatas célja, hogy a vagyonnal rendelkezd, de valamilyen okbol egyediil maradt, segitségre
szoruld emberek is megfeleld szintli alapapolashoz, gondozashoz juthassanak.

Az ellatottak kore:

= anyugdijkorhatart betoltott és betegsége miatt onmaga ellatasara nem, vagy csak folyamatos
segitséggel képes személyek, akik

= akozOsségi életvitelre alkalmasak

= rendszeres gydgyintézeti kezelést nem igényelnek és

= 4 6rat meghalad6 gondozasi sziikséglettel rendelkeznek

» az egyszeri belépési dijat megfizetik

Az intézményben Osszkomfortos garzonok éllnak a lakok rendelkezésére. Az elhelyezés

hatarozatlan 1ddre szol, az egyszeri belépési dij megtizetése utan az igénylok 6rokos hasznalati
jogot nyernek a lakrészre, melyeket halaluk utan az 6nkormanyzat Gjra értékesithet.
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Etkeztetés:

Az ellatottak részére az étkeztetést az életkori sajatossagok, allapotuknak, valamint az
egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelelden biztositja, a szocidlis étkeztetésre
vonatkozd szabdlyok figyelembevételével, napi 6t alkalommal, harom f6 és két kisétkezés
keretében. Ha az ellatott egészségi allapota indokolja, szakorvosi javaslatra diétas étrend is
biztositott. Az étkezések az intézményben kialakitott étkezoben a fentjard ellatottak részére,
illetve agyhoz kotott ellatottak esetében az ellatottak szobdjaban torténik, gondozoi segitséggel,
feliigyelettel, allapotatol fiiggden.

Ruhazattal és textiliaval valo ellatas:
Az intézményben az ellatottaknak megfeleld mindségli, az évszaknak megfeleld oltozettel kell
rendelkeznitik, sziikség esetén ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasrol kell gondoskodni.

Egészségiigyi szolgaltatas:

Az Intézmény biztositja az ellatott egészségiigyi ellatdsat. Ennek keretében koteles
gondoskodni az ellatott rendszeres orvosi feliigyeletérdl, egészség megdrzést szolgalod
felvilagositasrol, a személyi higiéné biztositasarol, a gyogyszerelésrdl, (a jogszabalyban
meghatarozott eseti €s alap gyogyszerellatas), az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely és
helyzetvaltoztatisban, a kontinencidban valod segitségnyujtdsban, a szakorvosi, siirgdsségi
ellatas eléréséhez, korhazi kezeléshez vald eléréshez, gyogyaszati segédezkoz biztositasahoz.
Az intézmény orvosa biztositja az ellatott egészségi allapotanak folyamatos €s rendszeres
ellendrzését, orvosi  tandcsadast, a  jogszabalyban meghatarozott  szliréseket,
gyogyszerrendelést, valamint a magasabb szintli elldtohelyre vald beutaldst. Az Intézmény
megfeleld gyogyszerkészlettel, gyodgyaszati segédeszkozokkel rendelkezik. A korlatozo
intézkedésrdl az intézmény kiilon szabdlyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét
képezi.

Mentalhigiénés gondozas:

Az intézményben a mentéalhigiénés gondozés, foglalkoztatas a hatalyos jogszabalyok, az egyéni
gondozasi tervekben kitlizott feladatok és a mentalhigiénés munkaterv alapjan folyik. Az egyéni
gondozasi tervek elkészitése el6tt minden évben felmérésre kertil sor a lakok esetleges mentalis
allapotaban bekovetkezett valtozasarol, az ugynevezett MMS teszt segitségével. Az éves
mentalhigiénés munkaterv alapjan keriilnek 0sszeallitasra a havi programok.

Allando programjaink napi rendszerességgel az egyéni gondozas, foglalkozas, csoportos
foglalkozas, demens fejlesztés, torna, hitélet gyakorlasa. Az egyéni gondozéas keretében
személyre szabott mentalhigiénés ellatas és esetkezelés, segitd beszélgetés torténik.

4.13. Iskolai Védonéi Szolgalat:

Az iskola egészségiigyi védond tanulok egészségfejlesztése ¢€s megeldzé ellatasa,
egeészségneveleési foglalkozasok tartasa (higiénia, €letmod, elsdsegély, szexualis felvilagositas),
szlirések (pl. fejtetll, latas, hallas) elvégzését, a csaladi hattér feltérképezése, valamint az
iskolaorvossal €s pedagogusokkal vald szoros egyiittmiikddése, a krizishelyzetek kezelése,
szllok tajékoztatasa. Kozremiikddik a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatasban. A nevelési-oktatasi intézményekbe jard gyermekek
folyamatos ellatasban részesiilnek az iskola keretein beliil, figyelembe véve a gyermek életkori,
egyéni sziikségleteit.

A védond kiemelt feladata a kapcsolattartas a sziikségleteknek megfelelden a sziilokkel, a
gyermek haziorvosaval, a lakohelye szerinti illetékes védondvel, pedagodgusokkal,
gyogytornasszal, gyermek-¢és ifjisagvédelmi feleldssel, csalddvédelmi szolgalattal, csalad-és
gyermekjoléti szolgalattal, csalad-és gyermekjoléti kozponttal. Rendszeres feladata a
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kompetencidjaba tartoz6 szlirdvizsgalatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok szervezése,
lebonyolitasa, dokumentalasa, a valaszthato oltasokrdl vald tajékoztatas, sziikség szerint ezen
oltasok szervezése, dokumentalasa. Az iskola egészségiigyi védond, mint az iskolat ellatd
védono, része a gyermekvédelmi jelzorendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett
gyermekek érdekeinek védelme. Feladatuk tovabba egészségneveld eldadasok tartasa,
szervezése kiilonbozo témakorokben, minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek
megfeleléen. Tanacsadas, fogadodra a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Ellatasi teriilet Siofok varos 1. sz. iskolai védonoi korzet:
Intézmény (tandcsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
= Siofoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola
Cime: 8600 Siofok, 8600 Siofok, Marcius 15. park 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld
= Siofoki Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Cime: 8600 Siofok, Asztalos u. 18. sz. alatti iskola-orvosi rendelo

A védono ellatasi teriilete Siofok varos I1. sz. iskolai védondi korzete:
Intézmény (tandcsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
= Beszédes Jozsef Altaldnos Iskola, Specidlis Tagozat és Modszertani Kozpont
Cime: 8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld
= Siofoki Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Cime: 8600 Siofok, Kele u. 33. sz. alatti iskola-orvosi rendelo

A védono ellatasi teriilete Siofok varos I1I. sz. iskolai védonoi korzete:
Intézmény (tanacsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
= Siofoki SZC Krady Gyula Technikum és Gimnazium
Cime: 8600 Siofok, Koch R. u. 8. sz. alatti iskola-orvosi rendeld
= Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképzd Iskola
Cime: 8600 Siofok, Bakony u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

A védoné ellatasi teriilete Siofok varos IV. sz. iskolai védondi korzete.
Intézmény (tanéacsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
= Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképzd Iskola
Cime: 8600 Siofok, Bakony u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld
= Siofoki Perczel Mor Gimnazium
Cime: 8600 Siofok, Marcius 15 park 1. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

4.14. Az intézmény létszamadatai:
Siofok Varos Gondozasi Kozpontjanak engedélyezett 1étszama 6sszesen 92 6:

Az intézmény vezetése 2 o
1 f6 intézményvezetd
1 16 intézményvezetd helyettes

Apolas-gondozas

Engedélyezett szakmai 1étszam: 29 fo
1 16 vezetd apold

1 £6 vezetd apolo helyettes

25 16 apolo/gondozo

2 16 szocialis munkatars
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Ugyviteli munkatars
Engedélyezett szakmai 1étszam: 3 6
3 6 altalanos ligyintézd

Technikai munkatars

Engedélyezett szakmai 1étszam: 15 6

4 £6 konyhai kisegitd

2 16 gépkocsivezetd/karbantartd (osztott munkakor)
8 16 takaritod

1 f6 mos6nd

Idések Otthona/Emelt szintli idosek otthona engedélyezett Gsszlétszama: 49 6
Hazi segitségnyujtas

Engedélyezett szakmai 1étszam: 7 £6

7 £6 héazi gondozo

Nappali ellatas (idosek klubja)
Engedélyezett szakmai 1étszam: 1 f6
1 f6 gondozo

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja Csalad-és Gyermekjoléti Koézpont
Engedélyezett szakmai 1étszam: 16 o

1 f6 kdzpontvezetd jarasi szinten

5 6 esetmenedzser

1 f6 szocidlis diagnozis felvételi esetmenedzser jarasi szinten

1 f6 pszichologiai tanacsado

7 16 6vodai és iskolai segitd (ebbdl 1 6 részmunkaidds)

1 f6 szocidlis asszisztens (ajanlott munkakor)

Harmatcsepp Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Engedélyezett szakmai létszam: 7 £6

1 f6 szolgalatvezetd

5 6 csaladsegitd

1 16 szocidlis asszisztens (ajanlott munkakdr)

Nappali Melegedo/Varosi Konyha:
Engedélyezett szakmai létszam: 4 6
1 £6 szocidlis munkatars

2 16 segitd

1 16 takaritd

Ejjeli Menedékhely (nyitva tartis 6 hénap):
Engedélyezett szakmai létszam: 4 6
4 16 segitd

Iskolai védonai Szolgalat:

Engedélyezett szakmai létszam: 4 f6
4 16 iskola egészségiigyi védond
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Megbizasi szerzodéssel rendelkezo, allomanyon kiviili adatok:
= ] {6 orvos- iddsek otthonaban heti 4 6rdban €s a hajléktalan ellatast igénybe vevok
vonatkozasaban)
= 2 {6 tandcsado- csalad-és gyermekjoléti kozpontban (jogi-és addiktoldgiai tanacsadas)
= | 0 helyettes sziil6 ellatotti 1étszamtol fliggden- csaldd-és gyermekjoléti szolgalatnal
= ] {6 adatvédelmi tisztviseld

V. Feladatkor, hataskor, jogkor, felelosség

A vezetés altalanos elvei:

A vezetd felelds a vezetése alatt allo intézmény szervezeti feladatainak maradéktalan
ellatasaért. Ennek érdekében minden vezetd koteles a részére meghatarozott hatdskorben és
jogkorben gondoskodni a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol. A jobb ellatashoz sziikséges intézkedéseket sajat hatdskdrben megtenni, illetve
felettesének javaslatot tenni. Folyamatosan €s rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség:

Egyes vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. térvény értelmében az
alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositdsa és a korrupcid6 megeldzése céljabol az a személy, aki e torvény
értelmében kotelezett, az nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl. Kotelezett az intézményvezeto.

5.1. Intézményvezeto feladat és hataskore:

Kozvetlen felettese Siofok Varos Polgarmestere, akinek rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény mukddése tekintetében. Gondoskodik a hatdlyos
jogszabalyokban megfogalmazott szakmai irdnyelvek megvalositasarol.

A munkakoréhez kapcsolodo feladata intézményvezetoként:

A munkakor rendeltetése az intézmény szakmai koordindldsa, irdnyitasa, felligyelete. Az
intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény mitkddéséért, az intézményben folyd
szakmai munkdaért. Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a szakmai ¢€s technikai részlegek
munkajat. Ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddést és munkamegosztast, a
Szervezeti ¢s Mukodeési Szabdlyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem ¢és etikai
kovetelmények maradéktalan betartasat. Az intézményvezetd biztositja a korszerli, magas
szinvonalll elldtds megvalodsitasat. Ennek keretében tanulmdnyozza az 10j gondozasi
modszereket, eldsegiti az ellatasra szorulok kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és
segitd, humanizalt kdrnyezet kialakitasat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinek munkgjat. Ellatja az
intézmény folyamatos és operativ iranyitdsat, a Kjt. alapjan gyakorolja az intézmény
valamennyi dolgozdjara vonatkozdan a munkaltatoi jogokat.

= Ellatja az intézmény mukodését ¢érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben az intézményvezetd részére eldirt feladatokat.

= A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
intézmény tevékenységét.
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Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat, kivéve a szabadsag kiadasat, amelyet atruhazott jogkdrben a kozvetlen
munkahelyi felettes gyakorol.

Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.

A jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

Gondoskodik a mindségpolitika kialakitdsar6l, a mindségligyi rendszer
megvalositasarol és végrehajtasarol.

Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és mikodtetését.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitdsainak fokozott
kihasznalasarol.

Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti
struktirajat, személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi
(utalvanyozasi) és munkaltatdi jogokat.

Kialakitja az intézmény belsé szervezeti strukturajat, kinevezi a belsd szervezeti
egységek vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

Szabalyozza a belsé munka- és hatdskormegosztast, dsszehangolja a szervezeti
egységek ¢és alarendelt vezetfk munkdjat az intézményi feladatok ellatasa
érdekében. Tervezi a kovetkezd idészak munkajat, ellendrzi a folyo feladatok
végrehajtasat, és értékeli a folyamatos €s befejezett tevékenységeket.

Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon meglrzésérol,
nyilvantartasarol.

Gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.

Az intézményben foly6 tevékenységek alakulasardl éves beszamolot készit a
fenntart6 részére.

Elldtja az iddsotthoni elhelyezés eldtti eldgondozas szervezését, koordinalasat,
soron kiviili elhelyezés el6készitését.

Gondoskodik az ellatast igénylokkel kdtendd megallapodas megkotéseéral.

Vezeti a lakogytiléseket.

Megszervezi a szakdolgozok tovabbképzését.

Adatot szolgaltat a szakmai munkaval kapcsolatban.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, a Hazirendet, a Szakmai Programot, valamint az egyéb hatéalyos
jogszabdalyban eldirt szabalyzatokat. Gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6 altal
torténd jovahagyasarol.

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

= Kijeldli a belso ellendrzési feladatokat, és felligyeletet gyakorol az ellendrzés felett.

=  Megszervezi a munka ¢és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

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

= Intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében.

* Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a mikodési rend, a
munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Esetmenedzserként feladata:

A gyermek egészséges fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése,
a vesz€lyeztetettség megeldzése és a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetése, valamint
a gyermek csaladbol torténd kiemelésének megeldzése. A raszorultak szocidlis és
mentéalhigiénés segitése, tamogatdsa, az elesettek felkaroldsa, gondozadsa egyéni
sziikségleteiknek megfelelden. Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzdi,
a miikodési rend, az intézményvezetdi utasitdsok €s a munkavédelmi eldirdsok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Felelosségi kor:
Felelés
* mint egyszemélyi felelds vezetd az intézmény tevékenységének minden teriiletére
kiterjedd ellendrzési jogkorrel rendelkezik. Az intézményvezetd helyettes bevonasaval
szakmai ellendrzéseket végez, megallapitasait dokumentalja és a feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.
= az intézmény mikodését meghatdrozd alapdokumentumok és mellékleteinek
elkészitéséért.
» az intézmény szakszer(, torvényes miukodéséért, a gazdalkodasért, valamint a szakmai
programok megvalositasaért.
= a beosztdsaval jaro feladatokat legjobb tuddsa szerint a hatdlyos jogszabalyi és
fenntartoi eldirdsoknak megfelelden szakszeriien és feleldsségteljesen koteles ellatni.
= felelés az intézmény valamennyi szervezeti egységének folyamatos mitkodéséért, a
munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért az intézmény kezelésében 1évo
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, valamint az intézmény vagyonanak
lehetdség szerinti gyarapitasaért.
= szakmai beszamolési kotelezettsége van, felelds a szakmai beszamolok tartalmaért,
hitelességéért.
= felelds a fenntartdé onkorményzat hatdrozatainak végrehajtasaért.

A munkakoréhez kapcsolodo egyéb feleléssége:
= Szolgélati titok megdrzése, a munkakdréhez kapcsoloddan személyiségi jogok védelme,
tiszteletben tartésa.
= A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség megszegésével okozott karért az
1992. évi XXXIII. torvény alapjan kartéritési feleldsséggel tartozik.

Kozvetlen beosztottjai:
* intézményvezetd helyettes
= csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
= csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje
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vezetd apolo

szocialis munkatars (id6sek otthona)
szocialis munkatars (hajléktalan ellatas)
nappali ellatas- gondozo

altalanos tigyintézo
karbantart6/gépkocsivezetod

iskola egészségiigyi védond

5.2. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kézpontban

Intézményvezeto helyettes feladatkore:

Munkdjat kozvetlenil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, tevékenységérdl szoban heti
rendszerességgel beszamol, illetve sziikségszertien.

Feladata:

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

egyeztetési kotelezettsége van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét
megel6zden, beszamolasi kotelezettsége van a tavollétrél valod visszatérését kovetd
napon.

a folyamatba épitett ellendrzéssel feliigyeli, értékeli a szakmai munka mindségét, azok
eredményérdl beszamol az intézményvezetonek.

kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgaldsaban.

havonta ellendrzi a hazi segitségnyujtasban dolgozok szakmai munkajat és
figyelemmel kiséri az ellatdst kérelmezd emberek helyzetét és sziikség szerint
intézkedik ellatasukrol.

ellatja az iddsek nappali ellatdsa, emelt és normal szintli idések otthona, hazi
segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés szolgaltatisok esetében a kérelmezdk, illetve
ellatottak felvételi ¢és intézményi jogviszonyaval kapcsolatos adminisztracidjat
(informacidnytjtas, eldgondozas, szerz6déskotés, nyilvantartasok vezetése).

hataridore elkésziti az intézményi téritési dijak megallapitasat, feliilvizsgalatat,
gondoskodik a lejard hozzatartozoi nyilatkozatok megujitasarol.

dont a hataskorébe utalt ligyekben.

az adatgylijtést és az Osszeallitast kovetOen elkésziti a szervezeti egység
adatszolgaltatasat, majd a hataridot betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus
feliileten az éves statisztikat.

elvégzi a statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsolodo teenddket (havi adatszolgaltatas),
az éves normativa elszdmolashoz és tervezésekhez sziikséges szamitasokat.

elkésziti az intézmény OnkoOltség szamitasat és az éves teritési dijakra vonatkozo
intézményi javaslatot.

részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.

éves szakmai beszamolohoz az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsokrol statisztikai
adatokat szolgaltat.

ellendrzi a targy honapot kdvetden a szamlazando téritési dijakrol készitett osszesitot.
szervezi, adminisztralja és iranyitja az idOsellatast, étkeztetést, hazi segitségnyljtast,
konyhai dolgozok munka;jat.

a vezetd apoldval egyeztetve végzi az iddsek otthonaba torténd elégondozast, vezeti,
aktualizélja a jogszabalyban eldirt adminisztraciot, nyilvantartasokat, intézi az ellatottak
felvételével kapcsolatos teenddket.
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részletes tajékoztatast nyujt érdeklodés, illetve igénylés esetén szocidlis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, 1dosek nappali ellatdsa, 1ddsek otthona kérelmezésének
vonatkozasaban.

feliigyeli, ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok munkajat.

elkésziti a konyhai kisegitdk havi beosztasat.

az 1dosek otthonaban az apolok/gondozdk, takaritok, konyhai kisegitok, illetve a
hajléktalan ellatds munkatarsainak ellendrzi a havi munkaiddkeretét, éves szabadsagaik
szamanak alakulésat.

mozgbdbér szamfejtéséhez elvégzi a sziikséges szamitdsokat az idések otthona gondozai,
takaritoi, konyhai kisegitok, a hajléktalan ellatas munkavéllaléi és a csalad- és
gyermekjoléti  kozpont készenléti szolgaltatas tevékenységét nyhjtd dolgozodi
vonatkozasaban.

szakmai ellendrzésekhez, vizsgalatokhoz hataridére adatokat szolgaltat.

MAK ellenérzéshez a hazi segitségnytjtas személyi gondozas normativa elszamolas
tablazatot hatariddre elkésziti.

vezeti az emelt és a normal szintii idsek otthona szolgéltatasok téritési dij nyilvantartasi
torzslapjait.

szocidlis szakositott ellatdsok intézmény-iizemeltetési tadmogatds tervezéséhez ¢&s
elszdmolasahoz adatot szolgaltat.

vezeti és rendszeresen aktualizdlja az eldirasoknak megfelelden a szolgaltatdsokat
igénybe vevokrol sz0l6 nyilvantartast.

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

Hataskor, jogkor:

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének iranyitasaval végzi.

egyeztetve az intézmény vezetdjével, hataskore kiterjed az intézményvezetd tartds
tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az intézmény =zavartalan milkodésének
biztositasara, az intézmény képviseletére, teljeskorii alairasi jog rendelkezésére.

a szervezeti egység szervezeési, szolgaltatasi feladataira, a kiilonb6z0 szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel valo kapcsolattartasra.

az iranyitasa al4 tartozo teriiletek részére €s a hataskorébe tartozo6 kérdésekben feladatok
¢s utasitasok kiadasaban.

az intézményvezetd amire kozvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Nem illeti meg dontési jog:
- 4 munkavallal6 kinevezése
- munkaviszony megsziintetése, valamint atsorolasi ligyekben

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivd hidnyossagokat, szabalytalansagokat

a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
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Javaslati joga van:

a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairasi joga:

Felelos
Felelos

sajat dokumentacio.
az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, illetve akadalyoztatasa,
vagy tartos tavollétében teljes kort alairasi joggal rendelkezik.

ségi kor:

az iranyitasa ala tartozé szolgaltatasi feladatok elvégzéséért, a munkavallalok szakmai
munkdjaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok munkajanak
megszervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért, feladataik ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért.

jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért

az altala vezetett adminisztracié pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerii végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a szolgalati titok €s informacidovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért.
az altala készitett valtozo bér jelentésért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

a munkavégzeés sordn a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢és a miikddési rend betartasaért.

a Szocialis munka Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka-¢s tlizvédelmi eldirasok,
hazirend betartasaért €s betartatasaért.

az intézmény valamennyi szervezeti egységével valod jo egylittmiikodés kialakitasaért.
koteles a rendelkezésre 4ll6 minden torvényes eszkozzel megvédeni az intézmény
érdekeit, felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért.

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

a szolgalati Ut betartasaért.

Kozvetlen beosztottjai:

héazi gondozo
konyhai kisegitd
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5.3. Vezeto apolo feladatkore:
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

a szakmai irdnyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi, iranyitja a
vezetd apolo helyettes, apolok/gondozok, takaritok, mosond munkajat.

feliigyeli, 0sszefogja az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd ellatottak apolésat,
gondozasat, tisztalkodasat, étkeztetését, 61tozkodesét, valamint a gydgyszerelését.
biztositja a gyogyito, megel6zo tevékenység hatékony miikddését.

elkésziti az apold/gondozd és takaritdoszemélyzet, mosond szabadsagolasi tervét,
valamint a munkaidd beosztasat.

részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén apolasi terv jogszabalyban
meghatdrozott megvaldsitasaban, folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az
egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az iddsotthonban lakok
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.

részletes és pontos tajékoztatas ad az ellatast igénybe vevo részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyirol.

az ellatott kérésére tajékoztatast nyujt a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozod
eléirasokrol.

felismeri a krizishelyzetet és azonnali intézkedést kezdeményez a veszély elharitasa
celjabol.

kozvetlen felettesének hataridére statisztikai adatokat szolgaltat.

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérol €s azok végrehajtasarol.
kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgaldsaban.

javaslatokat tesz a szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
szervezi a belso tovabbképzéseket.

az ellatottak szakvizsgalatra, vagy korhazba torténd szallitasat megszervezi.

problémas apolasi esetekben a gondozo személyzet részére irdnymutatast nyujt.
folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal, tajékozodik a lakok
hangulatarol, teljesitményérdl.

ellendrzi a sorszamozott eseménynaplot, a miiszak atadasat, atvételét.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségligyi allapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat.

nyomon kdveti az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot, az altalanos
rendet, ellendrzi a takaritds mindségét.

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, szabadsagok kiadasat.

gondoskodik az apolashoz, takaritdshoz sziikséges eszkozok havi, illetve sziikségszerli
beszerzésérol.

esetén vezeti, betartja és betartatja az eldirt terapiat.

meghallgatja az ellatottak apolast, gondozést, takaritidst, mosast érinté panaszait,
véleményét.

részt vesz az eldgondozésban.

kapcsolatot tart a munkdjahoz sziikséges intézményekkel, egészségligyi szolgaltatokkal,
partnercégekkel, szakorvosokkal, az intézmény orvosaval, az intézményben ellatast
végz0 haziorvosokkal, az iddsotthonban €16k hozzatartozdival, gondnokaival.
rendszeresen ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentaciot.
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havonta, illetve sziikség szerint ellendrzi a talalokonyhan a higiénés rendszabélyok
betartasat.

munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi €s érvényesiti.

negyedévente készletgazdalkodasi leltart készit a fenntartd részére. (pl. gyogyszer,
kotszer, pelenka).

az informatikai rendszerben rogziti a sziikséges adatokat, melyet naprakészen vezet.

az intézménynek készleten kell tartania az  eldirdsoknak  megfeleld
gyogyszercsoportokbodl az ellatasban részesiilok eseti gyogyszersziikségletéhez igazodo
megfeleld gyogyszermennyiséget, valamint a rendszeres gyogyszerkészletet havonta az
intézmény orvosa allitja 6ssze a javaslata alapjan.

szakmai munkajat a vonatkozo jogszabalyok betartdsaval, a gondozottak ellatasara
vonatkozoan a mindenkori orvosi utasitasoknak megfeleléen végzi.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds ¢€s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

munkatarsaival egylittmikodik, munkaja sordn az észlelt problémakat, valamint az
intézmény mitkddését érintd informacidkat felettesének jelzi.

az intézményvezetonek heti rendszerességgel, illetve sziikségszeriien beszamol az
intézményben folyd munkarol, eseményekrol, problémakrol a kdzvetlen irdnyitasa ala
tartoz6 dolgozok munkavégzésérol.

Hataskor, jogkor:

hataskdre, kompetenciajanak megfeleld mértékii apolasi-gondozasi, takaritasi feladatok
ellatasanak iranyitasa, ellendrzése.

a gondozottak egészségi allapotardl felvildgositast adhat az adatvédelmi torvény
betartasat kovetve a kapcsolattartasra megjelolt hozzatartozo részére.

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival vald kapcsolattartas.

joga ¢és kotelessége a munkdja soran €szlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairési joga:

sajat dokumentacio

Felelosségi kor:

32



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felelos:

az alapapolas-és gondozas szakszerli végrehajtasaért, a gondozis mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetésének ellendrzéséert.

a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonaldnak iranyitasaért, az igénybe
vevOk szakszertli ellatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztraci6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért, a sajat hataskorében végzett tevékenység szakmai szinvonaldért, az
ellatottakkal végzett munkaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eléirdsok
betartasaért.

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

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s mikodési rend betartasaért, a feliigyelete ald tartozé dolgozok munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

felelds az iranyitasa ala tartozé valamennyi dolgoz6 szakmai munkajaért.

a Szocialis Munka Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért.

az ellatottak jogainak védelméért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszert végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok é&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséeért.

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

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzOrendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.
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5.4. Vezeto apolo helyettes feladatkore:
Munkdjat kozvetleniil a vezetd apold iranyitasaval végzi.
Feladata:

a szakmai iranyelveknek és a bels6é szabalyzatoknak megfelelden szervezi, irdnyitja az
apolok/gondozok, takaritok, mosond munkajat.

feliigyeli, 0sszefogja az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevd ellatottak apolésat,
gondozasat.

biztositja a gyogyito, megel6zo tevékenység hatékony miikddését.

elkésziti az apold/gondozd és takaritdoszemélyzet, mosond szabadsagolasi tervét,
valamint a munkaidd beosztasat.

részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén apolasi terv jogszabalyban
meghatdrozott megvaldsitasaban, folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti az
egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az iddsotthonban lakok
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.

részletes és pontos tajékoztatas ad az ellatast igénybe vevo részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyirol.

az ellatott kérésére tajékoztatast nyujt a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozod
eléirasokrol.

felismeri a krizishelyzetet és azonnali intézkedést kezdeményez a veszély elharitasa
celjabol.

feletteseinek hataridore statisztikai adatokat szolgaltat.

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérol €s azok végrehajtasarol.
kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgaldsaban.

javaslatokat tesz a szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
szervezi a belso tovabbképzéseket.

problémas apolasi esetekben a gondozd személyzet részére irdnymutatast nyujt.
folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal, tajékozodik a lakok
hangulatarol, teljesitményeérdl.

ellendrzi a sorszamozott eseménynaplot, a miiszak atadasat, atvételét.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségligyi allapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat.

nyomon koveti az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot, az altalanos
rendet, ellendrzi a takaritds mindségét.

gondoskodik az &polashoz, takaritashoz sziikséges eszk6zok havi, illetve sziikségszerii
beszerzésérol.

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, szabadsagok kiadasat.

esetén vezeti, betartja és betartatja az eldirt terapiat.

meghallgatja az ellatottak 4poléast, gondozast, takaritast, mosast érintd panaszait,
véleményét.

részt vesz az elégondozésban.

kapcsolatot tart a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal,
partnercégekkel, szakorvosokkal, az intézmény orvosaval, az intézményben ellatast
végz6 haziorvosokkal, az iddsotthonban €16k hozzatartozéival, gondnokaival.
rendszeresen ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentaciot.
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munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

az informatikai rendszerben rogziti a sziikséges adatokat, majd naprakészen vezeti.
szakmai munk4jat a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval, a gondozottak ellatisara
vonatkozdan a mindenkori orvosi utasitasoknak megfeleléen végzi.
segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds ¢€s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.
munkatarsaival egylittmikodik, munkaja sordn az észlelt problémakat, valamint az
intézmény muikodését érintd informaciokat felettesének jelzi.

a vezetd apolonak naponta beszamol az intézményben folyd munkérdl, a kozvetlen
iranyitasa ala tartozé dolgozok munkavégzésérol.
miszakbeosztas szerint ellatja az iddsek otthona, emelt szintli idések otthona gondozasi-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozasat, apolasat.

a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.
az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztdlkodasban (flirdés, mosdas, 6ltozkddés, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).
az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, szlikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatasa.
monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a gyodgyszereik beszedésében
(adagolas, ellendrzés).

a gyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapol6 feliigyelete mellett
az orvos altal eloirt enteralis gydgyszer- és subcutan injekcio beadasat végzi.
az igénybe vevok segitése a helyzetvaltoztatasban és a helyvaltoztatdsban, 4gybol valo
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe iiltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokornyezeti higiéniara (szoba, agy tisztasdganak
fenntartdsa, rendben tartasa, agynemiicsere stb.).
mentalis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatés
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocidlis munkatarsak felé.
adminisztracios feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen €s pontosan
dokumentalja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irasban rogziti a
gondozasi lapon €s az eseménynapldban, a vezetd apolot szoban tajékoztatja.

a veszélyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése és szakmai egyiittmitkddés az orvossal.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
Uj kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitéseérol.
onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, apolasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
alapapolasi feladatokat onalldan végez.
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).
az egyéni gondozasi terv napi ellendrzése és a valtozasok rogzitése.
az ellatott ruhdzatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabdlyozott
modon.
az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra vald szervezése, illetve kisérése.
az ellatott kérésének panaszanak meghallgatéasa, sziikséges intézkedés megtétele.
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az orvosi segitséget igénylé allapotok felismerése, segitség hivdsa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.

siirgdsségi betegellatds - az orvos értesitése - munkaidoben a vezetd 4apold
helyettesitésekor a feladata, igyeleti id6ben és hétvégeken a szolgalatban 1év6 gondozo
feladata.

a haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre vald felkészitése.

a halal bealltakor az orvos (haziorvos, ill. ligyelet), a hozzatartoz6, a vezetd apolo
értesitése.

az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

az elhunyt ingdsagairol a halal bedlltat kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozé két apold/gondozo a felvett jegyzéket két tanuval aldiratja).

Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékii apolasi-gondozasi feladatok ellatasa és
iranyitésa, ellenérzése.

a gondozottak egészségi allapotardl felvildgositast adhat az adatvédelmi torvény
betartasat kovetve a kapcsolattartasra megjelolt hozzatartozo részére.

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival vald kapcsolattartas.

joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomésara hozni.

tevékenységét kozvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairési joga:

sajat dokumentacio

Felelosségi kor:
Felelos:

az alapapolas-és gondozas szakszerli végrehajtasaért, a gondozis mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetésének ellendrzéséert.

a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonaldnak iranyitasaért, az igénybe
vevOk szakszerli ellatasaert.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért, a sajat hataskorében végzett tevékenység szakmai szinvonaldért, az

ellatottakkal végzett munkaért.
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a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

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

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

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ €s mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s mikodési rend betartasdért, a feliigyelete ald tartozd dolgozok munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséeért.

felelds az iranyitasa ala tartozé valamennyi dolgoz6 szakmai munkajaért.

a Szocialis Munka Etikai Kédex, a vagyonvédelmi, a munka- és tizvédelmi eléirasok
betartasaért és betartatasaért.

az ellatottak jogainak védelméért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszert végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséeért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljardsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzOrendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a kozvetlen felettese, illetve az
intézményvezetd, vagy helyettese megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.5. Szocialis gondozé/apolo feladatkore:
Munkdjat kozvetlentil a vezetd apold €s a vezetd apolo helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata:

miiszakbeosztas szerint ellatja az iddsek otthona, emelt szintli idések otthona gondozasi-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozésat, apolasat.

a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.

az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztdlkodasban (flirdés, mosdas, 61tozkodes, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).
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az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, sziikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatasa.

a szocialis gondozd/dpold monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a
gyogyszereik beszedésében (adagolas, ellendrzes).

a gyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapold feliigyelete mellett
az orvos altal eldirt enteralis gyogyszer- €s subcutan injekcio beadasat végzi.
az igénybe vevok segitése a helyzetvaltoztatasban és a helyvaltoztatasban, 4gybol valo
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe iiltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokdrnyezeti higiéniara (szoba, gy tisztasaganak
fenntartasa, rendben tartasa, agynemiicsere stb.).
mentalis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatés
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocialis munkatarsak felé.
adminisztracids feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen és pontosan
dokumentalja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irasban rogziti a
gondozasi lapon és az eseménynaploban, a vezetd apoldt/vezetd apold helyettesét
szoban tajékoztatja.

a veszélyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése €s szakmai egylittmiikodés az orvossal.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
Uj kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitésérol.
onalloan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozasi, apolasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
alapépolasi feladatokat nalloan végez.
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).
az egyéni gondozasi terv napi ellendrzése és a valtozasok rogzitése.
az ellatott ruhdzatdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott
mobdon.
az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valo kisérése.
az ellatott kérésének panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.
az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.
slirgdsségi betegellatds - az orvos értesitése - munkaidében a vezetd apold feladata,
igyeleti idoben és hétvégeken a szolgalatban 1évd gondozé feladata.

a haldoklo beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése.

a haldl bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. iigyelet), a hozzatartozo, vezetd apolod
értesitése.
az emberi meéltosag tiszteletben tartdsaval veégzi a halott ellatdsat, gondoskodik a
szallitasrol.
az elhunyt ingosagairol a haldl bealltat kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgoz6 két gondozo a felvett jegyzéket két tanuval alairatja).
munkdjat a vonatkozo jogszabdlyok, az intézmény szabalyzoi, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékli apolasi-gondozasi feladatok ellatasa.
az ellatottak hozzatartozoival valo kapcsolattartas.
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= joga ¢s kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabéalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

= tevékenységét kdzvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek  fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
= sajat dokumentacid

Felel6sségi kor:
Felelos:

= az alapédpolés- gondozas szakszerli végrehajtdsadért, a gondozds mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetéséért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasadban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

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

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

= agydgyszer szakszerl bejuttatasaért mindig a gyogyszerelést végzo a felelds.

= asajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért.

= azintézmény jo hirnevének megdrzeéséért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a szakmai, etikai normak betartasaért.

= az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
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civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a vezetd apolo, vagy helyettese megbizza.
interjut kizarélag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.6. Szocialis gondozd/apolo feladatkore:
Munkajat kozvetleniil a vezetd apold és a vezetd apolo helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata:

miuszakbeosztas szerint ellatja az idosek otthona, emelt szintli idések otthona gondozasi-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozasat, apolasat.

a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.
az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztalkodasban (flirdés, mosdas, 6ltozkodés, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).
az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, szlikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatasa.

a szocialis gondozd/apold monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a
gyogyszereik beszedésében (adagolas, ellenérzes).

a gyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapol6 feliigyelete mellett
az orvos altal eloirt enteralis gydgyszer- és subcutan injekcio beadasat végzi.
az igénybe vevok segitése a helyzetvaltoztatasban és a helyvaltoztatdsban, 4gybol valo
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe iiltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokornyezeti higiéniara (szoba, agy tisztasdganak
fenntartasa, rendben tartadsa, agynemiicsere stb.).
mentalis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatés
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocidlis munkatarsak felé.
adminisztracios feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen €s pontosan
dokumentalja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irasban rogziti a
gondozési lapon és az eseménynaploban, a vezetd apoldt/vezetd apolod helyettesét
szOban tajékoztatja.

a vesz€lyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése és szakmai egylittmiikodés az orvossal.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
Uj kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitéseérol.
onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, apolasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
alapapolasi feladatokat onalldan végez.
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).
az egyéni gondozasi terv napi ellendrzése és a valtozasok rogzitése.
az ellatott ruhdzatanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabdlyozott
modon.
az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valé kisérése.
az ellatott kérésének panaszanak meghallgatéasa, sziikséges intézkedés megtétele.
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= az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.

=  silirgdsségi betegellatas - az orvos értesitése - munkaidében a vezetd apold feladata,
iigyeleti idoben €s hétvégeken a szolgalatban 1évé gondoz6 feladata.

= ahaldoklo beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése.

= a haldl bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. ligyelet), a hozzatartozd, vezetd apolod
értesitése.

= az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

= az clhunyt ingdsagairol a halal bedlltat kdvetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozo két gondozo a felvett jegyzéket két tantval alairatja).

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

GyogyszereleSI feladatok:
Az 1ntezmenyben a heti gyogyszerelés elvégzése, az orvos altal elrendelt és aldirassal
hitelesitett egyéni gyodgyszereld lapok alapjan.
= Nyomon koveti a gydgyszervaltozasokat, (helyettesithetdségi valtozdsokat) a hidnyzo
készitményeket Osszeirja és a vezetd apolonak atadja, igy biztositva az ellatottak részére
a sziikséges gyogyszerek rendelkezésre 4llasat.
= A gybgyszertarbol megérkezd készitményeket az egyéni gyogyszertarold kosarakban,
hiitében, kabitdszertarold trezorban névvel ellatva helyezi el.
= A gybgyszerelést csak a névvel ellatott egyéni gyogyszertarold kosarakbol végzi mas
egyéni kosarabdl tilos a hianyzé készitményt potolni!
= Uj bekoltozd esetén feladata harom honapig az ellatott részére a gyogyszer biztositasa
a hozzatartozon keresztiil, lehetdleg az orvosi javallattal egyiitt.
= A gybgyszerek szakszerli és biztonsagos taroldsa, a gyogyszerek lejarati idejének
folyamatos figyelemmel kisérése, a gyogyszerkészlet folyamatos nyilvantartasa, a
hianyok poétlasa. A gyogyszerek bevételének, vagy mas modon torténd felhasznalasanak
segitése, az ellatott sziikségletei és igényei szerint.
= A gyogyszerszedéssel kapcsolatos dokumentacio vezetését elvégzi.
=  (Gyobgyszerek tarolasanak szabalyait betartja az alabbiak szerint:
- A gybgyszert zarhatd szekrényben, jol AattekinthetGen, vagy zarhatd
hiitészekrényben kell tarolni.
- Kend6cesok, kanalas orvossagok tarolasanal be kell tartani azt a tarolasi héfokot,
amelyet a Betegtdjékoztatoban feltiintettek.
- A téarolas mindig eredeti csomagolasban torténjen, hogy a lejarat ideje és a gyari
szam barmikor ellendrizhetd legyen.
- Minden gybgyszert csak a gyogyszertar altal forgalomba hozott formaban és
kiszerelésbdl szabad felhasznalni.
- Mindig ellendrizni kell a rajta 1€vo feliratot a benne 1év0 gyogyszerrel egyiitt.
- Hozzatartoz6tol csak eredeti kiszerelésli gyogyszert szabad atvenni.
- Alegtobb gyogyszer alkalmazasdnal szamitani kell mellékhatasokra is, illetve tobb
gyogyszer adasa esetén figyelembe kell venni a lehetséges kdlcsonhatasokat.
- Lejart gyogyszereket veszélyes hulladékként kell kezelni, megfelelden kell tarolni,
majd megsemmisitésre el kell szallittatni!
= A gyogyszerekkel kapcsolatos adminisztracio:
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- A gyogyszer felhaszndlast az egyéni gyogyszernyilvantartd lapon kell régziteni,
amelyet a szolgaltatds nyujtasanak kezdetekor, majd a nyilvantarté lapon szerepld
adatokban bekdvetkezd valtozasok esetén kell kitdlteni. A gydgyszerekre vonatkozd
adminisztracidé névre sz616, folyamatosan €s napra készen vezetett dokumentaciok
Osszessége.

A gyodgyszerelés 5 alapszabalya, amelyet szigoruan be kell tartani és ellendrizni!

1. A gyogyszer fajtaja

2. A gybgyszer adagja

3. Bevételi idopont és gyakorisag

4. A gyogyszerszedés, hasznalat modja

5. Osszetévesztés kivédésére mindig a megfelelé gyogyszert a megfeleld személynek

A gyogyszerek 0sszecserélésének elkeriilése érdekében, minden koriilmények kozott be

kell tartani a gyogyszerelés harmas szabalyat is!

1. El kell olvasni a gydgyszer nevét a dobozon, amikor azt kivessziik a

gyogyszerszekrénybol.

2. Akkor is el kell olvasni, azaz ellendrizni kell a gyogyszer nevét a kozvetlen

csomagolason, amikor azt kivessziik a dobozabol.

3. Akkor is ellendrizni kell a gyogyszer nevét a dobozan, amikor a dobozt visszatessziik

a helyére.

A gyogyszer kiadagolasat és beadasat végzo segitd munkatars feleldssége:

- A gyogyszer kiosztasaért felelés gondozé/apolé munkatdrsa a gyogyszer
kiadagoléasa kdzben biztositson magénak nyugodt kdrnyezetet.

- Soha nem szabad félbehagynia a gyodgyszerosztast és/vagy Orizetleniil hagyni a
gyogyszerszekrénybdl kivett gyogyszereket.

- Mas altal elokészitett tablettakat csak alapos ellendrzés utan lehet beadni.

- Minden 0j gydgyszer feliratdsdnal az orvossal egyiitt ellendrizzék az ellatott
egészségligyi dokumentacidjaban az esetleges gyodgyszer allergiarél sz6lo
feljegyzéseket.

A gyogyszer kiosztasat végzd apolonak a beaddsra keriild, orvos altal elrendelt

gyogyszert haromszor kell leellendrizni:

1. amikor kiveszi a gyogyszerszekrénybdl

2. amikor a dobozbol kiveszi

3. mieldtt az ellatottnak atadja/beadja

Ha az ellatott segitségre szorul a gyogyszer beszedésében, akkor ellendrizni kell, hogy

le tudta-e nyelni a beadott tablettat. Amennyiben nem, akkor bé folyadékot kell vele

itatni. Rendszeres probléma esetén, eleve kdnnyitett modszert kell alkalmazni, példaul
lekvarba, mézbe, joghurtba keverve kell azt beadni. Oralisan gyogyszert csak ép tudatu,
kooperalo, nyelési problémakkal nem rendelkezd betegnek szabad adni.

Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértéki apolasi-gondozasi feladatok ellatasa.
az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil a vezetd apolo iranyitasaval végzi.

erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
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= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen elOirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamoédszerek  fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
= sajat dokumentacid

Felelosségi kor:
Felelos:

= az alapédpolas- gondozas szakszerii végrehajtasaért, a gondozds mindségéért, a
gondozasi, illetve dpolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracio vezetéséért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasdban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

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

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonaldért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

= A gyogyszer szakszerl bejuttatasaért mindig a gyodgyszerelést végzo a felelds.

= asajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

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

= a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerii végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséeért.

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

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaert.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseért.

* az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzorendszer valamennyi tagjdval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

* azintézmény tulajdonaban 4all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerti kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéseért, melyekkel a vezetd apold, vagy helyettese megbizza.

= interjut kizarélag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.
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5.7. Szocialis munkatars feladatkore:
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

a bentlakdsos intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevo
mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében biztositja a személyre szabott banasmodot,
a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbesz¢€lést, a szabadidd kulturdlt eltoltésének feltételeit, a sziikség szerinti
pszichoterapias foglalkozast, az ellatottak csaladi ¢és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartasanak feltételeit, a gondozasi, illetve rehabilitiacios tervek megvalositasat, a
hitélet gyakorlasanak feltételeit és segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikodését, az intézményi életformahoz
valo alkalmazkodas eldsegitését.

az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitasa fenntartdsanak, megdrzésének eldsegitése.
az ellatast igénybe vevo koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével sziikséges szervezni az aktivitast segitd fizikai
tevékenységeket (napi rendszerességli szabad levegon tartdozkodas, fekvébetegek napi
rendszerességli  levegdztetése, sporttevékenység, agytorna stb.), a szellemi és
szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasds, felolvasds, radiohallgatas,
tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatds stb.), a kulturalis
tevékenységeket (pl. rendezvények, {linnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

az 1/2000 SzCsM (1.7.) rendelet 54. § (3a)-A (3) bekezdés a) pontjaban megfogalmazott
feladatokat a gondozasi tervben személyre sz6léan rogziteni kell ugy, hogy az — ha az
igénybe vevd kora, egészségi allapota lehetdvé teszi- biztositsa az intézmény
elhagyasanak lehetdségét, az aktivitast segitd tevékenységeket- az ellatast igénybe
vevOk kozremiikodésével- eldre kell tervezni és a megvalositds folyamatossagat,
rendszerességét biztositani sziikséges.

mentalhigiénés gondozéas ¢és gondozési terv készitése a lakok allapotdnak felmérése,
egyéni gondozasi tervek kidolgozasa és folyamatos nyomon kdvetése, a mentalhigiénés
foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése az eldirasoknak megfelelden.
foglalkoztatas és aktivitas szervezése a fizikai korlatokat és betegségeket figyelembe
véve megfeleld szabadidds, terapids ¢&s készségfejleszté foglalkozasok (pl.
kézmiivesség, torna, jatékok stb.) szervezése.

lelki tAmogatas és kriziskezelés, segitségnylijtas a szorongds, a magany, a veszteségek
(gyasz) feldolgozaséaban, sziikség esetén lelkipasztor vagy pszichiater bevonasa.

az 1) lakok integraldsa, beilleszkedés segitése a kozosségbe, a tarsas kapcsolatok
kialakitasanak el0segitése, a krizishelyzetek kezelése.

kapcsolattartas a lakok hozzatartozéival, valamint az 4polo-gondozd személyzettel a
komplex ellatas érdekében.

lelki egészség tdmogatdsa, a gondozottak életmindségének javitdsa, a motivacio, a
pszichés egyensuly fenntartasa és a méltosagteljes iddskor biztositasa.

aktivizalds és képességfelmérés, az iddsekben rejld képességek feltérképezése,
megOrzése €s fejlesztése, hogy minél tovabb onallonak és hasznosnak érezzek magukat.
szabadidé tartalmas eltoltése, kiilonboz6 foglalkozasok, kulturdlis és kozosségi
programok szervezése, a tarsas kapcsolatok &polasa az elszigetelodés elkertilése
érdekében.

kommunikécié és kozvetités, kapcsolattartas a lakok, a hozzatartozok és az apold
személyzet kozott.

adekvat kommunikaci6 alkalmazasa az ellatottal, hozzatartozoval.

informatikai eszk0zok hasznalata és szakszerii alkalmazasa munkéja soran.

44


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000001.scm#lbj267id7c03

SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az iddsotthoni ellatas rendszerében a szakmai irdnyelveknek és a belsd szabalyzatoknak
megfeleléen az intézményben €16 ellatottak szocialis és mentalhigiénés gondozas és
foglalkoztatas szervezése €s iranyitéasa.

a tudomasara jutott rendellenesség vizsgalasa, lehetdség szerinti intézkedés megtétele,
az intézményvezeto és a vezetd apolo tajékoztatasa, sziikség esetén az orvos, kdzvetlen
veszély esetén azonnali beavatkozas.

szakmai kapcsolati halo kialakitasa, annak apolésa.

a munkakorébe tartoz6 jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése.

a munkakorét érinté palyazati lehetdségek figyelése, illetve azok elkészitésében és
megvalodsitasaban valo részvétele.

az egyéni gondozasi terv megvaldsitasaban és feliilvizsgalataban valo részvétele.

a személyre szabott banasmadd, a szabadidd kulturdlt eltoltésének, azok feltételeinek
biztositésa.

az ellatottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolataik fenntartasdnak a tdimogatasa.

a hitélet gyakorlasahoz a feltételek megteremtése.

szervezett programokat elokészitése, lebonyolitasa, kiranduldsok, intézményen kiviili
programok szervezése.

egyéni segitd beszélgetések, csoportfoglalkozasok tartasa.

az intézmény szolgaltatasat igénybe vevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.
az intézmény orvosaval az éapoléast-gondozast végzé dolgozdkkal egymas munkajat
tamogat6 szakmai kapcsolat kialakitasa.

a napi, heti, havi program, éves programterv €és szakmai beszamol6 hataridére torténd
elkészitése.

a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok beszerzése és potlasa.

munkaeszk6z0k elbirasszerti hasznalata, tisztan tartasa.

védOruha és véddeszk6zok a szakma szabdlyai szerinti alkalmazésa sajat és az ellatott
védelme érdekében.

kapcsolattartdas a szabadidds tevékenységekben részt vevd intézményen kiviili
személyekkel, csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

az ellatottak pszichés problémainak, egymas kozotti konfliktusainak megoldasanak
eldsegitése.

a mentalhigiénés tevékenység személyre szabott bandsmodnak megfeleld szervezése és
végzeése.

az ellatottak egyéni képességeinek figyelembevétele, a magasabb szintli Onellatési
képesség javitasa.

kozvetlen tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat,
az észlelt szomatikus valtozasokat jelzi a vezetd dpolonak.

a hozza fordulod ellatottak részére sziikség szerint a kompetenciahatarokat betartva
segitségnyujtas, tanacsadas.

munkdja soran szerzett tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetdjének és a vezetd
apolonak.

szakmai problémak megoldasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan
megbeszélést kezdeményez az intézményvezetdvel €s a vezetd apoloval.

szervezi a Lakogyiilést, Erdekképviseleti Forumot.

részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében €s értékelésében.

vezeti a mentalhigiénés naplot €s egyéb a munkakdrébe utalt nyilvantartast.

az iddsek nappali ellatdsban folyd szocidlis és mentalhigiénés gondozasban, a
foglalkozasok megtartasaban részt vesz.

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.

szakmai tevékenységérdl irdsban beszamol az intézmény vezetdjének.
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* munk4jat a vonatkozod jogszabalyok, az intézmény szabalyozoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok €s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

A munkakor szorosan egyiittmiikodik az intézmény &polédsi-gondozasi egységével, az
intézmény orvosaval €s az ellatottak haziorvosaival.

Hataskor, jogkor:
= hataskdre, kompetencidjanak megfelelé mértékben az idések otthonaban, valamint a
nappali ellatasban (id6ések klubja) folyd szocialis és mentalhigiénés gondozasra,
foglalkozasok megtartasara, az ezzel kapcsolatos feladatok ellataséra terjed ki.
= az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.
= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
= erkolcsi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.

= a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

= joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:
= a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, a mentalhigiénés gondozast, ill. foglalkoztatast érintd feltételek
korszeriisitésére, Uj tevékenységek bevezetésére, ij munkaeszk6zok, munkamddszerek
fejlesztésére, hatékony ellatasi formak bevezetésével kapcsolatban.
Alairasi joga:
= sajat dokumentécio

Felelosségi kor:
Felelos:

= aszocialis és mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatds megszervezéséért, a torvényben
eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasadban az altala vezetett
adminisztraci6 naprakész vezetéséért annak pontossagaért, hitelességéért, az eldirt
hatarid6k betartasaért.

= amunkdjdra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonaldért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséeért.

= asajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért.
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az intézmény jo hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzorendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel felettese megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.8. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kézpontban (nappali ellatas)
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Szocialis gondozo munkakori feladatai:

Feladata:

mentalis és szocialis gondozas soran a tétlenséggel jard karos hatasok megeldzése, az
egyediillét megsziintetése, kdzosségi programok, kulturalis rendezvények szervezése és
lebonyolitasa.

fizikai ellatds és gondozas tekintetében a napi sziikségletek kielégitése, igény esetén
¢tkeztetés biztositdsa, lehetOség biztositdsa a napkodzbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatok fenntartdsara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére (pl.
tisztalkodas).

a munkakorhdz eldirt adminisztracié pontos, napi szintli vezetése, az igénybe vevok
szamarol napi jelenlét nyilvantartasa, a dokumentacios kotelezettség teljesitése.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
1) kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitéseérol.

mentélis gondozds sordn egyéni ¢és csoportos foglalkozasok szervezése (pl.
kézmiivesség, torna, jatékok, kirandulasok), a mentalis egészség megdrzése.

sziikség esetén vérnyomasmérés, vércukorszint-ellendrzés, orvoshoz iranyitas.
hivatalos {ligyek intézésében valo segitségnytjtas.

a felmeriil6 igényekhez igyekszik a programokat, a szabadiddé hasznos eltoltését
biztositani.

a csoporthoz tartozas érzését és a meglévo készségek megtartasat is szem el6tt tartja.
elsddleges feladat az igénybe vevok életmindségének biztositasa, Onellatasuk
tdmogatasa, valamint fizikai és mentélis egészségiik megdrzése.

az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek hozzdjarulnak
egészségiik megdrzéséhez, javitasahoz.

reggel az ellatottak fogadasa.

étkeztetés igénybevétele esetén az el6készitésben részt vesz (pl. terités, talalas stb.).
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).

az ellatott kérésének panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.
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= sziikség esetén az apolasi-gondozasi feladatok ellatasaba besegit az apold/gondozd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozoknak.

= elvégzi azokat a feladatokat, amellyel a felettese megbizza.

= munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyz6i, a mikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Sziikséges kompetenciak és készségek:
= szocidlis érzékenység, empatia
= j6 kommunikécios készség és tiirelem
= kreativitas a foglalkozasok szervezésében

Hataskor, jogkor:
= hatéaskore, kompetencidjanak megfeleld mértékben a nappali ellatasban (idések klubja)
foly6 szocidlis és mentalhigiénés gondozasra, foglalkozasok megtartasara, az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasara terjed ki.
= az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.
= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
= erkdlesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.
=  joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomésara hozni.
Javaslati joga van:
= a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
= sajat dokumentaciod

Felel6sségi kor:
Felelos:
= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.
= amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.
= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonaldért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.
= aszemélyi, kozosségi és kdrnyezeti higiénia betartasaért.
= asajat testi, lelki egészségének meglOrzéséért.
= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
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= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

= azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

= 3 hazirend betartasaért, betartatasaért.

= aszakmali, etikai normak betartasaért.

= az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valod jo
kapcsolat kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

* interjut kizérélag az intézményvezetd kdzvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.9. Hazi gondoz6 munkakori feladatai:
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd helyettes iranyitdsaval végzi.
Feladata:

= a hazi gondozé munkajaval hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete a sajat kdrnyezetében, életkordnak, élethelyzetének ¢€s
egészségi allapotdnak megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartasaval,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

= egyiittmiikddik az egészségiigyi és szocidlis alap- ¢és szakellatdst nyujtd
intézményekkel.

* a hazi segitségnyujtas soran a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi
segitségnyujtast, a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyujtas szolgaltatasi
elemet biztosit.

= szocialis segités keretében biztositja a lakokornyezeti higiénia megtartasdban vald
koézremiikddést, a haztartasi tevékenységben vald kozremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megel6zésében ¢és a kialakult veszélyhelyzet elharitasdban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozés
segitéseét.

= személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését.

= pontosan ¢és naprakészen vezeti a feladatkorével Osszefiiggd nyilvantartdsokat és
dokumentaciot, a havi zarast szakmai felettese altal meghatarozott iddpontra precizen
elkésziti, szakmai ellendrzésekre felettesétdl kért anyagokat hianytalanul 6sszekésziti,
a feltart hibakat hataridore kijavitja.

= A napi tevékenységérdl az 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendelet 5. szamu melléklet szerinti
tevékenységnaplot (szocialis segités vagy személyi gondozas megfelelden kivalasztott
adatlapjan) ellatottanként, az 5. szamu melléklet szerinti tevékenységeken beliili
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résztevékenységek megnevezéseinek ¢€s iddtartamanak feltiintetésével, az ellatottal
minden egyes alkalommal torténd alairatassal pontosan vezeti.

= elvégzi a gondozasi €és dpoladsi feladatokat, mint mosdatas, fiirdetés, borotvalas,
oltoztetés, haj-, sz4j-, koromapolas, étkeztetés, vérnyomas- és vércukormérés, valamint
gyogyszerkivaltas, bolti bevasarlas, postai ligyintézés stb.

= azellatottol a vasarlasra, receptkivaltasra, csekkfeladasra atvett készpénzt dokumentalja
¢s alairatja, még aznap elszdmol a szolgaltatast igénybe vevd felé a visszajard
készpénzzel, melyet szintén dokumentéal és alairat vele, vagy a kordbban irasban
meghatalmazott hozzatartozoval, a masodpéldanyt atadja.

= hivatalos ligyek intézésében segitséget nyujt.

= feladata az igénybe vevok életmindségének biztositasa, Onellatdsuk tamogatésa,
valamint fizikai és mentalis egészséglik megdrzése.

= az ellatott kérését panaszat meghallgatja, sziikséges intézkedést megteszi.

= az orvosi segitséget igénylo allapotokat felismeri, segitséget hiv.

= gszakapolasi feladatokat nem végez, szigoruan tilos! Jelzéssel €l a haziorvos fel¢ ilyen
esetben.

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Sziikséges kompetenciak és készségek:
= szocidlis érzékenység, empatia
*  jo kommunikécios készség és tiirelem

Hataskor, jogkor:
= hataskdre, kompetencidjdnak megfeleld mértékben a hazi segitségnytjtas
vonatkozasaban foly6 szocidlis és mentalhigiénés gondozasra, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasara terjed ki.
= az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.
= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd helyettes iranyitasaval végzi.
= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.
= joga ¢és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysadganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
= sajat dokumentécio

Felelosségi kor:
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Felelos:

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerti végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatirsaval, az ellatottakkal, a tarsintézményekkel,
partnercégekkel, jelzOrendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal, civil szervezetekkel,
egészségligyi és szocialis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo kapcsolat kialakitasaért.
az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.10. Altalanos iigyintéz6 munkakori feladatai:
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

az intézményvezetd az altalanos ligyintéz6 munkajat kozvetleniil iranyitja.

az ¢érkezd ¢és a kimend levelek iktatasa, postai kézbesitéssel kapcsolatos teenddk
ellatasa.

irattar kezelése.

a szervezeti egységek igényeirdl valo t4jékozodas, egyeztetés, koltségvetés
tervezéséhez adatszolgaltatas, illetve tervezésében vald kdzremiikodés.
egyiittmiikodés a Siofoki Kozds Onkormanyzati Hivatallal (tovabbiakban Hivatal) a
gazdalkodasi, pénziigyi, munkaiigyi feladatok lebonyolitasaban.

a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa (megrendeldk, szamlaellendrzés, kifizetések,
atutalasok).

pénziigyi koltséginformacio.

a Hivatal altal kozolt pénzforgalmi informaciok ellendrzése, egyeztetése.

az intézményvezetd folyamatos t4jékoztatdsa a koltségvetési eldirdnyzatok
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felhasznalasarol.

bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése €és tovabbitasa a
Hivatal felé.

arurendelés eldkészitése.

analitikus konyvviteli teendok.

1d6szaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése.

pénz-¢s értékkezelés, az intézménybe érkezd forrdsok nyilvantartdsa, bevételek
kezelése.

gondozotti letétek kezelése.

intézményi étkeztetés napi szinten torténd vezetése, kapcsolattartds az intézményt
ellatd kozétkeztetési céggel, élelmiszer megrendeldok Osszeallitdsa és tovabbitasa a
szolgaltato felé.

ellatottak étkezési igényeinek és igénylésének nyilvantartasa heti, havi bontasban.
téritési dijak beszedése, feladasa bankban.

hatralék nyilvantartas vezetése, egyeztetés a Hivatallal.

leltarozasi feladatok az éves iitemtervnek megfelelden.

a pénzkezeld helyiség szabalyoknak megfeleld kezelése és annak ellendrzése.
raktarozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges
nyilvantartdsok vezetése).

az ¢lelmiszer, textil és tisztitdszer raktarral kapcsolatos feladatok ellatéasa,
nyilvantartasok vezetése.

intézményi gépkocsik lizemeltetése, karbantartdsa, a menetlevél kiadasa és ellendrzése.
anyag- ¢és eszkozbeszerzések eldkészitése, megrendelok tovabbitdsa a Hivatal felé,
anyag megrendelés.

az intézmény allaga és a berendezési targyak allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, sziikség esetén javitas, arajanlat kérés, szolgaltatds megrendelése.

mosodai gépek, konyhai gépek, flitési rendszerek — sziikség esetén — kiils6 kivitelezdvel
torténd — javitasanak, karbantartdsdnak megrendelése.

téritési dijfizetésrél szolo értesitések elOkészitési feladatai (nyugdijszelvények,
kapcsolattartas a hozzatartozoval).

targy honapot kovetden a szdmlazando téritési dijakrol osszesitot készit.
bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése és tovabbitasa a
Hivatal felé.

id6sotthoni varakozok KENYSZI-be val6 havi jelentése.

munkaba jaras Osszesitok havi jelentése (gépkocsi, bérlet) €s tovabbitasa a Hivatal felé.
allashirdetések megjelenitése, publikalasa.

munka ¢és bériigyek (jelenléti ivek, betegszabadsag, tappénz, szabadsagok, 1j
munkavallald dokumentumainak adminisztrativ elokészitése a felvételhez, a
munkaviszony jogi lezarasaban vald kozremiikddés, illetve tovabbitasa a Hivatal felé.
személyligyi dokumentaciok kezelése, rendben tartdsa, rendszeres kapcsolattartds a
Hivatal humanpolitikai el6addjaval.

évente tovabbképzési terv készitése, évkozben annak a pontos vezetése, a szakképzett
munkavallalokkal kapcsolatos 0j bejelentések, valtozasok megkiildése az illetékes
szerv felé

évente munka-és tlizvédelmi oktatds szervezése, leegyeztetése az oktatast tartd
vallalkozassal.

uj, illetve tartds tavollétrdl érkezé munkavallalé esetén megszervezi az oktatast,
intézkedik munkahelyi, utibalesetek vonatkozasaban, melyeket azonnal jelent és a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

gondoskodik a munkavéllald6 munkakdri alkalmassagi vizsgalatdnak szervezésérdl
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(iddszakos, soron kiviili, zarovizsgalat), valamint a hosszabb -6 honap- tavollét utan
munkaba 4ll6 esetétn a munkakori alkalmassagi vizsgalat Ujra  torténd
megszervezésérol, az egészségiigyi kiskonyvek 0rzésérol.

a munkavallalok munkakori alkalmassagi vizsgalatanak idejét nyomon koveti, lejarat
el6tt idében jelzi az érintettek részére.

negyedévente elkésziti az tires allashelyek szaménak jelentését.

évente elOkésziti és lebonyolitja a munkaruhazat megrendelését, valamint elszaimolasat
a Hivatal felé.

intézményi rendezvények szervezésében kozremiikodik.

az adatgyljtést és az Osszeallitast kovetden elkésziti az intézményi adatszolgaltatast,
majd a hatarid6t betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus feliileten az éves
statisztikat.

az ESZENY rendszer feliiletén az egészségiigyi szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos
elektronikus tigyintézést végzi, mikodési engedély, teriileti ellatasi kotelezettség
nyilvantartdsa, az egészségligyi szolgaltatas nyjtasaval kapcsolatos kérelmeket, illetve
bejelentéseket, valtozasokat kizarolag a fenti rendszer hasznalatdval elektronikusan
nyujtja be.

adatot szolgaltat az egészségiigyi szolgaltatdsban részt vevd valamennyi foglalkoztatott
személy vonatkozasaban.

munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi elbirasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kddexe
alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa.

a megrendelt aru atvétele €s az atvétel igazolasa.

az elvégzett szolgaltatdsok munkalapon torténd igazolasa.

az intézmény részére érkezd kiildemények atvétele, tovabbitasa.

az ellatottak téritési dijdnak beszedése €s feladasa, hatralék nyilvantartasa.
egyeztetés a Hivatallal a gazdasagi, bér- és munkatigyi kérdésekben.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentaciéd

Felelosségi kor:
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Felelos:

az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szinvonalé&ért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerti végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, elvi allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatadlyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal, hozzatartozoikkal vald jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

az intézmény bélyegzdinek megfeleld hasznalataért, tarolasaért.

az intézmény és a telephelyek helyiségeinek kulcsainak tarolasaért, Orzéséért, a
potkulcsok rendelkezésre allasaért.

azokért a feladatok elvegzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarélag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.11. Gépkocsivezeto/karbantarto feladatai:
Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Gépkocsivezeto feladata:

A hasznalatra atvett gépjarmiivet (tartozékaival egyiitt) gondos kezeléssel, koriiltekintd
karbantartdssal, kiméletes vezetéssel az eldirdsoknak megfelelé miiszaki allapotban
tartja.

Figyelemmel kiséri a megtett kilométert és a kotelezé szervizvizsgalatot, a vizsgalat
esedékessége eldtt legalabb harom munkanappal jelzi az altalanos ligyintézo felé.
Minden munkakezdéskor koteles a gépkocsin ellendrizni a biztonsagos kozlekedésre
valo alkalmassagat (pl. fékek, vilagitas, kormany, guminyomas stb.), valamint hetente
a gépjarmli  folyadékszintjeinek megfeleldségét (pl. olajszint, {izemanyag,
sz€lvédémoso folyadék).

A menetlevelet a gépjarmiihasznalatot megelézden indulas eldtt és érkezést kdvetden a
munkanap ideje alatt folyamatosan, pontosan, naprakészen vezeti.

A tankolas havonta kétszer lizemanyagkartyaval torténik, a tankolasi bizonylatokat
kezeli, az elszdmolas menetlevél €s szamla alapjan zajlik.
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A rabizott gépjarmi tisztan tartasat elvégzi (kiils6-belso takaritds), melyhez a sziikséges
moso- ¢s tisztitbeszkdzoket az intézmény biztositja.

A széllitasokat mindig a legrovidebb uton hajtja végre.

Az intézmény részére az arubeszerzéseket lebonyolitja, valamint a hivatalos iratok,
csomagok, eszkdzok szallitasat elvégzi.

Lebonyolitja az intézmény munkatarsainak személyszallitasat az elére megbeszélt
utvonalon és iddpontban, mint a polgadrmesteri hivatalba szallitja a vezetdket, az
altalanos iigyintézot, a bankba az intézményi téritési dijak befizetésébdl szarmazo
készpénz feladasaért felelds munkavallaldt, a gyogyszertarba a vezetd apolot/vezetd
apolo helyettest gyogyszerbeszerzés céljabol stb. Az idOsek otthona ellatottjainak
szilkség szerinti szallitdsat is elvégzi egészségligyi szolgaltatds, illetve szervezett
kirandulas igénybevétele okan.

A KRESZ szabalyait maradéktalanul betartja, az utasok biztonsagara figyel.

Karbantarto feladata:

Az intézmény ¢s telephelyei udvaranak és kornyékének rendben tartasa (pl. flinyiras).
Jardak, kocsibejard, udvar tisztantartdsa, valamint cstszasmentesitése ¢évszaknak,
iddjarasnak megfelelden (pl. hoeltakaritas, jégmentesités szordéanyaggal stb.).

A Gondozési Kozpont A. és B. épiiletének padlasan tarolt eszkdzok, butorok, iratok
attekinthetd elhelyezése, rendezése ¢és taroldsdnak biztositdsa, valamint iddszakos
takaritasa tavasszal és dsszel, illetve sziikség szerint.

Selejtezést kovetden a leselejtezett targyak elszallitasa és a kijelolt helyen valo leadasa.
Hibak és meghibasodasok azonositasa, diagnosztizalasa.

Preventiv karbantartas végzése, gépek, berendezések (fiités, hiités) iddszakos
vizsgalata, indokolt esetben a szervizelési igény jelzése kozvetlen felettese és az
altalanos tigyintézo fele.

Kisebb javitasok elvégzése (pl. festési, asztalos munkék, vizcsap, ajtdézar javitasa,
cseréje, butorok Osszeszerelése stb.) az intézményekben, amennyiben a javitds nem
igényel kiilsd szakember/partnercég igénybevételét.

Az azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munkdk hibaelhdritasanak végzése,
gyors beavatkozds meghibasodas esetén (pl. elektromos, vizszerelési, zarszerelési
munkak stb.), amennyiben nem tudja elvégezni a javitast, értesitenie kell az
intézményvezetot €s az altalanos ligyintéz6 munkatarsat, akik a tovabbiakat intézik.
Segitségnyujtds az intézményi rendezvények elOkészitésében és a berendezések
pakolasaban (pl. asztalok, székek stb.).

Az intézmény munkatirsai az altaluk hétkdznap, hétvégén, linnepnapon észlelt
karbantartast igényld munkékat feljegyzik az erre a célra rendszeresitett flizetben,
melyet a karbantart6 minden munkanap kezdetekor attekint és azokat a prioritasok
szerint elintéz, melyet datummal és alairasaval lat el.

Ttizoltokésziilekek havi ellendrzését végrehajtja.

Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa.

a megrendelt aru atvétele és az atvétel igazolasa.

az intézményhez tartozd szakmai egységek ¢és a fenntartd Onkormanyzat részére
kiildemények tovabbitasa, atvétele.

bejelentés tétel az intézményi vagyont sértd, karositdé cselekményekrdl, vagy
mulasztasokrol.
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Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat

a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezben eloirtak mellett feladatai jobb elladtdsa érdekében a szakmai munka
hatékonysaganak eldsegitésére, a korszerlisitését szolgaldé 1j tevékenységek
bevezetésére, ) munkaeszkdzok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez
kapcsolddoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentacio

Felelosségi kor:
Felelés:

az altala vezetett adminisztracid6 pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eléirdsok
betartasaért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeinek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, elvi allasfoglaldsok betartasaért.

a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és hibakért.
személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szinvonalé&ért.

kozlekedési szabalyok, eldirasok €s jogszabalyok betartasaért.

a gépjarmiivek biztonsagos €s hatékony lizemeltetéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

mas szakemberekkel valo egylittmikodésért, a munkakdrnyezet biztonsagos és
hatékony fenntartasaért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megodrzéséert.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéseéert.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval €s ellatottakkal, hozzatartozoikkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsdgos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

az altala hasznalt és rabizott kulcsok leadaséért.

karbantartoként felelés a rendszeres karbantartdsi feladatok elvégzéséért, a hibak és
meghibasodasok azonositasaért és javitasaért.
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= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.
= interjut kizardlag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.12. Konyhai kisegito munkakori feladatai a Gondozasi Kozpont talalokonyhajan:
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata:
= reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora el6készitése, az eldirdsoknak megfeleld tarolasa.
= ¢telek talalasa és kiosztasa, illetve az étel B. épiiletbe vald atszallitasa, valamint
egyénileg az ellatott egészségi allapotara valo tekintettel az étel darabolésa, vagy
pépesitése.
= diétas ételek gondossaggal torténd kiadasa.
szempontbol.
= talalds megkezdése elott az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintat vesz €s
gondoskodik annak az eldirdas szerinti mennyiségben vald elhelyezésérél a
meghatarozott id6tartamig az erre vonatkoz6 szabalyok betartasaval.
= az ¢tel mindségi, mennyiségi kifogasanak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének €s eljarni az tigyben.
= 3 fazist mosogatas, ételszallitdo edények, konyhai eszk6zok, konyhai edények, tanyérok,
poharak, evleszkozok stb. mosogatasa, fertdtlenitése, tisztan tartdsa, tarolasa.
= ¢telmaradék Osszegyljtése, szemetesedények rendszeres iiritése, mosasa, fertdtlenitése,
az ételhulladék megfeleld kezelése.
= raktarak rendszerezése, feltoltése, a beérkezett aruk helyiikre valé pakolasa.
= raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.
= edények és élelmiszerek tarolasara hasznalt helyiségek, hlitdszekrények tisztan tartasa,
rend fenntartésa.
= a talalokonyha, eldkészitd helyiségek, valamint az azokhoz tartozé egyéb helyiségek
padlgjanak, falainak, munkafeliileteinek rendszeres tisztitasa, folyamatos takaritésa.
= a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitasa, fertdtlenitése.
* higiénés rendszabalyok betartdsa, valamit a vezetd apold utasitasat kovetve, aki az
ellendrzeést is elvégzi.
= HACCP szabdlyzat betartasa és a HACCP dokumentacio naprakész vezetése.

Hataskor, jogkor:
= hatéaskore a kompetencidjanak megfeleld mértékli feladatok ellatasa.
= joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabéalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd helyettesének iranyitasaval végzi.
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezden eldirtak mellett a munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszertisitését
szolgalo 1 tevékenységek bevezetésére, ) munkaeszkozok, munkamoddszerek
fejlesztésére munkakoréhez kapcsolddoan.
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Alairasi joga:

sajat dokumentacio

Felelosségi kor:
Felelos:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerti végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatadlyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok végrehajtasaért.

a higiéniai eldirasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori €s alapos kézmosas, a
kohogési etikett, a személyes higiénia stb. betartaséért.

HACCP szabalyzat betartasaért, munkatarsakkal valo betartataséért, a HACCP
dokumentécio naprakész vezetéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

az ¢lelmiszer-biztonsag és a konyhai gépek, eszk6zok eldirasoknak és rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalataért, a tiszta munkakornyezet, biztonsagi eldirasok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével valo egylittmiikodés kialakitasaért.

az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseert.

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

5.13. Moson6/mosodai dolgozé munkakori feladatai:
Munkdjat kozvetleniil a vezetd apold és a vezetd apolo helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata:

a tiszta és a szennyes ruha eldirds szerinti kezelése a higiénés rendszabalyok
betartasaval.

a szennyes ruha dokumentalt 6sszegytijtése, atvétele €s mosodaba szallitasa.

mosas, szaritas vasalas, a tiszta ruha taroldsa leltar szerinti visszajuttatasa.

az ellatottak ruhazatan kisebb javitasi munkak elvégzése.

a mosoda tisztantartasa, a mosodai gépek rendeltetésszerli hasznalata.

ellendrizni a tisztitoszerek, fertOtlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hidnyossagokat potolni, jelezni azt a kdzvetlen felettese felé.
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Hataskor, jogkor:
= hatéaskore a kompetencidjanak megfeleld mértékli feladatok ellatasa.
=  joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.
= jogosult munka- és védoruha ellatasra.

Javaslati joga van:
= javaslatot tehet a mosas hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését szolgald 1j
tevékenységek bevezetésére, mint 1j munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére
munkakdréhez kapcsoloddan.

Felelosségi kor:
Felelos:

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatadskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

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

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok ¢&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.

= a tevékenysége sordn tudomadsara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

= g hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéséert.

= a szakmai, etikai normak betartasaért.

= a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

* az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseért.

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal valo jo kapcsolat
kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

5.14.Takarité6 munkakor feladatai:
Munkdjat kozvetleniil a vezetd apold és a vezetd apolo helyettes iranyitasaval végzi.
Feladata:
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az intézmény helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak, napi, heti, havi,
negyedéves takaritdsa a takaritdsi munkaterv szerint, a tisztasag folyamatos
fenntartasaval és a higiénés rendszabalyok betartasaval.

a nagytakaritdsok alkalméval a szokasosnal alaposabban sziikséges végezni mindazokat
a feladatokat, melyek a napi munkdhoz tartoznak. Esztétikus, megfeleld higiénés
kornyezetet kell teremteni.

sziikség szerint végezni az ajtok, fali csempék lemosasat, villanykapcsolok tisztitasat.
napi gyakorisaggal fertdtleniteni az ajtokilincseket, korlatokat, kapaszkodokat, liftajtok
fogantyuit, szoba wc-ket.

az ellatotti hiitok napi szintii ellendrzése €és a romlando ételek megsemmisitése.
étkeztetéseknél (reggeli, ebéd) segédkezni a higiénés szabalyok betartasaval/ételszallito
konténer szallitasaban az A. épiilet konyhai eloszt6jabol a B. épiilet étkezdjébe.
ellendrizni a tisztitészerek, fertOtlenitdszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hianyossagokat potolni, illetve jelezni azt a kozvetlen felettese felé.

a tiszta €s a szennyes textilia eldiras szerinti kezelése, a szennyes textilia dokumentalt
Osszegyljtése és atvétele. A szennyesruha mosodaba torténd szallitasa. Mosas, szaritas,
vasalas, a tisztaruha tarolasa és leltar szerinti visszajuttatasa az ellatottak részére,
valamint a ruhazatuk kisebb javitsainak elvégzése. A mosoda tisztantartdsa, a mosodai
gépek rendeltetésszerli hasznalata a mosodai dolgoz6 helyettesitése soran.
szeméttarold edények rendszeres kiiiritése, fertdtlenitd tisztitasa.

novények gondozasa, locsolasa az épiileten beliil a folyosokon, kozdsségi terekben,
irodakban.

jérda tisztantartasa, valamint cstiszasmentesitése évszaknak, iddjarasnak megfelelen.

Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatésa.
joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomésara hozni.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

jogosult munka- és véddruha ellatasra.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet a takaritas hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését szolgalo uj
tevékenységek bevezetésére, mint (1 munkaeszkdzok, munkamoédszerek fejlesztésére
munkakoréhez kapcsolodoan.

Felelosségi kor:
Felelos:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonall ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért.
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a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

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

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdorét érinté pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmikodés kialakitasaért.

az intézmény eljardsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvaldo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

5.15. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetd, esetmenedzser munkakori feladatai:
Munkajat kozvetleniil Siofok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje iranyitja.
Feladata:

a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szervezi és iranyitja a rabizott 6nalld szakmai
¢s szervezeti egység munkdjat.

munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd vonatkozasdban a munkaviszony
megsziintetésekor, vagy tartos tdvollét esetén gondoskodik, melyrdl jegyzokonyvet vesz
fel €s azt megOrzi.

képviseli az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységet.

miukodeési teriiletén koordindlja a veszélyeztetettséget ¢€s krizishelyzetet észleld
jelzérendszeri munkat, valamint feliigyeli, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok szerint torténjen.

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol.
iranyitja, koordinalja és ellendrzi az esetmenedzserek, 6vodai- iskolai segitok, specialis
szolgaltatast nyu0jtok, szocialis asszisztens, a jardsi jelzOrendszeri tanacsado,
kapcsolatiigyeleti koordinator munkajat. A folyamatba épitett ellendrzéssel feliigyeli,
értekeli a szakmai munka mindségét, azok eredményérél beszamol az
intézményvezetonek.

kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgalasaban.

részt vesz az U munkatarsak felvételi eljarasanak eldkészitésében €s lebonyolitasaban.
az érkezd ¢és kimend levelezést folyamatosan attekinti, a kimend levelek tartalmat
ellendrzi, sziikség esetén szakmailag feliilbiralja és aldirdsaval igazolja annak
megfeleldsségét.

a munkavallalok kozott az egyéni leterheltséget is figyelembe véve elvégzi az
esetelosztast.

ellendrzi az Igénybevevdi Nyilvantartasi rendszerben (tovabbiakban: KENYSZI)
végzett adatrogzitést.

monitorozza a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentaciok vezetését, napi tobb
alkalommal is ellendrzi és jovahagyja a Gyermekeink védelmében elnevezésii
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informatikai rendszerben (tovabbiakban: GYVR) az esetmenedzserek altal rogzitett
munkat.

kijeloli az esetfelelds esetmenedzsert, hosszabb tavollét, szabadsag esetén atszignalja a
feladatokat masik esetfeleldsre.

szervezi az egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasokat (készenléti szolgalat, feliigyelt
kapcsolattattds,  jogi,  pszichologiai, addiktoldgiai  tandcsadds, mediécio,
csaladkonzultacid, csalddterapia, prevenciés tevékenységek, nyari tédbor,
csoportmunka).

havi egy alkalommal vezeti a csoportmegbeszéléseket, esetmegbeszéléseket a Siofoki
jaras terliletén talalhato csalad-és gyermekjoléti szolgéalatok szamara, igény szerint
konzultaciot biztosit résziikre.

az adatgyljtést ¢és az Osszedllitast kovetden elkésziti a szervezeti egység
adatszolgaltatasat, majd a hataridot betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus
feliileten az éves statisztikat.

javaslatokat tesz a kozpont fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
egylittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségligyi és szocidlis intézmények vezetdivel, konfliktus esetén
mindkét irdnyban kdzvetitdi szerepet vallal.

keresi €s gyljti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik, folyamatosan tanulményozza az 0j gondozési
modszereket, melyeket egyeztet a szakmai egység miikodési mutatoival.

mindsiti a gyakornokok munkajat a gyakornoki szabalyzat szerint.

részt vesz a szakmai gyakorlatra érkezok munkajanak koordinalasaban.

dont a hataskorébe utalt ligyekben.

szervezi a belso tovabbképzéseket.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfeleléen eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges
jogszabdlyokat, rendeleteket.

az egészségligyl, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény teveékenységerdl az igénybe vevoket tajékoztatja.

ellatasokat kozvetit a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szocialis munka modszereivel segit a csaldd életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.
megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetdségeket ismerteti.

hatosagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégiakat.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe vesz mas szakember segitségét.
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egyiittmiikddik a hatosagi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tarto
nevelési, oktatasi, egészségiigyi €s szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitéi szerepet vallal.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka mddszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palydzatok lebonyolitasaban,
koordinalja a palyazati munkat, feliigyeli a palydzatokban vallaltak teljesiilését.
beosztés szerint gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot 1at el.
egylittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgélattal és a megel6zo partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zo
partfogasat.

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csalddjabol torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6z0 partfogasanak melldzésére, elrendelésére, fenntartasara ¢és
megsziintetésére.

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkét
koordinal és végez — az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmikddve — a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat

helyreallitdsdhoz.
utogondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egylittmiikddve, a Gyvt. 86. § (1)
bekezdés f) pontjdban foglaltak szerint — a gyermek csaladjadba torténd

visszailleszkedéséhez.

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitdémunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcesolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.
szakmai tamogatast nyljt az ellatasi teriiletén miikodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

atmenetileg mas munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellat, ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

felligyelt kapcsolattartas biztositasat eldsegiti, ligyeletet vallal.

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikdési rend, az
intézményvezetoi utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:

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

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

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének irdnyitasaval végzi.

az intézményvezetd, amire kozvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetdi értekezleteken.

vezeti az esetmegbeszéléseket, esetkonferenciakat, jarasi team-en moderator szerepet
tolt be.
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Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet csaladsegités, gyermekjoléti ellatds hatékonysaganak eldsegitését,
korszerisitését szolgald 1j tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bovitésére,
Uj programok bevezetésére.

a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére sajat és munkatarsai munkakoréhez
kapcsolodoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentécio

tevékenységét kozvetlenll az intézmény vezetdjének irdnyitdsaval végzi, az
intézményvezetd megbizdsaval aldirdsi joggal rendelkezik szakmai ligyekben, kimend
levél, szakmai dokumentumok).

a dolgozok esetében az érvényben lévd Kikiildetési Szabalyzat szerinti magantulajdonti
gépjarmi hivatali céli hasznalatara torténd elszamoléds engedélyezését, a Kikiildetési
rendelvényen Osszesitett utazasokat alairasaval igazolja.

Felel6ségi kor:
Felelos:

az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységre hdruld feladatok elvégzéséért, a
munkavallalok szakmai munkajaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok
feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok biztositasaért.

a szolgalati Ut betartasaért.

jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

a tevékenységéhez a GYVR rendszer haszndlatdért, adminisztraci6, KENYSZI
jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok pontossagaért, hitelességéért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerti végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi

r rr

allasfoglalasok betartasaért.
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a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljardsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatéarsaval és ellatottakkal valo jo kapcsolat kialakitasaért
¢s megtartasaért.

az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarélag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s a miikddési rend betartasaért.

5.16. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Munkajat kozvetleniil a kdzpontvezetd irdnyitasaval végzi.
Esetmenedzser munkakori feladatai:

Feladta:

gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatdsagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 14t el.

megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, felismeri a
problémakat, azok okait, hogy redlisan lassa a kialakult helyzetet.

felismeri a krizishelyzetet és azonnali intézkedést kezdeményez a veszély elharitasa
céljabol.

a kozpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4llo gyermekek egyéni gondozasi-
nevelési tervének készitése, megvalositasanak szervezése, értékelése, javaslat készitése
a gyamhivatal részére, felkérésre kornyezettanulmany készitése.

védelembe vétel feliilvizsgalata soran helyzetértékelést készit az elért eredményekrol,
azok hianyarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakuldsarol és javaslatot tesz a
sziikséges gyermekvédelmi intézkedésre, vagy a megsziintetésre.

egylttmiikodik a nevelésbe vett gyermek sziileivel, eldsegiti a gyermek csaladba torténd
visszahelyezését.

csaladbafogadas esetén kornyezettanulmanyt készit és meggy6zddik arrdl, hogy a
csaladbafogadonal a gyermek elhelyezéséhez sziikséges feltételek biztositottak-e és
javaslatot tesz. Csaladbafogadas feliilvizsgadlatakor a gyamnal szintén az elézetes
kornyezettanulmanyt kovetden javaslatot tesz a hatdsag részére.

dokumentélja a klienssel kapcsolatos dsszes tevékenységet és informaciot, rogziti azt a
GY VR rendszerben.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja.

hatosagi intézkedés alatt allo egyének és csalddok lakohelyén csaladlatogatast végez,
szlikség szerint kzosen a csaladsegité munkatarssal.
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szorosan egyiittmiikddik a csaladsegitével és a gondozési-nevelési tervbe bevont
szakemberekkel.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozod
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felelosséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

kozremikodik szakmai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok elékészitésében ¢és
nyujtasaban.

az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentaciokat naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tanacskozasokon,
esetkonferenciakon, szakmai napokon.

esetkonferenciat szervez, azokrol emlékeztetot készit, jelenléti ivet vezet.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢éleskorlien megismeri, alkalmazza ¢és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabdlyokat, rendeleteket.

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény teveékenységerdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szocialis munka modszereivel segit a csalad életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.
megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetdségeket ismerteti.

hatosagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégiakat.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetenciajat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
egytttmiikodik a hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitdi szerepet vallal.
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keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka modszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyadzatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.
beosztés szerint gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot 1at el.
egylittmiikodik a partfogo feliigyeldi szolgélattal és a megel6zo partfogo feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6zo
partfogasat.

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfelelden a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elomozditasara, a gyermek csalddjabol torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6z6 partfogasanak mellozésére, elrendelésére, fenntartdsara ¢&s
megsziintetésére.

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitOmunkat
koordinal és végez — az otthont nyujtd ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzd intézménnyel egylittmikddve — a csaldd gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapcsolat

helyreallitdsdhoz.
utégondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve, a Gyvt. 86. § (1)
bekezdés f) pontjdban foglaltak szerint — a gyermek csaladjaba torténd

visszailleszkedéséhez.

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcesolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.
szakmai tamogatast nyujt az ellatdsi teriiletén mukodd gyermekjoléti szolgalatok
szamara.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkéat végezni, amelyért kiilon dijazés is megilleti.

felligyelt kapcsolattartas biztositasat eldsegiti, ligyeletet vallal.

munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikdési rend, az
intézményvezetoi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:

Hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértéki feladatok ellatasa.

Joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.

Erkoélcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.
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Alairasi joga:

sajat dokumentacio

Felelosségi kor:
Felelos:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

a tevékenységéhez a GY VR rendszer hasznalataért.

a csaladlatogatés soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracié pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4&ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalé&ért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasdban a
munkakdrét érintd pontos vezetéseéert.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsadgos megdrzéséért, megovasacrt teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.17. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Munkdjat kozvetleniil a kozpontvezetd iranyitasaval végzi.

Szocialis diagnozist készité esetmenedzseri munkakori feladatai:
Feladata:

az igénylo és csaladja szocialis, egészségligyi és munkaerdpiaci helyzetének atfogo
vizsgalatat elvégzi, helyzetfelmérést eréforrasainak, sziikségleteinek (pl. lakhatas,
egeészség, munka, gyermekvédelem) mélyrehatd megismerése kapcsan.

szocialis diagnozist készit a hianyok, problémdk, a sziikségletek meglétének vagy
hianyanak megallapitasa, azonositasa céljabol.
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szolgaltatasok feltérképezése a helyi elérhetd szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi,
munkaerdpiaci és karitativ szolgaltatasok ismerete soran.

az igényld informalésa a lehetdségeirdl és a helyi ellatorendszerrdl, a kliens és csaladja
részletes tajékoztatasa a lehetoségekrol.

tamogatasi terv kidolgozésa, javaslatot tesz a legmegfeleldbb szolgaltatdsokra, amelyek
a kliens helyzetére szabottak.

a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatasokat meghatarozo szocialis diagndzist.

rendkiviili esetben a szocialis diagnozis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely
telepiilésen miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat is.

a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocidlis diagnozis kotelezi a szocialis
szolgaltatokat €s a szocialis intézményeket. (A szocialis diagnozis részletes felmérése
a szocialis ellatorendszerben részt vevoknek arrdl, hogy milyen igényei, sziikségletei
vannak, ¢és ehhez kapcsolodoan alakitanak ki egy szolgaltatdscsomagot.) Ez a
segitségnyujtas a személyre, egyéni sziikségletekre szabott lehetdségeket probal
biztositani a rdszoruldknak.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidés tevékenységet a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felel6sséget vallal.

jo0 munkakapcsolatot alakit ki és kapcsolatot tart fenn a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival, mas intézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, az egészségiigyi,
szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetencidjat meghalado6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
egylittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézményekkel.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka mddszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban.
beosztés szerint gyermekvédelmi jelzorendszeri készenléti szolgalatot 1at el.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idoszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabdlyokat, rendeleteket.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény teveékenységeérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szocialis munka modszereivel segit a csaldd életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.
megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetdségeket ismerteti.
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= a szocialis felmérést minden olyan esetben el kell késziteni, amikor a segitséget kérd
igyfél megjelenik az intézményben és egy azonnali ligyintézéssel a problémaja nem
megoldhato.

= a felmérés a segitségkérdvel, mint egyenrangi féllel torténd kozos gondolkodas
folyamatdban valdsul meg. A felmérés kapcsan juthat szolgéltaté olyan lényeges
informaciokhoz, amelyek donté mértékben meghatarozhatjak az esetkezelés folyamatat.

= a felmérés nem egyszeri alkalom, legaldbb két taldlkozasra van sziikség, amelybdl az
egyik az ligyfél lakokdrnyezetében torténik.

= kotelezOen vezetnie kell a torvény altal meghatarozott adminisztraciét. Abban az
esetben, ha az ligyf¢él elutasitja a diagndzis készitését, nyilatkoztatja arrol.

* minden nap jelentési kotelezettsége van a KENYSZI nyilvantartasba, melyet a szocialis
asszisztens felé tovabbitania kell legkésébb 15.00 6raig.

» atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyz6i, a mitkodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:
= hataskdre a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatésa.
= joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kdzvetlen felettese tudomésara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.
= erkodlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentécio

Felelosségi kor:

Felelos:
= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

= atevékenységéhez a KENYSZI rendszer hasznalataért.

= acsaladlatogatds soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

= az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

= amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.
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= személyesen a munkdajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalé&ért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

= azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

= 3 hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érinté pontos vezetéséért.

= aszakmali, etikai normak betartasaért.

= az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

= felligyelt kapcsolattartds sordn a sziild-gyermek kapcsolattartds megszervezéséért,
biztositasaért és a szakmai feliigyelet semleges biztositasaért.

= az intézmény valamennyi munkatirsaval és ellatottakkal valé jo kapcsolat
kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

= interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.18. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Munkdjat kozvetleniil a kozpontvezetd iranyitasaval végzi.

Ovodai -és iskolai szocialis segité munkakori feladatai:
Munkdjat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja.
Elldtja a gyermekjoléti szolgéltatas, valamint az 6vodai és iskolai segitdé jogszabalyban
meghatarozott feladatait. Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad-
¢és gyermekjoléti kozpont egylittmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel, amely
tartalmazza az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgéltatast nyujtdé személy nevét, valamint a
szolgaltatds céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelolését, hogy az ovodai és iskolai
szocialis segitd mely iddponttodl 1atja el tevékenységét az intézményben, valamint a kdznevelési
intézmény nyilatkozatat arr6l, hogy biztositja, az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd bejutasat az
intézménybe €s a szolgaltatds nyljtasdhoz sziikséges kiilon helyiséget és az infrastruktirahoz
valo6 hozzaférést.
Feladata:
= az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a szocidlis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nyujt a
koznevelési, szakképz6é intézménybe jardo gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
kdznevelési intézmény pedagdgusainak, a szakképzo intézmény alkalmazottainak.
= az ovodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti a
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gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi fejlesztésében, a
gyermeket a tanulmanyi elOmeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolddo
lehetdségei kibontakozasaban, a gyermek tanulményi kotelezettségeinek teljesitését
akadalyozo6 tényezok észlelését és feltarasat, a gyermek csaladjat a gyermek dvodai és
iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a
csaladot a kozottiik 1évo konfliktus felolddsdban prevencios eszkdzok alkalmazasaval a
gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a jelzérendszer miikddését.

a koznevelési, szakképzd intézmény, ha foglalkoztat gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst, az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocialis
segitd a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel egytittmiikodésben latja el.

az 6vodai ¢és iskolai szocialis segitd a szolgaltatasnytjtas helye szerinti intézményben a
tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérél az egyéni szocidlis
szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

irasbeli megkeresésre részt vesz esetkonferencian, tavolmaradasa esetén irasban
tajékoztatast nyujt az érintett gyermekkel kapcsolatban €s javaslati jogaval él.
megismeri az adott 6voda, iskola alapdokumentumait (pl.: SZMSZ, Pedagogiai
program, Héazirend stb.)

a szolgaltatds soran hasznalt nyilvantartasi rendszer és az adminisztracié folyamatos
vezetése, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
¢s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszert kezeli, naponta vezeti és napi jelentést
tesz.

szlikségletfelmérést készit az iskolaban, amely alapjan elkésziti az éves munkatervét.
terveket dolgozhat ki az eréforrasokkal valo hatékony gazdalkodasra az eredmények
érdekében a tanulok szocialis kompetenciainak novelése érdekében, hozzéjarulva ezzel
a szocializacios és a tanulmanyi sikerességiikhoz.

a szocialis munka eszkozeivel, mdodszereivel professzionalis segitséget nyujt.

eldsegiti az igénybe vevok szolgaltatadsokhoz valo hozzaférését.

hetente 2 alkalommal pontosan meghatarozott idében, fogadoorat tart az iskolaban.
prevencios csoportot szervez az iskolaban (tanuloknak, sziiloknek, pedagogusoknak).
kozosségi akciot szervez.

részt vesz az intézmény altal szervezett nyari tabor szervezésében, lebonyolitasaban.
rendszeresen beszamol a kozpontvezetdnek a tevékenységeir6l. Minden hét pénteki
napjan 12 oraig megkiildi részére az aktudlis héten munkdjaval kapcsolatos heti
beszamolodt, amely tartalmazza a tartdzkodasi hely mellett az elvégzett feladatokat is.
irasbeli felkérésre beszamol az 6voda ¢és iskola vezetdinek a tevékenységérol.
kapcsolatot tart a tobbi 6vodai és iskolai szocidlis segitd munkatarssal, a segitd
folyamatba bevont, vagy ¢érintett pedagdgusokkal és az &évodéban, iskolaban
tevékenykedd segitd szakmdak képviseldivel (pl. gyogypedagogus, gyermek-és
ifjisdgvédelmi  felelds, szabadid6 szervezd, iskolapszicholdégus, logopédus,
iskolaorvos, iskola egészségiigyi védond stb.).

folyamatosan részt vesz az iskola €letében (pl. orat latogat, sziiloi értekezlet, fogaddora,
iskolai rendezvény, értekezlet, csaladlatogatas stb.)

a havonta tartott szakmai team-en részt vesz a kozpont hivatalos helyiségében.
adminisztralja az intézmény altal elfogadott médon a munkatevékenységét (egyéni,
csoportos, kdzosségi, valamint tovabb irdnyitas stb.).

sziikség esetén felkérésre eldadasokat tarthat a jaras teriiletén talalhatd mas kozoktatasi
intézményekben eldre egyeztetett iddpontokban a kozpontvezetd eldzetes engedélyével.
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Kovetelmények:

- a korszer(l szocialis munka technikainak és modszereinek ismerete
- a munkakort érintd jogszabalyok ismerete

- a munkaviszonyra vonatkozd jogszabalyok ismerete

- Szocialis Munka Etikai Kodexének ismerete €s betartasa

- felhasznalodi szintll szamitastechnikai ismeretek

F6bb munkakori specifikaciok és feladatok:

= Veszélyeztetettség megelozése és kezelése: A gyermek és csaladja helyzetének
felmérése, a problémak (pl. magatartasi zavarok, iskolakeriilés, bantalmazas) korai
felismerése és beavatkozas.

=  Tanacsadas és segités: Egyéni s csoportos foglalkozasok biztositasa a gyermekeknek,
konzultacid a sziiloknek és pedagdgusoknak.

= Kozvetités és egyiittmiikodés: A csalad ¢és az intézmény kozotti kommunikacio
eldsegitése, szoros egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgaltatokkal.

= Informacionyujtas: Téjékoztatds a szocidlis elldtorendszer lehetdségeirdl, elérhetd
tamogatasokrol.

= Kriziskezelés: Azonnali segitségnyujtas akut krizishelyzetekben.

Hataskor, jogkor:
= hataskdre a kompetenciajanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa, amely kitejed a
segitd tevékenysége sordn az oOvoda és az iskola kozdsségére, tanuldk, sziildk,
pedagbdgusok és a helyi tarsadalom interakcidi soran keletkezé problémak kezelésére,
megbizolevél alapjan.
= tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= abiztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.
= joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabéalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentécio

Felelosségi kor:

Felelos:
= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

= atevékenységéhez a KENYSZI rendszer hasznalataért.
= az 4ltala vezetett adminisztracid pontossdgaért, hitelességéért, az eldirt hataridék
betartasaért.
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a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység,
valamint az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalé&ért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszert végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaésara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért.

az intézmény jo6 hirnevének megorzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érinté pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljardsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

a nevelési és oktatdsi intézmények valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal,
szlilokkel/torvényes képviselokkel valo jo kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.19. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Munkdjat kozvetleniil a kozpontvezetd iranyitasaval végzi.
Pszichologiai tanacsadé munkakori feladatai:
Feladata:

gyermekek ¢és sziilok/torvényes képviselok részére pszichologiai tandcsadas nyujtasa.

a kliens problémainak feltarasa, pszichologiai allapotfelméres, sziikség esetén tesztek
alkalmazasa.

a kliens oOnismeretének, erdforrasainak mozgositasa, a hatékonyabb megkiizdési
stratégiak kialakitasa.

a tanacsadasi folyamat adminisztralasa titoktartasi kotelezettséggel.

¢letvezetési elakadasok, kapcsolati problémdk, pszichés nehézségek, stresszkezelés,
krizishelyzetek kezelése.

krizisintervenciot végez a krizishelyzetben 1évé gyermek és csaldd azonnali segitése
érdelében.

hatosag, illetve csalddsegitd, esetmenedzser irasban torténd felkérésére pszicholdgiai
vélemény készitése.

irasbeli megkeresés esetén esetkonferencidn valo részvétel, javaslattételi jogaval élve.
gondozésba vett gyermekek esetén szakmai tanacs nyujtasa a hozzafordul6 szakdolgozo
részére.

a munkavégzéséhez sziikséges dokumentacio vezetése.
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= kozvetlen felettese részére adatszolgéltatast nytjt a hataridét betartva statisztikai és a
szakmai beszamol6 készitéshez.

= egylittmikddés és kapcsolattartas a jelzorendszer tagjaival, kiillondsen az alapellatasba,
védelembe vett gyermeket, sziilot/gyamot delegald csaladsegitd, esetmenedzser
munkatarsakkal a gyermekvédelmi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében.

= esetkonzultdcion részt vesz a szakmai stdb munkajaban, az esetmenedzserek
munkajanak segitése pszicholdgiai szempontokkal.

= részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢és teljesiti a munkakorének megfeleléen eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

Hataskor, jogkor:
= hatéaskore, kompetencidjanak megfeleld mértékii pszicholdgiai tandcsadasi feladatok
nyUjtasa kliensek részére.
= pszichologiai szakmai segitség nyujtasa az intézmény szakdolgozoi részére.
= joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomésara hozni.
= erkdlesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlsitését szolgald 1) tevékenységek, programok bevezetésére, 0j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentaciod

Felelosségi kor:
Felelos:
= a hataskorében végzett tevékenység szakmai szinvonaladért, a kliensekkel végzett
szakmai munkaért, az igénybe vevok biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért.
= az 4ltala vezetett adminisztracid pontossadgaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.
* amunkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.
= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
= sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.
= ajo munkatarsi kapcsolat kialakitasaért, egymas munkdjanak megbecsiiléséért.
= a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.
= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséeért.
= a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért.
* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.
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a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvaldo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsdgos megOrzéséért, megovasacrt teljes anyagi felelosséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezeto kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.20. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Munkajat kozvetleniil a kdzpontvezetd iranyitasaval végzi.
Szocialis asszisztens munkakori feladatai:

Feladata:

kliensek iranyitdsa a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz, koordindlva a beérkezd
kliensforgalmat, valamint a telefonos megkereséseket.

informécionyujtas az intézménybe érkez6 egyének €s csalddok részére.

az intézmény tevékenységérol az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatod kozott, informacidatadas.

a kliensek részére szocialis, csaladtamogatéasi és tarsadalombiztositasi ellatasokrol,
szocialis ligyintézésben vald segitségnytjtas.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egyiittmiikodést, a kolcsonds és gyors
informécidaramlast.

a kozpont munkatérsainak adminisztraciés munkdjanak eldsegitése a szocialis és
gyermekvédelmi {igyek vitelében, fénymdsol, adatot rogzit, adatot szolgéltat,
feljegyzést, emlékeztetot ir.

pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elektronikus, telefonos, iratkezelési,
ligyintézést végez, melyért teljes felelosséget vallal.

ellatja a postai és elektronikus levelek feladasaval, atvételével, kiildésével kapcsolatos
feladatokat, azok iktatasat.

sziikség esetén kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel, civil
szervezetekkel.

vezeti a munkavallalok éves szabadsaggal, tdppénzzel kapcsolatos nyilvantartésait,
melyekrdl rendszeresen jelentést készit s hataridore tovabbitja azokat.

nyilvantartja az egészségiligyli orvosi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettekkel
kapcsolatos feliilvizsgalati idépontokat.

vezeti a szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, a tovabbképzési
tervet, egyeztet a képzésre kotelezett munkatarsakkal, kapcsolatot tart a képzd
intézményekkel az intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval.

bekapcsolodik a szervezett rendezvények, szabadidds programok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentéciokat naprakészen vezeti, hataridére elvégzi a kért feladatokat, felettesének
kért hataridore statisztikai adatokat szolgaltat.
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= részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken, szakmakozi
megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tandcskozasokon, esetkonferenciakon,
szakmai napokon, azokrdl emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

= részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
kreditpontokat a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

= a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
sz¢éleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

» kozremikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

= az egészségligyl, nevelési-oktatasi, miivelodési intézményekkel, egyhazi és civil
szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

= a szolgaltatdsok soran hasznalt nyilvantartasi rendszer €s az adminisztracio folyamatos
vezetése, a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol
€s az orszagos jelentési rendszerrdl szoldo 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszert kezeli, naponta vezeti és napi jelentést
tesz.

Hataskor, jogkor:
» hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértéki feladatok ellatasa.
= joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivé hianyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudoméasara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a kdzpont vezetdjének irdnyitasaval végzi.
= erkdlcesi, anyagi, biintetdjogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.

= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= javaslatot tehet az adminisztrativ munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését
szolgald uj tevékenységek bevezetésére, mint j munkaeszk6zok, munkamodszerek
fejlesztésére munkakoréhez kapcsolddoan.
= azintézmény ligyviteli munkdjanak hatékonyabba tételének kezdeményezésében.

Alairasi joga:
= postai kiildemények atvétele, feladasa
= sajat dokumentéciodja

Felelosségi kor:
Felelos:
= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.
= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
= a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.
= feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.
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a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

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

a munka- és tiizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdorét érinté pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmikodés kialakitasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvaldo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

a konstruktiv munkakapcsolat kialakitasaért.

hivatali ut betartasaért.

a szocialis munka etikai kddexének betartasaért.

5.21. Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

Csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezetd, csaladsegité munkakori feladatai:

Munkdjat kozvetlentil Siofok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje irdnyitja.
Feladata:

a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi és irdnyitja, képviseli a rabizott 6nallo
szakmai és szervezeti egység munkajat.

miikodési teriiletén koordinalja a veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld
jelzdérendszeri munkat, valamint feliigyeli, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok szerint torténjen.

munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozd vonatkozasdban a munkaviszony
megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén gondoskodik, melyrdl jegyzokonyvet vesz
fel €s azt megOrzi.

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol.

iranyitja, koordindlja és ellendrzi a csaladsegitok, jelzorendszeri felelds, szocidlis
asszisztens munkdjat. Negyedévente ellendrzi a csalddsegitOk szakmai munkdjat és a
jelentkezd hianyossagokat a legrovidebb i1don beliil potoltatja. Az ellendrzéssel
feliigyeli, értékeli a szakmai munka mindségét, azok eredményérdl beszamol az
intézményvezetonek.

kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgéalasaban.

részt vesz az U munkatarsak felvételi eljarasanak elokészitésében és lebonyolitasaban.
az érkezd ¢és kimend levelezést folyamatosan attekinti, a kimend levelek tartalmat
ellendrzi, sziikség esetén szakmailag feliilbirdlja és aldirdsaval igazolja annak
megfeleldsségét.

a munkavallalok kozott az egyéni leterheltséget is figyelembe véve végzi az
esetelosztast.

ellendrzi az Igénybevevdi Nyilvantartdsi rendszerben (tovabbiakban: KENYSZI)
végzett adatrogzitést.
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monitorozza a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentaciok vezetését, napi tobb
alkalommal is ellenérzi €s jovahagyja a Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszerben (tovabbiakban: GY VR) a csalddsegitdk altal rogzitett munkat.
kijeloli az esetfelelOs csaladsegitot, hosszabb tavollét, szabadsag esetén atszignalja a
feladatokat masik esetfeleldsre.

havi egy alkalommal vezeti az esetmegbeszéléseket a csaladsegitok szamara, igény
szerint konzultaciot biztosit résziikre.

az adatgyljtést ¢és az Osszedllitast kovetden elkésziti a szervezeti egység
adatszolgaltatasat, majd a hataridot betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus
feliileten az éves statisztikat.

javaslatokat tesz a szolgalat fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
egytittmikodik a hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézmények vezetdivel, konfliktus esetén
mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet vallal.

keresi €s gyljti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik, folyamatosan tanulméanyozza az 0j gondozasi
modszereket, melyeket egyeztet a szakmai egység miikodési mutatoival.

mindsiti a gyakornokok munkdjat a gyakornoki szabalyzat szerint.

részt vesz a szakmai gyakorlatra érkezok munkajanak koordinalasaban.

dont a hataskorébe utalt igyekben.

szervezi a belso tovabbképzéseket.

teljesiti a munkakorének megfelelé rendeletben eldirt vezetdképzésre vonatkozo
kovetelményeket a meghatarozott iddszak alatt, tovabbd részt vehet szakmai
tovabbképzéseken.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabdlyokat, rendeleteket.

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

segiti a szolgéltatdsok kozotti hatékony egylittmiikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szolgalathoz beérkezett jelzésekrdl, az ¢érintett személyekrdl, a megtett
intézkedésekrdl az eldirdsoknak megfeleld adattartalommal heti jelentést készit és
megkiildi az illetékes csalad-és gyermekjoléti kozpont részére.

a szocialis munka modszereivel segit a csaldd életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

személyre szabott tamogatas nyuUjtasa az egyének, gyermekek ¢és csaladok
életmindségeének javitdsa, valamint a komplex problémék megoldasdban valo aktiv
kozremiikodés révén.

ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds és csaladsegités jogszabdlyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés
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tanacsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutds megszervezését, a
szocialis segitdomunkat, igy a csalddban jelentkez0 mukodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését, kozosségfejleszté programok szervezését,
valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést, a tartds allaskeresdk, a fiatal
allaskeresok, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi problémakkal kiizdok, a
fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tandcsadas nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz ¢élethelyzetben €16 csaladokat segito szolgaltatasokat.

feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo
tajékoztatds, a tdmogatasokhoz vald hozzajutds segitése, a csaladtervezési, a
pszichologiai, a nevelési, az egészségiligyi, a mentalhigiénés €s a karos szenvedélyek
megeldzését célzd tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzdjutdsdnak
szervezeése.

kozremiikddik  szakmai  rendezvények, szabadidds programok, csoport-és
klubfoglalkozasok szervezésében és lebonyolitasaban.

kliens hivatalos tigyeinek intézésében valo segitségnyujtas.

hivatalos megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

raszoruld egyének ¢és csaladok részére adomanygytijtésben €s azok szétosztasaban valo
koézremiikddés.

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
tajékoztatads az egészségiigyi intézményeknél mikddd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogaddshoz valé hozzajarulas szandékdval torténd elhelyezésének
lehetdségeral.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocialis munkaval el@segiteni a gyermek problémadinak rendezését,
a csaladban jelentkez6 miikddési zavarok ellensulyozasat, a csaladi konfliktusok
megoldasanak eldsegitése, kiillondsen a valas, a gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas
esetében.

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapelldtdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremiikodéssel is segiteni, szocidlis alapszolgéltatasok
igénybevételét, egészségligyi ellatasok, pedagdgiai szakszolgalatok igénybevételét.

a szocialis probléma megoldasara a klienssel egylittmiikodve keresi a megoldasokat,
tamaszkodva annak onalldsagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.

a kliens megerdsitése, onallosaganak novelése és a tarsadalmi beilleszkedésének
eldsegitése, a sziikséges szolgéltatasokhoz vald hozzaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egyiittesen.

szocialis informacid keretében tdjékoztatdst nyljt az igénybe vehetd szocialis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatasi, egészségiigyi, pedagogiai, foglalkoztatasi ellatasok
¢s szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, segitséget nyujt szocialis ligyek intézésében.
dokumentélja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet €és informaciot, rogziti
azt a GY VR rendszerben.

az intézményben a munkakdréhez kapcsolddd rendszeresitett dokumentaciokat
naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat.
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munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi és betartja, az ezt meghalado
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

hatdsagi intézkedés alatt allo egyének és csalddok lakohelyén csaladlatogatast végez,
sziikség szerint kozOsen az esetmenedzser munkatarssal, akivel szorosan
egylittmiikddik a kozos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utogondozas soran.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozod
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felelosséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai napokon, havi team-en,
éves szakmai tanacskozéason.

esetkonferenciat szervez, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

jelzési  kotelezettségének eleget tesz a  jogszabalyban eldirt hataridok
figyelembevételével és betartasaval, melyért teljes felelésséget vallal.

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kozpont részére heti jelentés forméjaban.

megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltarja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozodsen dolgoznak ki az egyénnel, csaladdal konfliktusmegoldo stratégiat.

felismeri a krizishelyzetet, a vesz¢ély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgaltatdsi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyadzati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palydzatok lebonyolitasaban.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

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

Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékti feladatok ellatasa, a jelzorendszer
tagjaival valo rendszeres kapcsolattartas.

joga ¢és kotelessége a munkdja soran €szlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira, a
jaras tertiletén mikodo csalad- és gyermekjoléti szolgélatokkal, valamint a kiilonb6z6
szakmai szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartasra.

az irdnyitdsa ald tartozo teriiletek részére és a hataskorébe tartozd kérdésekben
feladatokat és utasitasokat ad ki.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének iranyitasaval végzi.

az intézményvezetd, amire kdzvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetdi értekezleteken.
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Joga van:

= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.

= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

= a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:

= sajat dokumentécio

= tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitasaval végzi, az
intézményvezetd megbizasaval alairasi joggal rendelkezik szakmai tigyekben, kimend
levél, szakmai dokumentumok).

* adolgozok esetében az érvényben lévo Kikiildetési Szabalyzat szerinti magantulajdonti
gépjarmi hivatali célil haszndlatara torténd elszdmoléas engedélyezését, a Kikiildetési
rendelvényen Osszesitett utazasokat alairasaval igazolja.

Felel6sségi kor:
Felelos:

= az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkavallalok szakmai munkdjaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok
feladatai ellatasdhoz sziikséges informéciok biztositasaért.

= aszolgalati Ut betartasaért.

= jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

= a biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért €s a vezetett adminisztraciok
pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hatdridok betartasaért.

= a tevékenységéhez a GYVR rendszer hasznalatiért, adminisztracio, KENYSZI
jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok pontossagaért, hitelességéért.

= a csaladlatogatds sordn tett intézkedéseiért, magatartdsaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

= amunkdjdra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= szemeélyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért.

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

= a kompetenciakorébe tartozé feladatok szakszerii végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséeért.

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

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaert.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.
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= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érinté pontos vezetéséért.

= aszakmali, etikai normak betartasaért.

= az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsdval ¢és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megoOrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

= interjut kizardlag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.22. Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja.
Csaladsegité munkakori feladatai:

Feladata:
= a szolgalatvezetd altal kijelolt egyének, csaladok, gyermekek rendszerszemléletli
gondozasa.

= személyre szabott tdmogatds nyUjtasa az egyének, gyermekek és csaladok
¢letmindségének javitdsa, valamint a komplex problémak megoldasiaban vald aktiv
kozremiikddés révén.

= cllatja a gyermekjoléti szolgaltatds és csaladsegités jogszabalyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés
tanacsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdék szamdara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzajutas megszervezését, a
szocidlis segitomunkat, igy a csaladban jelentkezé6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasadnak eldsegitését, kozosségfejlesztd programok szervezését,
valamint egyéni ¢€s csoportos készségfejlesztést, a tartds allaskeresOk, a fiatal
allaskeres6k, az adossagterhekkel ¢és lakhatasi problémakkal kiizdék, a
fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek ¢€s csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

= feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlédését biztositd tamogatasokrol valod
tajékoztatds, a tamogatasokhoz valdé hozzajutas segitése, a csalddtervezési, a
pszicholdgiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megeldzését célzo tanidcsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.

= avalsaghelyzetben 1évd varandds anya tdmogatésa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocialis szolgaltatasokhoz és gyermekjoléti alapellatdsokhoz, kiilondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatidshoz torténd hozzdjutasanak
szervezeése.

= szabadidds programok, csoport-és klubfoglalkozasok szervezése, azok lebonyolitasa.

= kliens hivatalos ligyeinek intézésében vald segitségnytjtas.

= hivatalos megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

= raszorul6 egyének €s csaladok részére adomanygytijtésben €s azok szétosztasaban vald
koézremiikddés.

= aveszélyeztetettséget eldidéz6 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
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tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikddd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz vald hozzajarulas szadndékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocidlis munkaval eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését,
a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellenstlyozasat, a csalddi konfliktusok
megoldasanak eldsegitése, kiilonosen a valas, a gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartés
esetében.

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapelldtdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremuikodéssel is segiteni, szocialis alapszolgaltatasok
igénybevételét, egészségiigyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

a kliens megerdsitése, onallosdganak novelése €s a tarsadalmi beilleszkedésének
elosegitése, a sziikséges szolgaltatdsokhoz vald hozzaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egyiittesen.

szocialis informacidé keretében téajékoztatdst nyajt az igénybe vehetd szocialis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatési, egészségiigyi, pedagdgiai, foglalkoztatasi ellatdsok
¢s szolgaltatasok korérol, feltételeirdl, segitséget nyujt szocialis tigyek intézésében.

a szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez.

dokumentélja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet és informaciot, rdgziti
azt a GY VR rendszerben.

az intézményben a munkakdréhez kapcsolodd rendszeresitett dokumentacidkat
naprakészen vezeti, hataridoére elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hatariddre statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikddik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

munkdja sordn a kompetenciahatarokat figyelembe veszi és betartja, az ezt meghalado
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

hatosagi intézkedés alatt allo egyének és csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
szlikség szerint kozOsen az esetmenedzser munkatdrssal, akivel szorosan
egylttmiikodik a kozos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utbgondozas soran.

a klienssel egylitt dolgozva keresi a megoldasokat €s mobilizélja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézeést végez, amelyért teljes feleldsseéget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

kozremiikddik szakmai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok eldkészitésében és
nyujtasaban.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakozi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai napokon, havi team-en,
éves szakmai tanacskozason.

esetkonferenciat szervez, azokrdl emlékeztetot készit, jelenléti ivet vezet.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
sz¢éleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

84



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek ¢€s a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacioatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds ¢€s gyors
informécidaramlast.

jelzési  kotelezettségének eleget tesz a  jogszabadlyban eldirt hataridok
figyelembevételével és betartasaval, melyért teljes feleldsséget vallal.

a szocialis munka modszereivel segit a csaldd életvitelének javitdsaban, tigyek
intézésében, valamint hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egylittmikodve végzi elismerve ¢és
tamaszkodva annak Onallosagara, felelosségérzetére, aktivizalva belso eréforrasait.
megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltarja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozodsen dolgoznak ki az egyénnel, csaladdal konfliktusmegoldo stratégiat.

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjdn megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-¢és gyermekjoléti kozpont részére heti jelentés formajaban.

felismeri a krizishelyzetet, a vesz¢ély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgaltatdsi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

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

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idoszak alatt.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

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

Hataskor, jogkor:

Hataskore a kompetencidjanak megfeleld6 mértékii feladatok ellatasa, a jelzOrendszer
tagjaival valo rendszeres kapcsolattartas.

Joga ¢és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Tevékenységét kozvetlentil a szolgalat vezetdjének irdnyitasaval végzi.

Erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.
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Javaslati joga van:

a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairasi joga:

sajat dokumentécio

Felelosségi kor:
Felelés:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkéért.

a tevékenységéhez a KENYSZI és a GY VR rendszer hasznélataért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracidé pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozoé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalé&ért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszert végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaert.

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvegzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarélag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.23. Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkdjat kozvetleniil a csalad-€s gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja.

Csaladsegito/jarasi jelzorendszeri felelos munkakori feladatai:
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Feladata:

a szolgalatvezetd altal kijelolt egyének, csalddok, gyermekek rendszerszemléletii
gondozasa.

személyre szabott tamogatas nyuUjtasa az egyének, gyermekek ¢és csaladok
¢letmindségének javitdsa, valamint a komplex problémak megoldasiaban vald aktiv
kozremiikodés révén.

ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds és csalddsegités jogszabalyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés
tanacsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdok szamara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz vald hozzajutds megszervezését, a
szocialis segitdomunkat, igy a csalddban jelentkez0 mukodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését, kozosségfejleszté programok szervezését,
valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést, a tartds allaskeresdk, a fiatal
allaskeresok, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi problémakkal kiizdok, a
fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitdszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgéltatasokat.

feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlddését biztositd tamogatasokrol valod
tajékoztatds, a tamogatasokhoz valdé hozzajutds segitése, a csaladtervezési, a
pszichologiai, a nevelési, az egészségligyi, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.

a valsaghelyzetben 1év6 varandds anya tdmogatdsa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a
csalddok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatdshoz torténd hozzdjutdsdnak
szervezeése.

szabadidds programok, csoport-¢s klubfoglalkozasok szervezése, azok lebonyolitasa.
kliens hivatalos tligyeinek intézésében vald segitségnyu;tas.

hivatalos megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

raszoruld egyének €s csaladok részére adomanygyiijtésben €s azok szétosztasaban vald
koézremiikddeés.

a veszélyeztetettséget el6idéz0 okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
tajékoztatds az egészségiigyi intézményeknél mitkdddé inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek oOrokbefogadashoz vald hozzijarulas szadndékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocialis munkaval eldsegiteni a gyermek problémainak rendezését,
a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok ellensulyozédsat, a csalddi konfliktusok
megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas
esetében.

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapelldtdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremiikodéssel is segiteni, szocialis alapszolgéltatasok
igénybevételét, egészségiigyi ellatasok, pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét.

a kliens megerdsitése, onallosaganak novelése €s a tarsadalmi beilleszkedésének
eldsegitése, a sziikséges szolgaltatdsokhoz vald hozzaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egyiittesen.

szocidlis informacid keretében tdjékoztatast nyujt az igénybe vehetd szocidlis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatasi, egészségligyi, pedagogiai, foglalkoztatési ellatasok
és szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, segitséget nyujt szocialis ligyek intézésében.
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a szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézésében hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd egyensuly
megteremtéséhez.

dokumentalja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet és informaciot, rogziti
azt a GY VR rendszerben.

az intézményben a munkakoréhez kapcsolodd rendszeresitett dokumentaciokat
naprakészen vezeti, hataridére elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgaltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja, az ezt meghaladé
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

hatosagi intézkedés alatt allo egyének és csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
szilkség szerint koOzOsen az esetmenedzser munkatarssal, akivel szorosan
egylittmikodik a kozos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utbgondozas soran.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre alld
eréforrasokat.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidés tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, mdas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

kozremiikddik szakmai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
lebonyolitasdban.

részt vesz egyéni és csoportos specialis szolgaltatasok, programok el6készitésében és
nyujtasaban.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmai napokon, havi team-en,
éves szakmai tanacskozason.

esetkonferenciat szervez, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek ¢€s a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevoket tajékoztatja.

ellatasokat kozvetit a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informaciot nyjt.

segiti a szolgéltatdsok kozotti hatékony egylittmiikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast.

jelzési  kotelezettségének eleget tesz a  jogszabalyban eldirt hataridok
figyelembevételével és betartasaval, melyért teljes feleldsséget vallal.

a szocialis munka modszereivel segit a csaldd életvitelének javitdsdban, ligyek
intézésében, valamint hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocidlis probléma megoldasat a klienssel egylittmikodve végzi elismerve ¢és
tamaszkodva annak onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.
megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltdrja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozosen dolgoznak ki az egyénnel, csaldddal konfliktusmegoldo stratégiat.
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= a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-és gyermekjoléti kozpont részére heti jelentés formajaban.

= felismeri a krizishelyzetet, a veszély elhdritasa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

= a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgaltatdsi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

= folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palydzatok lebonyolitasaban.

= részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idszak alatt.

» atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyz6i, a mitkodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

= jelzorendszeri felel6sként feltérképezi a jelzOrendszer tagjait teljes korlien, intézményi
listat allit Ossze, azt sziikség szerint aktualizalja, tdjékoztatdst nyujt az elérhetd
ellatasokrol és uj szolgaltatasokrol.

= egylittmikddik Siofok varosaban miikodo szocidlis €s gyermekvédelmi feladatot ellato
civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.

= az észlel6-€s jelzOrendszer tagjai szamara szakmakozi megbeszéléseket szervez.

= tdjékoztatja a jelzOrendszeri tagokat a jelzési kotelezettségiikrdl. Felhivja a figyelmiiket
a jelzés irasban torténd megtételére, krizishelyzet esetén, ennek utdlagos teljesitésére.

= sziikkség szerint egyéni konzulticidt biztosit, a dilemmdat okozd szocidlis és
gyermekvédelmi kérdésekben.

= azéves teleplilési szakmai tanacskozas szervezését megeldzden bekéri a jelzérendszeri
tagok éves értekelését a jelzérendszer miikodésérol, az ebbdl késziilt beszamolojat az
éves szakmai tandcskozasra Osszegzi €s ismerteti, melyet minden év februar 28.
napjaig megszervez €s lebonyolit.

= ¢ves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31. napjaig.

= esetmegbeszéléseket szervez, a csaladsegitok szamara szakmai tdmogatést nyujt.

» a csalad-és gyermekjoléti kdzpont jarasi jelzOrendszeri tandcsadodjaval folyamatos
kapcsolatot tart, szakmai kérdésekben egyeztet.

= a beérkezett jelzésekrdl, az érintett személyekrdl, a megtett intézkedésekrdl jelentést
készit.

Hataskor, jogkor:
= hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékli feladatok ellatasa, a jelzérendszer
tagjaival vald rendszeres kapcsolattartas.
= joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabéalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a szolgélat vezetdjének irdnyitasaval végzi.
= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.
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Javaslati joga van:

a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairasi joga:

sajat dokumentécio

Felelosségi kor:
Felelés:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkéért.

a tevékenységéhez a KENYSZI és a GY VR rendszer hasznélataért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracidé pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozoé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalé&ért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszert végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény jo hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaert.

az intézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvegzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarélag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

5.24. Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
Munkdjat kozvetleniil a csalad-€s gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja.
Szocialis asszisztens munkakori feladatai:

kliensek iranyitasa a Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgéalathoz, koordindlva a beérkezd
kliensforgalmat, valamint a telefonos megkereséseket.
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informacionyujtas az intézménybe érkezd egyének és csalddok részére.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

a kliensek részére szocialis, csaladtamogatasi €s tarsadalombiztositasi ellatasokrol,
szocialis ligyintézésben vald segitségnytijtas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds €s gyors
informacidaramlast.

a szolgalat szakembereinek adminisztracios munkéjanak eldsegitése a szocidlis €s
gyermekvédelmi tigyek vitelében, fénymadsol, adatot rogzit, adatot szolgaltat,
feljegyzést, emlékeztetot ir.

részt vesz adomanygyijtésben és azok tovabbitasaban a raszoruld egyének és csaladok
szamara.

pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elektronikus, telefonos, iratkezelési,
iigyintézést végez, melyért teljes felelosséget vallal.

ellatja a postai és elektronikus levelek feladasaval, atvételével, kiildésével kapcsolatos
feladatokat, azok iktatdsat, a vezetOk és a csalddsegitdk részére.

szlikség esetén kapcsolatot tart a jelzdrendszer tagjaival, mas intézményekkel, civil
szervezetekkel.

vezeti a munkavallalok éves szabadsaggal, tappénzzel kapcsolatos nyilvantartasait,
melyekrdl rendszeresen jelentést készit és hatdriddre tovabbitja azokat.

nyilvantartja az egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgélatra kotelezettekkel
kapcsolatos feliilvizsgélati iddpontokat.

vezeti a szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, a tovabbképzési
tervet, egyeztet a képzésre kotelezett munkatarsakkal, kapcsolatot tart a képzd
intézményekkel az intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval.

bekapcsolddik a szervezett rendezvények, szabadiddés programok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

az egészségligyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézményekkel, civil szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

koézremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentéciokat naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat, felettesének
kért hataridore statisztikai adatokat szolgaltat.

részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken, szakmakozi
megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tanacskozasokon, esetkonferencidkon,
szakmai napokon, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
kreditpontokat.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasahoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

a szolgaltatasok soran hasznalt nyilvantartasi rendszer €és az adminisztracié folyamatos
vezetése, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol
¢s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Ko6zponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszert kezeli, naponta vezeti €s napi jelentést
tesz.

Hataskor, jogkor:

Hataskore a kompetenciajanak megfelelé mértéki feladatok ellatasa.
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= Joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivd hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

=  Tevékenységét kozvetleniil a szolgalat vezetdjének iranyitasaval végzi.

= Erkdlcsi, anyagi, biintet6jogi felel0sséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.

= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.

Javaslati joga van:
= javaslatot tehet az adminisztrativ munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszerusitését
szolgald 1) tevékenységek bevezetésére, mint j munkaeszkozok, munkamodszerek
fejlesztésére munkakoréhez kapcesoldodoan.
* az intézmény ligyviteli munkajanak hatékonyabba tételének kezdeményezésében.

Alairasi joga:
= postai kiildemények atvétele, feladasa
= sajat dokumentacidja

Felel6sségi kor:
Felelos:

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

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

= a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani Utmutatok ¢&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért.

= amunka- és tlizvédelmi, balesetvédelmi eloirasok betartasaért.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéseéert.

= a szakmai, etikai normak betartasaért.

= a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal valo jo kapcsolat
kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsdgos megorzéséért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

= a konstruktiv munkakapcsolat kialakitasaért.

= hivatali ut betartasaért.

= aszocialis munka etikai kodexének betartasaért.
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5.25. Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja (Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely, Varosi
Konyha):

Szocialis munkatars munkakori feladatai hajléktalan ellatas teriiletén:

Munkéjat kozvetleniil Siofok Varos Gondozasi Kézpontjanak intézményvezetdje irdnyitja.
Feladata:

az iranyitasaval biztositja a hajléktalan személyek szamara az intézmény
szolgaltatdsainak igénybevételét, az ellatottak szocidlis és mentalis ¢lethelyzetiik
javitasat, tarsadalmi integraciojuk eldsegitését.

iranyitja a munkavallalok szakmai munkéjat és havi rendszerességgel ellendrzi azt.
havi munkaiddé beosztas készitése, munkavallalonként a potlékok oraszamainak havi
Osszesitése, havi szabadsagkimutatas ¢és jelenléti ivek pontos vezetése, az éves
szabadsag idOaranyos kiirasanak kovetése.

technikai, szervezési és human eréforrast érintd feladatok koordinalasa, valamint azok
racionalizasara javaslatok megtétele.

a szakmai tovabbképzéseket koveti.

a hajléktalanellatéast érintd kiirt palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatok szakmai
részének megirasa, megvalositasaban hatékony kozremitkodés.

felismeri a krizishelyzetet és haladéktalanul intézkedést kezdeményez a veszEly
elharitasa céljabol.

konfliktushelyzet, rendbontas kialakuldsa esetén a felszolitast kovetden, amennyiben
nem tudja a problémat kezelni, azonnal értesiti a renddrséget, sériilés esetén a mentoket.
a hatdlyos hazirendben foglaltakat betartja ¢és betartatja, rendkiviili esemény
bekovetkeztekor hataskorének megfeleléen intézkedik a hazirendben és a munkakori
leirasban foglaltak szerint. A hazirend részletes ismertetése utan, annak elfogadasarol
nyilatkozatot irat ala az ellatottal.

munkaidejében biztositja az intézmény zavartalan miikodését.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidés tevékenységet a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan. Pontosan, naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
dokumentélja a klienssel kapcsolatos 0sszes tevékenységet €s informéciot.

a Nappali Meleged¢ altal vezetett nyilvantartasokat, személyi dossziét vezeti.

a szolgaltatasok nyujtasat, az ellatas felfliggesztését, illetve kitiltadsat megalapozo
eseményt dokumentdlja az eseménynaploba, a fontosabb torténéseket részletesen
rogziti, pl. az ellatott magatartasaval kapcsolatos feljegyzéseket, majd jegyzdkonyvet
készit a rendkiviili eseményrdl. A Kkitiltds alkalmazdsadnak idétartamat kizardlag a
szakmai team dontése hatdrozza meg figyelembe véve azt, hogy az igénybe vevo elsd
alkalommal, vagy mar tobbszor kovette el a hazirend sulyosnak mindsitett
cselekményét, vagy akar egyiittesen tobb cselekményt is.

adatszolgaltatast, adatrogzitést végez (Kozponti elektronikus nyilvantartast vezet a
szolgaltatdsokat igénybe vevokrdl (KENYSZI) a nappali melegeddre, népkonyhara,
¢jjeli menedékhelyre vonatkozoan.

amennyiben az ellatast igénybe vevd vagyontargya, értéktargya a megorzés
szempontjabol specidlis feltételeket igényel, a segité koteles lehetdségei szerint
segitséget nyujtani az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve
annak igénybevételéhez vagy eléréséhez.

elhunyt ellatott ingdsagairol a halal bealltat kovetden azonnal jegyzdkonyvet készit két
tanu jelenlétében. A hagyatéki leltart 24 o6ran beliil elkésziti.

ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiidOsziird,
valamint bérgyogyaszati szlirdvizsgalati lelettel, valamint hdziorvosi igazolassal arrol,
hogy fertdzo betegségben nem szenved, kozosségbe mehet.

tajékoztatast nyujt a szolgaltatasokat igénybe vevonek a foglalkoztatasi, egészségiigyi,
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mentalis, lakhatasi €s egyéb szocidlis, valamint egészségiigyi ellatasokrol, a személyes
okmanyokkal kapcsolatos tigyintézésrol, egészségiigyi ellatassal kapcsolatban
(sztir6vizsgalatok, alap-, szakellatas elérhetdsége stb.).

telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felelosséget vallal.

hatéariddre elvégzi a kért feladatokat.

szakmai problémak megoldasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan
haladéktalanul megbeszélést kezdeményez az intézményvezetovel.

biztositja az ellatottak részére a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit, aktivitast,
elfoglaltsagot biztosito segitd tevékenységben vesz részt.

csaladi kapcsolatok fenntartasat el0segiti, a mar megszakadt csaladi, rokoni kapcsolatok
elémozditasaban segitséget nyujt.

amennyiben az ellatott gondnoksag alatt 4ll, abban az esetben az ellatott érdekében
szlikség esetén felveszi a kapcsolatot a gondnokéval és intézkedést kezdeményez.
szervezett programokat elokésziti, lebonyolitja.

segitd beszélgetés, egyéni esetkezelés, csoportfoglalkozasok tartasa.

jelentések hatariddre vald megkiildése az illetékes hatosagok felé.

kozvetlen felettese részére hataridére havi és éves statisztikai jelentést elkésziti,
kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.
havi és éves szakmai beszamolot hataridoére elkésziti, felettesének tovabbitja.
egylittmiikddik a hajléktalan személyeket ellatd haziorvossal és kezeldorvossal.

a panaszokat kezeli, indokolt esetben az intézményvezetonek irdsban tovabbitja.

atadja az ellatott szdmara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén
elvégzi a fertétlenitést (pl. tetii-, ill. riihkezelés).

amennyiben sziikséges pszichologiai, jogi segitséghez vald hozzajutist megszervezi,
szocialis ligyekben valo segitségnyujtast, ligyintézést végez.

az Ejjeli Menedékhely altal eldirt dokumentumokat vezeti, mint név szerint az igénybe
vevokrdl a napi jelenléti ivet, atmend krizis nyilvantartast a legaldbb egyszer
megjelentekrdl, miiszak atado filizetet, eseménynaplot, személyi dossziét, nyilvantartd
lapot, igénybe vevoi nyilvantartast, naplot.

a hajléktalan ellatast igénybe vevot segiti a munkahely keresésében, ligyintézésben.
feliigyeli az intézmény helyiségeinek berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatat,
tisztasagat.

munkaiddben feliigyeletet biztosit az ellatottak részére.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, rosszullét esetén haladéktalanul
értesiti az orvosi iigyeletet, vagy ment6t hiv.

indokolt esetben, amennyiben a hajléktalan személy kora, egészségi allapota miatt nem
képes az orvosi rendelSt felkeresni, akkor 6t a Nappali Melegedében, vagy Ejjeli
Menedékhelyen vizsgalja meg az intézmény orvosa és a megfeleld kezelésben részesiti.
Rendelési idOn kiviil a varosi ligyeletes orvost, vagy siirgds esetben a mentdket értesiti.
Akut esetben szakorvosi ellatdshoz és korhazi kezeléshez vald hozzajutas
megszervezésérdl gondoskodik.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre allo
er6forrasokat, életvezetési tanacsadast nyujt.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi és betartja.

kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, az egészségiigyi, szocialis, intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel és j6 munkakapcsolatot alakit ki veliik.

részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok el0készitésében
kompetenciahatarok figyelembevételével.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
csoportmegbeszélésen, szakmai napokon.
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részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢éleskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek érdekében.

az intézmény tevékenységérol, hazirendjérdl az igénybe vevoket tajékoztatja.
ellatasokat kozvetit a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informaciot nyujt.

a szocialis munka moddszereivel segit az ellatott életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tdmaszkodva annak 6ndllosagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd eréforrasait.
megismeri ¢és feltarja a kliens konfliktusait, azok okait, ismerteti a megoldasi
lehetdségeket.

keresi azokat az tigyintézési modokat, szocialis munka médszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

felismeri a krizishelyzetet, a veszEély elhdritasa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, kriziskezelést végez a kompetencia hatdrokra tekintettel, a
kompetencidjat meghalado6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
szempontbol.

talalds megkezdése el6tt az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintat vesz és
gondoskodik annak az eldirdas szerinti mennyiségben vald elhelyezésérél a
meghatarozott id6tartamig az erre vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

mindvégig betartja €és betartatja az alapvetd higiéniai eldirdsokat, az élelmiszerek,
készletek, eszkdzok, gépek tisztasagat, talalaskor védoruhat koteles hasznalni.

az ¢tel mindségi, mennyiségi kifogdsanak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének és eljarni az tigyben.

reggeli, ebéd, vacsora elokészitése, az eldirasoknak megfeleld tarolasa.

ételek talaldsa és kiosztasa.

3 fazist mosogatas, ételszallito edények, konyhai eszk6zok, konyhai edények, tanyérok,
poharak, evOeszkozok stb. mosogatasa, fertdtlenitése, tisztan tartdsa, tarolasa.

raktarak rendszerezése, feltdltése, a beérkezett aruk helytikre valé pakolasa.

raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.

edények ¢€s ¢élelmiszerek tarolasara hasznalt helyiségek, hiitdszekrények tisztan tartasa,
fertdtlenitése, rend fenntartasa vonatkozdséban hetente ellenérzo feladat végzése.

a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitdsanak, fertGtlenitésének
ellendrzése.

higiénés rendszabalyok betartasa.

HACCP szabdlyzat betartasa ¢és betartatdsa a munkavallalokkal, a HACCP
dokumentécio naprakész vezetése, takaritasi utasitas elkészitése, valamint munkatarsak
rendszeres ellendrzése.

atmenetileg mas munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.
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* munk4jat a vonatkozo jogszabdlyok, az intézmény szabalyz6i, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok €s a munka- €s balesetvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:
= hatéaskore a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa, hajléktalan ellatas
keretében csoportvezetdi feladatok végzése.
= joga ¢és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kdzvetlen felettese tudomésara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
= erkdlcesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentacid

Felel6sségi kor:
Felelos:

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

= amunkdjra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= szemeélyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunkéért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkoz6 szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért.

= a kamerarendszer adatvédelmi szabdlyzatinak betartasdért, a rogzitett felvételek
kezeléséért, a sziikséges dokumentacio vezetéséért, bilincselekmény gyanujanak
felmeriilése esetén a renddrség haladéktalanul valo értesitéséért.

» az intézményi leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk, adminisztrativ feladatok
ellatasaért.

= hatosagi ellendrzések alkalmaval segitd kozremiikodéséért.

= azintézmény jO hirnevének megdrzeéséert.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
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= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= aszakmali, etikai normak betartasaért, betartatasaért.

= az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.

* az intézmény valamennyi munkatarsdval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzorendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal vald jo
kapcsolat kialakitasaért.

* a munkatarsai altal végzett szakmai munka koordinalasaért, ellendrzéséért, hogy a
jogszabalyok, a szakmai sztenderek, a protokollok, az irdnyelvek €s a szocialis munka
etikai értékei alapjan az Etikai Kdodex elvarasainak megfeleléen végezzek.

= azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megoOrzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

= az ¢lelmiszer-biztonsag és a konyhai gépek, eszk6zok eldirasoknak és rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalataért, a tiszta munkakornyezet, biztonsagi eldirasok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

= a higiéniai el6irdsok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori €s alapos kézmosés, a
kohogesi etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

= HACCP szabalyzat betartasaért, munkatarsakkal valo betartataséért, a HACCP
dokumentécio naprakész vezetéséért, valamint munkatarsak ellendrzéséért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

* interjut kizarélag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.26. Siéfok Viaros Gondozasi Kozpontja (Nappali Melegedé, Ejjeli Menedékhely, Varosi
Konyha):
Segitéo munkakori feladatai hajléktalan ellatas teriiletén:
Munkajat kozvetleniil a szocialis munkatars iranyitasaval végzi.
Feladata:
= a szocidlis munkatars, csoportvezetd iranyitasaval biztositja a hajléktalan személyek
szdmara az intézmény szolgaltatdsainak igénybevételét, az ellatottak szocialis és
mentalis élethelyzetiik javitasat, tarsadalmi integracidjuk eldsegitését.
= felismeri a krizishelyzetet és haladéktalanul intézkedést kezdeményez a veszély
elharitasa céljabol.
= konfliktushelyzet, rendbontas kialakuldsa esetén a felszolitast kovetden, amennyiben
nem tudja a problémat kezelni, azonnal értesiti a renddrséget, sziikség esetén a
mentoket.
= a hatalyos hazirendben foglaltakat betartja ¢€s betartatja, rendkiviili esemény
bekovetkeztekor hataskorének megfeleléen intézkedik a hazirendben és a munkakdri
leirasban foglaltak szerint. A hazirend részletes ismertetése utan, annak elfogadasarol
nyilatkozatot irat al4 az ellatottal.
* munkaidejében biztositja az intézmény zavartalan mitkodését.
= elvégzi a munkdjadval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozd
jogszabdlyok alapjan. Pontosan, naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
dokumentélja a klienssel kapcsolatos 0sszes tevékenységet €s informéciot.
= a Nappali Meleged¢ altal vezetett nyilvantartasokat, személyi dossziét vezeti.
= a szolgaltatdsok nyujtasat, az ellatas felfliggesztését, illetve kitiltdsat megalapozd
eseményt dokumentdlja az eseménynaploba, a fontosabb torténéseket részletesen
rogziti, pl. az ellatott magatartasaval kapcsolatos feljegyzéseket, majd jegyzokonyvet
készit a rendkiviili eseményrdl. A Kkitiltds alkalmazdsdnak id6tartamat kizardlag a
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szakmai team dontése hatdrozza meg figyelembe véve azt, hogy az igénybe vevo elsé
alkalommal, vagy mar tobbszor kovette el a hazirend sulyosnak mindsitett
cselekményét, vagy akar egyiittesen tobb cselekményt is.

adatszolgaltatast, adatrogzitést végez (Kozponti elektronikus nyilvantartast vezet a
szolgaltatasokat igénybe vevokrdl (KENYSZI) a nappali melegeddre, népkonyhara,
¢jjeli menedékhelyre vonatkozdan.

amennyiben az ellatast igénybe vevd vagyontargya, értéktargya a megorzés
szempontjabol specialis feltételeket igényel, a segitd koteles lehetdségei szerint
segitséget nyujtani az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve
annak igénybevételéhez vagy eléréséhez.

elhunyt ellatott ingdsagairdl a halal bealltat kovetden azonnal jegyzOkonyvet készit két
tant jelenlétében. A hagyatéki leltart 24 oran beliil elkésziti.

ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiiddsziird,
valamint bérgyogyaszati szlirOvizsgalati lelettel, valamint hdziorvosi igazolassal arrol,
hogy fert6z6 betegségben nem szenved, kozosségbe mehet.

¢letvezetési tandcsadast nyujt.

tajékoztatast nyujt a szolgaltatdsokat igénybe vevonek a foglalkoztatési, egészségligyi,
mentalis, lakhatasi €s egyéb szocidlis, valamint egészségiigyi ellatasokrol, a személyes
okmanyokkal kapcsolatos 1igyintézésrol, egészségiigyi ellatdssal kapcsolatban
(sztir@vizsgalatok, alap-, szakellatas elérhetdsége stb.).

telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felel6sséget vallal.

hatariddre elvégzi a kért feladatokat.

az eldirt dokumentaciok naprakész vezetése.

a panaszokat kezeli, a csoportvezetdnek irasban tovabbitja.

atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén
elvégzi a fertdtlenitést (pl. tetli-, ill. riihkezelés).

amennyiben sziikséges pszichologiai, jogi segitséghez vald hozzajutast megszervezi,
szocialis ligyekben valo segitségnyujtast, ligyintézést végez.

az Ejjeli Menedékhely altal eléirt dokumentumokat vezeti, mint név szerint az igénybe
vevokrdl a napi jelenléti ivet, atmend krizis nyilvantartist a legaldbb egyszer
megjelentekrdl, miiszak atado fiizetet, eseménynaplot, személyi dossziét, nyilvantartod
lapot, igénybe vevdi nyilvantartast, naplot.

a hajléktalan ellatast igénybe vevot segiti a munkahely keresésében, ligyintézésben.
feliigyeli az intézmény helyiségeinek berendezéseinek rendeltetésszerli hasznélatat,
tisztasagat.

az értékmegdrzd szekrény kulcsait, potkulcsait elzarva gondosan kezeli, az esetleges
potlas, zarcsere ligyében kozvetlen felettese jovahagyasat kovetden eljar.
munkaiddben feliigyeletet biztosit az ellatottak részére.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, rosszulléte esetén azonnal értesiti
az orvosi ligyeletet, vagy mentdt hiv.

indokolt esetben, amennyiben a hajléktalan személy kora, egészségi allapota miatt nem
képes az orvosi rendelSt felkeresni, akkor 6t a Nappali Melegedében, vagy Ejjeli
Menedékhelyen vizsgalja meg az intézmény orvosa €s a megfeleld kezelésben részesiti.
Rendelési iddn kiviil a varosi ligyeletes orvost, vagy slirgds esetben a mentdket értesiti
a segitd. Akut esetben szakorvosi ellatashoz ¢és korhazi kezeléshez valdo hozzéjutés
megszervezésérdl gondoskodik.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megolddsokat és mobilizélja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja.
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kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel, egyhazi és civil
szervezetekkel.

részt vesz egyéni €s csoportos specidlis szolgaltatasok, programok elékészitésében
kompetenciahatarok figyelembevételével.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében, rogzitésében.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
csoportmegbeszélésen, szakmai napokon.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfeleléen eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatads rendszerét
sz¢€leskorien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakdr ellatasdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

az egészségligyl, szocidlis, intézményekkel, egyhdzi, civil szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl, hazirendjérdl az igénybe vevoket tajékoztatja.
ellatasokat kozvetit a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

a szocialis munka modszereivel segit az ellatott életvitelének javitdsdban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tdmaszkodva annak 6ndllosagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsd erdforrasait.
megismeri ¢és feltarja a kliens konfliktusait, azok okait, ismerteti a megoldasi
lehetdségeket.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka mddszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitasa celjabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez a kompetencia hatarokra tekintettel, a kompetenciajat meghalado
kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.

szempontbol.

talalas megkezdése elott az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintat vesz és
gondoskodik annak az el6irds szerinti mennyiségben vald elhelyezésérdl a
meghatarozott idétartamig az erre vonatkozo szabalyok betartasaval.

az ¢tel mindségi, mennyiségi kifogasanak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének és eljarni az tigyben.

reggeli, ebéd, vacsora elokészitése, az eldirasoknak megfeleld tarolasa.

ételek talaldsa és kiosztasa.

mindvégig betartja és betartatja az alapvetd higiéniai eldirdsokat, az élelmiszerek,
készletek, eszkdzok, gépek tisztasagat, talalaskor véddruhat koteles hasznalni.

3 fazist mosogatas, ételszallitd edények, konyhai eszk6zok, konyhai edények, tanyérok,
poharak, evOeszkozok stb. mosogatasa, ferttlenitése, tisztan tartdsa, tarolasa.

raktarak rendszerezése, feltdltése, a beérkezett aruk helyiikre valo pakolasa.

raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.

a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitdsanak, fertdtlenitésének
elvégzése.
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* higiénés rendszabalyok betartésa.

=  HACCP szabalyzat betartasa €s betartatdsa mas munkavallalokkal.

= részt vesz a palydzatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.

= atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

= munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyz6i, a mikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok €s a munka- és balesetvédelmi eldirdsok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:
= hataskore a kompetenciajanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.
= joga ¢és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kdzvetlen felettese tudomésara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a csoportvezetd iranyitasaval végzi.
= erkdlcesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentaciod

Felelosségi kor:
Felelos:

= a t0rvényben elbirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozéaséban az
altala vezetett adminisztracid6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

= amunkdjdra vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= szemeélyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunkéért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra vonatkozo szabalyok €s a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirdsok betartasaért.

= azintézmény jo hirnevének megdrzeéséért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a szakmai, etikai normak betartasaért.
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az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsdval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzorendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal vald jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban 4allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a csoportvezetd megbizza.

az ¢lelmiszer-biztonsag és a konyhai gépek, eszk6zok eldirasoknak és rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalataért, a tiszta munkakdrnyezet, biztonsagi eldirasok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

a higiéniai el6irasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogesi etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

HACCP szabalyzat betartasaért, munkatarsakkal valo betartatdséért, a HACCP
dokumentéci6 naprakész vezetéséért.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.27. Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja (Nappali Melegedé, Ejjeli Menedékhely, Varosi
Konyha):

Takarito munkakori feladatai hajléktalan ellatas teriiletén:

Munkajat kozvetleniil a szocialis munkatars iranyitasaval végzi.

Feladata:

= az intézményegység helyiségeinek, berendezési ¢és felszerelési targyainak, napi,
heti, havi, negyedéves takaritisa a takaritdsi munkaterv szerint, a tisztasag
folyamatos fenntartasaval és a higiénés rendszabalyok betartasaval.

= a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban sziikséges végezni
mindazokat a feladatokat, melyek a napi munkahoz tartoznak. Esztétikus, megfeleld
higiénés kdrnyezetet kell teremteni.

= sziikkség szerint végezni az ajtok, fali csempék lemosasat, villanykapcsolok
tisztitasat.

= napi gyakorisaggal fertGtleniteni az ajtokilincseket, korlatokat, kapaszkodokat.

= az ellatotti hiit6k napi szintli ellendrzése és a romlando ételek megsemmisitése.

= ellendrizni a tisztitoszerek, fertOtlenitdszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hidnyossagokat potolni, illetve jelezni azt a kozvetlen felettese, a csoportvezetd felé.

= a tiszta €s a szennyes textilia eldirds szerinti kezelése, a szennyes textilia
dokumentalt 6sszegylijtése és atvétele. A szennyesruha mosodaba torténd szallitasa.
Mosas, szaritas, vasalas, a tisztaruha tarolasa €s visszajuttatasa az ellatottak részére.
A mosoda tisztantartasa, a mosodai gépek rendeltetésszerii hasznalata.

= szeméttarold edények rendszeres kiliritése, fertdtlenitd tisztitasa.

= ndvények gondozasa, locsolasa az épiileten beliil.

= jarda tisztantartisa, valamint csuszasmentesitése ¢évszaknak, iddéjarasnak
megfelelden.

= a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitasa, fertdtlenitése.

= higiénés rendszabalyok betartésa.

= HACCP szabalyzat betartasa, takaritasi utasitas betartasa.

Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.
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= joga ¢s kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabéalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.
= jogosult munka- és védoruha ellatasra.

Javaslati joga van:
= javaslatot tehet a takaritds hatékonysaganak eldsegitésére, korszerlsitését szolgalo 1j
tevékenységek bevezetésére, mint 1j munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére
munkakdréhez kapcsoloddan.

Felelosségi kor:
Felelos:

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatadskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

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

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.

= a tevékenysége sordn tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

= 3 hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéseéert.

= a szakmai, etikai normak betartasaért.

= a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

* az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseert.

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal valo jo kapcsolat
kialakitasaért.

= azintézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsdgos meglrzéséért.

* a higiéniai eldirasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogési etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

= HACCP szabdlyzat betartasaért.

= interjut kizardlag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.28. Iskolai Védonoi Szolgalat (I-1V. korzet)

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja Siofok Varos Gondozadsi Kozpontjanak intézményvezetdje,
Szakmai iranyitasi és ellendrzési jogkor gyakorloja, Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly jarasi vezetd védondje.
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Feladata a kompetenciajaba tartoz6 szlirévizsgélatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok
szervezése, lebonyolitasa, dokumentaldsa, a valaszthato oltasokrol valo tajékoztatas, sziikség
szerint ezen oltasok szervezése, dokumentalasa.

Az iskola egészségiigyi védond, mint az iskolat ellatd védond, része a gyermekvédelmi
jelzérendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett gyermekek érdekeinek védelme.
Feladatuk tovabba egészségneveld eldadasok tartasa, szervezése kiilonbozé témakordkben,
minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek megfeleléen. Tanacsadas, fogaddora a
mukodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Iskola egészségiigyi védondi tevékenység tervezése:
A nevelési-oktatasi intézményben feladatot végzd, védond altal ellatott gyermekek gondozasa
tervezett és dokumentalt.
= Az iskola egészségiigyi védond ellatasi tevékenység kiterjed a tankotelezettségi
¢letkorra, fliggetleniil attél, hogy a gyermek az oktatdst folyamatosan vagy egyéni
tanrend szerint veszi igénybe. A nevelési- oktatdsi intézménybe jard gyermekrdl a
védond nyilvantartist vezet, amely tartalmazza a torténéseket és valtozasokat. Az
betartasaval atadja az 01j oktatasi intézményt ellatd védond részére.
= A hatalyos jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek, protokollok, modszertani levelek, az
oktatdsi intézmény pedagdgiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a tanuld
szlikségleteinek megfeleléen torténik a gondozds, munkaterv alapjan. A végleges
munkaterv kialakitdsa a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval, a nevelési- oktatasi
intézményt ellatd orvosi munkatervvel egyeztetve torténik. A munkaterv véltoztatdsa
esetén ismételt egyeztetés sziikséges.
= A nevelési-oktatasi intézményt ellatdé védond sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védondvel, az oktatdsi intézményt elldtd orvossal,
pedagoégusokkal és a gyermek sziikségleteibdl adodo egyéb hivatalos szervekkel. A
védond feladata a gondozasi folyamat zavartalan lebonyolitdsa. Ennek érdekében a
gyermek sziileinek/torvényes képviseldjének folyamatos tajékoztatasat végzi,
megbeszélve veliik a sziikség szerinti haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési
intézmény szakembereihez valo iranyitasat.
= Az iskola egészségligyl védond kiemelt figyelmet fordit a gyermek pszichoszomatikus
fejlodésére, szocializacidjara, palyavalasztas elokészitésére, gondoskodik a
sziirdvizsgalatok, a véddoltdsok megtorténtérdl és az életkornak megfeleld egészséges
¢letmodra nevelésrol, felvilagositasrol, az érvényes jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
¢s protokollok figyelembevételével. Az oktatasi intézményben végzett sziirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol irdsban értesiti a gyermek héazi gyermekorvosat, vagy
héaziorvosat. Az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan a teriileti védénd
soron kiviili csaladlatogatast végez és irasban tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

Az iskola egészségiigyi védonoi tevékenység folyamata:
Az oktatdsi intézményi tevékenység a jogszabalyban, szakmai irdnyelvekben, szakmai
protokollokban és egyéb szakmai eldirdasokban meghatdrozott médon valdsul meg.
= Az iskola egészségiigyi védond az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol értesiti az iskolaorvost. A teriileti védénd soron kiviili
csaladlatogatast végez az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan €s irasban
tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.
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A védénd a jogszabalyok és a szakmai eldirdsok, a nevelési-oktatdsi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos ¢és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat véleményének figyelembevételével, egyiittmiikodésével végzi
a tevékenységét, a sziilé/torvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti informacio
cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatasa magaban foglalja,
a sziilokkel, illetve a térvényes képviselokkel szemben tamasztott elvarast, a gyermek
¢letkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval kapcsolatos valtozasok jelzését. A
tevékenységrol Osszesitett adatok késziilnek, melyek az érvényes jogszabalyok szerint
a kiils6 adatbazisok szamara elkiildésre kertilnek.

Iskola egészségiigyi védono prevencios feladata:
Az iskola egészségiligyi védono preventiv tevékenysége folyamatos, tervezett és dokumentalt.

Az iskolavédoéndi tevékenység a védondi szolgaltatds egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6-18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodod
problémak megelézése, korai felismerése, kikiiszobdlése és gyogyitasa torténik. A
megeldzd ellatas a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozas, ismeretatadas, tanacsadas,
amelynek sordn folyamatos adatgylijtéssel, értékeléssel és az eredmények
nyilvantartdsaval torténik a tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése, annak érdekében,
hogy a védondi tevékenység kedvezden befolyasolja a tanuldok életmod;at.

Iskola egészségiigyi védoné egészségneveld tevékenysége:
Az iskola egészségligyi védonod egészségneveld (egészséget fejlesztd tevékenysége) preventiv
tevékenysége a hatalyos jogszabalyok és modszertani itmutatok alapjén torténik.

Az iskola egészségiigyi védond a hozzatartozo oktatasi intézményben egészségfejlesztd
tevékenységet végez, ¢életkornak megfeleld témdaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, bioldgia orak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. A tevékenység
célja a tanulok, kozvetve a csaladjuk egészségmagatartasanak pozitiv irdnyba torténd
fejlesztése, az egészség értékként kezelése, illetve ismerjék a szervezetiik é€lettani
miikodését, hogy idében észlelhessék azok koros elvaltozasait.

Védooltasok szervezése:
Az iskolai kampanyoltasokkal kapcsolatos védond tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védono az altala ellatott nevelési-oktatasi intézményben tanulo
gyermekek védooltasi tervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan és az iskolaorvossal
egyeztetve késziti. Az iskolaorvossal egyiittmiikodve gondoskodik a hatalyos
kozegészségiigyi-jarvanyiigyi eldirasok érvényesiilésérdl. Az oltéanyag megrendelése,
eldiras szerinti szallitasa, taroldsa, az oltasra kotelezettek értesitése a hatalyos
jogszabdlyoknak megfelelden torténik, az esetleg el6forduld kockazatrdl a tajékoztatast
megadja. Ha az ellatott, illetve sziildje/torvényes képviseldje nem adja hozzajarulasat,
nem egyezik bele az oltdanyag beadasaba, ezt irdsban rogziteni kell, fel kell hivni a
figyelmét az oltatlansag veszélyeire és tajékoztatni kell a tovabbi eljarasrol.

Iskola egészségiigyi védondéi vizsgalatok, sziirdvizsgalatok:
A vizsgalatok, szlir6vizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, sziirdvizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond
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figyelembe veszi a gondozott anamnézisét, az aktualis allapotat, koriilményeket és a
szakorvosi véleményt.

Az iskola egészségiigyi védonoé altal onalléan végezheto vizsgalatok, sziirovizsgalatok
tervezetten torténnek.
= Az iskola egészségligyi védond a miikddési teriiletén az altala nyilvantartott ¢és
gondozottak egészségi allapotat a terv szerint figyelemmel kiséri. A vizsgalatok,
sziirdvizsgalatok sziikségességérdl a gondozottat, sziilét vagy térvényes képviselot
tajékoztatja.
= A vizsgalatokat, szlirdvizsgalatokat kivitelezi és a vizsgalat eredményét dokumentéalja.
A vizsgalt személynél észlelt eltérésrdl a gondozasban/elldtasban résztvevd orvost
irasban értesiti. A védond a vizsgalatok soran figyelembe veszi a betegjogi ¢és
adatvédelmi elbirasokat.

Az iskola egészségiigyi védond altal elvégzett sziirdvizsgalat eredményei folyamatosan és
rendszeresen értékelésre keriilnek, 6sszesitd, 0sszehasonlitd elemzésekkel. Figyelemmel kiséri
a gondozasi teriileten a szlirOvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat. Az
értekelés eredményeit a munkaterv és a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.
Onalloan végzi:

= aszakmai ligyviteli feladatokat

= tanacsadas nyujtasat

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagosito feladatokat

= Kozremukodik:

= akapcsolddd adminisztracio ellatasanal

= szlirésekben

= iskolai kampanyoltasok lebonyolitasdban

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében az iskola egészségiigyi védono altal
onalléan ellatando feladatok:
Alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint:

= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),

= pszichomotoros, mentélis, szocialis fejlodés

= ¢rzékszervek mitkddése (latasélesség, szinlatas, hallas)

= mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

= vérnyomasmeres

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa (kotelezden a II. IV. VI. VIII. X. XII. osztalyban):
= gondozas
= a kisziirt tanuldkat gondozésba veszi és allapotat nyomon koveti
= figyelemmel kiséri az egészségiigyi, vagy szocialis okbol veszélyeztetett
tanulokat
= a gyolgyaszati segédeszkozoket hasznald tanuldkat meggy6zi az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén felkéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatasra
= magatartasi problémakkal kiizdok szamara foglalkozasok szervezése
Egyéb feladatok:
= az orvosi vizsgalatok elOkészitése, kdzvetlen segitése végeztével a sziikséges
fertdtlenités elvégzése
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= elsdsegélynyujtas

= akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése

= kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsdsorban az egészséges eletmod
tdmogatasa, a népegészségiigyi program ¢€s az iskolai egészségfejlesztési terv
megvaldsulasa érdekében

Részvétel az egészségtan oktatdsdban, osztalyfonoki ordkon, elsdsorban az alabbi témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmadd, betegéapolas, elsdsegélynyujtas)

= csaladtervezés, fogamzasgatlas

= s7iil6i szerep, csecsemdgondozas

= szenvedélybetegségek megeldzése

= kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas)

= tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemoapolas, elsésegélynytjtas, tini klub)

= az iskolai szabadidds tevékenységeken, tirdkon, taboroztatdsokon ellatja a
munkakorébe tartozo feladatokat

= alkalmassagi vizsgalatok

= palyavalasztas segitése

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

= kozremiikodés a palyaalkalmassagi vizsgalatokban, tanacsadas

Kozegészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok:
= avéddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
= tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
= jarvanyiigyi eldirdsok ellendrzése, sziikség esetén intézkedés
* hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele

Kornyezet-egészségiigyi feladatok:
= tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgalé helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése €s jelzése

Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés:

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes €s egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo
eléirasok a jogszabalyoknak megfelelden dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatds szakmai iranyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozo hatdlyos jogszabéalyok érvényre
juttatasa az iskola egészségiligyl védondi ellatas soran. A szabalyzat ismerete €s betartisa a
gondozottak és az iskola egészségligyi védond biztonsagat egyarant szolgalja.

Hataskor, jogkor:
= hatéaskore a kompetencidjanak megfeleld mértékli feladatok ellatasa
= joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni
= szakmai tevékenységét kozvetleniil a jarasi vezetd védond iranyitasaval végzi
= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért
Joga van:
= az egészséges, biztonsagos munkakdrnyezethez
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= a biztonsadgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara

Javaslati joga van:

= a kotelezOen elOirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolédoan

= a szolgaltato, ill. a munkakori jogok gyakorldja fel¢, valamint a. MESZK ¢és a
munkavallaloi érdekképviseletek fel¢, a mukodéséhez sziikséges személyi, targyi,
mukodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve
az ezekkel kapcsolatosan felmeriil6 hianyossagok felszamolasa érdekében

Alairasi joga:
= sajat dokumentécio

Felel6sségi kor:
Felelos:

= a sajat hataskorében végzett tevékenységért, az altala vezetett dokumentacidok
vezetéséért, pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartasaért, a gondozasi
feladatainak 6nallo végzéséért.

= végzettségéhez és munkakoréhez kapesolodd munkafolyamatok, a kompetenciakorébe
tartozo feladatok szakszerli végrehajtdsaért a hatdlyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglalasok, intézményi szabalyzok,
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

= az adminisztraciés munka és a jelentési kotelezettség terén a hatalyos jogszabalyok,
szakhatdsagi eldirasok betartasaért.

= az lgyviteli munka dokumentumai visszakereséséért, kezelésiikért, tovabbitasukért,
megOrzésiikért, a selejtezés hatalyos jogszabalyok figyelembevételéért.

= szemeélyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonal4ért.

= a munkakorébe tartozd feladatok teljes korli és szakszerli, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséért.

= balesetelharitd, egészségveédd, munka- ¢&s tlizvédelmi rendszabalyok, eldirasok
betartasaért.

= sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseilrt.

= a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséeért.

= a titoktartdsra, az orvosi titoktartds betartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi
jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért.

= a tevékenysége sordn tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatélyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséert.

* azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

= amunka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaert.

= a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt €s az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érint pontos vezetéséért.

= aszakmali, etikai normak betartasaért.

= az intézmény eljaradsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéséért.
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* az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaért.

* azintézmény tulajdonaban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

= a tanacsadd értéktargyainak ingd ¢és ingatlan vagyonanak megorzéséért ¢€s
rendeltetésszerti hasznalataért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

* interjut kizérélag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

5.29. Gondozasi Kozpont

Intézményi orvos:

Az intézmény orvosa feladatait megbizasi szerz6dés alapjan latja el. Az intézmény orvosanak
rendelési ideje heti 4 6ra. A rendelési id6 alatt ezen ellatast az idésotthon lakoi vehetik igénybe.
Az intézményi orvos alapvetd feladata az idOsek otthonaban €16 lakok egészségi allapotanak
folyamatos kovetése, a megeldzés, a diagnosztika, valamint a gydgyitod és rehabilitacios ellatas
biztositasa. Célja az idskori életmindség fenntartasa és a panaszok enyhitése. Az egészségiigyi
gondozas keretében évente egy alkalommal - panaszmentesség esetén is -a lakokat
megvizsgalja. Az ellatottak részére felvilagosito, tajékoztatd eldadasokat szervez vagy tart, €s
részt vesz a mentalhigiénés gondozasban.

A lakok biztositasi kartyai sajat haziorvosaiknal talalhatok. A szabad orvosvélasztds joganak
érvényesiilése érdekében az intézmény szolgaltatasait igénybevevok egészségiigyi ellatasaban
a valasztott haziorvosok is részt vesznek.

Feladata:

= az 0j lako egészségiigyi torzskartonjanak, illetve egyéni gyogyszereld lap elkészitése
intézménybe kertiléskor.

= részt vesz az 1/2000 (I. 7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok
alapjan az intézményi alapgyogyszer készlet dsszeallitasdban.

= részt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv elkészitésében.

= a gondozasi terv orvosi részleteirdl részletes €s pontos tajékoztatast nyajt az ellatast
igénybevevo részére.

= alakok korében egészségiigyi felvilagosito tevékenységet végez.

= felvételi vizsgalat soran a bekdltozo 1 lakok egészségligyi allapotanak felmérése, a
megel6zé leletek értékelése ¢€és az egyéni gondozdsi, &polasi sziikségletek
meghatarozasat elvégzi.

= rendszeres vizitek alkalmaval meghatarozott idokozonként megvizsgalja a lakokat,
kiilonds tekintettel a kronikus betegekre.

= a gyogyszeres kezelések bedllitasa, feliilvizsgalata, a receptek felirdsa €s a rendszeres
terapiak ellendrzése.

= egyiittmikodik az apolokkal, gondozokkal, a mentalhigiénés szakemberekkel, a
gondozasi tervek kozos kialakitasaban részt vesz.

= intézményi haldlozas esetén elvégzi a sziikséges halottvizsgalatot.

Intézménylink megbizdsi szerzddést kotott megbizott haziorvossal, aki hétkéznapokon
rendelési idejében a haziorvosi rendeldjében latja el azon hajléktalan személyek orvosi
vizsgalatat, akik a Nappali Melegedében, Ejjeli Menedékhelyen tartézkodnak. Indokolt
esetben, amennyiben a hajléktalan személy kora, egészségi allapota miatt nem képes a rendeldt
felkeresni, akkor 6t a Nappali Melegedében, vagy Ejjeli Menedékhelyen vizsgalja meg és a
megfeleld kezelésben részesiti.
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5.30. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Jogi tanacsado feladatai:

Feladatait megbizasi szerzddés alapjan latja el. A jogi tandcsadas ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatds, amely elore egyeztetett idOpontban a csaldd-és gyermekjoléti kozpont
munkatarsaindl torténd regisztraciot kovetden vehetd igénybe

Feladata:

= a tajekoztatds ¢és az Utmutatas. Segit eligazodni egyéneket €s csaladokat érintd
jogszabalyokban. Ertheté forméaban elmagyarazza az iigyfelek jogait, kotelezettségeit,
valamint a kiilonféle jogi lehetdségeket (pl. valas, gyermektartas, lakhatasi problémak,
sziildi kapcsolattartas akadalyoztatasa stb.) esetén.

= egyilittmikodik a szolgalat és a kdzpont munkatarsaival, tdmogatja a szakemberek
munkajat azzal, hogy jogi szempontbol is megvizsgdlja az ligyfelek problémas
¢lethelyzeteit, tanacsot nyujt.

= mérlegeli az adott ¢lethelyzetben alkalmazhatd jogi 1épéseket, és bemutatja azok
varhat6 kovetkezményeit.

Hataskor, jogkor:
= nincs hivatalos dontési, intézkedési vagy képviseleti jogkore (nem jarhat el az tigyfél
helyett pl. a birosdgon vagy hivatalokban).
= segit eligazodni a jogszabalyokban, tajékoztat az ligyfelet megilletd jogokrol és
kotelezettségekrdl (pl. csaladjog, lakhatds, adossagrendezés, munkajog terén).
= t4jékoztatast ad a partfogd ligyvéd igénybevételének lehetdségérol, vagy a jogi
segitségnyu;jto szolgalatok elérhetdségeirdl.

Felel6sségi kor:
Felelos
= jogi irdnymutatés és tdjékoztatas nyujtasa vonatkozasaban.
» szakszer(i segitségnyjtas a raszorulok szamara az tigyeik intézéséhez.

5.31. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Addiktologiai tanacsado feladatai:
Feladatait megbizasi szerzddes alapjan latja el.

Feladata:
= a szenvedélybetegek és hozzatartozoik tdmogatasa, a krizisek kezelése és a felépiilés
eldsegitése.

= a kliensek tamogatasa a szerhasznalat (alkohol, drog, gydgyszer), vagy viselkedési
addikciok (pl. szerencsejaték, internetfiiggdség) felismeréseében €s a leszokasban.

= motivacioval segiti a klienseket a személyes célok kitlizésében, a szocidlis készségek
fejlesztésében €s a visszaesések megeldzéseben.

= segit feltérképezni a fliggdség (szerhasznalat vagy viselkedési addikcid) mértékét, és
tamogatja a klienst a valtoztatas melletti dontés meghozatalaban.

= konzultacio és életvezetési tanacsadas.

» hozzatartozok tamogatasa, krizisintervencio, informécionyujtas, pszichoedukacio,
készségfejlesztés.

= sziikség esetén kozvetit a pszichiatriai ellatas, a rehabilitacids intézmények, vagy az
Onsegitd csoportok (pl. Anonim Alkoholistak) felé.
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Hataskor, jogkor:
= munkdja a timogato, segitd beszélgetésre és a tarsintézményekhez torténd iranyitasra
épil.

= allapotfelmérés.

= egyéni konzultaciokat tart, ahol a klienssel kozosen dolgoznak ki stratégidkat a sovargas
kezelésére, a stresszcsokkentésre és a visszaesés megeldzésére.

= nincs diagnosztikai és gydgyitasi joga: Nem jogosult pszichidtriai vagy orvosi diagnozis
felallitasara, gyogyszeres kezelés beallitasara, és nem végez pszichoterapiat.

=  kozvetitéi jogkor, a hataskorébe tartozik a kliensek megfeleld szakellatasba (pl.
pszichiatriai gondozo, addiktologiai szakrendelés, rehabilitacids intézmény, anonim
csoportok) torténd irdnyitasa.

= jogosult kapcsolatot tartani a tarsszervekkel (egészségiigyi intézmények, civil
szervezetek) €s koteles a jogszabalyoknak megfelel szakmai adminisztracidt vezetni.

Felelosségi kor:
Felelés:
= szakszer( felvildgositast nyQjtani a szenvedélybetegségek természetérdl, a testi-lelki
kovetkezményekrdl és a lehetséges kezelési formakrol.
= akliens tdmogatasaért a valtozas elinditasaban.

VI. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, helyettesitésének
rendje

Az intézmény szervezeti integracid keretében biztositja szolgaltatasait, melynek célja az
egymasra épild szolgaltatdsok biztositdsa az egyéni sziikségletek figyelembevételével. A
szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében. Az
egységek koordinadlt miikodését az intézményvezetd iranyité tevékenysége, valamint a
kozépvezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést, a vezetést segitd munka, a vezetdi értekezletek, valamint a
munkaértekezletek segitik. Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és
folérendeltségi viszony jelzi a kisebb egységek kozotti kolcsonds egytittmitkodési
kotelezettséget is. A munkavallalok kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat
részletesen a munkakori leirds tartalmazza. (2. sz. melléklet) Az azonos vezetdi szinthez tartozo
munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az egymasra éplld ellatasi formdk az ellatottak életkori sajatossdgainak, egészségi, fizikai,
mentalis allapotanak, a gondozasi sziikségletének mértékéhez igazodva biztosit komplex
gondozasi lehetdséget. Az alapszolgaltatasokat nyujtd szervezeti/szakmai egység feladatai
egymasba kapcsolddnak, ezért fontos az egymas kozotti kapcsolattartas, informacidaramlés,
egylttmiikodés. Minden esetben a szakmai etikai elveket, az ellatottak személyiségi és
alkotmanyos jogait elétérbe kell helyezni.

A szakmai egyeztetéseknek, kommunikacionak formdja a vezetdi értekezletek, intézményi
munkaértekezletek. A vezetdi megbeszélések célja a szakmai egységek eldtt allo feladatok
megbeszélése, javaslatok megtargyaldsa, nehézségek, problémak megsziintetése, intézkedések
megfogalmazasa, visszacsatolas.

A vezetOi értekezleten a szakmai egységek vezetdi kozvetleniil kérhetnek javaslatot a
munkdjukban jelentkezd problémak megoldasara. Szakmai vitdkban az intézmény vezetdje
dont. Vezetdi értekezletre havonta kertil sor, illetve sziikség szerint.
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A vezet6 apold heti rendszerességgel szoban beszamol az intézményben tortént eseményekrol
az intézményvezetonek, rendkiviili esemény bekovetkeztekor haladéktalanul, majd arrol
feljegyzést készit.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezetd valamennyi dolgozd részére
munkaértekezletet tart, ahol beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
értékeli a szakmai munkat, a munkakoriilmények alakuldsat, ismerteti a feladatokat. Az
értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. LehetOséget ad a dolgozoknak a
véleménylik, észrevételiik kifejtésére, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
Emlékeztetd €s jelenléti iv késziil.

6.1. Szakmai tovabbképzés:

A szakképzett dolgozoknak a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adataikat a
munkaba lépéskor, a tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szol6 igazolast, illetve a
tanusitvany kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatdo felé be kell jelenteni és
rendelkezésre bocsatani az igazolasra szolgalo iratok masolatat. Kotelesek részt venni szakmai
tovabbképzéseken ¢€s teljesiteni a végzettséghez kotott munkakornek megfeleld pontszamot a
rendeletben eldirt tovabbképzési idOszak alatt. A vezetdi megbizéssal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyujtdo személyek vezetoképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
szerinti vezetok kotelesek a vezetdképzés teljesitésére. Az intézményvezetonek, vagy az ezzel
a feladattal megbizott személynek minden évben tovabbképzési tervet kell késziteni. A
munkavallalok tovabbképzési ideje alatt a helyettesitésiiket biztositani sziikséges.

Kapcsolatrendszer

6.2. Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A belsd kapcsolattartds rendszeres formai a vezetékon,
illetve a kiilonb6z6 értekezleteken keresztiil valésulnak meg.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk munkakoronként, hogy a munkavallalo kivel, milyen
gyakorisaggal tart kapcsolatot, kik tartoznak a szervezet belsé kapcsolatdhoz ¢€s kik a kiilsd
kapcsolatokhoz.

6.3. Kiilso kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés segitése érdekében az intézmény valamennyi dolgozojara
érvényes, hogy a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil, egyhazi
szervezetek, egészségiigyi és szocialis szolgaltatok, hatosagok kozott a kompetenciahatarokat
betartva igyekeznek a jo szakmai egyiittmiikodésre torekedni munkajuk soran, nem utolso
sorban az ellatottakkal, az ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel, gondnokokkal,
gyamokkal.

Nélkiilozhetetlen a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tajékoztatdsa az intézmény
miukodeésérdl, eredményekrdl, hianyossagokrol, célokrol. Mindezek érvényesiilése érdekében
megfeleld keretet és lehetdséget kell biztositani a munkavallalokkal és az ellatottakkal valo
kommunikécios csatornahoz.

6.4. A vezetést segito tanacsado szervek formai:
- vezetdi értekezlet
- munkaértekezlet
- csoportértekezlet
- lakogytilés
- FErdekképviseleti Forum
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- Kozalkalmazott Tanacs

Vezetoi értekezlet:

Havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint az intézményvezetd hivja 0ssze, ahol vezetd
beosztasu dolgozoi vesznek részt rajta.

Az értekezleten részt vesz az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, vezetd apolo,
csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje, csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje,
meghivottak.

Az értekezlet témaja az intézmény miikodése, jogszabalyvaltozasok atbeszélése, az ellatas
mindsége, aktudlis problémak, észlelt hianyossagok, azok megsziintetésének madja,
munkafegyelem, etikai helyzet, az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatok, tdjékozodas az
intézmény €s a belsd szervezeti egységek munkajardl, nehézségeirdl, konkrét megoldando
feladatokrol. Az értekezletrdl feljegyzés késziil, amennyiben a fenntartét érintd kérdések
meriilnek fel, amely megkiildésre kertiil.

Munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alakalommal munkaértekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az értekezlet
napirend;jét az intézményvezetd allitja dssze és vezeti. Lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
Az olyan jellegii kérdésre, amelyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, abban
az esetben 8 napon beliil irdsban kell megvalaszolnia. Az értekezletrdl emlékeztetot kell vezetni
¢s azt az irattarban meg kell Orizni.

Az intézmény vezetdje:
= beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkarol
= ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait
= ¢rtékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakuldsat, a munkatervet
= tajékoztatast nyujt az aktualis ligyekrodl

Csoportértekezlet:

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden a szakmai, tigyviteli, illetve a technikai
egységekben kell tartani. Osszehivasarol az érintett szakmai egység vezetdje sziikség szerint
gondoskodik. Az intézményvezetdt az értekezletre meg kell hivni. Az értekezleten a csoport
valamennyi dolgozoja részt vesz. Az értekezletrdl feljegyzést készitenek, melybdl egy példanyt
megkiildenek az intézményvezetd részére.

A csoportértekezlet megtargyalja:
= az adott szakmai egység munkajat, feladatokat
= az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének maodjat
= a munkafegyelmet
= az etikai helyzetet
= az ellatottakkal kapcsolatos szakmai feladatokat
= dolgozdk javaslatait

Lakogyuilés:

Az intézményvezetOnek évente legaldbb egy alkalommal, illetve sziikség szerint kell
Osszehivnia a lakogytilést. Problémak, 0j szabalyok bevezetése vagy jarvanyiigyi helyzet miatt
— rendkiviili lakogytilés is tarthato.
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A lakogytiilésen az intézmény vezetdje tajékoztatast ad a lakoknak a legfrissebb eseményekrdl,
a miikddési szabalyokrol, az intézmény életérdl, eseményeirdl, céljairol, tervekrol, téritési dij
valtozasrol, hazirend valtozasrol, lakokat érintd kérdésekrol, aktualis ligyekrol, étkeztetésrol,
tervezett programokrdl. Ezen feliil az ellatottaknak lehetoséget kell biztositani a javaslataik,
panaszaik és észrevételeik elmondésara.

Az ellatottak a lakogyiilésen véleményt nyilvanithatnak. A lakogytilésen felvetett kérdésekre
az intézmény vezetdje legkésobb 8 napon beliil koteles valaszt adni. A lakogytilésrol feljegyzést
kell késziteni €s azt meg kell Orizni.

Erdekképviseleti Férum:

A tartds bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek
érvényesiilését elosegiteni hivatott szerv, mely a hazirendben meghatarozott feltételek és eljaras
szerint miikodik. Az érdekképviseleti forum megalakitasat a székhelyen, illetve telephelyen kell
biztositani.

Az Erdekképviseleti Forum 1étszama: 5 16
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

= alakok képviseletében: 2 16
= adolgozok képviseletében: 1 6
= alako hozzatartozodja: 1 16
* az intézmény fenntartoja részérdl: 1 6

Az Erdekképviseleti Forum hataskore:

= cldzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belso életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az
éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat.

* megtargyalja az intézményben ¢€l0k panaszait — ide nem <értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével €és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat — és
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

= tajékoztatast kérhet az intézményvezetdtdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezeésével kapcsolatos feladatokban.

* intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd fel¢, valamint mas, hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatosagok, szervek felé, ha az intézmény miikddésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

= azérdekképviseleti forum miikddésének €s valasztasanak részletes szabélyait a hazirend
tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése:

= sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal iilésezik.

= a Forum tagjai maguk koziil tobbségi szavazassal elndkot és helyettest valasztanak.

= a Forum Osszehivasaért az elndk felel.

= aForum tléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni és azt meg kell érizni.

= aszavazast igényld kérdésben a Forum tobbségi szavazassal dont.

= a Forum elndke 30 napon beliil irasban koteles értesiteni a panasztevot a kivizsgalas
eredményeirdl, valamint a javasolt intézkedésrol.

= a Forum elndkének a feladata, hogy olyan iigyekben, amelyekben valamely szervhez
kell fordulni, a megkeresést elokészitse és figyelemmel kisérje a valasz megérkezését.
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Kozalkalmazott Tanacs:

A dolgozok érdekképviseleti forumaként mikodik. Koézalkalmazotti tandcsot kell valasztani
minden olyan munkaltatonal, ahol a kdzalkalmazottak 1étszama a tizenot 6t eléri. Mikodést és
tevékenységet az intézmény biztositja a Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint. Az iilésekrol
jegyzokonyvet kell késziteni €és meg kell Orizni.

6.5. Intézmény munkaterve:

Az intézmény vezetdje feladatainak végrehajtasara munkatervet készit, az 6sszeallitasahoz, a
tervezéskor javaslatot kér az intézményegységek vezetditdl, a vezetést segitdé kdzosségektol.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat ellendrzi és értékeli.

Munkaterv tartalma:
- feladatok konkrét meghatarozasa
- afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését
- feladat végrehajtasanak hataridejét
- végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

6.6. Helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok atmeneti, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézményvezetd a munkakori leirasokat ugy alakitja, hogy abban a helyettesitésre
vonatkoz6 szabdlyok szerepeljenek. Az intézményvezetdt tavolmaradisa esetén az
intézményvezetd helyettes helyettesiti.

A dolgoz6 rendkiviili, illetve tartos tavolmaradéasa esetén a legrovidebb id6n beliil (max. 24 6ra)
tajékoztatja kdzvetlen felettesét, hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

A munkavallalo tavollétében helyettese az azonos munkakorben dolgoz6é munkatarsa, illetve
helyettesiti az azonos munkakdrben dolgoz6é munkatarsat. Kivételt képez ez alol a gyakorlat
alol a csalad-és gyermekjoléti szolgalat és a csalad-és gyermekjoléti kozpont szocialis
asszisztensének tavolléte, ebben az esetben a szolgalatvezetd és a kozpontvezetd jelol ki
helyettes személyt. A szolgalatvezetd és a kozpontvezetd feladatanak ¢€s jogkorének
atruhdzasahoz, hogy feladatukat delegaljak helyettesités céljabol a tavollétik idejére,
csaladsegitd és esetmenedzser munkakort betoltd személy kijeldlése sziikséges, amelyet a
munkakori leirasuk is tartalmaz.

Esetmenedzser helyettesiti a szocidlis diagndzist készitd esetmenedzsert €s viszont. A
pszicholdgiai tandcsadas helyettesitése nem megoldhato.

A nappali melegeddben, ¢éjjeli menedékhelyen a szocidlis munkatarsat a kijelolt segitd
helyettesiti, a segitok egymast helyettesitik. A nappali ellatdsban dolgoz6 gondozdt helyettesiti
az 1ddsek otthondban dolgozo6 szocialis munkatars. Az idések otthondban a mosodai dolgozot,
takarito helyettesiti.

6.7. Szabadsag:

Az év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni a munkavallaloknak munkakoronként, hogy a
helyettesités rendje atlathatd és megoldhat6 legyen. A rendes szabadsagot a jovahagyott éves
szabadsagolasi terv szerint a szabalyoknak megfeleléen egyeztetni sziikséges a dolgozonak a
kozvetlen felettesiikkel. Rendkiviili tdvolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliill (max. 24
ora) koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét. Rendkiviili, vagy fizetés nélkiili szabadsagot az
intézményvezetd engedélyezhet. A szabadsagokrol szabadsagnyilvantartast kell vezetni.

6.8. Munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
Munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd6 munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik, valamint a
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szakmai egységek vezetdi gondoskodnak, melyrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet meg
kell Orizni.

A jegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:
- atadas-atvétel id6pontja
- munkakdorrel kapcsolatos fontosabb informéacid, tajékoztatas
- folyamatban 1év6 feladatok, ligyek
- atado, atvevo észrevételei
- jelenlévok alairdsa, tanuk

A pénz-¢és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozd érvényben 1évé szabalyzatok
szerint kotelesek eljarni.

VII. Az intézmény mikodési és iranyitasi rendje, munkaltatoi jogok
gyakorlasanak rendje

7.1. Az intézmény miikodési és iranyitasi rendje:

Az intézmény torvényes miikodését meghatarozd alapdokumentumok a szolgaltatoi
nyilvantartasba torténd bejegyzés, alapitd okirat, torzskonyvi kivonat, tantsitvany, SZMSZ,
szakmai program, hazirend, munkakdri leirdsok, szabalyzatok, utasitasok.

A szocialis intézmény iranyitasi rendje az intézmény torvényes miikodését, szakmai
feladatainak ellatdsat és a munkaltatoi jogok gyakorldsat szabdlyozo hierarchikus és
funkcionalis struktira, melynek rendezodését, atlathatosagat a szervezeti abra jol szemlélteti.

7.2. Munkaidé:

Az intézmény dolgozo6i teljes munkaiddben, heti 40 6raban dolgoznak napi 8 drdban, illetve az
altalanostol eltérd, folyamatos munkarend szerint heti 40 oradban, beosztds szerint napi 12
ordban. A munkavallalot megilleti a pihendidd, amelyet a munkavégzés megszakitasaval kell
kiadni.

Fészabaly szerint 6 6rat meghalado napi munkaidd esetén legalabb 20 perc, 9 6rat meghaladd
munkaidénél tovabbi 25 perc (6sszesen 45 perc) sziinet jar.

7.3. Munkarend:

Idosek otthona/emelt szintii iddsek otthona:

heti 40 6ra, hétfotdl csiitdrtokig napi 8 oraban: 8.00-16.00; pénteken 7.30-13.30
v intézményvezetd
v intézményvezet6 helyettes
v’ 4ltalanos ligyintézo

heti 40 ora, hétf6tdl péntekig napi 8 6rdban: 7.00-15.00
v’ vezet6 apolo
v’ vezetd apolo helyettes
v gondozo (nappali ellatas)

heti 40 6ra, hétfotdl péntekig napi 8 draban: 7.30-15.30
v’ szocialis munkatars
v" hazi gondozo
v gépkocsivezetd/karbantartd
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heti 40 ora, napi § 6rdban, vagy az altalanostdl eltéré munkarendben 12 6rdban két miiszakos
munkarendben: 7.00-19.00; 19.00-7.00
v’ apold/gondozd

heti 40 6ra, hétfotdl péntekig napi 8 déraban: 6.00-14.00, 11.00-19.00
munkasziineti és pihendnapokon: 6.00-18.00; 6.00-14.00
v konyhai kisegit6

heti 40 ora, hétfotdl péntekig napi 8 déraban: 8.00-16.00 vagy 6.00-14.00
munkasziineti és pihendnapon: 6.30-14.30
v takaritd

heti 40 ora, hétfotdl péntekig napi 8 draban: 6.30-14.30
v mosodai dolgoz6

Harmatcsepp Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
hétfotol csiitortokig 7.30-16.00; pénteken: 7.30-13.30
(15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével)

v’ szolgalatvezetd csaladsegitd

v’ csaladsegit6

v’ szocialis asszisztens

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

hétfotdl csiitortokig 7.30-16.00; pénteken: 7.30-13.30

(15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével)

kozpontvezetd esetmenedzser

esetmenedzser

szocialis diagnozist készitd esetmenedzser

pszichologiai tanacsado

ovodai és iskolai szocidlis segitd

szocialis asszisztens

részmunkaidében, hétfétdl péntekig napi 4 6rdban: 7.30-11.30
v’ Ovodai és iskolai szocidlis segitd

AN N N NN

Nappali Melegedd: valtozo munkarend, beosztas szerint hétfét6l vasarnapig: 8.00-18.00
v' szocialis munkatars
v segitd

Hétfotdl péntekig napi 8 oraban: 7.00-15.00; vagy 8.00-16.00
v’ takarito

Ejjeli Menedékhely: november 1- aprilis 30. kozotti krizisidészakban a nappali melegedd
dolgozoival §sszevontan:
hétfétol vasarnapig valtott miiszakban: 7.00-14.00; 14.00-21.00; 21.00-7.00

v segitd

Iskola egészségiigyi védono:

hétf6td] péntekig heti 40 6raban, napi 8 déraban, hétfé-péntek: 7.30-15.30
v’ iskola egészségiigyi védénd
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A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzOk szaméra biztositani kell a heti
munkaidokeretének legalabb a felét kotetlen munkaidé-beosztds keretében, a szocidlis
segitdémunka, illetve az adatgylijtés helyszinen vald elvégzéséhez a 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet 7. § figyelembevételével.

Az intézményen kiviili munkavégzést (tertileti munka) eldzetesen kotelesek jelezni a szervezeti
egységek vezetdi felé. A szervezeti egységek vezetdi az intézmény munkaidoben torténd
elhagyasakor kotelesek engedélyt kérni az intézmény vezet6jétél. Munkaidében minden
munkavallalo koteles a munkahelyén tartozkodni, eldirt helyen és idében a munkahelyén
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkavégzéssel tdlteni, illetdleg
munkaidejében munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

Az iddsek otthonaban a munkaidé beosztast a konyhai dolgozok részére az intézményvezetd
helyettes, az apolok/gondozok, takaritok €s mosodai dolgozd részére a vezetd apolo, a
hajléktalan ellatdsban a segitok beosztasat a szocialis munkatars késziti. A kapcsolattartasi
iigyelet €s a készenléti szolgalati beosztast a csalad- és gyermekjoléti kozpont vezetdje késziti
el.

7.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

= Az intézményvezetd valamennyi kozalkalmazott vonatkozasaban gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. Valamennyi dolgozot érintd események tekintetében a szervezeti
egységek vezetdinek eldzetes meghallgatasit kovetden dont tanulméanyi szerzOdés
megkotésérodl, jutalmazasrol, bérfejlesztésrél, munkavégzés aloli mentesiilésrol, alanyi
jogon jar6 fizetés nélkiili szabadsagrol, rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl, a
munkaidének az altalanostol eltérd ledolgozasarol, alkalmazhat6 szankcidkrol.

= A munkavallalok részére kdzvetlen felettesiik adhat utasitast, minden dolgoz6 kozvetlen
felettesétol fogadhat el utasitast. Ett6] csak rendkiviili helyzetben lehet eltérni, a tett
intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

= Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben, felsébb vezeto ad kdzvetlen
utasitast valamely dolgozd részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati ut betartasdval végrehajtani.

* Minden utasitasra jogosult dolgoz6 kételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai tudjak,
hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatidsa esetén ki helyettesiti Ot, kitol
fogadhatnak el utasitast.

= A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi, hajléktalan
ellatasban a szocialis munkatars a felelds.

7.5. Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviselete a személyes képviselet, az aldiras jogosultsagat, a cégszerli alairas
szabalyait tartalmazza. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezetd - az intézmény kereteit meg nem halado mértékben - teljes
kotelezettségvallalassal és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:

- az intézményvezetd tavollétében, vagy akadalyoztatiasa esetén az intézményvezetd
helyettes.

- A szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely dolgozd - a feladatkoriikbe tartozo
terlileteken — megbizés alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott e jogkorében eljarva tett nyilatkozatair6l,
tevékenységérol a megbizdjat, illetve az intézmény vezetdjét tajékoztatni koteles.
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7.6. Alairasi jogosultsag:

Az intézmény hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetén az intézményvezetd
helyettes gyakorolja az alairasi jogot. A csalad-és gyermekjoléti kozpont, valamint a csalad-és
gyermekjoléti szolgalat vezetdje szakmai ligyekben az intézményvezetd megbizasabol alairasi
joggal rendelkeznek, a kimend levelek és szakmai dokumentumok aldirasara jogosultak.
Tévollétiikben a helyettesitéssel megbizott munkatars gyakorolja a szakmai dokumentumokon
az alairas jogat a kdzpontnal €s a szolgalatnal keletkezett kimend levelek esetén. A dolgozdok
esetében az érvényben 1évo Kikiildetési Szabalyzat szerinti magantulajdont gépjarmi hivatali
célu hasznalatara torténd elszamoléds engedélyezését, a Kikiildetési rendelvényen Osszesitett
utazasokat a vezetdk aldirasukkal igazoljak.

7.7. Bélyegz6 hasznalata:
Cégszert alairashoz az intézmény nevét tartalmazo kor alak bélyegzot kell hasznalni.

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

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasuk €s bevonasuk kezdeményezésérol az altalanos iigyintézd
gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett ¢és kiadott bélyegzdk nyilvantartasat, amely
tartalmazza:

= abevételezés idopontjat

= abélyegzo lenyomatat

= akiaddsanak idépontjat

= akezeld, az atvevo személy alairasat

= avisszavételezésének idOpontjat

= avisszavevO személy alairasat

A bélyegzOt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A kezel6d személy
akadalyoztatdsa esetén felettesének — az idOtartamot pontosan meghatdrozd - irasbeli
engedélyével a bélyegzot mas, arra kijelolt személy részére alairasa ellenében atadhatja. A
nyilvantartdst vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezeld
munkaviszonydnak megsziinésével egyidejiileg a bélyegzd visszavételezésre keriiljon. A
cégbélyegzd kezelésével irasban megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzdket csak a
mar szabéalyosan kiadmanyozott iratokra {issék ra tovabba, hogy a bélyegzdk hasznalataval
kapcsolatban visszaélés ne torténjen.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont és a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje altal
hasznalt korbélyegzd az A4ltaluk vezetett szervezeti egységek nevét, az intézményi
hosszubélyegz6 a szervezeti egységek nevét és cimét tartalmazzak.

A Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont intézményi bélyegzioje a kovetkezoket tartalmazza:
Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
8600 Siofok, Hock J. koz 2.
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A korbélyegzd hasznalatara kizdrolag a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje,
tavollétében helyettesitésével megbizott személy jogosult. A bélyegzd hasznalatat az intézmény
iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat intézményi bélyegzdje a kovetkezoket
tartalmazza:
Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
Harmatcsepp Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
8600 Siofok, Koch R. u. 11.

A korbélyegzd haszndlatira kizérdlag a Harmatcsepp Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdje, tavollétében helyettesitésével megbizott személy jogosult. A bélyegzd hasznalatat az
intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

7.8. Az intézmény dontési rendje, a dontési jogkorok atruhazasa:

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

A dontési jogkor atruhédzésa:
= 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 ¢€s a beosztottaknak tiltakozni kell minden olyan rendelkezés ellen, amely az
érvényes jogszabalyokkal, egyéb bels6 rendelkezésekkel ellentétes, az intézmény miikodési
elvét sérti. Az ilyen intézkedések végrehajtdsa azonban meg nem tagadhatd, ha azokat a vezetd
irasban is megerdsiti. A beosztottaknak joguk van a szolgalati Ut betartasdval az intézkedést
kiad6 vezetd kozvetlen feletteséhez, a véleménye szerint hibds utasitds kiadasarol irdsban
jelentést tenni. A jelentéstétel azonban a végrehajtas vonatkozasaban halaszt6 hatallyal nem bir.
Az altalanos vezetési és utasitasi hataskor minden vezet6t megillet a szervezetileg alarendelt
egysegekkel, illetve dolgozokkal szemben.

Az intézményvezetdnek az intézmény egészére vonatkozoan utasitasi és ellendrzési joga van.
Ezt a jogat meghatarozott teriileten, feltételekkel és idOben atruhazva, decentralizaltan
gyakorolja. A vezetd a kiadott intézkedéseiért, azok végrehajtasaért, vagy az olyan intézkedések
elmulasztasaért, amelyet a munkakorében meg kellett volna tennie, anyagilag €s biintetdjogilag
felelOs.

A meghozott dontésekért a vezetd €s a dolgozok a munkajog szabdlyai szerint feleldsek. A
rendelkezésre jogosult vezetd dontéseit, utasitisait szoban vagy irasban, egyedi vezetdi
utasitasban, vagy belsd utasitasban kozli.

Az intézményvezetOnek kivételes beavatkozasi joga van, melynek alapjan jogosult az alarendelt
vezetdk hataskorébdl a dontési jogot sajat hataskdrébe vonni.
Ennek esetei:
= aszervezeti rész miikodése sulyosan veszélyezteti az intézmény egészének mitkodését
= a kiils6 kornyezetben olyan mértékii valtozasok kovetkeztek be, amelynek hatasat
onerdbdl kivédeni a szervezeti rész nem tudja.
= aszakdolgozo stlyos szakmai, etikai hibat, vétséget kovetett el
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7.9. Beszamolasi és jelentési kotelezettség:

Az intézmény a fenntartd6 Onkormanyzat felé rendszeres adatszolgaltatasi kotelezettséggel
tartozik.

Az adatszolgaltatas kiterjed:

= szakmai beszamolora

= forgalmi adatokra (férdhely kihasznalas, kliensforgalom stb.)

* normativa igénylésére, elszamolaséara

= betoltetlen allashelyekre

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

Az intézmény egyéb — torvényben meghatarozott — beszamoldsi kotelezettségeinek, az
eldirasoknak megfelelden tesz eleget.

7.10. Intézményi szabalyalkotas:
Az intézmény belsé tevékenységét a mindenkor érvényes jogszabalyok, valamint az utasitasok
szabalyozzak.
A szabalyalkotas hierarchiaja:
* Az intézmény egész¢ét érintd, 4altaldnos jellegli, tartdosan érvényesiild szabalyok
“Szabalyzat” formajaban keriilnek kiadasra.
* Az intézmény egészét érintd, egy adott témdra vonatkozo tartésan érvényesiild
szabalyok “Utasitasok formajaban keriilnek kiadasra.

Az intézmény belsO szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a hierarchidban
magasabb fokon 4ll6 szabalyzattal, utasitdssal ellentétes rendelkezéseket. A belsd szabalyok
elkészitésérol ¢és kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik. A szabalyzatokban
foglaltakat a szervezet minden dolgozdja koteles megismerni, betartani és végrehajtani.

A munkakori leirds a dolgozok munkaszerzdésében meghatarozott munkakori feladatok
részletes egyedi meghatarozasa. Tartalma nem lehet ellentétes az Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott feladat és hataskorrel.

A vezetdi, eseti utasitasok megjelenitési formdja altalaban szobeli (a feladat jellegébdl addddan
irasbeli - az adott munkavégzésre vonatkozo6 utasitds tartalméanak, hataridejének, feleldsének
meghatarozasa). A kiadasra keriilt szabalyzatoknak a dolgozdk 4ltal torténd megismerésérdl a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni.

7.11. Belso ellendrzés rendszere:

A belsd ellenérzés a szervezet miikodését tdmogato, fiiggetlen €s objektiv bizonyossagot
nyujtd, valamint tanacsadd tevékenység. Célja a folyamatok szabalyszerliségének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak javitdsa, a kockéazatok feltarasa és a vezetdi dontések
megalapozasa. A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl és belsd kontrollrendszerérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan torténik, az ellendrzést a Siofoki Kozos
Onkormanyzati Hivatal belsd ellendre végzi. Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési
feladat ellatasahoz sziikséges feltételeket. A feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni €s az abban szerepld feladatokat a megadott
hataridéig megvalositani. Az intézményvezetd feladata és feleldssége a tervben rogzitett
feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.

A belsd ellendrzés magéiban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefliggo, illetve gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
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7.12. Belso kontrollrendszer:
A hatékony rendszer 6t f6 komponensbdl épiil fel:
= Kontrollkérnyezet: A szervezet kulturdja, integritasa és a vezetés elkotelezettsége.
= Integralt kockazatkezelési rendszer: A célok elérését veszélyeztetd tényezok folyamatos
felmérése és kezelése.
= Kontrolltevékenységek: A kockazatok mérséklésére bevezetett szabalyok és
folyamatok.
= Informacios €és kommunikacids rendszer: A pontos és idoben érkezd adatok aramlédsa a
szervezeten beliil.
= Monitoring: A rendszer folyamatos nyomon kovetése €s onértékelése.

Mindezek magukba foglaljadk mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a szervezetnek érvényesiteni sziikséges a feladatok ellatasara szolgalé eldiranyzatokkal,
létszammal, vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetkezményeket.

7.13. Kiilso ellenorzés:

A szocidlis intézmények kiils6 ellendrzése a miikodési, szakmai és gazdasagi térvényességet,
valamint az ellatottak jogainak érvényesiilését vizsgalja. A folyamat célja az esetleges
hianyossagok feltdrasa és a mindségbiztositds tamogatdsa. Az intézmény vezetdje biztositja az
ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges feltételeket.

7.14. Vezetoi ellenérzés:
A vezeték ellendrzési tevékenysége kiterjed az altaluk kozvetleniil irdnyitott szervezeti
egységek, illetve a telephelyeken dolgozok munkajanak atfogod ellendrzésére.

A vezet6i ellendrzés fontosabb teriiletei:

= a szakmai -, illetve a gazdasdgi dontésekkel kapcsolatos szakmai teljesitmény,
informaciok elemzése, az észrevételek tovabbitasa az intézményvezeto felé.

* az intézményvezetd helyettes a hazi gondozok szakmai munkajanak havonta, illetve
szlikség szerinti ellendrzését végzi.

= aszolgalatvezetd a dolgozok szakmai munkajat negyedévente ellendrzi, illetve sziikség
szerint.

= a kozpontvezetd részérdl a dolgozok szakmai munkdjanak ellendrzését félévenként,
illetve sziikség szerint végzi.

= a vezetd 4pold havonta végez szakmai ellendrzést az iddsek otthonaban, valamint
higiéniai szempontbodl a hozza tartoz6 technikai személyzet munkajat.

7.15. Munkafolyamatokba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatokba épitett ellendrzés olyan megeldz6 szemléletli rendszer, amely a hibakat
¢és kockazatokat kozvetleniil a feladatok végrehajtasa kozben, valos iddben szliri meg. Célja,
hogy a folyamatos kontroll révén ndvelje a hatékonysdgot és minimalizalja az utdlagos
javitasokat.

A vezetdi, valamint a munkafolyamatokba épitett ellendrzés kialakitasaért, feltételeinek
megteremtéséért és eredményes miikodéséért a maga teriiletén minden vezetd felelds. Feleldsek
egyidejlileg az iranyitdsuk alatt all6 szervezeti egység miikddésében feltart hidnyossag
megsziintetéséért.
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VIII. Adatvédelem, adatkezelés

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 juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatot védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan kezelés, igy kiilondsen a jogosulatlan megszerzés, hozzaférés,
feldolgozas, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetve a sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen. Az adatvédelmi incidensekrél az Adatvédelmi Tisztviseld vezet
nyilvantartést.

Adatkezelés:

Az adatkezelés részletes szabdlyait az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza, amely
valamennyi dolgozo6 szamara kotelezd érvényti.

A Szt. 20. §-a értelmében a szolgaltatd, intézmény vezetdje a szolgaltatasra vonatkozo igényt —
az (5) bekezdésben foglalt szolgaltatasok kivételével — érkezésének napjan nyilvantartasba
veszi. A nyilvantartas vezetésének célja az e torvényben meghatarozott jogok érvényesiilésének
eldsegitése. A nyilvantartast az eloirt adattartalmommal koteles vezetni.

Az érintettek jogai gyakorlasanak részletes szabalyait az Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben az ellatottak és munkavallalok adatkezelése vonatkozasaban az alabbi
jogszabalyok alkalmazandok:
= 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
= 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodo adatok kezelésérdl
¢és védelmérol
= 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol
= 2005. évi CXXXIIL térvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairol
= 415/2015. (XIL1.23.) korm.rend. gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol
= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
= AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramléaséarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

IX. Titoktartasi és tajékoztatasi kotelezettség

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagli informéciokat megdrizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara €s amelynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. Azon esetben,
amennyiben a munkavallal6 ezt a kitelezettségét megszegi és ezzel a munkaltatonak kart okoz,
kartéritési felelosséggel tartozik.
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Tajékoztatasi kotelezettség:

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

A szocidlis igazgatasrol és ellatdsokrol szold 1993. évi III. toérvényben meghatarozott
tajékoztatasi kotelezettségnek eleget kell tenni, mely szerint a bentlakasos szocidlis intézmény
vezetdje koteles értesitenti, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala megjelolt hozzatartozojat
a jogosult allapotarol, annak lényeges valtozasarol, az egészségiigyi intézménybe valo
beutalasarol, az ellatds biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrol, az ellatds ideiglenes
sziineteltetésérdl, az athelyezés kezdeményezésérdl, illetleg kérelmezésérdl, a dijfizetési
hatralék kovetkezményeirdl, valamint a behajtas érdekében kezdeményezett intézkedésérol.
Egészségi allapotarol maga az ellatott, illetve az altala megjeldlt személy, valamint
hozzatartozoja/gondnoka jogosult tajékoztatast kérni.

Az apold-gondozo személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas,
alvas, étvagy, altalanos kozérzet, varhatd gyodgykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
érdekl6dot a vezetd apoldhoz, illetve az orvoshoz kell irdnyitani.

A cselekviképes ellatott hozzatartozoinak tajékoztatasara vonatkozd nyilatkozatat tiszteletben
kell tartani. Az ellatott haldla bekdvetkezésének hirét telefonon, vagy egyéb rendelkezésre 4llo
elérhet6ség formajaban az arra jogositott személy kdzolheti.

Az elhunyt ellatott hozzatartozoival valo taldlkozas soran, a személyzet minden tagja koteles a
helyzetnek megfelelden, tapintatosan viselkedni.

A dolgozok munkdjukat a munkakdri leirasban foglaltak alapjan, az intézmény szabalyzatai,
el6irasai, munkarendje, a szakmai irdnyelvek és kompetenciahatarok, a szakmai elvarasok és a
Szocialis Munka Etikai Kodexének betartasaval kotelesek végezni.

X. Erdekképviselet

A képviselOk neve, elérhetdségei az intézményben és egységeiben mindenki szamara jol 1athato
helyen kertilt kifliggesztésre. A munkavallalok kotelesek tajékoztatast adni a képviseldk altal
nyujthato segitségadas lehetdségérdl és hataskorérol.

10.1. Ellatottjogi képviselo:

Az ellatottjogi képviseld a személyes gondoskodast nyujtd alap- és szakositott ellatast biztosito
intézményi elhelyezést igénybe vevo, illetve a szolgaltatdsban részesiild részére nyljt segitséget
jogai gyakorlasaban. Miikodése soran tekintettel van az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmeérdl szolo 1997. évi XLVII. térvény rendelkezéseire.
Feladatait a Szt. 94/K. § (2) bekezdése tartalmazza részletesen.

10.2. Gyermekjogi képviselo:

A Gyvt. értelmében ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé gyermek e torvényben
meghatarozott jogainak védelmét és segiti a gyermeket jogai megismerésében &s
érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és teljesitésében. A gyermekjogi
képviseld kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges vagy specidlis ellatast igénylé gyermek
védelmére. Feladatait a Gyvt. 11/A. § (2) bekezdése tartalmazza részletesen.

10.3. Betegjogi képvisel6:

A betegjogi képviseld feladata, hogy segitséget nylijtson a betegeknek a jogaik megismerésében
¢€s érvényesitésében. A betegjogi képviseld jogallasat, feladatait €s eljarasat az egészségiigyrol
sz616 1997. évi CLIV. térvény 30. — 31/A. §-ai szabalyozzak.
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A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségligyi adatok kezelésére vonatkozo
eldirasok a jogszabalyoknak megfelelden dokumentalt eljarasban szabalyozottak. A védéndi

ellatas
fontos

szakmai irdnyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg. Kiemelten
az egészségligyi szolgaltatokra vonatkozd hatalyos jogszabalyok érvényre juttatasa az

iskola egészségiigyi védondi ellatas soran. A szabalyzat ismerete és betartdsa a gondozottak és
az iskola egészségligyi védonod biztonsagat egyarant szolgalja.

XI. Az intézmény dolgozoinak magatartasi szabalyai

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak és ellatottak, hozzatartozok egymashoz vald viszonya
a személyiség tiszteletére épiil. Elvarja a kolcsonds tapintatot, udvariassagot, megértést és
¢sszerli hatarokig a toleranciat.

Altalanos elvarasok:

Etikai

megbizhatdsag
egylittmiikddési készség
felelésségtudat

kiils6é megjelenésre (61t6z¢€k), személyi higiénére kiemelt figyelem
udvariassag

objektivitas

tapintatossag

hatarozottsag

szocialis érzékenység, empatia
elditélet mentesség

j6 kommunikacids készség
konfliktuskezelés
problémamegoldé gondolkodas
onfegyelem

hitelesség

j6 megfigyeldképesség
szakismereten alapuld logikus gondolkodas pontossag (a feladatokat megteleld modon
¢s idOben kell teljesiteni)
kreativitas

pozitiv hozzaallas

magas stressztlirés

megfeleld dnismeret

kérdések:

az intézmény valamennyi dolgozoja feladatik végzése soran az ellatdsokat igénybe
vevok emberi méltosaghoz vald jogat kotelesek tiszteletben tartani.

az intézmény dolgoz6i munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedéssel sem az ellatottak
emberi méltosagat, sem az intézmény j6 hirét nem sérthetik.

az intézmény dolgozoja az ltala okozott karért, mulasztasért felelosséggel tartozik.

a munkavallal6 az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, kdlcson formajaban sem.

a segitd ¢és kliens kozotti (haszonszerzésen alapulo) iizleti kapcsolat sulyos szakmai és
etikai 0sszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez megtorténik, az feleldsségre vonassal
jar.
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= aPtk.2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1. pontja alapjan a munkavallal6 az ellatasban
részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési szerzodést az ellatas iddtartalma
alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig nem kothet, kdzeli hozzatartozoja
sem.

Valamennyi dolgozdé eredményes munkdjanak feltétele a sajat egészsége. Kotelezd az
idészakos foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatokon vald részvétel, indokolt esetben
soron kiviili foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel. Fert6z0 betegségben
szenvedd munkatars az intézményben nem tartézkodhat, munkat nem végezhet.

XII. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja onalléan miikodd koltségvetési szerv. Koltségvetési
eléiranyzat-felhasznalasi jogkdrét 6nalldan gyakorolja a Sidfoki K6zos Onkormanyzati Hivatal
ellenjegyzési jogkorének folyamatos gyakorlasa mellett. Si6fok Véaros Gondozasi Kézpontja
onalld6 adoszammal, bankszamlaval és letéti szamlaszammal rendelkezik. Siofok Varos
Képviselo-testiiletének hatarozata alapjan az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatait
Si6foki Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal) l4tja el. Az intézmény gazdasagi
feladatait, a koltségvetés tervezését, az intézmény pénzellatasat, koltségvetési gazdalkodasat, a
beszamolas rendjét Siofok Varos Onkormanyzatanak intézményei kozotti munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

Az Onkormanyzat onalldan miikodd intézményeként a gazdalkodasaval, kiilondsen a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak maédjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint
az ezeket végz0 személyek kijeldlésének rendjével, az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos eldirasokat, feltételeket az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) alapjan az SZMSZ
figyelembevételével hatarozza meg.

12.1. Kotelezettségvallalas:

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja, teljeskorti
feleldsséggel tartozik az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért. A
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara felhatalmazast kapott az intézményvezetd helyettes
az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tartos tavolléte esetére. Ezen intézkedés teljesitése
az intézményre fizetési kotelezettséget ro. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden irasban lehet. Az irasbeli kotelezettség
vallalashoz nem kotott kifizetések értékének meghatarozasat a Gazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas leggyakrabban eléforduld formai:

- foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése

- szerzOdés megkotésére

- koltségvetési tAmogatas biztositasara irdnyulo szabalyszeriien megtett jognyilatkozat

12.2. Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik. A
pénziigyi ellenjegyzésre a Kozgazdasagi Osztaly vezetdje irdsban jogosult, illetve az altala
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irasban kijelolt, a Kozos Onkormanyzati Hivatal allomanyaba tartozé koztisztségviseld
jogosult. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tervezett kifizetés idopontjaban a fedezet biztositott és a kotelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodédsra vonatkozo szabalyokat. Amennyiben a kdotelezettségvallalas nem felel
meg a fentiekben el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét. Pénziigyi ellenjegyzést a
kotelezettségvallalds dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyzés datuméanak és a pénziigyi
ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni.

12.3. Jogi ellenjegyzés:

A jogi ellenjegyzd személye a Sidéfoki KOH Jegyzéije, helyettesitése esetén az Aljegyzé. A jogi
ellenjegyzés a kotelezettségvallaldshoz és az utalvanyozashoz  kapcsolodik, a
kotelezettségvallalas pénziigyi teljesités lejarta elott irasban torténik.

12.4. Teljesitésigazolas:

Teljesités igazolasara a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, akadalyoztatasa, vagy tartos
tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes kertilt irasban kijeldlésre. A teljesités igazolasa a
kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. Ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, a kiaddsok Osszegszerliségét, ellenszolgéltatist 1is magaban foglald
kotelezettségvallalas estében- ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas
teljesitését kovetden esedékes- annak teljesitését. A teljesitésigazolas a szamléan elhelyezett ,,A
teljesitést igazolom” bélyegzdélenyomattal, vagy szoveggel, mint a teljesités tényére torténd
utalassal, a teljesitésigazolds datumaval és a teljesitésigazoldsra jogosult személy alairdsaval
valosul meg. A bevételekre vonatkozoan nem kell a teljesitést igazolni.

12.5. Ervényesités:
Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a kozgazdasagi
osztalyvezetd altal irasban kijeldlt koztisztviselok latjak el.
A kifizetések estén a teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell:

= (sszegszerliséget

= afedezet meglétét

= a vonatkozd jogszabalyok (Aht; Ahsz.; Avr.), valamint a szervezet bels6

szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e

Az érvényesités az utalvanyozas elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utalo megjeldlést, az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirasat.

12.6. Utalvanyozas:

Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, akadalyoztatisa, vagy tartds tavolléte
esetén az intézményvezetd helyettes kapott ra felhatalmazast irasban.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett, mas esetben
kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Részleteket a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

12.7. Belfoldi kikiildetések elrendelése, lebonyolitasa, elszamolasa:

A kikiildetési rendelvény hivatalos, szigorti szamadasu bizonylat, amellyel a munkavallal6 a
sajat tulajdont személygépkocsijaval teljesitett hivatali tjainak koltségeit szdmolhatja el a
munkaltatd felé, a NAV altal meghatarozott mértékig adomentesen. Ha a munkavallalo
munkakori feladatanak teljesitése helyi kozosségi kozlekedési jarmi igénybevételével nem
lehetséges, a munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezheti a szabalyzatban rogzitett feltételek
fennallasa esetén a munkavallal6 és kozeli hozzatartozoja tulajdondban vagy iizemeltetésében

126



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1évé gépjarmili hasznalatat. A dolgozdk, az érvényben 1évo Kikiildetési Szabalyzat szerinti
magantulajdoni gépjarmii hivatali céla haszndlatara torténd elszdmolds engedélyezését,
kitoltését kovetden, majd a Kikiildetési rendelvényen Osszesitett utazasokat az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, szolgalatvezetd és a kdzpontvezetd jogosultak
alairasukkal igazolni az aldrendelt munkakorok vonatkozasaban. Az igazolas és utalvanyozas
alairasat kovetden keriilhet kifizetésre az 6sszeg a munkavallalok részére.

12.8. A készpénzkezelés rendje:
A hazipénztdr az intézmény mikddéséhez sziikséges készpénz. Az intézmény napi

crer

¢s forgalmazasara szolgal. Részletes szabalyozast a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

12.9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, és
feltételek:

A koltségvetési keret 0sszeget a Siofok Varos Képviseld-testiilete hagyja jova. A koltségvetési
kiadasi f60sszegek betartasa kotelezd az intézményre nézve. Az intézmény eldzetes
koltségvetési javaslatat az intézményvezetd allitja 6ssze, a tervezés soran valamennyi szervezeti
egység javaslatat, igényét figyelembe véve.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezdket:
= |étszam és bérigényeket €s egyeb valtozasokat
= aszakmai beszerzési igényeket
= elvégzendd karbantartési és felujitasi munkalatokat

Az intézmény éves koltségvetési koncepciojat az intézménnyel egylittmiikddve a Hivatal
munkatarsa késziti eld. A beterjesztett tervezeteket a Kozgazdasagi Osztaly vezetdje
feliilvizsgalja, sziikség szerint korrigalja és a fenntart6 részére eljuttatja.

12.10. Anyag-és eszkozgazdalkodas, selejtezés, leltarozas:

Az intézmény az Anyag-és eszkdzgazdalkoddsi Szabalyzata, a Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢és selejtezésének Szabalyzata, valamint a Leltarkészitési ¢€s leltarozasi
Szabalyzat rendjérdl sz0l6 szabalyzatok alapjan végzi a feladatait. Cél, hogy kotelezd eldirasra
keriiljenek azok a munkafolyamatok, amelyek betartdsaval az anyagi eszkdzokkel torténd
helyes és takarékos gazdalkodds megvalosithat6. Fontos, hogy kidolgozza a vagyon egy
részének kezelési, hasznalati €s raktarozasi rendjét, megdvasanak ésszeri felhasznalasanak és
nyilvantartasanak modozatait.

A selejtezés elkeriilhetetlen folyamat, amely sordn a feleslegessé valt, elavult vagy
megrongalddott eszkdzoket kivonjak a hasznalatbol. Fel kell méri a feleslegessé, elavultta vagy
hasznalhatatlanna valt eszkozoket. Szigora jogi €s szakmai protokollok mentén zajlik. Két f6
kategoriat kiilonboztetlink meg: a targyi eszkdzok (butorok, orvosi/apolasi miiszerek, konyhai
gépek, szamitastechnikai eszk6zok stb.) és a dokumentumok (gondozasi tervek, adatlapok,
pénziigyi iratok stb.) selejtezését, amelyeket kiilon Szabalyzatok irnak eld.

A leltarozas az intézmény kezelésébe, vagy tartdos hasznélataba adott befektetett és
forgoeszk6zok, valamint azok forrdsainak, tovabbd a birtokdban 1évé idegen eszkozok
valosagban meglévo adllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa. A leltar tételes kimutatas.
Leltarozasi iitemtervet kell késziteni, meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé
valt, csokkent értékli készleteket, ellendrizni kell a készletek tdrolasdnak helyességét,
raktarozasat. A Szabalyzat tartalmazza a leltdrban kdzremiikodok feladatat és feleldsségét.
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Minden munkavallalo a kiosztott, atvett eszkozok kezeléséért felel. A rendelkezésre bocsatott
gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat munkakezdés eldtt az eldirtak szerint
kotelesek atvizsgéalni, azt rendeltetés, valamint utasitds szerint haszndlni. Az intézmény
tulajdonéaban allo értékek védelméért, feladatuk elvégzéséhez rendelkezésre bocsatott eszk6zok
szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok biztonsagos megdrzéséért,
megovasaért teljes anyagi felelésséggel tartoznak.

12.11. Beszerzések lebonyolitasa:
A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény értelmében és az érvényes Szabalyzat
szerint torténik. A kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyok szerint a szerzodéskotéshez,
megrendeléshez pénziigyi és jogi ellenjegyzés is sziikséges. A beszerzések soran figyelemmel
kell lenni a térvényben meghatéarozott értékhatarokra.
Beszerzések tipusai:

- kozbeszerzés

- palyaztatas

- megrendelés

A kozbeszerzés szabalyozéasa kiilon, a Kozbeszerzési Szabélyzat alapjan torténik. A
palyaztatast abban az esetben alkalmazza a koltségvetési szerv, ha a beszerzésre keriil6 anyagok
értéke nem éri el a kdzbeszerzési torvényben meghatirozott osszeghatart, de tobb szallito
ajanlata egymassal versenyeztethetd és elég id6 all a palyaztatas lebonyolitasara.

A beszerzés leggyakoribb mddja a megrendelés, ami kotelezettségvallalast jelent. A szabalyzat
értelmében beszerzés teljesitése beszerzési eljaras lefolytatdsa nélkiil is lehetséges. A
beszerzések szabalyszerli lefolytatasaért, a Szabalyzat betartasaért a belso ellendrzésért felelds
személy Utjan, a jovahagyott éves belso ellendrzési terv szerint az intézményvezetd a felelds.

12.12. A reprezentacios kiadasok felosztasa, azok teljesitése és elszamolasa:
A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézménynél a reprezentacios kiadasok felosztasat,
azok teljesitésének ¢és elszamolasanak szabalyait. Reprezenticio a Gondozasi Kozpont
tevékenységével 0sszefiiggd hivatalos, szakmai, diplomaciai rendezvény, esemény keretében,
tovabba az allami (vérosi) tinnepek alkalmaval ellenérték nélkiil nyujtott vendéglatas (étel, ital)
¢és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo szolgaltatas.
Reprezentacionak mindsiil:
- az intézményvezetd altal szervezett szakmai megbeszéléseken, targyalasokon,
értekezleteken, egyeztetéseken
- belfoldi rendezvényeken (nemzeti iinnep, évfordulok)
- sajtotajekoztaton
- vezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatds keretében téritésmentesen
biztositott étel-€s italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolodo szolgaltatas (pl. utazas,
szallas, szabadidOprogram).
Ajéandék:
Az intézmény tevékenységével Osszefliggd hivatalos szakmai, diplomaciai kapcsolatok
keretében adott ajandék.
Csekély értékii ajandék a minimalbér 10 szdzalékat meg nem halado értékii termék.
Reprezentacios keret az elézéekben felsorolt és meghatarozott termékek és szolgaltatdsok
ellenértékének pénziigyi kerete.

A Gondozasi Kozpontot érintd iinnepségek és rendezvények az intézmény éves munkatervében
szerepld, annak részét képezo linnepség, rendezvény, fogadas mindstil.
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Reprezentacios kiadasok elszamolasa:

A reprezentacids keret terhére elszamolhato termékek, szolgaltatasok felsorolasa részletesen a
Szabalyzatban megtaldlhatdak. A kiadasok finanszirozasara kifizetett eldleggel az eldleget
felvevo személy a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint koteles elszamolni. A
reprezentacios kiadasok csak a Sidfok Varos Gondozési Kézpontja nevére és cimére kiallitott
szamla ellenében szamolhatoak el. Szamlaként csak a Szamviteli torvény, valamint az Afa
torvény vonatkozd eléirdsainak megfelelen kiallitott bizonylat fogadhato el. A reprezentacios
kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal egyiitt a Siofoki K&ézds Onkormanyzati Hivatal
Kozgazdasagi Osztalya részére kell leadni. A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a
vendéglatasban részesiilok szamat is.

Ajandékozasra a belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve kiilfoldon
hivatalos kikiildetés alkalmaval keriilhet sor. Csekély értékli ajandékot legfeljebb évi harom
alkalommal adhat az intézményvezetd, mint munkaltaté az alkalmazottjanak, amennyiben az
intézmény képviseld-testiilet altal elfogadott éves koltségvetésben erre a célra eldiranyzat
szerepel és a pénziigyi forras rendelkezésre all.

Ajandékozassal kapcsolatos kiaddsok csak a Sidfok Varos Gondozési Kozpontja nevére és
cimére kiallitott szamla ellenében szdmolhatdak el. Szamlaként csak a Szamviteli torvény,
valamint az Afa torvény vonatkozo el8irdsainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhato el.

Az ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok szadmlait a teljesitésigazoldssal egylitt a
Soéfoki Kozds Onkormanyzati Hivatal Kozgazdasagi Osztalya részére kell tovabbitani. A
teljesitésigazoldsnak tartalmaznia kell, hogy elszamolds az ajandékozési keret terhére torténik
¢s fel kell tlintetni az ajandékozott bevét is.

12.13. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje:

A szabdlyzat kiterjed a Gondozasi Kozpont tulajdonédban, illetve haszndlatdban 1évo
gépjarmiivekre, valamint az iizemeltetésben résztvevo, iranyito és ellenérzé személyekre.

Az intézmény tulajdondban, illetve hasznélatdban 1év6 gépjarmiivek lizemeltetés, valamint az
iizemben tartassal kapcsolatos jogszabalyok betartdsa az intézményvezetd feladata. Az
intézmény gépjarmiivei csak menetlevéllel kozlekedhetnek. A menetlevelek beszerzésérdl az
altalanos ligyintézok gondoskodnak. A gépjarmil vezetdé minden munkakezdéskor koteles a
gépkocsin ellendrizni a biztonsadgos kozlekedésre vald alkalmassagat. A menetlevelet a
gépjarmithasznalatot megel6zden indulas elott és érkezést kovetden a munkanap ideje alatt
folyamatosan, pontosan, naprakészen az eldirdsoknak megfelelden vezeti. A menetlevelek
vezetését, az adatokat az altalanos ligyintézOk ellendrzik. A gépjarmiivek iizemeltetése,
hasznélata soran bekovetkezett anyagi kéart okozo eseményekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
A gépkocsik a gazdasagi és szakmai munkaval Osszefiiggd tligyek, események intézésére
hasznalhatok. A gépkocsikat az arra kijel6lt helyen kell tarolni. A gépkocsikat az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6, az arra jogositd engedéllyel rendelkezd személy vezetheti.

Az intézmény gépkocsivezetdje ¢€s a tobbi gépjarmiivet hasznildé munkatars
iizemanyagkartyaval tankolhat, mindegyik gépjarmii kiilon-kiilon tankold Kkartyaval
rendelkezik. Az ilizemanyag koltség csak az intézmény nevére szo6ld, gépkocsi forgalmi
rendszamat tartalmazo szamla alapjan szamolhat6 el. Az ellendrzés az altalanos ligyintézok
kotelessege.

12.14. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata:

A Szabdlyzat meghatarozza a hasznalat modjat és feltételeit. Targyi hatalya kiterjed az
intézmény tulajdondban, hasznalatdban 1év6 vezetékes €és mobiltelefonra. Személyi hatilya
kiterjed az intézmény barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojara. Az intézményi
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telefonhaszndlati szabalyzat a vezetékes és mobiltelefonok hivatali és magancéli hasznalatat, a
koltségviselés rogziti.

A vezetékes €és a mobiltelefon késziilékek célja a zavartalan munkavégzés és az ligyintézés, a
hatékony kommunikacié biztositasa €s a koltségek optimalizaléasa.

A telefonok hasznalatara a szervezet feladatellatasa érdekében keriilhet sor, azonban indokolt
esetben magancélu beszélgetésre is igénybe vehetok, ebben az esetben a felmertilt koltségeket
meg kell tériteni.

A mobiltelefon hasznalatara jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo6 egyéb
eszkozoket (tartozékokat) személyes haszndlatra veszik at.

A dolgozok kotelesek a rabizott eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni, allapotukért és
biztonsagukért (elvesztés, rongalodas) teljes anyagi feleldsséget vallalni. A telefonkésziilékek
atvételét a dolgozok a szabalyzat melléklete szerint a ,,Hasznalati megallapodas™ alairasaval
dokumentéljak. A mobiltelefon ¢és tartozékainak dolgozd részérdl torténd atmeneti, vagy
végleges visszaadasat a szabalyzat melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi jegyz6konyv” -vel kell
dokumentalni. A visszavétel lebonyolitasaért Sofoki Kozds Onkormanyzati Hivatal
Kozgazdasagi Osztalya felelds. Akinek a személyes hasznalatra atvett mobilkésziiléke, SIM
kartydja elvész, megsemmisiil, koteles a poétlas teljes koltségét megtériteni. A 30 napot
meghaladé tavollét esetén a késziiléket és SIM kartyat le kell adni S6foki Kézds Onkorményzati
Hivatal K6zgazdasagi Osztalya részére.

12.15. A koltségvetési szerv kezelésében 1évo kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézkedésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagara
hozatalanak rendje:

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet eldirasai alapjan az 6nkormanyzat 6ndlléan miikddd intézményei, mint koltségvetési
szervek a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgara hozataldnak rendje keriilt meghatarozasra a
Szabalyzatban.

A kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzatérhetoveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. A kézérdekli adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje az
igény benyUjtasaval indul. A kérelem benyujtasat a kozérdekli adat megismerése irant barki
benyujthat (természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet). Szoban irasban, elektronikusan is lehet igényt benyujtani. A jegyzd a beérkezett
igényeket az adatvédelmi feleldssel haladéktalanul megvizsgaltatja. Az intézkedések soran fel
kell venni a kapcsolatot az tigyfelekkel, segitséget kell nyujtani az igény hianyossagainak
potlasara.

Kozérdekll adatok nyilvanossaga: a kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében rendszeres
kozzététellel, illetve egyéb moddon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

Té4jékoztatasi kotelezettség, amely kiterjed az Onkorményzati-mely magaban foglalja az
intézményeket is- koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora, koltségvetés végrehajtasara,
vagyon kezelésére, kozpénzek felhasznaldsara kotott szerzddésekre, piaci szereplok,
maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges, vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozoan. Amennyiben a koltségvetési szerv kezelésében 1évé kozérdekii adatot
nyilvanossagra hozta, kozzétette, vagy mas modon barki szamdara hozzaférhetové tette, akkor

130



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

eleget tett a torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek és tovabbi kozvetlen
adatszolgaltatasra nem kotelezhetd. Tovabbi részletek a Szabalyzatban talalhatok.

12.16. Munkaer6 és bérgazdalkodas:

Az Onkorméanyzat Képviselé-testiilete altal  koltségvetési  rendelettel  jovahagyott
l1étszamkerettel az intézményvezetd 6nalldan gazdalkodik. Figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét. Az lires allashelyek betoltéséhez engedélyt kér a Fenntartétol, az
enged¢ly alapjan gondoskodik az allashelyek betodltésérol.

A személyligyi dokumentaciokat (kozalkalmazotti jogviszony, egészségiligyi szolgalati
jogviszony létesités, mdodositas, kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap, szamlanyitas bejelentd,
kinevezés moddositas, atsorolds, elszamolo lap, kozalkalmazotti igazolés, jovedelemigazolds,
kozalkalmazotti jogviszony megsziinteto irat, megbizasi szerz0dés készitése) a Hivatal késziti
el az intézményvezetd dontései alapjan. Az intézményi szintre Osszesitett létszam- ¢és
bérnyilvantartast és az egyeb személyiigyi anyagok nyilvantartasait a Hivatal vezeti. A személyi
anyagok megdrzése a munkaltatoi és adatvédelmi eldirdsokat figyelembe véve a Hivatalban és
az intézménynél torténik.

12.17. Epiiletek felajitasa, karbantartasa:

Az intézményben a vdratlan, elére nem lathaté meghibasodéasokat, a hirtelen bekovetkezo €let-
vagy balesetveszélyt okozo meghibasodasokat azonnal jelenti a Fenntartonak. A hiba
elharitasat elsésorban az intézmény sajat koltségvetésének terhére kell megoldani.

12.18. Szakmai tovabbképzés:

A szocialis szakmai tovabbképzési terv elkészitése a 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan
az intézményvezetd kotelezd feladata. A tervnek tartalmaznia kell a képzésben résztvevok
szamat munkakordk szerint, a tdvolléti idoket, a helyettesitési rendet, valamint a képzésre
fordithat6 forrasokat, melyet az intézmény koltségvetésébe minden évben be kell tervezni.

12.19. Munkaruha és védéruha:

A dolgozokat az éves koltségvetésben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg. A
munkaruha juttatasra jogositd munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek hasznalati idejét kiilon
szabalyzat tartalmazza. A véddruha viselése bizonyos munkakdrokben kotelezd, annak hidnya
miatt bekovetkezett balesetek és karesetekért az intézmény feleldsséget nem vallal.

XIII. Zaro rendelkezések

Siofok Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete Siéfok Varos Gondozasi Kdzpontjanak
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat az eldterjesztéshez 2026.07.01. napjaval torténd hatalyba
1épéssel jovahagyja. A Képviseld-testiilet hatdlyon kiviil helyezi Siofok Véaros Gondozési
Kozpontja 2020.03.01. napjatol hatalyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Siofok, 2026. junius 5.
Csretk6 Marianna
intézményvezetd
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Zaradék:
Siofok Varos Képviseld-testiilete Siofok Varos Gondozési Kozpontja Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat sz. hatarozataval jovahagyta.

Dr. Boda Zsuzsanna Dr. Lengyel Robert

jegyz0 polgarmester
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XIV. Mellékletek

1. szamu melléklet Organogram
2. szamu melléklet Munkak®dri leirasok
3. szamu melléklet Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

Siofok Varos Gondozasi Kozpontja

1 f6 Intézményvezetd

[ I l |

( B Id6sek

a B\
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Szolgalat: 16 Kozpontvezetd Szolgalat: -vezetd munkatdrs Idések 1 £6 szocialis
16 helyettes - Otthona: munkatars
4 iskola Szolgalatvezets : fo a.ltallarlos 1 6 vezeté
el e ugyintéz6 4pol6
Lo e Csalad- és
védond Gyermekj6léti Kozpont: 216 Nappali
" Hazisegitség- 2 %
5f6 itk karbantarté/ Melegedd:
n as: . . P
H?:l:;:tdc_sggp - i’i‘lh " gépkocsivezetd 1 £6 vezetd 2 £6 segité
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(;yermelf;ulch gondozo Idések i
Szolgalat: N N i 25 f6
diagnézist készitd Szocidlis aPpa L 4polé P
esctmenedzser 5 6 csaladsegité étkezés Ellatasa: B /
1 f6 pszicholégiai . 5 z0 Virosi Konyha
tanacsadé 1 f6 szocidlis Idések iondcz 2
1 16 szocidlis Otthona/Emelt
6 szocidlis G O
asszisztens S/.g::lh:::s_ek \— Technikai
4 {6 konyhai e Ejjeli
dolgozé 8 6 takarito Menedékhely:
1 f6 mosodai 4 16 segité
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L—/ dolgozo
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve (sziiletési

neve):

Munkakdr megnevezése: intézményvezetd, esetmenedzser

A munkakdor betoltéséhez | A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
szlikséges kovetelmények: intézmények szakmai feladatair6l és mukddésiik

feltételeirdl szo6l6 1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet 3.
melléklet szerint.

A kozalkalmazott szakképzettsége:

Munkavégzés szervezeti egysége | SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
és helye: 8600 SIOFOK, KORANYI 8. U. 1/A.

Munkaltatéi jogok gyakorldja: SIOFOK VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

Egyéb munkaltatoi jogok
gyakorldja (a kinevezés, vezetdi
megbizas, felmentés, vezetdi
megbizas visszavonasa, az
osszeférhetetlenség megallapitasa, SIOFOK VAROS POLGARMESTERE
fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi  biintetés  kiszabéasa
kivételével minden mas
munkaltatdi jog tekintetében):

A munkakdréhez kapcsolodo feladat és hataskore:

Intézményvezetdként:

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

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény miitkddéséért, az intézményben
foly6 szakmai munkéért.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szakmai és technikai részlegek munkéjat. Ellendrzi
a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast, a Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem és etikai kovetelmények
maradéktalan betartasat.

Az intézményvezetd biztositja a korszer(i, magas szinvonalu ellatds megvalositasat. Ennek
keretében tanulmanyozza az 0j gondozasi modszereket, elOsegiti az ellatasra szorulok
kozosségi beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgéari jogok maradéktalan
kialakitasat.

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

e FEllatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, oOnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben az intézményvezetd részére eldirt feladatokat.

e A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott 6nalldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az
intézmény tevékenységét.

135




SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Megszervezi €s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat.

Gondoskodik az intézmény miikodés€hez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eldterjesztésérol.

Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat, kivéve a szabadsag kiadéasat, amelyet atruhdzott jogkorben a kozvetlen
munkahelyi felettes gyakorol.

Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol.
A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi €s beszamoldsi kotelezettségét
hatariddre teljesitési.

Gondoskodik a mindségpolitika kialakitasarol, a mindségligyi rendszer
megvalositasarol és végrehajtasarol.

Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését és mikodtetését.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott
kihasznalasarol.

Vezet6éi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti
struktirajat, személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi
(utalvanyozasi) és munkaltatdi jogokat.

Kialakitja az intézmény belsd szervezeti strukturajat, kinevezi a belsd szervezeti
egységek vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

Szabalyozza a belsé munka- és hatdskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti
egységek ¢és alarendelt vezetOk munkdjat az intézményi feladatok ellatdsa
érdekében. Tervezi a kovetkezd idOszak munkdjat, ellendrzi a folyo feladatok
végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.
Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl,
nyilvantartasarol.

Gondoskodik az intézmény épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.

Az intézményben folyd tevékenységek alakuldsarol éves beszamolot készit a
fenntarto részére.

Ellatja az iddsotthoni elhelyezés eldtti eldgondozas szervezését, koordinalasat,
soron kiviili elhelyezés elokészitését.

Gondoskodik az ellatast igénylokkel kotendé megéllapodéas megkotésérdl.

Vezeti a lakogytiléseket.

Megszervezi a szakdolgozdk tovabbképzését.

Adatot szolgaltat a szakmai munkaval kapcsolatban.

Elkésziti, és folyamatosan aktualizdlja az intézmény Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat, a Hazirendet, a Szakmai Programot, valamint az egyéb hatélyos
jogszabdalyban el6irt szabalyzatokat. Gondoskodik a felsoroltaknak a fenntart6 altal
torténd jovahagyasarol.
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Ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a panaszok ¢és kozérdekli bejelentések kivizsgaldsat és gondoskodik a
megfeleld intézkedések megtételérdl.

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

Megszervezi a munka és tlizvédelmi feladatok ellatasat.

A fenntart¢ altal évenként megallapitott intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve, feliilvizsgalja a személyi téritési dijat.

Intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében.

Munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabalyzdi, a mikodési rend, a
munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

Esetmenedzserként feladata:

A gyermek egészséges fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelkedésének
eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése és a mar kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, valamint a gyermek csaladbol torténo kiemelésének megeldzése.

A raszorultak szocidlis és mentalhigiénés segitése, tdmogatasa, az elesettek felkarolasa,
gondozasa egyéni sziikségleteiknek megfelelden.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzdi, a miikdodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka

Etikai Kodexe alapjan végzi.

8. | Kiadmanyozasi joga: Feladat ¢s hataskorébe tartozd tigyekben teljeskorii
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
9. | A munkakoréhez kapcsolodd | Szolgalati  titok  megérzése, a  munkakoréhez
egy¢éb feleldssége: kapcsolodoan személyiségi jogok védelme, tiszteletben
tartasa.
A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség
megszegésével okozott karért az 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan kértéritési feleldsséggel tartozik.
10. | Munkaidd: Az intézmény SZMSZ-ében foglaltak szerint.
11. | Helyettesités rendje: Az intézmény SZMSZ-ében foglaltak szerint.
12. | A munkakorre vonatkozo Az 1993. évi XCIII. torvény ¢és az intézmény
munkavédelmi eldirasok: munkavédelmi szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden
az altaldnos munkavédelmi eldirdsok betartdsa. A
tlizvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodik a
tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.
Siofok,
polgarmester
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyéat
atvettem. Tudomasul veszem tovabba, hogy a jelen munkakdri leirasban foglaltak megszegése
esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Siofok,

intézményvezetd
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Nyelvismeret:
Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.
Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei
Ellatasi tertilet: Siofok
Munkakor: intézményvezeto helyettes esetmenedzser
FEOR: 1324
Egyéb specialis feladatok: -
Munkaido6: teljes munkaidds, heti 40 6ra, napi 8 6rdban
Munkarend: hétfo-csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 6raig
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Siofok Varos Gondozasi Kdzpontjanak intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Siofok Varos Gondozési Kozpontjanak intézményvezetdje

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevOi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szo6l6 415/2015. (XI11.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szo16
2012. évi 1. torvény, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcio6ja:

Az iddsek otthondban a gondozédsi munka szervezése a mindenkori szocialpolitikai elvek és
jogszabalyok alapjan. Az intézményvezetd munkdjanak segitése, valamint az intézményvezetd
tavollétében a teljes korli vezetdi és képviseleti feladatok ellatésa.

2.2. A munkakor célja:

Az intézményvezetd helyettes munkakorének elsddleges célja az intézményvezeté munkéjanak
tehermentesitése. A folyamatos, szakszerli és torvényes miikddés biztositdsa, melyben a
raszorulok szocialis helyzetiiknek, egészségi allapotuknak megfeleld ellatasban részesiilnek a
jogszabalyokban meghatarozott mdédon kialakitott szolgaltatasok igénybevételével.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idosek otthona/emelt szintii ellatas):
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi, tevékenységérdl szoban heti
rendszeresen beszdmol.
Feladata:
* segiti az intézményvezetd munkdjat, elokésziti és végrehajtja az intézményvezetd
dontéseit, tavollétében helyettesiti.
= egyeztetési kotelezettsége van a feladatokat illetden az intézményvezetd tavollétét
megel6zden, beszamolasi kotelezettsége van a tavollétrél vald visszatérését kovetd
napon.
» a folyamatba épitett ellendrzéssel feliigyeli, értékeli a szakmai munka mindségét, azok
eredményérdl beszamol az intézményvezetdnek.
»  kdzvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgalasaban.
* havonta ellendrzi a hézi segitségnyujtisban dolgozdk szakmai munkéjat és
» figyelemmel kiséri az ellatast kérelmezd emberek helyzetét és sziikség szerint
intézkedik ellatasukrol.
= cellatja az iddsek nappali ellatdsa, emelt és normal szintli idések otthona, hazi
segitségnyujtas, szocialis étkeztetés szolgaltatasok esetében a kérelmezdk, illetve
(informacidnyujtas, eldgondozas, szerzédéskotés, nyilvantartdsok vezetése).
* hataridore elkésziti az intézményi téritési dijak megallapitasat, feliilvizsgélatat,
gondoskodik a lejard hozzatartozoi nyilatkozatok megujitasarol.
* dont a hataskorébe utalt tigyekben.
= az adatgylijtést és az Osszeallitast kovetden elkésziti a szervezeti egység
adatszolgaltatasat, majd a hataridét betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus
feliileten az éves statisztikat.
= elvégzi a statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsolodo teenddket (havi adatszolgaltatas),
az éves normativa elszdmolashoz és tervezésekhez sziikséges szamitasokat.
= elkésziti az intézmény Onkoltség szadmitasat és az éves teritési dijakra vonatkozo
intézményi javaslatot.
= részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében.
= ¢ves szakmai beszamolohoz az intézmény altal nyujtott szolgéltatdsokrol statisztikai
adatokat szolgaltat.
= ellendrzi a targy honapot kdvetden a szamlazando téritési dijakrol készitett dsszesitot.
= szervezi, adminisztralja €s iranyitja az iddésellatast, étkeztetést, hazi segitségnyujtast,
konyhai dolgozok munkajat.
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a vezetd apoldval egyeztetve végzi az iddsek otthonaba torténd elégondozast, vezeti,
aktualizalja a jogszabalyban el6irt adminisztraciot, nyilvantartasokat, intézi az ellatottak
felvételével kapcsolatos teendoket.

részletes tajékoztatast nyujt érdeklodés, illetve igénylés esetén szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, 1idOések nappali ellatdsa, 1ddsek otthona kérelmezésének
vonatkozasaban.

felligyeli, ellendrzi a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkajat.

elkésziti a konyhai kisegitok havi beosztasat.

az idések otthonaban az apolok/gondozdk, takaritok, konyhai kisegitok, illetve a
hajléktalan ellatds munkatarsainak ellendrzi a havi munkaidékeretét, éves szabadsagaik
szamanak alakulésat.

mozgobér szamfejtéséhez elvégzi a sziikséges szamitasokat az iddsek otthona gondozai,
takaritoi, konyhai kisegitok, a hajléktalan ellatds munkavallaléi és a csalad- és
gyermekjoléti  kozpont készenléti szolgaltatas tevékenységét nyljtdé dolgozoi
vonatkozasdban.

szakmai ellendrzésekhez, vizsgalatokhoz hataridére adatokat szolgaltat.

MAK ellenérzéshez a hazi segitségnyujtas személyi gondozas normativa elszamolas
tablazatot hataridore elkésziti.

vezeti az emelt és a normal szintii idések otthona szolgéltatasok téritési dij nyilvantartési
torzslapjait.

szocialis szakositott ellatdsok intézmény-ilizemeltetési tdmogatds tervezéséhez és
elszamolasahoz adatot szolgaltat.

vezeti és rendszeresen aktualizdlja az eldirasoknak megfeleléen a szolgaltatdsokat
igénybe vevokrdl szolo nyilvantartast.

munk4jat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok €s a munkavédelmi el6irasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Hataskor, jogkor:

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének irdnyitasaval végzi.

egyeztetve az intézmény vezetdjével, hataskore kiterjed az intézményvezetd tartos
tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az intézmény zavartalan milkddésének
biztositasara, az intézmény képviseletére, teljeskorii alairasi jog rendelkezésére.

a szervezeti egys€g szervezési, szolgaltatasi feladataira, a kiilonb6zé szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel valo kapcsolattartasra.

az iranyitasa ala tartozo teriiletek részére és a hataskorébe tartozo kérdésekben feladatok
¢s utasitasok kiadasaban.

az intézményvezetd amire kozvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetoi értekezleteken.

Nem illeti meg dontési jog:

Uj munkavallalo kinevezése
munkaviszony megsziintetése, valamint atsorolasi tigyekben

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szdmara.
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= joga ¢és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio.
= kozvetlen beosztottjainak szakmai dokumentacidjanak ellenérzése soran.
* az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetést kdvetden, illetve akadalyoztatésa,
vagy tartos tavollétében teljes kort alairasi joggal rendelkezik.

Felelos:

az irdnyitasa ala tartozo szolgaltatasi feladatok elvégzéséért, a munkavallalok szakmai
munk4jaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok munkdjanak
megszervezéséért, iranyitdsaért, ellendrzéséért, feladataik elldtdsdhoz sziikséges
informéciok biztositasaért.

jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hatdridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabdlyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasacért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozd feladatok szakszerli végrehajtdsaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani tmutatok ¢€s elvi allasfoglalasok
betartasaért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok szerinti
kezeléséért.

a szolgalati titok €s informaciovédelem biztositasaért, az ellatottak jogainak védelméért.

az altala készitett valtozo bér jelentésért.

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé torvényi
eldirasok betartasaért.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belso szabalyzatok, utasitasok és a
miikodési rend betartasaért.

a Szocialis munka Etikai Kdédex, a vagyonvédelmi, a munka-és tlizvédelmi eldirdsok,
hazirend betartdsaért €s betartatasaért.

az intézmény valamennyi szervezeti egységével valod jo egylittmiikodés kialakitasaért.
kdteles a rendelkezésre 4116 minden torvényes eszk6zzel megvédeni az intézmény érdekeit,
felelds az intézmény jo hirnevének megtartasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznélataért, azok biztonsagos
megOrzéséert.

a szolgalati Ut betartasaért.

Kozvetlen beosztottjai:

* hazi gondozd
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= konyhai kisegitd

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelésségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- intézményi rendezvényen
- szakmai tovabbképzéseken/vezetoképzésen
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tdjékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézmény vezetdjével.
» Tavollétében helyettese az intézményvezeto.
= Helyettesiti az intézményvezetot.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, az intézményvezetdvel
= vezetd apoldval, tartds tavolléte esetén a vezetd apolo helyettessel
= altaldnos tigyintézokkel
* hazi gondozdkkal

Sziikség szerint:
* az intézmény valamennyi munkavallaldjaval
* konyhai kisegitOkkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a jelzOrendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil szervezetek,
egeszseégligyi €s szocialis szolgaltatok, hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva
igyekszik a jo szakmai egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran
= ellatott, hozzatartozd/gondnok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. intézményvezetd

2. alpolgarmester

3. polgarmester

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és
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amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a miikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba [épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolas, illetve a tanasitvany
kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgald iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiteni a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot, vagy tovabbképzést/megujitd képzést a rendeletben eldirt tovabbképzési
iddszak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmiitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozdni.

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

atmenetileg mas munkakorébe tartoz6 feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.
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* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kdzben észlelt veszEélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» lizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentéaciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nytjthat, a segitd és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelméral és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 7 szadmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,
munkavallalo

144



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b.

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: vezeté apolo

FEOR: 1327

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidd: heti 40 6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, hétfé-péntek: 7.00-15.00 o6raig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Si6fok Varos Gondozasi Kézpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezetd

Alérendelt munkakorok: vezetd apolo helyettes; apold/gondozo; takarito;
mosond

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a vezetdi megbizéassal rendelkezd
szocialis szolgaltatast nyujtdé személyek vezetoképzésérdl szold 25/2017. (X. 18.) EMMI
rendelet, valamint az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, Szakmai Programja,
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok
2.1. A munkakor funkcidja:
Az intézmény szervezetében az individudlis apolds-gondozas és a hozzd kapcsolodo
tevékenységek szervezése, kivitelezése, a vezetd apolo helyettes, apolok/gondozok, takaritok,
mosond munkajanak iranyitdsa és ellendrzése. Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott
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mértékli apolasi-és gondozasi feladatainak koordindldsa az orvosi/szakorvosi utasitdsoknak
megfelelden.

2.2. A munkakor célja:

A bentlakasos intézményben €16 ellatottak teljes korii egészségiigyi ellatasanak, apolasanak
és gondoziasanak megszervezése, iranyitiasa és feliigyelete a szakmai protokollok
betartdsaval. Az intézmény biztonsagos miikodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a
szakmai munka optimalis mértékii segitése, egészséges munka-és lakokornyezet fenntartdsanak
koordinalasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idések otthona/emelt szintii ellatas):
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Vezeto apolé munkakori feladatai:
® a szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak megfelelden szervezi, iranyitja a
vezetd apolo helyettes, 4poldk/gondozdk, takaritok, mosénd munkajat.
= feliigyeli, O0sszefogja az intézmény szolgaltatasait igénybe vevd ellatottak apolasat,
gondozasat, tisztalkodasat, étkeztetését, 6ltozkodését, valamint a gyogyszerelését.
® Dbiztositja a gyogyito, megeldzo tevékenység hatékony miikodését.
= clkésziti az apold/gondozd ¢€s takaritoszemélyzet, mosond szabadsagolasi tervét,
valamint a munkaid6 beosztasat.
® részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén 4apolasi terv jogszabalyban
meghatarozott megvaldsitasaban, folyamatosan figyelemmel kiséri és elOsegiti az
egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.
" az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az iddsotthonban lakok
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.
= részletes €s pontos tdjékoztatds ad az ellatdst igénybe vevd részére a gyodgyszer €s
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyirol.
= az ellatott kérésére tajékoztatast nyujt a gydgyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eldirasokrol.
= felismeri a krizishelyzetet €s azonnali intézkedést kezdeményez a veszély elhéritasa
céljabol.
= kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat.
® gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérdl és azok végrehajtasarol.
= kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgalasaban.
= javaslatokat tesz a szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszdmolot készit.
= szervezi a belsd tovabbképzéseket.
= az ellatottak szakvizsgalatra, vagy korhézba torténd szallitasat megszervezi.
®  problémas apolasi esetekben a gondozd személyzet részére iranymutatast nyujt.
= folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal, tdjékozodik a lakok
hangulatérol, teljesitményéral.
= ellendrzi a sorszamozott eseménynaplot, a miiszak atadasat, atvételét.
= figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi allapotat, az abban bekovetkezett
valtozasokat.
® nyomon koveti az ellatottak személyi és kdrnyezeti higiénéjét, a tisztasagot, az altalanos
rendet, ellendrzi a takaritds mindségét.
= ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, szabadsagok kiadasat.
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gondoskodik az apolashoz, takaritdshoz sziikséges eszkdzok havi, illetve sziikségszerii
beszerzésérol.

ellendrzi a gondozottak egészségiigyi dokumentacidjanak nyilvantartasat, sziikség
esetén vezeti, betartja ¢és betartatja az eloirt terapiat.

meghallgatja az ellatottak apolast, gondozast, takaritdst, mosast érintd panaszait,
véleményét.

részt vesz az elégondozasban.

kapcsolatot tart a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal,
partnercégekkel, szakorvosokkal, az intézmény orvosdval, az intézményben ellatast
végzd haziorvosokkal, az idésotthonban €16k hozzatartozoival, gondnokaival.
rendszeresen ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

havonta, illetve sziikség szerint ellendrzi a talaldkonyhdn a higiénés rendszabalyok
betartasat.

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 és érvényesiti.

negyedévente készletgazdalkodasi leltart készit a fenntartd részére. (pl. gyogyszer,
kotszer, pelenka).

az informatikai rendszerben rogziti a sziikséges adatokat, melyet naprakészen vezet.

az intézménynek készleten kell tartania az  eldirdsoknak  megfeleld
gyogyszercsoportokbol az ellatadsban részestilok eseti gyogyszersziikségletéhez igazodod
megfeleld gyogyszermennyiséget, valamint a rendszeres gyogyszerkészletet havonta az
intézmény orvosa allitja ssze a javaslata alapjan.

szakmai munk4jat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval, a gondozottak ellatasara
vonatkozo6an a mindenkori orvosi utasitdsoknak megfeleléen végzi.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds és gyors
informécidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

munkatarsaival egylittmiikodik, munkdja sordn az észlelt problémdkat, valamint az
intézmény mitkddését érintd informaciokat felettesének jelzi.

az intézményvezetOnek heti rendszerességgel, illetve sziikségszeriien beszamol az
intézményben folyd munkarol, eseményekrdl, problémakrol a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok munkaveégzésérol.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékii apolasi-gondozasi, takaritasi feladatok
ellatasanak irdnyitasa, ellenérzése.

a gondozottak egészségi allapotardl felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény
betartasat kovetve a kapcsolattartasra megjelolt hozzatartozo részére.

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival valo kapcsolattartas.

joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

erkdlcsi, anyagi, bilintetdjogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.
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Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:

sajat dokumentécio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

az alapapolds-€és gondozas szakszerli végrehajtasaért, a gondozas mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentéacioban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracio vezetésének ellendrzéséért.

a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonaldnak iranyitasaért, az igénybe
vevok szakszerti ellatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért, a sajat hatdskorében végzett tevékenység szakmai szinvonaldért, az
ellatottakkal végzett munkaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

az intézményben a higiénés rend kialakitasaért, illetve a Higiénés Szabélyzatban
foglaltak betartatasaért.

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

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
és mikodési rend betartasaért, a feliigyelete ala tartozo dolgozok munkéjanak
megszervezeéséért, iranyitadsaért és ellendrzéséért.

felelds az iranyitasa ala tartozo valamennyi dolgozo szakmai munkéjaért.

a Szocialis Munka Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi eldirdsok
betartasaért és betartatasaért.

az ellatottak jogainak védelméért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéseért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak

r rr

elOsegitéseéert.
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» az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

» azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

* interjut kizérélag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- vezetOi értekezleten
- intézményi rendezvényen
- vezetOképzésben
- tiizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb id6n beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.
= Téavollétében helyettese, a vezetd apolod helyettes munkakdrben dolgozé munkatarsa.
= Helyettesiti vezetd apold helyettes munkakdrben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Bels6 kapcsolatok
= kozvetlen felettese, intézményvezetd
* az integralt intézmény valamennyi munkatarsa
= ellatottak

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyl €s szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran
* igénybe vevok hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartos tavolléte esetén intézményvezetd helyettes
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6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat megérizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mukodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgal6 iratok masolatat.

részt venni a vezetOképzésen és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirtakat a
rendeletben el6irt tovabbképzési id6szak alatt.

véddeszkdzoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.
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= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

» munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

» rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haladleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavaillal6 az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segit6é és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem kothet.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 7 szadmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetod
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalméat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,
munkavallald
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b.

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: vezeté apolo helyettes

FEOR: 3513

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidd: heti 40 6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, hétfé-péntek: 7.00-15.00 o6raig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Si6fok Varos Gondozasi Kézpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: vezeto apolo

Alérendelt munkakorok: apolo/gondozd; takaritd; mosond

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szo6lo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok
2.1. A munkakor funkcidja:
Az intézmény szervezetében az individudlis apolds-gondozds és a hozzd kapcsolodo
tevékenységek szervezése, kivitelezése, a vezetd apolo helyettes, dpolok/gondozok, takaritok,
mosond munkajanak iranyitdsa és ellendrzése. Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott
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mértékli apolasi-és gondozasi feladatainak koordindldsa az orvosi/szakorvosi utasitdsoknak
megfelelden.

2.2. A munkakor célja:

A bentlakasos intézményben €16 ellatottak teljes korii egészségiigyi ellatasanak, apolasanak és
gondozasanak megszervezése, iranyitasa ¢s feliigyelete a szakmai protokollok betartasaval. Az
intézmény biztonsagos mitkddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértéki segitése, egészséges munka-és lakokornyezet fenntartasanak koordindlasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idosek otthona/emelt szintii ellatas):
Vezeto apolo helyettes munkakori feladatai:

a szakmai irdnyelveknek ¢és a bels6 szabalyzatoknak megfelelden szervezi, irdnyitja az
apolok/gondozok, takaritok, mosond munkajat.

feligyeli, 0sszefogja az intézmény szolgaltatisait igénybe vevo ellatottak apolésat,
gondozasat.

biztositja a gyogyitd, megel6zo tevékenység hatékony mitkodését.

elkésziti az apold/gondozd és takaritoszemélyzet, mosoénd szabadsagolasi tervét,
valamint a munkaidd beosztasat.

részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén apoldsi terv jogszabalyban
meghatarozott megvaldsitasaban, folyamatosan figyelemmel kiséri és elOsegiti az
egyéni gondozasi tervben meghatarozottak érvényesiilését.

az 1/2000 (I.7.) SZCSM rendelet alapjan gondoskodik az iddsotthonban lakok
gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatasarol.

részletes és pontos tajékoztatas ad az ellatast igénybe vevd részére a gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz téritésének szabalyirol.

az ellatott kérésére tdjékoztatast nyujt a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eldirasokrol.

felismeri a krizishelyzetet és azonnali intézkedést kezdeményez a veszEly elharitdsa
céljabol.

feletteseinek hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérol és azok végrehajtasarol.
kozvetleniil kozremiikddik a panaszok kivizsgalasaban.

javaslatokat tesz a szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
szervezi a belsé tovabbképzéseket.

problémads 4polasi esetekben a gondoz6 személyzet részére irdnymutatast nyujt.
folyamatosan kapcsolatot tart a mentalhigiénés munkatarsakkal, tajékozodik a lakok
hangulatarol, teljesitményérol.

ellendrzi a sorszamozott eseménynaplot, a miiszak atadasat, atvételét.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi allapotat, az abban bekdvetkezett
valtozasokat.

nyomon koveti az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot, az altalanos
rendet, ellendrzi a takaritds mindségét.

gondoskodik az apolashoz, takaritashoz sziikséges eszk6zok havi, illetve sziikségszerii
beszerzésérol.

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, szabadsadgok kiadasat.
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s

esetén vezeti, betartja ¢és betartatja az eloirt terapiat.

meghallgatja az ellatottak apoldst, gondozast, takaritast, mosast érintd panaszait,
véleményét.

részt vesz az elégondozasban.

kapcsolatot tart a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal,
partnercégekkel, szakorvosokkal, az intézmény orvosaval, az intézményben ellatast
végz6 haziorvosokkal, az idésotthonban €16k hozzatartozoéival, gondnokaival.
rendszeresen ellendrzi a gondozasi és apolasi dokumentaciot.

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

az informatikai rendszerben rogziti a sziikséges adatokat, majd naprakészen vezeti.
szakmai munkdajat a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval, a gondozottak ellatasara
vonatkozoan a mindenkori orvosi utasitasoknak megfelelden végzi.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds és gyors
informacioaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

munkatarsaival egylittmiikodik, munkaja sordn az észlelt problémaékat, valamint az
intézmény mitkddését érintd informaciokat felettesének jelzi.

a vezetd apolonak naponta beszamol az intézményben folyd munkdrél, a kozvetlen
iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkavégzésérol.

miszakbeosztés szerint ellatja az iddsek otthona, emelt szintli iddsek otthona gondozasi-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozasat, apolasat.

a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.

az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztalkodasban (flirdés, mosdas, 6ltozkodés, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).

az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, sziikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatdsa.
monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a gyogyszereik beszedésében
(adagolas, ellendrzés).

a gyogyszerelés protokolljanak szigora betartdsa mellett, szakapolo felligyelete mellett
az orvos altal eldirt enteralis gyogyszer- és subcutan injekcid beadasat végzi.

az igénybe vevOk segitése a helyzetvaltoztatasban €s a helyvaltoztatasban, agybodl valo
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe liltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokornyezeti higiénidra (szoba, gy tisztasaganak
fenntartdsa, rendben tartasa, agynemiicsere stb.).

mentalis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatas
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocidlis munkatarsak felé.
adminisztracios feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen €s pontosan
dokumentélja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irdsban rdgziti a
gondozasi lapon €s az eseménynaploban, a vezetd apoldt szoban tajékoztatja.

a veszélyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése és szakmai egyiittmiikddés az orvossal.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megteleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
uj kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitésérol.
onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozasi, apolédsi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
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alapapolési feladatokat onalldéan végez.

elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).

az egyéni gondozasi terv napi ellendrzése €s a valtozasok rogzitése.

az ellatott ruhazatinak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval valo ellatasa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott
modon.

az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valo szervezése, illetve kisérése.
az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.

siirgdsségi betegellatds - az orvos értesitése - munkaidében a vezetd apold
helyettesitésekor a feladata, tigyeleti idében és hétvégeken a szolgalatban 1€vé gondozo
feladata.

a haldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre valo felkészitése.

a halal bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. iigyelet), a hozzatartozo, a vezetd apold
értesitése.

az emberi méltosag tiszteletben tartasdval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

az elhunyt ingosagairdl a halal beélltdt kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozo két &pold/gondozo a felvett jegyzéket két tantival alairatja).

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfelelé mértékii apolasi-gondozasi feladatok ellatasa és
iranyitasa, ellendrzése.

a gondozottak egészségi allapotardl felvilagositast adhat az adatvédelmi torvény
betartasat kovetve a kapcsolattartdsra megjelolt hozzatartozo részére.

az ellatottak hozzatartozoival, gondnokaival valé kapcsolattartas.

joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartdsaval kdzvetlen felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil a vezetd apolod iranyitasaval végzi.

erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egeészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:

sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:
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az alapapolas-és gondozas szakszerli végrehajtasaért, a gondozas mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetésének ellendrzéséeért.

a gondozasi-apolasi munka megfeleld szakmai szinvonalanak iranyitasaért, az igénybe
vevOk szakszer(i ellatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért, a sajat hataskorében végzett tevékenység szakmai szinvonaldért, az
ellatottakkal végzett munkaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eléirdsok
betartisaért.

az intézményben a higiénés rend kialakitasaért, illetve a Higiénés Szabélyzatban
foglaltak betartatasaért.

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységekre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai elldtdsdhoz sziikséges
informaciok biztositasaért.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
¢s mukodési rend betartasaért, a feliigyelete ald tartozd dolgozok munkajanak
megszervezeéséért, iranyitadsaért és ellendrzéséért.

felel6s az iranyitdsa ala tartoz6 valamennyi dolgozo6 szakmai munkajaért.

a Szocidlis Munka Etikai Kodex, a vagyonvédelmi, a munka- és tlizvédelmi eldirasok
betartasaért és betartatasaért.

az ellatottak jogainak védelméért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerl végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglaldsok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabdlyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirasok betartasaért.

az intézmény jo hirnevének megdrzéseéert.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségligyi és szocialis szolgaltatokkal, hatdésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megoOrzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a kozvetlen felettese, illetve az
intézményvezetd, vagy helyettese megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

156



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelésségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- vezetdi értekezleten
- intézményi rendezvényeken
- szakmai tovabbképzésen
- tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
- egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

= Rendkiviili tavolmaradésa esetén, a legrévidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.

» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfeleléen azt engedélyezteti felettesével.

= Tavollétében helyettese a kozvetlen felettese, vezetd apoldé munkakodrben dolgozo
munkatarsa.

= Helyettesiti a vezetd 4poldé munkakdrben dolgoz6 munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Belso kapcsolatok
» kozvetlen felettese, vezetd apold
* azintegralt intézmény valamennyi munkatarsa
= ellatottak

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyl €s szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran
* igénybe vevok hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. vezetd apold
2. intézményvezeto, tartds tavolléte esetén intézményvezetd helyettes

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.
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7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekdvetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mukodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfeleléen
eldirtakat a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiuzvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga €s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolIni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.
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= rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
stulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezet6jének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

»  munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatdo a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodeést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 8 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozéast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,
munkavallalod

159



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b.

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: apolé/gondozo

FEOR: 3311/3513

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidd: heti 40 6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 6raban 7.00-15.00 6raig, vagy beosztas szerint
7.00-19.00 o6raig, illetve 19.00-7.00 6raig

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Véros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: vezetd apolo

Feladatait a szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolod
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevOi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.)
kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIIIL torvény, a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbkeépzésérdl €s a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak mukodési nyilvantartasarol szold 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

160



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az intézmény szervezetében az individualis gondozas és a hozza kapcsolodo tevékenységek
kivitelezése. Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott mértékli apolasa, gondozéasa az orvos
¢s a vezetd apolo utasitasainak megfelelden.

2.2. A munkakor célja:

Elsédleges feladat az igénybe vevOk életmindségének biztositasa, Onellatdsuk tdmogatasa,
valamint fizikai és mentélis egészségliik meglrzése, amely a fizikai &polastol a pszichés
tamogatasig terjed. Az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek
hozzajarulnak egészségiik megdrzéséhez, javitdsadhoz, a gyogyuldsahoz, vagy az emberhez
mélt6 halalhoz.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idosek otthona/emelt szintii ellatas):
Szocialis gondozé/apolé munkakori feladatai:
* miiszakbeosztas szerint ellatja az idosek otthona, emelt szintii idések otthona gondozési-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozasat, 4polasat.
» a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.
= az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztadlkodasban (flirdés, mosdaés, 6ltozkddés, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).
» az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, sziikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatasa.
* a szocidlis gondozd/dpoldé monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a
gyogyszereik beszedésében (adagolas, ellenérzés).
= agyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapol6 feliigyelete mellett
az orvos altal eldirt enteralis gydgyszer- és subcutan injekciod beadéasat végzi.
* azigénybe vevok segitése a helyzetvaltoztatasban és a helyvaltoztatasban, agybol valod
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe liltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
» figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokdrnyezeti higiéniara (szoba, agy tisztasdganak
fenntartdsa, rendben tartasa, agynemiicsere stb.).
* mentélis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatas
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocidlis munkatarsak felé.
» adminisztracios feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen €s pontosan
dokumentélja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irdsban rdgziti a
gondozasi lapon és az eseménynaploban, a vezetd apoldt/vezetd apold helyettesét
szdban tajékoztatja.
= avesz€lyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése €s szakmai egylittmiikodés az orvossal.
» gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
Uj kornyezetbe val6 beilleszkedésének eldsegitésérol.
= Onalldan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, &polasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
= alapépolasi feladatokat onalloan végez.
= elsésegélynytjtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).
* azegyéni gondozasi terv napi ellendrzése és a valtozasok rogzitése.
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= az cllatott ruhdzatdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatasa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott
modon.

= az ellatottak korhazba, vizsgélatra, egyéb programokra vald kisérése.

= az ellatott kérésének panaszanak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

= az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.

= siirgdsségi betegellatds - az orvos értesitése - munkaiddben a vezetd apold feladata,
tigyeleti idoben €s hétvégeken a szolgélatban 1évé gondozé feladata.

= ahaldokl6 beteg ellatasa, végtisztességre vald felkészitése.

» a haldl bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. ligyelet), a hozzatartozo, vezetd apold
értesitése.

* az emberi méltosag tiszteletben tartasdval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

» az clhunyt ingdsagairol a halal bealltat kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozo két gondozo a felvett jegyzéket két tanuval aldiratja).

* munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:

» hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékii apoldsi-gondozasi feladatok ellatasa.

» az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

" joga ¢és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

= tevékenységét kozvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

* a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatasi formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
* sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:
* az alapapolas- gondozéds szakszerli végrehajtasaért, a gondozds mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentdcioban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetéséért.
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a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartsaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eléirdsok
betartsaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

a gyogyszer szakszerii bejuttatdsaért mindig a gyogyszerelést végzo a felelos.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsdra jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasdnak
eldsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos meglrzéséért, megovasacrt teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a vezetd 4pold, vagy helyettese megbizza.

interjut kizérolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
egészségligyl orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.
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Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakdrben dolgoz6 munkatérsa.

Helyettesiti mas azonos munkakdrben dolgozé munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

az ellatottakkal
munkatarsaival, feletteseivel

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatok,
hatésdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egylittmitkddésre torekedni munkéja soran

igénybe vevok hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:

1. vezetd apold, tartds tavolléte esetén vezetd apolo helyettes

2. intézményvezetod, tartds tavolléte esetén intézményvezetd helyettes

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munk3ltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni
a munkaviszonya megszinését kovetéen is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekdvetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken €s teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése sordn ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény bels0 szabdlyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaval végezni.
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tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

a munkaltatonak elOzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irdsban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozé egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haladleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentédciokat, 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
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.
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Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 7 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti é¢s Milkddési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b.

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: apolé/gondozo

FEOR: 3311/3513

Egyéb specialis feladatok: gyogyszerelés

Munkaidd: heti 40 6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, 7.00-15.00 oraig, vagy beosztas
szerint 7.00-19.00 6raig, illetve 19.00-7.00 6raig

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Véros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: vezetd apolo

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az intézmény szervezetében az individuélis gondozés és a hozza kapcsoldodo tevékenységek
kivitelezése. Az ellatottak jogszabalyban meghatarozott mértékii dpoldsa, gondozasa az orvos
¢és a vezetd apolo utasitasainak megfelelden.
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2.2. A munkakor célja:

Els6dleges feladat az igénybe vevok életmindségének biztositasa, Onellatdsuk tdmogatésa,
valamint fizikai és mentalis egészségilk megorzése, amely a fizikai apolastdl a pszichés
tamogatasig terjed. Az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek
hozzajarulnak egészséglik megodrzéséhez, javitasahoz, a gyogyuldsdhoz, vagy az emberhez
mélt6 halalhoz.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idosek otthona/emelt szintii ellatas):
Szocialis gondozo/apolo munkakori feladatai:

miiszakbeosztas szerint ellatja az idések otthona, emelt szintli idések otthona gondozasi-
apolasi feladatait, az ellatottak személyre szabott gondozasat, apolésat.

a gondjaira bizott ellatottakat autonom személyiségnek, partnernek tekinti, bevonja a
gondozasi folyamatba.

az ellatottak személyi higiénéjének biztositdsa és a mindenkori allapotuknak megfeleld
segitése a napi tisztalkodasban (flirdés, mosdas, 6ltozkodés, fésiilkodés, valamint az
inkontinens gondozottak tisztaba tétele).

az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, az étkeztetésének megszervezése,
diéta biztositasa, sziikség esetén a mozgasukban korlatozottak etetése, itatasa.

a szocialis gondozd/apold monitorozza az ellatottak egészségi allapotat, segit a
gyogyszereik beszedésében (adagolas, ellendrzés).

a gyogyszerelés protokolljanak szigoru betartdsa mellett, szakapold feliigyelete mellett
az orvos altal eldirt enterdlis gydgyszer- €s subcutan injekcid beadasat végzi.

az igénybe vevok segitése a helyzetvaltoztatasban és a helyvaltoztatasban, a4gybol valo
kitilésben, sétakban, kerekesszékbe iiltetésben a mozgasképesség megdrzése érdekében.
figyelme kiterjed a kornyezeti- és lakokornyezeti higiéniara (szoba, agy tisztasaganak
fenntartasa, rendben tartasa, agynemiicsere stb.).

mentélis gondozas terén torddik a lakok lelki sziikségleteivel, beszélgetés, meghallgatés
formajaban. Indokolt esetben jelzést tesz a vezetd apold €s a szocidlis munkatarsak felé.
adminisztracios feladatokat végez, a gondozasi tevékenységet rendszeresen €s pontosan
dokumentélja. Az ellatottak viselkedését, hangulatat, aktivitasat figyelemmel kiséri. A
betegségtiinetek felismerését az ezzel kapcsolatos tapasztalatait irdsban rdgziti a
gondozési lapon és az eseménynaploban, a vezetd apoldt/vezetd apold helyettesét
szdban tajékoztatja.

a veszélyhelyzetek (pl. elesés) megeldzése és szakmai egyiittmiikodés az orvossal.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
1) kornyezetbe val6 beilleszkedésének eldsegitésérol.
onalléan végez sziikségleteken alapuld ellatast, gondozési, apolasi tevékenységbe
tartozo feladatokat.
alapapolasi feladatokat 6nalldan végez.
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).
az egyéni gondozasi terv napi ellendrzése és a valtozasok rogzitése.
az ellatott ruhdzatdnak figyelemmel kisérése, sziikség esetén mosatasa, illetve
intézményi textilidval vald ellatdsa a jogszabalyban és a hazirendben szabalyozott
modon.
az ellatottak korhazba, vizsgalatra, egyéb programokra valo kisérése.
az ellatott kérésének panaszanak meghallgatéasa, sziikséges intézkedés megtétele.
az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozasokban
segit/asszisztal.
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= siirgdsségi betegellatas - az orvos értesitése - munkaidében a vezetd apold feladata,
tigyeleti idoben €s hétvégeken a szolgélatban 1évé gondozé feladata.

= ahaldoklo beteg ellatasa, végtisztességre vald felkészitése.

» a haldl bedlltakor az orvos (haziorvos, ill. ligyelet), a hozzatartozo, vezetd apold
értesitése.

* az emberi méltosag tiszteletben tartasdval végzi a halott ellatasat, gondoskodik a
szallitasrol.

* az clhunyt ingdsagairol a halal bealltat kovetden leltar felvételi jegyzék készitése
(miiszakban dolgozo két gondozo a felvett jegyzéket két tanuval alairatja).

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

Gyogyszereles1 feladatok:

Az intézményben a heti gydgyszerelés elvégzése, az orvos altal elrendelt és alairassal

hitelesitett egyéni gydgyszereld lapok alapjan.

* Nyomon koveti a gyogyszervaltozasokat, (helyettesithetoségi valtozasokat) a hianyzé
készitményeket Gsszeirja és a vezetd apolonak atadja, igy biztositva az ellatottak részére
a sziikséges gyogyszerek rendelkezésre allasat.

= A gybgyszertarbol megérkezd készitményeket az egyéni gyogyszertarold kosarakban,
hiitében, kéabitdszertarold trezorban névvel ellatva helyezi el.

= A gybgyszerelést csak a névvel ellatott egyéni gydgyszertarold kosarakbol végzi mas
egyéni kosarabdl tilos a hianyzé készitményt pétolni!

= Uj bekoltozd esetén feladata harom honapig az ellatott részére a gyogyszer biztositasa
a hozzatartozon keresztiil, lehet6leg az orvosi javallattal egyiitt.

= A gybgyszerek szakszerli és biztonsdgos tarolasa, a gyogyszerek lejarati idejének
folyamatos figyelemmel kisérése, a gyogyszerkészlet folyamatos nyilvantartasa, a
hianyok poétlasa. A gyogyszerek bevételének, vagy mas modon torténd felhasznalasanak
segitése, az ellatott sziikségletei és igényei szerint.

= A gyogyszerszedéssel kapcsolatos dokumentéacio vezetését elvégzi.

=  (QGyodgyszerek tarolasanak szabdlyait betartja az alabbiak szerint:

- A gyogyszert zarhatd szekrényben, jol attekinthetden, vagy zérhato
hiitészekrényben kell tarolni.

- Kendcesok, kanalas orvossagok tarolasanal be kell tartani azt a tarolasi héfokot,
amelyet a Betegtdjékoztatoban feltiintettek.

- A tarolas mindig eredeti csomagolasban torténjen, hogy a lejarat ideje €s a gyari
szam barmikor ellendrizhetd legyen.

-  Minden gyodgyszert csak a gyogyszertar altal forgalomba hozott formaban és
kiszerelésbdl szabad felhasznalni.

- Mindig ellendrizni kell a rajta 1€v6 feliratot a benne 1évd gyogyszerrel egyfitt.

- Hozzatartoz6tol csak eredeti kiszerelésli gyogyszert szabad atvenni.

- A legtobb gyogyszer alkalmazasanal szamitani kell mellékhatasokra is, illetve tobb
gyogyszer adasa esetén figyelembe kell venni a lehetséges kdlcsonhatdsokat.

- Lejart gyogyszereket veszélyes hulladékként kell kezelni, megfelelden kell tarolni,
majd megsemmisitésre el kell szallittatni!

= A gyogyszerekkel kapcsolatos adminisztracio:

- A gyogyszer felhasznalast az egyéni gyogyszernyilvantartd lapon kell rogziteni,
amelyet a szolgaltatds nyujtasanak kezdetekor, majd a nyilvantartd lapon szerepld
adatokban bekdvetkezd valtozasok esetén kell kitolteni. A gydgyszerekre vonatkozo
adminisztracid névre sz6l6, folyamatosan €s napra készen vezetett dokumentéaciok
0sszessége.
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= A gybgyszerelés 5 alapszabalya, amelyet szigoraan be kell tartani és ellendrizni!

1. A gyogyszer fajtaja

2. A gyogyszer adagja

3. Bevételi idépont és gyakorisag

4. A gyogyszerszedés, hasznalat modja

5. Osszetévesztés kivédésére mindig a megfeleld gyogyszert a megfeleld személynek

= A gyogyszerek 0sszecserélésének elkeriilése érdekében, minden koriilmények kdzott be
kell tartani a gyogyszerelés harmas szabélyat is!

1. El kell olvasni a gyodgyszer nevét a dobozon, amikor azt kivesszik a

gyogyszerszekrénybdl.

2. Akkor is el kell olvasni, azaz ellendrizni kell a gyogyszer nevét a kozvetlen

csomagolason, amikor azt kivessziik a dobozabol.

3. Akkor is ellendrizni kell a gydgyszer nevét a dobozéan, amikor a dobozt visszatessziik

a helyére.

» A gyogyszer kiadagolasat és beadasat végzod segité munkatars felelossége:

- A gyogyszer kiosztasaért felelés gondozd/apoldé munkatarsa a gyodgyszer
kiadagolasa kdzben biztositson maganak nyugodt kdrnyezetet.

- Soha nem szabad félbehagynia a gydgyszerosztast és/vagy Orizetleniil hagyni a
gyogyszerszekrénybdl kivett gyogyszereket.

- Mas éaltal elokészitett tablettakat csak alapos ellen6rzés utan lehet beadni.

- Minden uj gydgyszer feliratasdnal az orvossal egyiitt ellendrizzék az ellatott
egészségiigyi dokumentacidjaban az esetleges gyodgyszer allergiarél szolo
feljegyzéseket.

= A gybgyszer kiosztasat végzd éapolonak a beadasra keriild, orvos altal elrendelt
gyogyszert haromszor kell leellendrizni:

4. amikor kiveszi a gyogyszerszekrénybdl

5. amikor a dobozbdl kiveszi

6. mieldtt az ellatottnak atadja/beadja

= Ha az ellatott segitségre szorul a gydgyszer beszedésében, akkor ellendrizni kell, hogy
le tudta-e nyelni a beadott tablettat. Amennyiben nem, akkor bd folyadékot kell vele
itatni. Rendszeres probléma esetén, eleve konnyitett modszert kell alkalmazni, példaul
lekvarba, mézbe, joghurtba keverve kell azt beadni. Oralisan gydgyszert csak ép tudatq,
kooperalo, nyelési problémakkal nem rendelkezd betegnek szabad adni.

2.4. Hataskor, jogkor:

» hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékii apolasi-gondozasi feladatok ellatésa.

= az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartas.

" joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

» tevékenységét kdzvetleniil a vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
* az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
» abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szdmara.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysagéanak
elésegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
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munkaeszk6zok, munkamodszerek  fejlesztésére, hatékony ellatasi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:

sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

az alapapolas- gondozas szakszerti végrehajtasaért, a gondozds mindségéért, a
gondozasi, illetve apolasi dokumentacidban vald rogzitéséért, a jogszabaly altal eldirt
adminisztracid vezetéseéert.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonaladért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

A gyogyszer szakszerl bejuttatasaért mindig a gyogyszerelést végzo a felelds.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglaldsok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eloirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségligyi és szocidlis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaert.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a vezetd apold, vagy helyettese megbizza.
interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten
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- csoportmegbeszélésen

- esetmegbeszélésen

- intézményi rendezvényeken

- szakmai tovabbképzéseken

- tlizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb id6n beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.
= Tévollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozoé munkatarsa.
= Helyettesiti mas azonos munkakodrben dolgozd munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
= az ellatottakkal
=  munkatarsaival, feletteseivel

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhazi szervezetek, egészségiligyi €s szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egylittmiikddésre torekedni munkéja soran
* igénybe vevok hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. vezetd apolo, tartds tavolléte esetén vezetd apold helyettes
2. intézményvezetd, tartds tavolléte esetén intézményvezetd helyettes

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:
» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.
= a mukodési nyilvantartdsba vételhez sziikséges adatokat a munkédba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.
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részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni €s végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol valé tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

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

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
stulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.

munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.
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A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 8 szadmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozéast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallald
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltat6 neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

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

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi terilet: Siofok

Munkakor: szocialis munkatars

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: csoportfoglalkozasok tartasa

Munkaidé: heti 40 o6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, hétfo-péntek: 7.30-15.30

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Véros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezeto

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szo6lo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szo16 257/2000. (XII.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. Munkakoér funkcidja:

Az iddsek otthondban a mentalhigiénés munkatars els6dleges feladata az ellatottak lelki
egészségének megdrzése, javitdsa, a kozosségbe vald beilleszkedésiik segitése, valamint az
egyéni képességek szinten tartdsa vagy fejlesztése.
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2.2. Munkakor célja:

Az intézményben lakok mentalis egészségének megdrzése, javitasa, valamint a mentalis
zavarok kialakulasanak prevencidja. C¢l, a fizikai gondozas mellett a lelki sziikségletekre is
valaszt adjon, segitve az idéseket a mindennapok kihivasaival valé megbirkozasban.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpont személyes gondoskodas keretébe
tartozo szakositott ellatas keretében (idések otthona/emelt szintii ellatas):
Szocialis munkatars munkakori feladatai:

a bentlakdsos intézmény feladatkorében gondoskodik az ellatast igénybe vevd
mentalhigiénés ellatasarol. Ennek keretében biztositja a személyre szabott banasmodot,
a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos
megbesz¢lést, a szabadidé kulturdlt eltoltésének feltételeit, a szlikség szerinti
pszichoterapias foglalkozast, az ellatottak csalddi ¢és tarsadalmi kapcsolatai
fenntartdsanak feltételeit, a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat, a
hitélet gyakorlasanak feltételeit és segiti, tdmogatja az intézményen beliili kis
kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikodését, az intézményi életformahoz
val6 alkalmazkodas eldsegitését.

az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsa fenntartdsanak, megorzésének eldsegitése.
az ellatast igénybe vevO koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével sziikséges szervezni az aktivitast segitd fizikai
tevékenységeket (napi rendszerességli szabad levegoén tartdzkodas, fekvobetegek napi
rendszerességli levegdztetése, sporttevékenység, 4agytorna stb.), a szellemi ¢és
szorakoztatd tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasés, felolvaséas, radidhallgatas,
tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatds stb.), a kulturélis
tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

az 1/2000 SzCsM (1.7.) rendelet 54. § (3a)-A (3) bekezdés a) pontjaban megfogalmazott
feladatokat a gondozasi tervben személyre sz6loan rogziteni kell ugy, hogy az — ha az
igénybe vevd kora, egészségi allapota lehetdvé teszi- biztositsa az intézmény
elhagyasanak lehetOségét, az aktivitast segitd tevékenységeket- az ellatast igénybe
vevok kozremiikodésével- elére kell tervezni €s a megvaldsitas folyamatossagat,
rendszerességét biztositani sziikséges.

mentéalhigiénés gondozéas és gondozasi terv készitése a lakok allapotanak felmérése,
egyéni gondozasi tervek kidolgozasa és folyamatos nyomon kdvetése, a mentalhigiénés
foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése az eldirdsoknak megfelelden.
foglalkoztatas és aktivitas szervezése a fizikai korlatokat és betegségeket figyelembe
véve megfeleld szabadidés, terapids ¢és készségfejlesztd foglalkozasok (pl.
kézmiivesség, torna, jatékok stb.) szervezése.

lelki tamogatas és kriziskezelés, segitségnyujtas a szorongds, a magany, a veszteségek
(gyasz) feldolgozasaban, sziikség esetén lelkipasztor vagy pszichiater bevonasa.

az 1) lakok integralasa, beilleszkedés segitése a kozosségbe, a tarsas kapcsolatok
kialakitasanak eldsegitése, a krizishelyzetek kezelése.

kapcsolattartas a lakok hozzatartozoival, valamint az dpolo-gondozo személyzettel a
komplex ellatas érdekében.

lelki egészség tdmogatdsa, a gondozottak életmindségének javitdsa, a motivacio, a
pszichés egyensuly fenntartasa és a méltosagteljes idoskor biztositasa.

aktivizalads ¢és képességfelmérés, az iddsekben rejld képességek feltérképezése,
megOrzése €s fejlesztése, hogy minél tovabb onallonak és hasznosnak érezzek magukat.
szabadid6 tartalmas eltoltése, kiilonbozd foglalkozéasok, kulturalis és kozosségi
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programok szervezése, a tarsas kapcsolatok apolasa az elszigetelddés elkeriilése
érdekében.

kommunikécié és kozvetités, kapcsolattartas a lakok, a hozzatartozok és az apold
személyzet kozott.

adekvat kommunikacio alkalmazasa az ellatottal, hozzatartozoval.

informatikai eszk6zok hasznalata és szakszerli alkalmazasa munkéja soran.

az iddsotthoni ellatas rendszerében a szakmai iranyelveknek és a belsé szabalyzatoknak
megfelelden az intézményben €l6 ellatottak szocidlis és mentalhigiénés gondozas és
foglalkoztatas szervezése ¢€s iranyitasa.

a tudomasara jutott rendellenesség vizsgalasa, lehet0ség szerinti intézkedés megtétele,
az intézményvezeto és a vezetd apolo tajékoztatasa, sziikség esetén az orvos, kozvetlen
veszEly esetén azonnali beavatkozas.

szakmai kapcsolati halo kialakitasa, annak apolasa.

a munkakdrébe tartozo jogszabalyvaltozasok nyomon kovetése.

a munkakorét érintd palydzati lehetdségek figyelése, illetve azok elkészitésében és
megvalositasdban valo részvétele.

az egyéni gondozasi terv megvaldsitasaban és feliilvizsgalatdban valo részvétele.

a személyre szabott banasmod, a szabadidd kulturalt eltoltésének, azok feltételeinek
biztositasa.

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartdsanak a tdmogatasa.

a hitélet gyakorldsdhoz a feltételek megteremtése.

szervezett programokat el6készitése, lebonyolitasa, kirdndulasok, intézményen kiviili
programok szervezése.

egyéni segitd beszélgetések, csoportfoglalkozasok tartasa.

az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevok érdekvédelme, személyes ligyeinek intézése.
az intézmény orvosaval az apoléast-gondozast végzé dolgozokkal egymas munkéjat
tamogato6 szakmai kapcsolat kialakitasa.

a napi, heti, havi program, éves programterv €és szakmai beszamol6 hataridére torténd
elkészitése.

a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok beszerzése és potlasa.

munkaeszk6zok eloirasszeri hasznalata, tisztan tartasa.

véddruha és véddeszkozok a szakma szabdlyai szerinti alkalmazasa sajat és az ellatott
védelme érdekében.

kapcsolattartdas a szabadidds tevékenységekben részt vevd intézményen kiviili
személyekkel, csoportokkal és az ellatottak hozzatartozoival.

az ellatottak pszichés problémainak, egymas kozotti konfliktusainak megoldasanak
eldsegitése.

a mentalhigiénés tevékenység személyre szabott bandsmodnak megfeleld szervezése és
végzése.

az ellatottak egyéni képességeinek figyelembevétele, a magasabb szintli Onellatési
képesség javitasa.

kozvetlen tapasztalatai alapjan figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat,
az észlelt szomatikus valtozasokat jelzi a vezetd apolonak.

a hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint a kompetenciahatdrokat betartva
segitségnyujtas, tanacsadas.

munkdja soran szerzett tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetdjének és a vezetd
apolonak.

szakmai problémak megoldasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan
megbeszélést kezdeményez az intézményvezetdvel és a vezetd apoloval.

szervezi a Lakogyiilést, Erdekképviseleti Forumot.
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részt vesz a gondozasi tervek elkészitésében és értékelésében.

vezeti a mentalhigiénés naplot és egyéb a munkakdrébe utalt nyilvantartast.

az iddések nappali ellatdsban folyd szocidlis és mentalhigiénés gondozasban, a
foglalkozasok megtartdsdban részt vesz.

rendkiviili eseményekrdl jegyzokonyvet készit.

szakmai tevékenységérdl irasban beszamol az intézmény vezetdjének.

munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, az intézmény szabalyozoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

A munkakor szorosan egylittmikodik az intézmény &polasi-gondozasi egységével, az
intézmény orvosaval és az ellatottak haziorvosaival.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetenciajanak megfelelé mértékben az idések otthonaban, valamint a
nappali ellatasban (idések klubja) folyd szocidlis és mentalhigiénés gondozésra,
foglalkozasok megtartasara, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasara terjed ki.

az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi.

erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felel6sséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, a mentalhigiénés gondozast, ill. foglalkoztatast érintd feltételek
korszeriisitésére, 1j tevékenységek bevezetésére, 1j munkaeszk6zok, munkamddszerek
fejlesztésére, hatékony ellatasi formak bevezetésével kapcsolatban.

Alairési joga:

sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

a szocialis és mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatds megszervezéséért, a torvényben
eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasiban az altala vezetett
adminisztracid naprakész vezetéséért annak pontossagaért, hitelességéért, az eldirt
hataridOk betartasaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
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a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok é&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel felettese megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelésségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényen

szakmai tovabbképzésen

lakogytilésen

érdekképviseleti féorumon

tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradésa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgoz6 munkatarsa.

Helyettesiti méas azonos munkakdrben dolgozé munkatarsat, illetve nappali ellatas
vonatkozasaban a gondozot.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

kozvetlen felettese intézményvezetd
az integralt intézmény valamennyi munkatarsa
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az ellatottak

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran

igénybe vevok hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartods tavolléte esetén intézményvezetd helyettes

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi ¢€s ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési feleldsséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tanlsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken €s teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény bels0 szabalyzataiban foglalt eloirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton részt venni.
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= elbirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

* munkavallalé kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

» munkatérsaival egyiittmiitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

* megismerni és végrehajtani a munkajaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.

=  munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor €¢s a munkaid6 végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

= amunkébol val6 tavolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetojével késedelem nélkiil
kozoIni.

= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni.

* a munkaltatonak elOzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétol erre intézkedést kérni.

* {izemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

» rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot betartani.

* munkéja soran tudomésara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megdrizni,
harmadik személynek nem kiadni.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentéciokat, 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
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapulo) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem kothet.

181



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ezen munkakdri leiras az aldirds napjatél érvényes, 8 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltat6 neve: Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

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

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi terilet: Siofok

Munkakor: gondozé

FEOR: 3513

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidé: heti 40 o6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, hétfé-péntek: 7.00-15.00 oraig,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Véros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezetd

Feladatait a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €és
Mikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Elsédleges funkcidja a sajat otthonukban €16, 18. ¢€letéviiket betoltott, 1dds vagy egészségi
allapotuk miatt raszoruld személyek napkdzbeni gondozasa, kozosségi életének szervezése és
a hianyz6 csaladi gondoskodas pétlasa.
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2.2. A munkakor célja:

Egy olyan biztonsagos, tdmogatd kdrnyezet megteremtése, ahol az idések hasznosnak és a
kozosség részének érezhetik magukat, hogy a lehetd legtovabb megorizzék onallésagukat és
sajat kornyezetilkben maradhassanak, valamint az egyediillétek csokkentése, megsziintetése és
a tétlenséggel jard karos hatasok megeldzése.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Gondozasi Kozpontban (nappali ellatas)
Gondozé munkakori feladatai:

mentalis és szocidlis gondozas soran a tétlenséggel jaro karos hatdsok megeldzése, az
egyediillét megsziintetése, kozosségi programok, kulturalis rendezvények szervezése és
lebonyolitasa.

fizikai ellatas és gondozas tekintetében a napi sziikségletek kielégitése, igény esetén
étkeztetés biztositasa, lehetdség biztositasa a napkodzbeni tartdzkodasra, tarsas
kapcsolatok fenntartasara, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére (pl.
tisztalkodas).

a munkakorhdz eldirt adminisztracid pontos, napi szintii vezetése, az igénybe vevok
szamarol napi jelenlét nyilvantartdsa, a dokumentacios kotelezettség teljesitése.
gondoskodik az udvarias felvételrdl, a megfeleld tajékoztatasrol (hazirend), az ellatottak
uj kornyezetbe valo beilleszkedésének eldsegitésérol.

mentalis gondozds soran egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése (pl.
kézmiivesség, torna, jatékok, kirdndulasok), a mentalis egészség megdrzése.

sziikség esetén vérnyomasmérés, vércukorszint-ellendrzés, orvoshoz irdnyitas.
hivatalos tigyek intézésében valo segitségnyujtas.

a felmeriil6 igényekhez igyekszik a programokat, a szabadidé hasznos eltoltését
biztositani.

a csoporthoz tartozas érzését és a meglévo készségek megtartasat is szem eldtt tartja.
elsddleges feladat az igénybe vevOok életmindségének biztositasa, Onellatasuk
tdmogatasa, valamint fizikai és mentalis egészségiik megdrzése.

az ellatottak segitése azon tevékenységek elvégzésében, amelyek hozzajarulnak
egészségiik megdrzéséhez, javitasahoz.

reggel az ellatottak fogadasa.

étkeztetés igénybevétele esetén az el6készitésben részt vesz (pl. terités, talalas stb.).
elsOsegélynyujtasi feladatok ellatasa (heveny rosszullétek, balesetek stb.).

az ellatott kérésének panaszdnak meghallgatasa, sziikséges intézkedés megtétele.

az orvosi segitséget igényld allapotok felismerése, segitség hivasa, melynek
megérkezéséig a sziikséges intézkedéseket megteszi, az orvosi beavatkozdsokban
segit/asszisztal.

sziikség esetén az apolasi-gondozasi feladatok ellatdsdba besegit az apold/gondozd
munkakorben foglalkoztatott dolgozoknak.

elvégzi azokat a feladatokat, amellyel a felettese megbizza.

munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi, a miikdodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Sziikséges kompetenciak és készségek:

szocialis érzékenység, empatia
J6 kommunikacids készség €s tiirelem
kreativitas a foglalkozasok szervezésében
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2.4. Hataskor, jogkor:

= hatéaskore, kompetencidjanak megfeleld mértékben a nappali ellatasban (idések klubja)
folyd szocidlis és mentéalhigiénés gondozasra, foglalkozdsok megtartdsara, az ezzel
kapcsolatos feladatok ellatasara terjed ki.

= az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.

= tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.
* joga ¢és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:
= a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgald 1 tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamoédszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

* a térvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

* amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonaldért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

» aszemélyi, kozosségi és kdrnyezeti higiénia betartasaért.

= asajat testi, lelki egészségének meglOrzéséért.

» sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

= a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabéalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

r rr

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.
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» az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

» az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

» azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

* interjut kizérélag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- intézményi rendezvényeken
- szakmai tovabbképzéseken
- tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) t4jékoztatja
kozvetlen felettesét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.
= Téavollétében helyettese, a szocialis munkatars munkakdrben dolgoz6 munkatarsa.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Bels6 kapcsolatok
* intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, vezetd apolo
= kdzvetlen munkatarsak
* azintegralt intézmény valamennyi munkatarsa

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyl €s szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran
* igénybe vevl és hozzatartozo, gondnok, latogatod

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartds tavollétében intézményvezetd helyettes
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6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat megérizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mukodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgal6 iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

véddeszkdzoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.
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= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

» munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

» rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haladleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavaillal6 az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem kothet.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 7 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetod
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalméat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,
munkavallald
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltat6 neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

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

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Ellatasi teriilet: Siofok, Siojut

Munkakor: hazi gondozo

FEOR: 5223

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidé: heti 40 o6ra, teljes munkaidds

Munkarend: napi 8 oraban, hétfé-péntek: 7.30-15.30 oraig,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Véros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Kozvetlen szakmai felettes: intézményvezetd helyettes

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XI1.23.) korméanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapul6 szocialis
raszorultsdg vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007 (XII.22.)
SZMM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI11.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol sz6lo 9/2000.
(VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

A hazi gondoz6 munkakor elsédleges funkcidja, hogy otthoni kdrnyezetben nytjtson segitséget
azoknak az idOseknek, betegeknek vagy fogyatékkal €loknek, akik sajat otthonukban, 6nallo
¢letviteliik megtartasa mellett szorulnak gondozasra.

2.2. A munkakor célja:

A raszorulok (idosek, betegek, fogyatékkal ¢16k) sajat otthonukban torténd 6nallo életvitelének
tdmogatasa, Onallosag megdrzése, testi-lelki jolétik megoérzése, valamint a szocidlis
elszigetelodés megeldzése, alapszintli apolasi, gondozasi feladatok (pl. mosdatas, oltoztetés
stb.) ellatdsa, érzelmi tAmogatas nyujtasa. A gondozasi sziikséglet vizsgélat alapjan a feladatok
meghatarozasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatai hazi segitségnyujtas vonatkozasaban
Hazi gondoz6 munkakori feladatai:

* a hazi gondozd munkdjaval hozzéjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocidlis sziikséglete a sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és
egészségi allapotdnak megfelelden, a meglévd képességeinek fenntartasival,
felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

=  egylttmikddik az egészségiigyi ¢€s szocidlis alap- ¢és szakellatdst nyujto
intézményekkel.

» a hézi segitségnyujtas sordn a személyi gondozés keretében gondozas ¢és haztartasi
segitségnyujtast, a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyljtas szolgaltatasi
elemet biztosit.

» szocialis segités keretében biztositja a lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald
kozremiikddést, a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést, a veszélyhelyzetek
kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasaban torténd
segitségnyujtast, sziikség esetén a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekdltozés
segitéset.

= személyi gondozas keretében biztositja az ellatast igénybe vevOvel a segitd kapcsolat
kialakitasat és fenntartasat, a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését.

* pontosan ¢és naprakészen vezeti a feladatkorével Osszefiiggd nyilvantartasokat és
dokumentéciot, a havi zarast szakmai felettese altal meghatarozott idépontra precizen
elkésziti, szakmai ellendrzésekre felettesétdl kért anyagokat hianytalanul 6sszekésziti,
a feltart hibakat hatariddre kijavitja.

* A napi tevékenységérdl az 1/2000 (I1.7.) SzCsM rendelet 5. szdmu melléklet szerinti
tevékenységnaplot (szocialis segités vagy személyi gondozas megfelelden kivalasztott
adatlapjan) ellatottanként, az 5. szdmu melléklet szerinti tevékenységeken beliili
résztevékenységek megnevezéseinek és iddtartamdnak feltiintetésével, az ellatottal
minden egyes alkalommal torténd alairatassal pontosan vezeti.

= elvégzi a gondozasi és 4polasi feladatokat, mint mosdatéds, fiirdetés, borotvalas,
oltoztetés, haj-, szaj-, koromapolas, étkeztetés, vérnyomas- és vércukormérés, valamint
gyogyszerkivaltas, bolti bevasarlas, postai ligyintézeés stb.

= azellatottol a vasarlasra, receptkivaltasra, csekkfeladasra atvett készpénzt dokumentalja
¢és aléiratja, még aznap elszamol a szolgaltatast igénybe vevd felé a visszajard
készpénzzel, melyet szintén dokumental és alairat vele, vagy a kordbban irdsban
meghatalmazott hozzatartozéval, a masodpéldanyt atadja.

= hivatalos ligyek intézésében segitséget nyujt.
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feladata az igénybe vevOk ¢életmindségének biztositdsa, Onellatasuk tamogatésa,
valamint fizikai és mentalis egészségiik megorzése.

az ellatott kérését panaszat meghallgatja, sziikséges intézkedést megteszi.

az orvosi segitséget igényld allapotokat felismeri, segitséget hiv.

szakapolasi feladatokat nem végez, szigoran tilos! Jelzéssel ¢l a haziorvos felé ilyen
esetben.

munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi, a miikdodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok, a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

Sziikséges kompetenciak és készségek:

szocialis érzékenység, empatia
j6 kommunikécios készség és tlirelem

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore, kompetencidjanak megfeleld mértékben a hazi segitségnyujtas
vonatkozasaban foly6 szocidlis és mentalhigiénés gondozasra, az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasara terjed ki.

az ellatottak hozzatartozoival vald kapcsolattartasra.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd helyettes irdnyitdsaval végzi.

erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felel6sséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai €s adminisztrativ munka hatékonysagéanak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére, hatékony ellatdsi  formak
bevezetésével kapcsolatban.

Alairasi joga:

sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, az ellatottakkal végzett munkaért, a kliensek biztonsagaért,
bizalmuk megszerzéséért.

a sajat testi, lelki egészségének megdrzéséért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.
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a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok é&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatirsidval, az ellatottakkal, a tarsintézményekkel,
partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal, civil szervezetekkel,
egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatosagokkal valo jo kapcsolat kialakitasaért.
az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsdgos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese
megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelésségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényen

szakmai tovabbképzésen

tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén, a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozd munkatérsa.

Helyettesiti hazi gondoz6 munkakdrben dolgozé munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, vezetd apolo
kozvetlen munkatarsak
az integralt intézmény valamennyi munkatarsa
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4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatok,
hatésdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran

igénybe vevo és hozzatartozo, gondnok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. intézményvezetd helyettes

2. intézményvezetd

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossadgu informacidokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllalé ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltaténak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a miikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolds, illetve a tanlsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgalo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken €s teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény bels0 szabalyzataiban foglalt eloirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt. Az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell

eljarni.
tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgéalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.
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= munkavallalo kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkajara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

* munkatdrsaival egylittmiikddni, egymas munkajat és maganéletét tiszteletben tartani,
kollégaival szemben kulturalt, elfogadd, udvarias magatartast tantsitani.

* munkavégzés soran olyan kifogdstalan magatartast tanusitani, hogy az a maga €s mas
testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen megitélést, anyagi
karokozast ne idézzen eld.

*  megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

*  munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaid6 végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

= reggel 7:30 perckor a munkahelyi irodahelyiségben megjelenni (ett6] szakmai felettese
elozetes engedélyével térhet el teriileten torténd munkakezdés céljabol), valamint
délutan 15:00 orakor visszatérni az irodahelyiségbe precizen elvégezni a napi
adminisztracios feladatokat.

* amunkdabdl valé tdvolmaradas okat kdzvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

» a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irdsban megtiltja.

* munkavégzés kozben észlelt veszEélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

» rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani.

* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informaciokat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakdra rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatdo a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, Ggy ez a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:
Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
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szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 7 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallald
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

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

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

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S.u.1/a, illetve az intézmény
telephelyei

Munkakor: altalanos ligyintézé

FEOR: 3910

Munkaidé: teljes munkaidds, heti 40 o6ra, napi 8 6raban

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény, a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgéarol szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM
rendelet, a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, egyes egészségiigyi, egeészségbiztositasi ¢&s
gyogyszerészeti targyu torvények modositasarol szol6 2023. évi XIX. torvény, az egészségligyi
szolgaltatas gyakorlasdnak altalanos feltételeirdl, valamint a miikddési engedélyezési eljarasrol
sz616 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet, az egészségiigyi hatosagi és igazgatasi tevékenyseégrol
szolo 1991. évi XI. torvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai
Programja, az intézményi szabalyzatok, Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési keretbdl a szakmai feladatok ellatdsnak optimalis
mértékl eldsegitése, az ésszerli és takarékos gazdalkodds a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen. Munkaiigyi feladatok végzése.

2.2. A munkakor célja:
Az intézmény biztonsagos miikddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka

optimalis mértékii eldsegitése.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai a munkahelyen:
Az intézményvezetd az altalanos ligyintézé munkajat kdzvetleniil irdnyitja.

az érkezo €s a kimend levelek iktatasa, postai kézbesitéssel kapcsolatos teendok ellatasa.
irattar kezelése.

a szervezeti egységek igényeirdl valo tajékozodas, egyeztetés, koltségvetés tervezéséhez
adatszolgaltatas, illetve tervezésében valo kozremiikodés.

egyiittmiikodés a Siofoki Kozds Onkormanyzati Hivatallal (tovabbiakban Hivatal) a
gazdalkodasi, pénziligyi, munkaiigyi feladatok lebonyolitasadban.

a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa (megrendelok, szamlaellendrzés, kifizetések,
atutalasok).

pénziigyi koltséginformacio.

a Hivatal altal k6zolt pénzforgalmi informéciok ellendrzése, egyeztetése.

az intézményvezetd folyamatos tajékoztatasa a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasarol.
bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése és tovabbitasa a Hivatal
fele.

arurendelés elokészitése.

analitikus konyvviteli teenddk.

iddszaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése.

pénz-¢és értékkezelés, az intézménybe érkezd forrasok nyilvantartasa, bevételek kezelése.
gondozotti letétek kezelése.

intézményi étkeztetés napi szinten torténd vezetése, kapcsolattartas az intézményt ellato
kozétkeztetési céggel, élelmiszer megrendeldk dsszedllitasa és tovabbitasa a szolgaltato felé.
ellatottak étkezési igényeinek és igénylésének nyilvantartasa heti, havi bontasban.

téritési dijak beszedése, feladasa bankban.

hatralék nyilvantartas vezetése, egyeztetés a Hivatallal.

leltarozasi feladatok az éves tlitemtervnek megfelelden.

a pénzkezeld helyiség szabalyoknak megfeleld kezelése €s annak ellendrzése.

raktarozasi tevékenység (beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges
nyilvantartasok vezetése).

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

intézményi gépkocsik lizemeltetése, karbantartdsa, a menetlevél kiadasa és ellendrzése.
anyag- ¢s eszkozbeszerzések eldkészitése, megrendeldk tovabbitasa a Hivatal felé, anyag
megrendelés.

az intézmény allaga és a berendezési targyak allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
sziikség esetén javitas, arajanlat kérés, szolgaltatds megrendelése.

mosodai gépek, konyhai gépek, fiitési rendszerek — sziikség esetén — kiilsé kivitelezovel
torténd — javitasanak, karbantartasanak megrendelése.

téritési  dijfizetésrél sz0ld értesitések elokészitési feladatai (nyugdijszelvények,
kapcsolattartas a hozzatartozdoval).

targy honapot kovetden a szadmladzando téritési dijakrol dsszesitét készit.

bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése és tovabbitasa a Hivatal
fele.

id6sotthoni varakozok KENY SZI-be val6 havi jelentése.

munkaba jaras Osszesitok havi jelentése (gépkocsi, bérlet) és tovabbitasa a Hivatal felé.
allashirdetések megjelenitése, publikalasa.

munka és bériigyek (jelenléti ivek, betegszabadsag, tappénz, szabadsagok, (1j munkavallald
dokumentumainak adminisztrativ el6készitése a felvételhez, a munkaviszony jogi
lezarasaban valo kozremukodés, illetve tovabbitasa a Hivatal felé.

személyligyi dokumentéciok kezelése, rendben tartdsa, rendszeres kapcsolattartas a Hivatal
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humanpolitikai el6adojaval.

= ¢vente tovabbképzési terv készitése, évkdzben annak a pontos vezetése, a szakképzett
munkavallalokkal kapcsolatos 1j bejelentések, valtozasok megkiildése az illetékes szerv felé

= ¢évente munka-és tlizvédelmi oktatds szervezése, leegyeztetése az oktatast tartd
vallalkozassal.

= 1j, illetve tartos tavollétrdl érkezé munkavallald esetén megszervezi az oktatast, intézkedik
munkahelyi, tutibalesetek vonatkozasdban, melyeket azonnal jelent és a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

» gondoskodik a munkavallal®6 munkakori alkalmassagi vizsgalatanak szervezésérol
(id6szakos, soron kiviili, zarovizsgalat), valamint a hosszabb -6 hoénap- tavollét utan
munkaba allo esetén a munkakori alkalmassagi vizsgalat Gijra torténd megszervezésérol, az
egészségiigyi kiskonyvek 6rzésérol.

» a munkavallalok munkakdri alkalmassagi vizsgélatanak idejét nyomon koveti, lejarat elott
iddben jelzi az érintettek részére.

» negyedévente elkésziti az iires allashelyek szamanak jelentését.

= ¢évente elokésziti és lebonyolitja a munkaruhdzat megrendelését, valamint elszdmolasat a
Hivatal felé.

* intézményi rendezvények szervezésében kozremiikodik.

» az adatgytijtést és az Osszedllitast kovetden elkésziti az intézményi adatszolgaltatast, majd a
hatariddt betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus feliileten az éves statisztikat.

* az ESZENY rendszer feliilletén az egészségiigyi szolgaltatds nyutjtasaval kapcsolatos
elektronikus tligyintézést végzi, mukodési engedély, teriileti ellatasi kotelezettség
nyilvantartdsa, az egészségiigyi szolgaltatds nyujtasdval kapcsolatos kérelmeket, illetve
bejelentéseket, valtozasokat kizarélag a fenti rendszer hasznalataval elektronikusan nyujtja
be.

» adatot szolgaltat az egészségiigyi szolgaltatdsban részt vevé valamennyi foglalkoztatott
személy vonatkozéasaban.

* munkijat a vonatkoz6 jogszabalyok, az intézmény szabdlyz6i, az intézményvezetdi
utasitasok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan
veégzi.

2.4. Hataskor, jogkor:
= hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.
* amegrendelt aru atvétele és az atvétel igazolasa.
= az elvégzett szolgaltatdsok munkalapon torténd igazolasa.
* az intézmény részére érkezd kiildemények atvétele, tovabbitasa.
= az ellatottak téritési dijanak beszedése és feladasa, hatralék nyilvantartéasa.
= egyeztetés a Hivatallal a gazdasagi, bér- és munkatigyi kérdésekben.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.
= Joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:
» a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk9zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.
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Alairasi joga:

sajat dokumentécio

2.5. Feleldsségi kor:
Felel6s:

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartsaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartsaért.

személyesen a munkéjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szinvonalaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, elvi allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsdra jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasdnak
eldsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal, hozzatartozoikkal vald jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos meglrzéséért, megovasacrt teljes anyagi felelosséggel tartozik.

az intézmény bélyegzdinek megfeleld hasznalataért, tarolasaért.

az intézmény és a telephelyek helyiségeinek kulcsainak tarolasaért, Orzéséért, a
potkulcsok rendelkezésre allasaért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast von maga utan, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényen

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmasséagi vizsgalaton
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3. Helyettesitési szabalyok
= Rendkiviili tAvolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
= Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézmény vezetdjével.
= Tévollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozé munkatarsa.
= Helyettesiti mas altalanos iigyintéz6 munkakorben dolgozé munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Bels6 kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:
* intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel
» kdzvetlen munkatarsaival

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:
* azintézmény ¢és a szakmai egységek munkatarsaival
= ellatottakkal

4.2. Kiils6 kapcsolatok:
Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:
= ellatottak hozzatartozoival
* az intézmény, a tarsintézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségiigyi €s szocialis szolgaltatok, hatosagok, szerzédésben allo kiilsd
partnercégek, akikkel a kompetenciahatdrait betartva igyekszik a jo szakmai
egylittmitkddésre torekedni munkéja soran

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartds tavollétében az intézményvezetd helyettes

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

= véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

» munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

* az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
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soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlzvédelmi -eloirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni.

munkakorével 6sszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.

munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informaciokat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallald kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni.

A munkaltaté kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakdra rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
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Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a munkavallal6 és kliens kozotti (haszonszerzésen alapulo)
iizleti kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az alairas napjatol érvényes, 7 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetod

Zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,

munkavallald
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja 8600 Siofok,
Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Si6fok Varos Gondozasi Kozpontja 8600 Siofok,
Koranyi S. u. 1/a.

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S.u.1/a, illetve az intézmény
telephelyei

Munkakor: gépkocsivezetd/ karbantarto

FEOR: 3139

Munkaido6: teljes munkaidds, heti 40 6ra, napi 8 6rdban

Munkarend: hétfo- péntekig: 7.30-15.30 ordig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint az
intézmény Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai
Koédexe, intézményi szabalyzatok, utasitasok, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény biztonsagos miikddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékili eldsegitése. A Gondozasi Kozpont €s a hozza tartozd intézményegységek
részére arubeszerzés lebonyolitasa, valamint a hivatalos iratok, csomagok, eszkdzok szallitasa,
ezen felill személyszallitds végzése. Kisebb javitasok, karbantartdsi munkak elvégzése,
valamint az intézmény kornyékének €s udvaranak folyamatos rendben tartasa.

2.2. A munkakor célja:

A gépkocsivezeté munkakorének célja az intézmény dolgozoi és ellatottjai dokumentumainak
¢és eszkozeinek biztonsagos, pontos és kulturalt szallitdsa az intézményi gépjarmiivel, a KRESZ
szabalyainak betartasaval.

A karbantarté munkakor célja, hogy biztositsa az intézményi gépek, berendezések és

épiileteiben a megfeleld és zavartalan miikodést, karbantartast €s javitast, a meghibasodasok
megeldzését és elharitasat kompetencia hatarainak betartasa mellett.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai a munkahelyen:
Az intézményvezetd a gépkocsivezetd/karbantartd munkdjat kozvetlentiil irdnyitja.

Gépkocsivezeto feladata:

A hasznalatra atvett gépjarmivet (tartozékaival egyiitt) gondos kezeléssel, koriiltekintd
karbantartassal, kiméletes vezetéssel az eldirasoknak megfeleld miiszaki allapotban
tartja.

Figyelemmel kiséri a megtett kilométert és a kotelezd szervizvizsgalatot, a vizsgalat
esedékessége eldtt legalabb harom munkanappal jelzi az altalanos ligyintézo felé.
Minden munkakezdéskor koteles a gépkocsin ellendrizni a biztonsagos kozlekedésre
valo alkalmassagat (pl. fékek, vilagitas, kormany, guminyomas stb.), valamint hetente
a gépjarmii folyadékszintjeinek megfeleloségét (pl. olajszint, ilizemanyag,
sz¢lvédémoso folyadék).

A menetlevelet a gépjarmiihasznalatot megelézden indulas eldtt és érkezést kvetden a
munkanap ideje alatt folyamatosan, pontosan, naprakészen vezeti.

A tankolds havonta kétszer lizemanyagkartyaval torténik, a tankoldsi bizonylatokat
kezeli, az elszdmoléas menetlevél és szdmla alapjan zajlik.

A réabizott gépjarmii tisztan tartasat elvégzi (kiilso-belso takaritas), melyhez a sziikséges
moso- €s tisztitdeszkdzoket az intézmény biztositja.

A szallitasokat mindig a legrovidebb uton hajtja végre.

Az intézmény részére az arubeszerzéseket lebonyolitja, valamint a hivatalos iratok,
csomagok, eszkozok szallitasat elvégzi.

Lebonyolitja az intézmény munkatarsainak személyszallitasat az eldre megbeszélt
utvonalon és idOpontban, mint a polgarmesteri hivatalba szallitja a vezetdket, az
altalanos ligyintéz6t, a bankba az intézményi téritési dijak befizetésébdl szarmazd
készpénz feladasaért felelos munkavallaldt, a gyogyszertarba a vezetd apolot/vezetd
apolo helyettest gyogyszerbeszerzés céljabol stb. Az iddsek otthona ellatottjainak
sziikség szerinti szallitasat is elvégzi egészségiigyi szolgaltatas, illetve szervezett
kirandulas igénybevétele okan.

A KRESZ szabdlyait maradéktalanul betartja, az utasok biztonsagara figyel.

Karbantarto feladata:

Az intézmény ¢és telephelyei udvaranak €és kornyékének rendben tartasa (pl. flinyiras).
Jardak, kocsibejard, udvar tisztantartasa, valamint csuszdsmentesitése évszaknak,
1d6jarasnak megfelelden (pl. hoeltakaritds, j¢gmentesités szordanyaggal stb.).

A Gondozasi Kdzpont A. és B. épiiletének padlasan tarolt eszkdzok, butorok, iratok
attekinthetd elhelyezése, rendezése és tarolasdnak biztositasa, valamint idOszakos
takaritdsa tavasszal és 0sszel, illetve sziikség szerint.

Selejtezést kovetden a leselejtezett targyak elszallitasa €s a kijelolt helyen valo leadasa.
Hibak és meghibasodasok azonositasa, diagnosztizalasa.

Preventiv karbantartas végzése, gépek, berendezések (flités, hiités) iddszakos
vizsgélata, indokolt esetben a szervizelési igény jelzése kozvetlen felettese és az
altalanos ligyintézo felé.

Kisebb javitasok elvégzése (pl. festési, asztalos munkdk, vizcsap, ajtdézar javitasa,
cseréje, butorok Osszeszerelése stb.) az intézményekben, amennyiben a javitds nem
igényel kiils6 szakember/partnercég igénybevételét.

Az azonnali beavatkozast igénylé karbantartdsi munkdk hibaelharitdsanak végzése,
gyors beavatkozds meghibasodds esetén (pl. elektromos, vizszerelési, zarszerelési
munkdk stb.), amennyiben nem tudja elvégezni a javitast, értesitenie kell az
intézményvezetdt és az altalanos iigyintéz6 munkatarsat, akik a tovabbiakat intézik.
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= Segitségnyljtds az intézményi rendezvények eldkészitésében ¢és a berendezések
pakoléasaban (pl. asztalok, székek stb.).

» Az intézmény munkatarsai az altaluk hétkdznap, hétvégén, ilinnepnapon észlelt
karbantartast igénylé munkakat feljegyzik az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
melyet a karbantartdé minden munkanap kezdetekor attekint és azokat a prioritasok
szerint elintéz, melyet daitummal és alairasaval 1at el.

»  Tlzoltokésziilekek havi ellendrzését végrehajtja.

2.4. Hataskor, jogkor:
» hataskdre a kompetenciajanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa.
= amegrendelt aru atvétele és az atvétel igazolasa.
* az intézményhez tartozd szakmai egységek ¢és a fenntartdé Onkorményzat részére
kiildemények tovabbitasa, atvétele.
* Dbejelentés tétel az intézményi vagyont sértd, karositd cselekményekrol, vagy
mulasztasokrol.

Joga van:
» az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.
" joga ¢és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

» a kotelezden eldirtak mellett feladatai jobb ellatdsa érdekében a szakmai munka
hatékonysaganak eldsegitésére, a korszeriisitését szolgald Uj tevékenységek
bevezetésére, 1) munkaeszkozok, munkamoddszerek fejlesztésére munkakoréhez
kapcsolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:

Felelos:
= az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.
* amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzdk, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeinek a
hatéalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, elvi allasfoglalasok betartasaért.

* anem koriiltekintden végzett munkaveégzés soran okozott karokért és hibakert.

* személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szinvonaléért.

» kozlekedési szabalyok, eldirasok és jogszabalyok betartasaért.

= agépjarmiivek biztonsagos €s hatékony lizemeltetéséért.

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

= a tevékenysége sordn tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eléirasok
szerinti kezeléséért.

* mas szakemberekkel valo egyiittmiikddésért, a munkakdérnyezet biztonsdgos és
hatékony fenntartasaért.
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a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény jo hirnevének megorzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal, hozzatartozoikkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasacrt teljes anyagi felelosséggel tartozik.

az altala hasznalt és rabizott kulcsok leadasaért.

karbantartoként felelds a rendszeres karbantartdsi feladatok elvégzéséért, a hibak és
meghibasodasok azonositasaért és javitasaért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kdzvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Erkoélcesi, anyagi, biintet6jogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért. Munkajat
kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja. Felelosségének megallapitdsira az intézményvezetd
jogosult. Az eldirt felel6sségek betartatdsanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez,
melyet a KJT szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényeken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton
eldirt képzéseken €s tovabbképzéseken

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a legrovidebb iddn beliil (max. 24 o6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézmény vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozé munkatérsa.

Helyettesiti mas gépkocsivezetd/karbantarté munkakorben dolgoz6 munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:

* intézményvezetd

* intézményvezetd helyettes
= vezetd apolod

= vezetd apolo helyettes

= 3ltalanos ligyintézo
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Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

az intézmény ¢és a szakmai egységek munkatarsaival
ellatottakkal

4.3. Kiils6 kapcsolatok:
Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

ellatottak hozzatartozoival

az intézmény, a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi €s szocialis szolgaltatok, hatosagok, szerzdédésben allo kiilso
partnercégek, akikkel a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egyiittmiikddésre torekedni munkéja soran

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
l.intézményvezetd, tartds tavollétében az intézményvezetd helyettes

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossadgu informacidkat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllalé ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltaténak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.
véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi -eloirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

1d6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.
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= munkavallalo kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkajara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

* munkatérsaival egyiittmiikodni, munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy
az a maga ¢s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

»  megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.

*  munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

* amunkabdl vald tdvolmaradas okat kzvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolIni.

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

* munkakorével 0sszefliggd szakmai tovabbképzéseken részt venni.

» atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* a munkaltatonak elOzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétol erre intézkedést kérni.

* {izemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasdgot betartani.

= a munkaltato altal eldirt képzéseken €s tovabbképzéseken részt venni.

* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossdgu informaciokat koteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni.

A munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
Ko6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény elbirasa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, valamint a haszonszerzésen alapulo iizleti kapcsolat sulyos
szakmai ¢és etikai 0sszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez megtorténik, az felelosségre
vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.
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Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 7 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdri 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 benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Nyelvismeret:
Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok Koranyi S. u. l/a.
Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok Koranyi S. u. l/a.
Munkavégzés helye: Siéfok Véros Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok Koranyi S. u. l/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei
Munkakor: konyhai kisegit6
FEOR: 9236
Munkaidd: heti 40 o6ra teljes munkaidds
Munkarend: hétfotol péntekig napi 8 ora, 6.00-14.00 6raig, vagy

11.00-19.00 oraig, munkasziineti és pihenénapon

6.00-18.00 6raig, vagy 6.00-14.00 6raig
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja:  Gondozasi Kézpont intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Gondozasi Kozpont intézményvezetd helyettese

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a
személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. toérvény, valamint az
intézmény Szervezeti €¢s Milkddési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai
Koédexe, intézményi szabalyzatok, utasitasok, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény talalokonyhdjan az étel megfeleld adagolasa, talalasa, az étkeztetés lebonyolitasa.
A téalalokonyha és az ahhoz tartozo helyiségek napi szintli takaritisa, rendben tartésa,
fert6tlenitése és iddszakosan végzendd teljeskdrii nagytakaritasa is az eldirt higiénés szabalyok
betartasaval.

2.2. A munkakor célja:

Az intézményi étkeztetés zokkendmentes miikodése, amelyhez a konyhai kisegitd biztositja a
tiszta ¢és rendezett munkakornyezetet, valamint elvégzi az alapvetd és munkaigényes elokészitd
feladatokat.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont talalokonyhajan:
Konyhai kisegitéo munkakori feladatai:

= reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora elokészitése, az eldirasoknak megfeleld tarolasa.
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ételek talaldsa ¢€s kiosztasa, illetve az étel B. épliletbe valo atszallitasa, valamint
egyénileg az ellatott egészségi allapotara valo tekintettel az étel darabolasa, vagy
pépesitése.

diétas ételek gondossaggal torténd kiadasa.

szempontbol.

talalas megkezdése elott az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintdt vesz és
gondoskodik annak az eldirdas szerinti mennyiségben vald elhelyezésérdél a
meghatarozott idétartamig az erre vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

az étel mindségi, mennyiségi kifogasanak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének €s eljarni az tigyben.

3 fazist mosogatas, ételszallitdo edények, konyhai eszk6z6k, konyhai edények, tanyérok,
poharak, evoeszkozok stb. mosogatasa, fertétlenitése, tisztan tartasa, tarolasa.
ételmaradék Osszegytijtése, szemetesedények rendszeres liritése, mosasa, fertotlenitése,
az ételhulladék megfeleld kezelése.

raktarak rendszerezése, feltoltése, a beérkezett aruk helyiikre vald pakolasa.

raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.

edények ¢s élelmiszerek tarolasara hasznalt helyiségek, hiitdszekrények tisztan tartasa,
rend fenntartésa.

a talalokonyha, eldkészitd helyiségek, valamint az azokhoz tartozé egyéb helyiségek
padlojanak, falainak, munkafeliileteinek rendszeres tisztitasa, folyamatos takaritasa.

a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitasa, ferttlenitése.

higiénés rendszabéalyok betartdsa, valamit a vezetd apold utasitasat kovetve, aki az
ellendrzést is elvégzi.

HACCP szabalyzat betartasa ¢s a HACCP dokumentacio naprakész vezetése.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatésa.

joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartdsaval kdzvetlen felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetd helyettesének irdnyitasaval végzi.
erkolesi, anyagi, bilintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egeészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszerisitését
szolgdlo 1 tevékenységek bevezetésére, 1) munkaeszk6zok, munkamodszerek
fejlesztésére munkakdréhez kapcsolddoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.
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sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani Utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok végrehajtasaért.

a higiéniai el6irasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogési etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

HACCP szabalyzat betartasaért, munkatarsakkal valo betartatasaért, a HACCP
dokumentécid naprakész vezetéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartdsaért.

az ¢élelmiszer-biztonsag és a konyhai gépek, eszk6zok eldirasoknak €s rendeltetésiiknek
megfeleld haszndlataért, a tiszta munkakornyezet, biztonsagi eldirdsok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmali, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatdrsdval és ellatottakkal valdo jo kapcesolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

Felelosségének megallapitasdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.
Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényeken

tlizvédelmi és balesetvédelmi

HACCP oktatason

egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén belill (max. 24 ora) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetd helyettesét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetd helyettesével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakdrben dolgoz6 munkatarsa.
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= Helyettesiti mas konyhai kisegité munkakorben dolgozé munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Bels6 kapcsolatok:
= kozvetlen felettese, intézményvezetd helyettes
» az integralt intézmény valamennyi munkatarsa
= ellatottak

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhdzi szervezetek, egészségiligyi és szocidlis szolgaltatok,
hatosdgok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo6 szakmai
egylttmiikddésre torekedni munkéja soran
= igénybe vevOk hozzatartozoi, gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. intézményvezetd helyettes

2. vezeto apolo

3. intézményvezetod

Munkatarsaival egyiittmikddik, munkéja soran észlelt problémakat a szolgalati ut
betartasaval feletteseinek jelzi.

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavéllald koteles munkdja sordn tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomésara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallalo ezt a kotelezettségét megszegi €s ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* munkavédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsdgos munkakoriilmények megdrzése,
valamint a munka-¢és véddéruha viselése a tadlalokonyhéan végzett munkaidd alatt.

* a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat,
védOeszkozoket €s felszereléseket munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni,
azokat rendeltetésiiknek megfeleléen, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasa
szerint hasznalni.

* munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

* az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rdgzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
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soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id0szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tanusitani.
vagyonbiztonsagi kovetelményeket betartani.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munk4jat ellatni, melyet a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti iven
alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozé egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabdlyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakdra rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, gy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény eldirdsa szerint torténhet.
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A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a munkavallalo és az ellatott kozotti (haszonszerzésen
alapulo) iizleti kapcsolat sulyos szakmai és etikai 6sszeférhetetlenséget jelent, amennyiben
ez megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiil6 személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet, amennyiben ez mégis megtorténik
biintetéeljarast von maga utan.

Ezen munkakdri leiras az aldirds napjatél érvényes, 6 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezeto

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo

215



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.
Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei
Munkakor: mosoné
FEOR 9112
Munkaidd beosztas: teljes munkaidds, heti 40 6ra napi 8 draban
Munkarend: 6.00-14.00 6raig beosztas szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettes: vezetd apolo

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis Munka Etikai
Kodexe, intézményi szabalyzatok, utasitasok, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény tiszta textiliaval valo ellatdsa, a mosoda helyiségeinek folyamatos tisztantartasa,
fertOtlenito takaritasa a Takaritasi Rendben, illetve a Higiénés Szabalyzatban foglaltak szerint
a munkavallalotol elvarhatdo maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:
Az intézmény biztonsagos mitkddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii segitése.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont szocidlis ellatast nyujto
telephelyein:
Moson6é munkakori feladatai:

= a tiszta és a szennyes ruha eldirds szerinti kezelése a higiénés rendszabalyok

betartasaval.

= aszennyes ruha dokumentalt 0sszegyljtése, atvétele és mosodaba szallitasa.

"  mosas, szaritds vasalds, a tiszta ruha tarolasa leltar szerinti visszajuttatasa.

= az ellatottak ruhdzatan kisebb javitasi munkak elvégzése.

* amosoda tisztantartasa, a mosodai gépek rendeltetésszerli hasznalata.
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ellendrizni a tisztitoszerek, fertOtlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hianyossagokat potolni, jelezni azt a kdzvetlen felettese felé.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa.
joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

jogosult munka- és véddruha ellatasra.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet a mosas hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1ij
tevékenységek bevezetésére, mint 1j munkaeszkdzok, munkamodszerek fejlesztésére
munkakoréhez kapcesoloddan.

2.5. Felelosségi kor:

Felel6s:

személyesen a munkéjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani Utmutatok ¢és elvi
allasfoglaldsok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért.

a tevékenysége soran tudomdaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével vald egyiittmiikddés kialakitasaért.

az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseert.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsdval és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.
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3. Helyettesitési szabalyok

= Rendkiviili tAvolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.

= Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével, a vezetd apoloval.

= Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti felettesével.

= Tévollétében helyettese a vezetd apold altal kijelolt takaritd munkakorben dolgozé
munkatarsa.

= Helyettesiti mas takaritd6 munkakorben dolgozé munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belsé kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével
* munkatarsaival
= cllatottakkal

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* Azintézmény, a tarsintézmények és az egészségiigyi ellatast nyljtéd intézmények kozott
a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikodésre.
= Az ellatottak hozzatartozoival jo kapcsolatra torekszik munkaja soran.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. vezetd apold

2. intézményvezetd helyettes

3. intézményvezeto

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

* az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni.

= veéddeszkozoket €s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni.

* munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt eldirasokat betartani
¢s betartasara munkatérsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.

* munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkéja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaval végezni.

= tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.
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munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

munkakoréhez eldzetes, idészakos és zard orvosi vizsgalatokon részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munk3ajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaid6 végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol val6 tavolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

tudomasul venni, hogy a beosztdsanak modositasara, javitdsara kizardlag a felettese
jogosult.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

munkakorével 6sszefiiggd tovabbképzésen részt venni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentaltatni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
haladéktalanul 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.

részt venni munkahelyi- és csoportértekezleteken.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerje.

A munkaltatd kotelessége ezen dokumentéacidkat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakdra rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, Ggy ez a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény elbirasa szerint torténhet.
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A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat. A munkavallalo és a kliens kozotti (haszonszerzésen alapulo)
iizleti kapcsolat sulyos szakmai és etikai dsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

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

Ezen munkakéri leiras az aldirads napjatdl érvényes, 5 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

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

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Koranyi S u. 1/a. és 1/b., illetve az
intézmény telephelyei

Munkakor: takarité

FEOR 9112

Munkaidd beosztas: teljes munkaidds, heti 40 6ra napi 8 draban

Munkarend: 6.00-14.00 és 8.00-16.00 6raig beosztas szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettes: vezetd apolo

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. toérvény, a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis Munka Etikai
Kodexe, intézményi szabalyzatok, utasitasok, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény helyiségeinek folyamatos tisztantartdsa, fertStlenitd takaritdsa a Takaritasi
Rendben, illetve a Higiénés Szabdlyzatban foglaltak szerint a munkavallal6tol elvarhato
maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:

Intézmény tisztdntartdsa, rendezett kornyezet biztositdsa. Az intézmény biztonsagos
miikddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka optimalis mértékii segitése,
egeészséges munka-¢és lakokodrnyezet fenntartasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Gondozasi Kozpont szocialis ellatast nyujto
telephelyein:
Takarito munkakor feladatai:

* az intézmény helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak, napi, heti, havi,
negyedéves takaritdsa a takaritdsi munkaterv szerint, a tisztasag folyamatos
fenntartasaval és a higiénés rendszabalyok betartasaval.

* anagytakaritdsok alkalmaval a szok4sosnal alaposabban sziikséges végezni mindazokat
a feladatokat, melyek a napi munkdhoz tartoznak. Esztétikus, megfeleld higiénés
kornyezetet kell teremteni.
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sziikség szerint végezni az ajtok, fali csempék lemosasat, villanykapcsolok tisztitasat.
napi gyakorisaggal fertdtleniteni az ajtokilincseket, korlatokat, kapaszkodokat, liftajtok
fogantyuit, szoba wc-ket.

az ellatotti hlitdk napi szintl ellendrzése €s a romlandé ételek megsemmisitése.
étkeztetéseknél (reggeli, ebéd) segédkezni a higiénés szabalyok betartasaval/ételszallito
konténer szallitdsaban az A. épiilet konyhai eloszt6jabol a B. épiilet étkezdjébe.
ellendrizni a tisztitoszerek, fertOtlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hianyossagokat potolni, illetve jelezni azt a kdzvetlen felettese felé.

a tiszta és a szennyes textilia eldirds szerinti kezelése, a szennyes textilia dokumentalt
Osszegyljtése és atvétele. A szennyesruha mosodaba torténd szallitasa. Mosas, szaritas,
vasalas, a tisztaruha taroldsa és leltar szerinti visszajuttatasa az ellatottak részére,
valamint a ruhazatuk kisebb javitasainak elvégzése. A mosoda tisztantartisa, a mosodai
gépek rendeltetésszerli hasznalata a mosodai dolgozd helyettesitése soran.
szeméttarolo edények rendszeres kiiiritése, ferttlenitd tisztitasa.

novények gondozasa, locsolasa az épiileten beliil a folyosokon, kozdsségi terekben,
irodakban.

jérda tisztantartasa, valamint csuszdsmentesitése évszaknak, iddjarasnak megfelelden.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa.
joga ¢és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

jogosult munka- és véddruha ellatasra.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet a takaritds hatékonysaganak eldsegitésére, korszerlisitését szolgalo 1
tevékenységek bevezetésére, mint Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére
munkakoréhez kapcsolodoan.

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakdrébe tartoz6 feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok ¢&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

7 rr r rr

a hazirend betartasaért, betartatasaért.
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= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozdsaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= aszakmai, etikai normak betartasaért.

* a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

» azintézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak eldsegitéséért.

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

» az intézmény valamennyi munkatarsaval €s ellatottakkal vald jo kapcsolat kialakitasaért.

* az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok biztonsagos
megOrzéséert.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelésségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

3. Helyettes1tes1 szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét.

» Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével, a vezetd apoloval.

» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfeleléen azt engedélyezteti felettesével.

= Tavollétében helyettese a vezetd apolo altal kijeldlt, azonos munkakdrben dolgozo
munkatarsa.

= Helyettesiti mas takaritd és mos6nd munkakorben dolgozd munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével
=  munkatarsaival
= ellatottakkal

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* Azintézmény, a tarsintézmények és az egészségiigyi ellatast nyujto intézmények kozott
a kompetenciahatérait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikodésre.
» Az ellatottak hozzatartozoival jo kapcsolatra torekszik munkéja soran.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgélati it betartasa:

1. vezetd apold

2. intézményvezetd helyettes

3. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallaldé koteles munkdja sordn tudomaéséra jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu informécidokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomésara és
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amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni.
védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabélyzataiban foglalt eléirasokat betartani
¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.

munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozdsi megbetegedések
megelézésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

munkakoréhez eldzetes, iddszakos és zard orvosi vizsgélatokon részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolIni.

tudomasul venni, hogy a beosztasanak modositasara, javitdsara kizardlag a felettese
jogosult.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

munkakorével 6sszefiiggd tovabbképzésen részt venni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

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
dokumentaltatni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkavégzés sordn szelektiv hulladékgytjtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eldirasoknak megfeleléen tarolni.

» részt venni munkahelyi- és csoportértekezleteken.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat és a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerje.

A munkaltatdo kotelessége ezen dokumentacidkat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas iddszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat. A munkavallal6 és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld)
iizleti kapcsolat sulyos szakmai és etikai dsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé tovabba nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 §. (1) bek. 1.
pont alapjan az ellatasban részesiillé személlyel tartasi, életjaradéki és orokosodeési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem én, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 6 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

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

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kézpont

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2.

Ellatasi tertilet: Siofok varos és illetékességi teriilete

Munkakor: csalad-és gyermekjoléti kozpontvezetd, esetmenedzser

FEOR: 1324

Egyéb specialis feladatok: a kozpontban végzett prevenciés csoportmunka,
eldadasok szervezése és megtartasa

Vezet6i megbizas ideje: (5 ¢év)

Alarendelt munkakor: esetmenedzser; 6vodai és iskolai szocidlis segitd; szocilis
diagnézist készitdé esetmenedzser; szocidlis asszisztens;
pszichologiai tanacsadd

Munkaidé: teljes munkaidds, heti 40 o6ra, napi 8 6raban
(15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Si6fok Varos Gondozési Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevOi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI11.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
¢és mikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIIIL torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miukodési nyilvantartasarol szold 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
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valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kdodexe alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:
Az 6nalldan miik6do szakmai €s szervezeti egység szakmai feladatokkal kapcsolatos munka
kozvetlen irdnyitasa, tervezése, koordinélésa, ellendrzése.

2.2. A munkakor célja:
Feliigyeli, iranyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes jogszabalyok,
protokollok ¢és bels6 szabalyzatok alapjan.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocidlis és
gyermekjoléti ellatast nyujté munkahelyen
Csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetd esetmenedzser munkakori feladatai:

* a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi és irdnyitja a rabizott 6nallé szakmai és
szervezeti egység munkajat.

* munkakorok atadéas-atvételérdl adott dolgozd vonatkozdsdban a munkaviszony
megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén gondoskodik, melyrdl jegyzokonyvet vesz fel
¢és azt megorzi.

» képviseli az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységet.

* miikodési teriiletén koordindlja a veszélyeztetettséget ¢és krizishelyzetet észleld
jelzOérendszeri munkat, valamint feliigyeli, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok szerint torténjen.

» gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek elokészitésérol és azok végrehajtasarol.

* iranyitja, koordindlja és ellendrzi az esetmenedzserek, 6vodai- iskolai segitdk, specialis
szolgaltatast nyujtok, szocialis asszisztens, a jarasi jelzOrendszeri tandcsado,
kapcsolatiigyeleti koordinator munkajat. A folyamatba épitett ellendrzéssel feliigyeli,
értékeli a szakmai munka mindségét, azok eredményérdl beszamol az intézményvezetonek.

= kozvetleniil kozremiikddik a panaszok kivizsgéalasaban.

= részt vesz az 1) munkatarsak felvételi eljarasanak eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

= azérkezo és kimend levelezést folyamatosan attekinti, a kimend levelek tartalmat ellendrzi,
sziikség esetén szakmailag feliilbiralja €s aldirdsaval igazolja annak megfeleldsségét.

* amunkavallalok k6zott az egyéni leterheltséget is figyelembe véve elvégzi az esetelosztast.

» ellendrzi az Igénybevevdi Nyilvantartasi rendszerben (tovdbbiakban: KENYSZI) végzett
adatrogzitést.

* monitorozza a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentaciok vezetését, napi tobb
alkalommal is ellendrzi és jovahagyja a Gyermekeink védelmében elnevezésli informatikai
rendszerben (tovabbiakban: GYVR) az esetmenedzserek 4ltal rogzitett munkat.

= kijeloli az esetfelelds esetmenedzsert, hosszabb tavollét, szabadsag esetén atszignalja a
feladatokat masik esetfelelOsre.

= szervezi az egyéni €s csoportos specidlis szolgéltatasokat (készenléti szolgalat, feliigyelt
kapcsolattattas, jogi, pszicholdgiai, addiktologiai tanacsadés, mediacio, csaladkonzultacio,
csaladterapia, prevencids tevékenységek, nyari tdbor, csoportmunka).

* havi egy alkalommal vezeti a csoportmegbeszéléseket, esetmegbeszéléseket a Siofoki jaras
tertiletén talalhato csalad-és gyermekjoléti szolgalatok szamara, igény szerint konzultaciot
biztosit résziikre.

= az adatgyljtést és az Osszedllitast kovetden elkésziti a szervezeti egység adatszolgaltatasat,
majd a hatariddt betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus feliileten az éves statisztikat.
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javaslatokat tesz a kozpont fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszamolot készit.
egylttmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt all6 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartd
nevelési, oktatdsi, egészségiligyl €és szocialis intézmények vezetdivel, konfliktus esetén
mindkét irdnyban kozvetitdi szerepet vallal.

keresi €s gyljti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segitik, folyamatosan tanulméanyozza az Uj gondozasi
modszereket, melyeket egyeztet a szakmai egység miikodési mutatdival.

mindsiti a gyakornokok munkéjat a gyakornoki szabalyzat szerint.

részt vesz a szakmai gyakorlatra érkez6k munkajanak koordinalasaban.

dont a hataskorébe utalt tigyekben.

szervezi a belsé tovabbképzéseket.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢és teljesiti a munkakdrének megfeleléen eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specidlis ellatds rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatasdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

az egészségiigyi, szocialis, nevelési-oktatdsi, kulturdlis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudéasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevoket tdjékoztatja.

ellatasokat kozvetit a kliens €s egyéb szolgaltatd kdzott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egyiittmiikodést, a kolcsonds €s gyors
informacioaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szocialis munka moédszereivel segit a csalad életvitelének javitdsdban, ligyek intézésében,
valamint hozzajarul a csaladi ¢és tarsas kapcsolatokban kialakitand6 egyensuly
megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikddve végzi elismerve és
tamaszkodva annak 6néllosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd erdforrasait.
megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetOségeket ismerteti.

hatosagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaval kdzosen dolgoz ki konfliktusmegoldo
stratégiakat.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elhéritdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe vesz mas szakember segitségét.
egyiittmiikddik a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tartod
nevelési, oktatdsi, egészségiigyi €s szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitoi szerepet vallal.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocidlis munka modszereit, eljardsokat, amelyek az
eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban, koordinalja
a palyazati munkat, feliigyeli a palyazatokban vallaltak teljestilését.

beosztas szerint gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot lat el.
egyiittmiikddik a partfogo feliigyeldi szolgalattal és a megel6zd partfogd feliigyeldvel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gydmhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyljtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének eldmozditasara, a gyermek csaladjabol torténd kiemelésére,
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a leend6 gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a gyermek megel6z6
partfogasanak mell6zésére, elrendelésére, fenntartasara és megsziintetésére.

a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocialis segitdmunkat koordinal
¢és végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatast
végzd intézménnyel egyiittmikdodve — a csaldd gyermeknevelési koriilményeinek
megteremtéséhez, javitasahoz, a sziil6 és a gyermek kozotti kapesolat helyreallitdsdhoz.
utogondozast végez — a gyermekvédelmi gyammal egyiittmiikodve, a Gyvt. 86. § (1)
bekezdés f) pontjaban foglaltak szerint — a gyermek csaladjaba torténd
visszailleszkedéséhez.

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozéasi-nevelési tervet, szocialis
segitomunkat koordinal és végez, illetve a gyamhatosdg megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formdban torténd nyujtasdhoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.
szakmai tamogatast nyujt az ellatasi teriiletén mikodo gyermekjoléti szolgélatok szdmara.
atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

feliigyelt kapcsolattartas biztositasat eldsegiti, ligyeletet vallal.

munk4jat a vonatkozd jogszabdlyok, az intézmény szabalyzo6i, a miikdodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira, a jaras
tertiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint a kiilonb6zd szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartasra.

az irdnyitdsa ala tartozo teriiletek részére és a hataskorébe tartozo kérdésekben feladatokat
¢s utasitasokat ad ki.

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének irdnyitasaval végzi.

az intézményvezetd, amire kozvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetoi értekezleteken.

vezeti az esetmegbeszéléseket, esetkonferenciakat, jarasi team-en moderator szerepet tolt be.

Joga van:

az egeészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsdgos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatdé biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat a
szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet csaladsegités, gyermekjoléti ellatas hatékonysaganak eldsegitését,
korszeriisitését szolgald 1y tevékenységek bevezetésére, szakmai feladatok bdvitésére, 0j
programok bevezetésére.

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerisitését szolgalo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j munkaeszkozok,
munkamodszerek fejlesztésére sajat és munkatarsai munkakoréhez kapcsolddoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentacid
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tevékenységét kozvetleniill az intézmény vezetdjének iranyitdsaval végzi, az
intézményvezetd megbizasaval alairdsi joggal rendelkezik szakmai ligyekben, kimend levél,
szakmai dokumentumok).

a dolgozok esetében az érvényben 1évd Kikiildetési Szabalyzat szerinti magantulajdont
gépjarml hivatali céli hasznalatdra torténd elszamolas engedélyezését, a Kikiildetési
rendelvényen Osszesitett utazasokat aldirasaval igazolja.

2.5. Feleloségi kor:
Felelos:

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységre harulo feladatok elvégzéséért, a munkavallalok
szakmai munkajaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok feladatai ellatdsahoz
sziikséges informaciok biztositasaért.

a szolgalati Ut betartasaért.

jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

a tevékenységéhez a GY VR rendszer hasznalataért, adminisztracio, KENYSZI jelentések,
statisztikai adatszolgaltatdsok pontossagaért, hitelességéért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hatdridok
betartasaért.

a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabdlyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

személyesen a munkéjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység, valamint
az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai szinvonalaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasacért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozd feladatok szakszerli végrehajtdsaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani tmutatok ¢€s elvi allasfoglalasok
betartasaért.

a tevékenysége soran tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok szerinti
kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozo szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozé torvényi
eldirasok betartasaért.

az intézmény jo hirnevének megdrzéseéert.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozisdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak eldsegitéséért.
az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal valo jo kapcsolat kialakitasaért és
megtartasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkdzok szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznélataért, azok biztonsagos
megOrzéséért, megdvasaért teljes anyagi feleldosséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

a munkavégzés soran a jogszabalyok, az SZMSZ és mas belsd szabalyzatok, utasitasok és a
miikddési rend betartasaért.
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Erkolesi, anyagi, bilintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért. Munkajat
kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja. Felelosségének megallapitasara az intézményvezetd
jogosult. Az eldirt feleldsségek betartatdsdnak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez,
melyet a KJT szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- vezetdi értekezleten
- csoportmegbeszélésen
- esetmegbeszélésen
- szakmakdzi megbeszélésen
- esetkonferencian
- regionalis, varmegyei workshopon, megbeszélésen
- acsalad-és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett éves telepiilési tanacskozason
- intézményi rendezvényen
- szakmai tovabbképzésen
- tlzvédelmi és balesetvédelmi oktatdson
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

» Rendkiviili, illetve tartds tdvolmaraddsa esetén a legrovidebb id6n belill (max. 24 o6ra)
tajékoztatja kdzvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

= Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfeleléen azt engedélyezteti az intézmény vezetdjével.

= Téavollétében helyettese, az altala kijeldlt esetmenedzser munkakdrben dolgozé munkatérsa.
A jogkor atruhazasahoz az intézményvezeto irasbeli hozzajaruldsa sziikséges.

» Helyettesiti mas esetmenedzser munkakdrben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Bels6 kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:

» kozvetlen munkatarsaival (esetmenedzser, szocialis diagnézist készitd esetmenedzser, jarasi
jelzérendszeri tanacsadd, 6vodai- iskolai szocialis segitd, pszicholdgiai tandcsado, szocialis
asszisztens)

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

» helyi csalad -és gyermekjoléti szolgalat vezetdjével és munkatarsaival

= kozvetlen felettesével az intézményvezetOvel, tartdés tavollétében az intézményvezetd
helyettessel

Havi kapcsolatot tart fenn:

* intézményvezetdvel személyes megjelenés formdjdban a havonta Osszehivasra keriild
vezetdi megbeszélésen

= specidlis szolgéltatdsokat ny(jt6 munkatarsakkal, egyéb személyekkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok:
Havi kapcsolatot tart fenn:
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= jarasi team keretében a jardsban mukodd csalad-és gyermekjoléti  szolgalatok

csaladsegitdivel, azok vezetdivel

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

az intézmény, a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil, egyhazi
szervezetek, egészségiigyi €s szocialis szolgaltatok, hatdosdgok kozott a kompetenciahatarait
betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikodésre torekedni munkéja soran

ellatottal és az ellatott torvényes képviseldjével

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1.

Siofok Varos Gondozési Kozpontjanak intézményvezetdje

2. Sidéfok Varos Ko6zos @nkorményzati Hivatal alpolgarmestere
3. Siéfok Varos K6zos Onkormanyzati Hivatal polgdrmestere

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavéllalo koteles munkdja sordn tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. 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.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi €s ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési feleldsséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikdodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolas, illetve a tanusitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre bocsatani
az igazolasra szolgalo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot, vagy tovabbképzést/meglijitdé képzést a rendeletben eldirt tovabbképzési
1d6szak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.

munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése sordn ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsdé szabalyzataiban foglalt eléirasokat elsajatitani,
betartani €s betartasdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja soran
azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaval végezni.
tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések megeldzésében.
munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili foglalkozas-
egészseégligyl vizsgalaton részt venni.
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= ¢loirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes dallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

* munkavallalo kotelessége munkéjat a tdle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok ¢€s utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

» munkatarsaival egylittmiikodni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy az a
maga és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen megitélést,
anyagi karokozast ne idézzen eld.

* megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.

» munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaiddé végén a jelenléti iven
alairasaval igazol.

* a munkabdl valé tavolmaradas okat kozvetlen munkahelyi felettesével késedelem nélkiil
kozoIni.

* a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés eldtt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas szerint
hasznalni.

* a munkaltatonak el6zetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi
munkavégzést irdsban megtiltja.

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

» lizemzavart kozvetlen felettesének azonnal jelenteni.

» rendkiviili eseményrdl (pl.: tiizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények stb.) koteles
haladéktalanul az intézmény vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja sordn tudomadsdra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informacidkat koteles megdrizni, harmadik
személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentédciokat, 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
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavaillalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.
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Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelméral és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakdri leiras az aldirds napjatél érvényes, 9 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdri leirdas egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozé szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozéasi Kozpontja Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a kdzpont vezetdje altal
megnevezett Siofoki Jards telepiiléseinek illetékességi
teriilete

Ellatasi teriilet: Siofok varos és illetékességi teriilete

Munkakor: esetmenedzser

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: a kozpont vezetdje altal meghatdrozott prevencios
csoportmunka

Munkaido: teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 ordban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevOi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.)
kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairol
és muikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I1.7.) SzCsM rendelet, a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak mukodési nyilvantartasarol szold 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

Az esetmenedzser megismeri a kliens helyzetét, problémait, sziikségleteit és erdforrasait,
kozosen a klienssel kidolgoz egy tervet a problémak megoldasara, a sziikségletek kielégitésére
¢s a célok elérésére. Szervezi és koordinalja a sziikséges szolgaltatasokat és beavatkozasokat,
szorosan egyiittmiikddik a klienssel, a csaladtagokkal, mas szakemberekkel, tamogatod
haldézatokkal, szervezetekkel, hatosdgokkal. Az esetmenedzser figyelemmel kiséri az egyéni
gondozasi-nevelési terv megvalosulasat, értékeli az elért eredményeket és sziikség esetén
modositja azt. Tevékenységét a folyamatos visszacsatolas és értékelés jellemzi.

2.2.A munkakor célja:

Személyre szabott timogatas nyujtasa az egyének, gyermekek ¢és csaladok életmindségének
javitasa, valamint a komplex problémak megoldasaban val6 aktiv kdzremiikddés révén. A
kliens megerdsitése, onallosaganak novelése és a tarsadalmi beilleszkedésének elosegitése, a
sziikséges szolgaltatdsokhoz valod hozzaférés biztositasa, a gyermekek védelme érdekében tett
intézkedésekkel egyiittesen.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocidlis és
gyermekjoléti ellatast nyujté munkahelyen
Esetmenedzser munkakori feladatai:

» gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedésekhez kapcsolddo, a
gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet lat el.

* megismeri a hatdsagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, felismeri a
problémadkat, azok okait, hogy reélisan lassa a kialakult helyzetet.

» felismeri a krizishelyzetet és azonnali intézkedést kezdeményez a veszély elharitasa
céljabol.

» akdzpont vezetdje altal kijelolt védelembe vétel alatt 4116 gyermekek egyéni gondozasi-
nevelési tervének készitése, megvalositasanak szervezése, értékelése, javaslat készitése
a gyamhivatal részére, felkérésre kornyezettanulmany készitése.

» védelembe vétel feliilvizsgalata soran helyzetértékelést készit az elért eredményekrol,
azok hianyarol, a gyermek veszélyeztetettségének alakuldsarol és javaslatot tesz a
sziikséges gyermekvédelmi intézkedésre, vagy a megsziintetésre.

= egyilittmiikddik a nevelésbe vett gyermek sziileivel, eldsegiti a gyermek csaladba torténd
visszahelyezését.

= csaladbafogadas esetén kornyezettanulméanyt készit €s meggy6zddik arrol, hogy a
csaladbafogadondl a gyermek elhelyezéséhez sziikséges feltételek biztositottak-e és
javaslatot tesz. Csaladbafogadas feliilvizsgalatakor a gydmnal szintén az eldzetes
kornyezettanulmanyt kovetden javaslatot tesz a hatdsag részére.

» dokumentalja a klienssel kapcsolatos Osszes tevekenységet €s informaciot, rogziti azt a
GY VR rendszerben.

* munkdja sordn a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja.

» hatosagi intézkedés alatt all6 egyének és csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
szlikség szerint kozOsen a csalddsegitd munkatéarssal.

* szorosan egylittmilkdodik a csalddsegitovel és a gondozasi-nevelési tervbe bevont
szakemberekkel.

= a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.
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elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felelosséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, mdas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

kozremiikddik szakmai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok elékészitésében és
nyujtasaban.

az intézményben a munkakoréhez ¢és tevékenységéhez kapcsolodd rendszeresitett
dokumentécidkat naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében, rogzitésében.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tanacskozasokon,
esetkonferencidkon, szakmai napokon.

esetkonferenciat szervez, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idoszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specidlis ellatds rendszerét
sz¢leskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatdsi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérol az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens €s egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodeést, a kolcsonds €s gyors
informécioaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

a szocialis munka modszereivel segit a csalad életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak onéllosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsd erdforrasait.
megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetdségeket ismerteti.

hatosdgi intézkedés alatt 4ll6 gyermekek csaladjaval kozosen dolgoz ki
konfliktusmegoldo stratégidkat.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetencidjat meghalad6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
egyiittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt allo gyermekek csaladjaival kapcsolatot tartod
nevelési, oktatési, egészségiigyi €s szocialis intézményekkel, konfliktus esetén mindkét
iranyban kozvetitoi szerepet vallal.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka modszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban.
beosztas szerint gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot lat el.
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= egylittmiikddik a partfog6 feliigyeldi szolgalattal és a megel6z6 partfogd felligyelovel a
blinismétlés megeldzése érdekében, ha a gyamhatosag elrendelte a gyermek megel6z6
partfogasat.

» javaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek védelembe
vételére, illetve a csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasara, a gyermek
tankotelezettsége teljesitésének elémozditdsara, a gyermek csalddjabol torténd
kiemelésére, a leendé gondozasi helyére vagy annak megvaltoztatasara, valamint a
gyermek megel6z0 partfogasanak mellozésére, elrendelésére, fenntartasara ¢és
megsziintetésére.

» a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis segitdmunkat
koordinal és végez — az otthont nyujto ellatast, illetve a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatast végzdé intézménnyel egylittmikodve — a csalad gyermeknevelési
koriilményeinek megteremtéséhez, javitasahoz, a sziild és a gyermek kozotti kapcsolat

helyreéllitasdhoz.
» utégondozast végez — a gyermekvédelmi gydmmal egyiittmiikodve, a Gyvt. 86. § (1)
bekezdés f) pontjaban foglaltak szerint — a gyermek csalddjaba torténd

visszailleszkedéséhez.

»  védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozasi-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkat koordindl és végez, illetve a gydmhatdsag megkeresésére a csaladi potlék
természetbeni formaban torténd nyujtasahoz kapcsolodo pénzfelhasznalasi tervet készit.

» szakmai tamogatist nyujt az ellatasi teriiletén miikodd gyermekjoléti szolgélatok
szamara.

» atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

= feliigyelt kapcsolattartas biztositasat eldsegiti, ligyeletet vallal.

* munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok €s a munkavédelmi eldirasok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:
= Hataskore a kompetenciajanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa.
= Joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomaséra hozni.
» Tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.
= Erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
* az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
* abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszk6zoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.

Javaslati joga van:

= a kotelezen eldirtak mellett a szakmai €s adminisztrativ munka hatékonysagéanak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairési joga:
* sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
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Felelos:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

a tevékenységéhez a GY VR rendszer hasznélataért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartsaért.

a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartsaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonalaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabdlyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsdra jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsdval és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megodrzéséért, megovasacrt teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmako6zi megbeszélésen
munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

éves szakmai tanacskozason

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyl orvosi alkalmassagi vizsgalaton
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3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradésa esetén a legrévidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, a kozpont vezetdjét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a kozpont vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakdrben dolgoz6 munkatarsa.

Helyettesiti mas esetmenedzser munkakorben dolgozo munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belsé kapcsolatok
= kozvetlen felettese, kozpontvezetd
* az integralt intézmény valamennyi munkatarsa

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzOrendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhazi szervezetek, egészségiigyi és szocidlis szolgaltatok,
hatésagok kozott a kompetenciahatdrait betartva igyekszik a jo szakmai
egylttmiikddésre torekedni munkéja soran

igénybe vevd, sziilé/torvényes képviseld, gondnok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetd
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllalé ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekdvetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a miitkodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkédba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken €s teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.
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az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi eloirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulméanyozas iddszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
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Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastél eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az alairas napjatol érvényes, 8 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kézpont

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a kozpont vezetdje altal
megnevezett Siofoki Jaras telepiiléseinek illetékességi
teriilete

Ellatasi teriilet: Siofok varos és illetékességi teriilete

Munkakor: szocialis diagnozist készité esetmenedzser

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaido6: teljes munkaidds, heti 40 6ra, napi 8 6rdban
(15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIIIL. torvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI11.26.)
kormany rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolé 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

A szocidlis diagnozist készitd esetmenedzser a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata
alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatdsokat meghatarozo szocialis
diagnoézist. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocidlis diagnozis kotelezi a szocialis
szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

2.2. A munkakor célja:
A szocialis diagnozist készitd esetmenedzser célja az ligyfél problémainak atfogd felmérése, a
valos sziikségletek meghatarozasa €s a megfelel6 szolgaltatasokhoz val6 hozzaférés biztositasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen
Szocialis diagnozist készité esetmenedzseri munkakori feladatai:

az igényld és csaladja szocidlis, egészségiigyi €s munkaerdpiaci helyzetének atfogo
vizsgalatat elvégzi, helyzetfelmérést erdforrasainak, sziikségleteinek (pl. lakhatas,
egészség, munka, gyermekvédelem) mélyrehatd6 megismerése kapcsan.

szocialis diagnozist készit a hianyok, problémdak, a sziikségletek meglétének vagy
hianyanak megéllapitasa, azonositasa céljabol.

szolgéltatasok feltérképezése a helyi elérhetd szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi,
munkaerdpiaci és karitativ szolgéaltatasok ismerete soran.

az igényld informalasa a lehetdségeirdl és a helyi ellatérendszerrdl, a kliens és csaladja
részletes tajékoztatasa a lehetdségekrol.

tdmogatasi terv kidolgozésa, javaslatot tesz a legmegfeleldbb szolgaltatasokra, amelyek
a kliens helyzetére szabottak.

a csaladd szocialis helyzetének atfogd vizsgélata alapjan elkésziti az igénybe venni
javasolt szocialis szolgaltatdsokat meghataroz6 szocialis diagnozist.

rendkiviili esetben a szocidlis diagndzis elkészitésébe bevonhatja a nem jarasszékhely
telepiilésen miikodod csalad- és gyermekjoléti szolgalatokat is.

a jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén a szocidlis diagnozis kotelezi a szocidlis
szolgaltatokat €s a szocialis intézményeket. (A szocidlis diagnozis részletes felmérése
a szocialis ellatérendszerben részt vevoknek arrdl, hogy milyen igényei, sziikségletei
vannak, ¢és ehhez kapcsoloddan alakitanak ki egy szolgaltatascsomagot.) Ez a
segitségnyujtds a személyre, egyéni sziikségletekre szabott lehetdségeket probal
biztositani a raszoruldoknak.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.

J6 munkakapcsolatot alakit ki €s kapcsolatot tart fenn a gyermekveédelmi jelzérendszer
tagjaival, mas intézményekkel, egyhazi és civil szervezetekkel, az egészségiigyi,
szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez.

kompetencidjat meghalado6 kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
egylittmiikddik a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermekek csalddjaival kapcsolatot tarto
nevelési, oktatasi, egészségligyi €s szocialis intézményekkel.

keresi azokat az ligyintézési modokat, szocialis munka modszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.
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= beosztéds szerint gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalatot lat el.

= részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idoszak alatt.

* a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specidlis ellatds rendszerét
sz¢éleskoriien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

= fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

» az intézmény tevékenységérol az igénybe vevok tajékoztatasa.

= cllatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

= segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egyilittmikodést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

= a szocialis munka moddszereivel segit a csalad életvitelének javitasaban, tigyek
intézésében, valamint hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitandd
egyensuly megteremtéséhez.

» a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmikodve végzi elismerve és
tdmaszkodva annak onallosagara, felelosségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.

* megismeri a hatosagi intézkedés alatt all6 gyermek csaladi kornyezetét, feltarja a
konfliktusokat és az okait, a megoldasi lehetdségeket ismerteti.

» a szocialis 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 segitségkérdvel, mint egyenrangu féllel torténd kozds gondolkodas
folyamataban valosul meg. A felmérés kapcsan juthat szolgéltaté olyan lényeges
informéciokhoz, amelyek dontd mértékben meghatarozhatjdk az esetkezelés
folyamatat.

» a felmérés nem egyszeri alkalom, legalabb két talalkozasra van sziikség, amelybdl az
egyik az ligyfél lakokornyezetében torténik.

= kotelezOen vezetnie kell a torvény altal meghatarozott adminisztraciot. Abban az
esetben, ha az tligyfél elutasitja a diagnozis készitését, nyilatkoztatja arrol.

* minden nap jelentési kitelezettsége van a KENY SZI nyilvantartasba, melyet a szocialis
asszisztens felé tovabbitania kell legkésébb 15.00 oraig.

= JAtmenetileg méas munkakorébe tartozd feladatokat 1is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

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

2.4. Hataskor, jogkor:
» hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.
= joga ¢€s kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.
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Javaslati joga van:

» a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elOsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcesolodoan.

Alairasi joga:
= sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:

Felelos:
= az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

= atevékenységéhez a KENYSZI rendszer hasznalataért.

* acsaladlatogatas sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért.

» az altala vezetett adminisztrdcid pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

* amunkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

» személyesen a munkdajaval kapcsolatban a sajat hatdskorében végzett tevékenység,
valamint az éaltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

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

» a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok ¢és elvi
allasfoglaldsok betartasaért.

» a tevékenysége sordn tudomadsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdasok
szerinti kezeléséért.

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

* az intézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseert.

= feliigyelt kapcsolattartds sordn a sziil6-gyermek kapcsolattartds megszervezéséért,
biztositasaért és a szakmai feliigyelet semleges biztositasaért.

* az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvaldo jo kapcsolat
kialakitasaért.

* azintézmény tulajdondban 4ll6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megdvasaért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

* interjut kizdrdlag az intézményvezetd kdzvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelosségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.
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Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- esetmegbeszélésen
- esetkonzultacion
- esetkonferencian
- szakmakozi megbeszélésen
- acsalad-és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett éves telepiilési tanacskozason
- intézményi rendezvényen
- szakmai tovabbképzésen
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tdjékoztatja
kozvetlen felettesét, a kozpont vezetdjét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a kozpont vezetdjével.
= Tévollétében helyettese, esetmenedzser munkakodrben dolgoz6 munkatarsa.
= Helyettesiti esetmenedzser munkakorben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
= kozvetlen felettese, a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje
= csaldd-és gyermekjoléti kdézpont, valamint az integralt intézmény valamennyi
munkatarsa

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil,
egyhazi szervezetek, egészségiigyli €s szocialis szolgaltatok, hatosdgok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikodésre torekedni
munkdja soran
= ellatott és az ellatott sziiloje, torvényes képviseldje

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetd
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkéja soran tudomadsara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.
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7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekdvetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések megeldzésében tevékenyen részt
venni.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolIni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

munkakorével 0sszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.
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» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniilk megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas idOszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalé a klienstol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatist nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem Kkothet.

Biintetéjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az alairas napjatol érvényes, jelen munkakori leirds 8 szamozott oldalt
tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a kdzpont vezetdje altal
megnevezett Siofoki Jards telepiiléseinek illetékességi
teriilete, illetve az intézmény telephelyei

Ellatasi teriilet: Siofok varos és illetékességi teriilete

Munkakor: ovodai és iskolai szocialis segit6

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: a kdzpont vezetdje altal meghatdrozott prevencids csoport
-¢s kOz0sségi munka

Munkaido: teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 ordban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfo-cstitortokig: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢s miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kdodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcio6ja:

A nevelési és oktatasi intézményekben 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység nyljtasa
egyéni, csoportos és kozosségi munka formdjaban. Preventiv munka, csoportfoglalkozas
tartasa, krizisikezelés, konfliktuskezelés, tandcsadas ¢€s informécionyujtas. A csalad, az
ovoda/iskola és a gyermekjoléti szolgaltatasok kozotti hid szerepének betoltése.

2.2. A munkakor célja:

Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd munkakor célja a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése, a kialakult problémak kezelése, valamint a sikeres nevelés €s oktatas tdmogatasa.
A szocialis munka eszkozeivel segiti a gyermekek, a csalddok ¢és a pedagdgusok
egyiittmiikodését, biztositva a tanulok egészséges személyiségfejlodését ¢és szocialis
biztonsagat a koznevelési intézményekben. Célkitlizés, hogy az intézményekben ellatott
gyermekek, azok sziilei és neveldi, illetve minden intézményi alkalmazott a gyermekvédelmi
¢és szocialis kérdésekben adekvat segitséget kapjanak egy olyan professzionalis tudéssal
rendelkezd szakembertdl, aki a szocialis €s gyermekvédelmi rendszert és munkaformat jol
ismeri.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyijto munkahelyen

Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja.

Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatas, valamint az 6vodai és iskolai segitd jogszabalyban
meghatarozott feladatait. Az dvodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpont egylittmiitkodési megallapodéast kot a kdznevelési intézménnyel,
amely tartalmazza az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast ny(jté személy nevét,
valamint a szolgdltatas céljat, tartalmat, helyszinét é¢s annak megjeldlését, hogy az 6vodai és
iskolai szocialis segité mely idOponttdl latja el tevékenységét az intézményben, valamint a
koznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja, az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd
bejutasat az intézménybe és a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget €és az
infrastrukturdhoz valé hozzaférést.

Ovodai -és iskolai szocialis segité munkakori feladatai:

= Az 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkOzeivel tamogatast nyujt a
koznevelési, szakképzd intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
koznevelési intézmény pedagdgusainak, a szakképzd intézmény alkalmazottainak.

= Az o6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kdzdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti a
gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében, a
gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozéasdban, a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését
akadalyozo6 tényezOk észlelését és feltarasat, a gyermek csalddjat a gyermek dvodai és
iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a
csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasdban prevencids eszkdzok alkalmazasaval a
gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a jelzérendszer miikodését.

* A koznevelési, szakképzd intézmény, ha foglalkoztat gyermek- és ifjisagvédelmi
felelOst, az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocialis
segitd a gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.
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Az 6vodai és iskolai szocialis segitd a szolgaltatasnyujtas helye szerinti intézményben
a tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl az egyéni szocidlis
szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

frasbeli megkeresésre részt vesz esetkonferencian, tavolmaradasa esetén irasban
tajékoztatast nyljt az érintett gyermekkel kapcsolatban és javaslati jogaval €l.
Megismeri az adott 6voda, iskola alapdokumentumait (pl.: SZMSZ, Pedagogiai
program, Héazirend stb.)

A szolgaltatas soran hasznalt nyilvantartasi rendszer €s az adminisztracio folyamatos
vezetése, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol
€s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszert kezeli, naponta vezeti és napi jelentést
tesz.

Sziikségletfelmérést készit az iskolaban, amely alapjan elkésziti az éves munkatervét.
Terveket dolgozhat ki az eréforrdsokkal valo hatékony gazdalkodasra az eredmények
érdekében a tanulok szocialis kompetencidinak novelése érdekében, hozzéjarulva ezzel
a szocializacios és a tanulmanyi sikerességilikhoz.

A szocialis munka eszkozeivel, modszereivel professzionalis segitséget nyujt.
El6segiti az igénybe vevok szolgéltatdsokhoz vald hozzaférését.

Hetente 2 alkalommal pontosan meghatarozott idében, fogadodrat tart az iskolaban.
Prevencios csoportot szervez az iskoldban (tanuldknak, sziiloknek, pedagdgusoknak).
Ko6zdsségi akeiot szervez.

Részt vesz az intézmény altal szervezett nyari tabor szervezésében, lebonyolitasaban.
Rendszeresen beszamol a kozpontvezetének a tevékenységeirdl. Minden hét pénteki
napjan 12 ordig megkiildi részére az aktualis héten munkéjaval kapcsolatos heti
beszamolot, amely tartalmazza a tartézkodasi hely mellett az elvégzett feladatokat is.
frasbeli felkérésre beszamol az voda és iskola vezetdinek a tevékenységérol.
Kapcsolatot tart a tobbi O6vodai és iskolai szocialis segité munkatarssal, a segitd
folyamatba bevont, vagy ¢érintett pedagdgusokkal és az Ovodéaban, iskoldban
tevékenykedd segitd szakmdk képviseldivel (pl. gyogypedagogus, gyermek-e€s
ifjisagvédelmi felelds, szabadidé szervezd, iskolapszichologus, logopédus,
iskolaorvos, iskola egészségligyi védono stb.).

Folyamatosan részt vesz az iskola életében (pl. orat latogat, sziil6i értekezlet, fogadoora,
iskolai rendezvény, értekezlet, csalddlatogatas stb.)

A havonta tartott szakmai team-en részt vesz a kdzpont hivatalos helyiségében.
Adminisztralja az intézmény altal elfogadott médon a munkatevékenységét (egyéni,
csoportos, kdzosségi, valamint tovabb iranyitas stb.).

Sziikség esetén felkérésre eldadasokat tarthat a jaras tertiletén talalhaté mas kozoktatasi
intézményekben eldre egyeztetett iddpontokban a kzpontvezetd eldzetes engedélyével.

Kovetelmények:

- A korszerl szocialis munka technikainak és modszereinek ismerete
- A munkakort érintd jogszabalyok ismerete

- A munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyok ismerete

- Szocialis Munka Etikai Kodexének ismerete és betartasa

- Felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek

Fébb munkakori specifikaciok és feladatok:

Veszélyeztetettség megelozése és kezelése: A gyermek és csalddja helyzetének
felmérése, a problémak (pl. magatartasi zavarok, iskolakeriilés, bantalmazas) korai
felismerése és beavatkozas.
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Tanacsadas és segités: Egyéni és csoportos foglalkozasok biztositasa a gyermekeknek,
konzultacio a sziildknek és pedagdgusoknak.

Kozvetités és egyiittmiikodés: A csalad és az intézmény kozotti kommunikacio
elésegitése, szoros egyiittmitkodés a gyermekjoléti szolgaltatokkal.
Informacionyujtas: Tajékoztatds a szocialis ellatérendszer lehetdségeirdl, elérhetd
tamogatasokrol.

Kriziskezelés: Azonnali segitségnyujtas akut krizishelyzetekben.

Idokeret:

Iskolaban toltott idobeosztas:

Fogadoora, csoport foglalkozasok, egyéni esetkezelés, interjuk, eldadasok, klubok, egyéb
munkakorrel kapcsolatos tevékenységek heti 40 ordban a kihelyezett telephelyeken, heti
munkabeosztas szerint.

Iskolan Kiviili idobeosztas, ami beleszamit az iskolaban toltott munkaidobeosztasba is:
Rendkiviili esemény soran, illetve a kozpontvezeto altal elére meghatarozott napokon és idoben
a kozpont hivatalos helyiségében.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetenciajanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa, amely kitejed a
segitd tevékenysége sordn az oOvoda és az iskola kozOsségére, tanuldk, sziildk,
pedagoégusok és a helyi tarsadalom interakcidi soran keletkezd problémak kezelésére,
megbizolevél alapjan.

tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.

erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartdsaval kdzvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai €s adminisztrativ munka hatékonysagéanak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairési joga:

sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

az 4ltala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkéért.

a tevékenységéhez a KENYSZI rendszer hasznélataért.

az altala vezetett adminisztracid6 pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.
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személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4&ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmali, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

a nevelési és oktatasi intézmények valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal,
sziillokkel/torvényes képviseldkkel vald jo kapcsolat kialakitdsaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Erkolesi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitdsira az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a KJT szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmai tanacskozason

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett éves telepiilési tanadcskozason
intézményi rendezvényen

szakmai tovabbképzésen

iskolai rendezvényeken

kozpont altal szervezett nyari tdborban
esetkonferencian

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdson
egészségligyi orvosi alkalmasséagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradéasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 o6ra) tajékoztatja

kozvetlen felettesét, a kozpont vezetdjét.
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Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a kozpont vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakdrben dolgoz6 munkatérsa.

Helyettesiti mas 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segité munkakdrben dolgoz6 munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:

= kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdjével

Sziikség szerint:

kozpont munkatarsaival
a csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival
altalanos tigyintézokkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a nevelési €s oktatasi intézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil szervezetek, egészségligyi €s szocialis szolgaltatok, hatdosdgok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikddésre torekedni
munkéja soran

ellatott gyermek, sziil6/torvényes képviseld

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csaladd-és gyermekjoléti kdzpont vezetd
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba lépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgald iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

az 6vodai és iskolai szocialis segitének a foglalkoztatas kezdd idépontjatol szamitott két
éven belill el kell végeznie az 6vodai és iskolai szocidlis segitd képzést. Nem kell
elvégezni az dvodai és iskolai szocidlis segitd képzést azon személyeknek, akik részt
vettek az EFOP-3.8.2—-16 ,,Szocialis human erdforras fejlesztés” elnevezési, eurdpai
unios finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben, vagy akik iskolai szocialis
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munka szakiranyt végzettséggel, illetve oOvodai ¢és iskolai szocialis segitd
szakképzettséggel rendelkeznek.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni €s végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol valé tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

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

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irdsban megtiltja, tovabba az 6vodai és iskolai szocialis segitd
szolgaltatast ny0jto személy a szolgaltatasnyujtas helye szerinti intézménnyel nem
allhat foglalkoztatasi jogviszonyban.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.
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* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozads iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem Kkothet.

Biintetéjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 8 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,
munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kézpont

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a kozpont vezetdje altal
megnevezett Siofoki Jaras telepiiléseinek illetékességi
teriilete, illetve az intézmény telephelyei

Ellatasi teriilet: Siofok varos és illetékességi teriilete

Munkakor: ovodai és iskolai szocialis segit6

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: a kdzpont vezetdje altal meghatarozott prevencids csoport
-¢s kO6z0sségi munka

Munkaidé: részmunkaidds, heti 20 ora, napi 4 o6rdban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfo- péntek: 7.30-11.30 6raig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1.A munkakor funkcidja:

A nevelési és oktatasi intézményekben 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység nyljtasa
egyéni, csoportos és kozosségi munka formdjaban. Preventiv munka, csoportfoglalkozas
tartasa, krizisikezelés, konfliktuskezelés, tandcsadas ¢€s informécionyujtas. A csalad, az
ovoda/iskola és a gyermekjoléti szolgaltatasok kozotti hid szerepének betoltése.

2.2. A munkakor célja:

Az 6vodai ¢és iskolai szocidlis segitd munkakor célja a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése, a kialakult problémak kezelése, valamint a sikeres nevelés €s oktatas tdmogatasa.
A szocialis munka eszkozeivel segiti a gyermekek, a csalddok ¢és a pedagdgusok
egyiittmiikodését, biztositva a tanulok egészséges személyiségfejlodését ¢és szocialis
biztonsagat a koznevelési intézményekben. Célkitlizés, hogy az intézményekben ellatott
gyermekek, azok sziilei és neveldi, illetve minden intézményi alkalmazott a gyermekvédelmi
¢és szocialis kérdésekben adekvat segitséget kapjanak egy olyan professzionalis tudéssal
rendelkezd szakembertdl, aki a szocialis €s gyermekvédelmi rendszert és munkaformat jol
ismeri.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyijto munkahelyen

Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti kdzpont vezetdje iranyitja.

Ellatja a gyermekjoléti szolgaltatas, valamint az 6vodai és iskolai segitd jogszabalyban
meghatarozott feladatait. Az dvodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpont egylittmiitkodési megallapodéast kot a kdznevelési intézménnyel,
amely tartalmazza az 6vodai és iskolai szocidlis segitd szolgaltatast ny(jté személy nevét,
valamint a szolgdltatas céljat, tartalmat, helyszinét é¢s annak megjeldlését, hogy az 6vodai és
iskolai szocialis segité mely idOponttdl latja el tevékenységét az intézményben, valamint a
koznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja, az 6vodai €s iskolai szocidlis segitd
bejutasat az intézménybe és a szolgaltatds nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget €és az
infrastrukturdhoz valé hozzaférést.

Ovodai -és iskolai szocialis segité munkakori feladatai:

= Az 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segité munka eszkOzeivel tamogatast nyujt a
koznevelési, szakképzd intézménybe jard gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
koznevelési intézmény pedagdgusainak, a szakképzd intézmény alkalmazottainak.

= Az o6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos €s kdzdsségi szocialis munkat
végez, valamint gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat 14t el. Ennek keretében segiti a
gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében, a
gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késobbi munkavallalasahoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozéasdban, a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését
akadalyozo6 tényezOk észlelését és feltarasat, a gyermek csalddjat a gyermek dvodai és
iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a
csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasdban prevencids eszkdzok alkalmazasaval a
gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és a jelzérendszer miikodését.

* A koznevelési, szakképzd intézmény, ha foglalkoztat gyermek- és ifjisagvédelmi
felelOst, az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szocialis
segitd a gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feleldssel egyiittmiikodésben latja el.

259



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6vodai és iskolai szocialis segitd a szolgaltatasnyujtas helye szerinti intézményben
a tevékenysége soran a gyermekek, tanulok feliigyeletérdl az egyéni szocidlis
szolgaltatdsok megvalositasanak ideje alatt maga gondoskodik.

frasbeli megkeresésre részt vesz esetkonferencian, tavolmaradasa esetén irasban
tajékoztatast nyljt az érintett gyermekkel kapcsolatban és javaslati jogaval €l.
Megismeri az adott 6voda, iskola alapdokumentumait (pl.: SZMSZ, Pedagogiai
program, Héazirend stb.)

A szolgaltatas soran hasznalt nyilvantartasi rendszer €s az adminisztracio folyamatos
vezetése, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol
€s az orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszert kezeli, naponta vezeti és napi jelentést
tesz.

Sziikségletfelmérést készit az iskolaban, amely alapjan elkésziti az éves munkatervét.
Terveket dolgozhat ki az eréforrdsokkal valo hatékony gazdalkodasra az eredmények
érdekében a tanulok szocialis kompetencidinak novelése érdekében, hozzéjarulva ezzel
a szocializacios és a tanulmanyi sikerességilikhoz.

A szocialis munka eszkozeivel, modszereivel professzionalis segitséget nyujt.
El6segiti az igénybe vevok szolgéltatdsokhoz vald hozzaférését.

Hetente 2 alkalommal pontosan meghatarozott idében, fogadodrat tart az iskolaban.
Prevencios csoportot szervez az iskoldban (tanuldknak, sziiloknek, pedagdgusoknak).
Ko6zdsségi akeiot szervez.

Részt vesz az intézmény altal szervezett nyari tabor szervezésében, lebonyolitasaban.
Rendszeresen beszamol a kozpontvezetének a tevékenységeirdl. Minden hét pénteki
napjan 12 ordig megkiildi részére az aktualis héten munkéjaval kapcsolatos heti
beszamolot, amely tartalmazza a tartézkodasi hely mellett az elvégzett feladatokat is.
frasbeli felkérésre beszamol az voda és iskola vezetdinek a tevékenységérol.
Kapcsolatot tart a tobbi O6vodai és iskolai szocialis segité munkatarssal, a segitd
folyamatba bevont, vagy ¢érintett pedagdgusokkal és az Ovodéaban, iskoldban
tevékenykedd segitd szakmdk képviseldivel (pl. gyogypedagogus, gyermek-e€s
ifjisagvédelmi felelds, szabadidé szervezd, iskolapszichologus, logopédus,
iskolaorvos, iskola egészségligyi védono stb.).

Folyamatosan részt vesz az iskola életében (pl. orat latogat, sziil6i értekezlet, fogadoora,
iskolai rendezvény, értekezlet, csalddlatogatas stb.)

A havonta tartott szakmai team-en részt vesz a kdzpont hivatalos helyiségében.
Adminisztralja az intézmény altal elfogadott médon a munkatevékenységét (egyéni,
csoportos, kdzosségi, valamint tovabb iranyitas stb.).

Sziikség esetén felkérésre eldadasokat tarthat a jaras tertiletén talalhaté mas kozoktatasi
intézményekben eldre egyeztetett iddpontokban a kzpontvezetd eldzetes engedélyével.

Kovetelmények:

- A korszerl szocialis munka technikainak és modszereinek ismerete
- A munkakort érintd jogszabalyok ismerete

- A munkaviszonyra vonatkozé jogszabalyok ismerete

- Szocialis Munka Etikai Kodexének ismerete és betartasa

- Felhasznaloi szintli szamitastechnikai ismeretek

Fébb munkakori specifikaciok és feladatok:

Veszélyeztetettség megelozése és kezelése: A gyermek és csalddja helyzetének
felmérése, a problémak (pl. magatartasi zavarok, iskolakeriilés, bantalmazas) korai
felismerése és beavatkozas.
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Tanacsadas és segités: Egyéni és csoportos foglalkozasok biztositasa a gyermekeknek,
konzultacio a sziildknek és pedagdgusoknak.

Kozvetités és egyiittmiikodés: A csalad és az intézmény kozotti kommunikacio
elésegitése, szoros egyiittmitkodés a gyermekjoléti szolgaltatokkal.
Informacionyujtas: Tajékoztatds a szocialis ellatérendszer lehetdségeirdl, elérhetd
tamogatasokrol.

Kriziskezelés: Azonnali segitségnyujtas akut krizishelyzetekben.

Idokeret:

Iskolaban toltott idobeosztas:

Fogadoora, csoport foglalkozasok, egyéni esetkezelés, interjuk, eldadasok, klubok, egyéb
munkakorrel kapcsolatos tevékenységek heti 40 ordban a kihelyezett telephelyeken, heti
munkabeosztas szerint.

Iskolan Kiviili idobeosztas, ami beleszamit az iskolaban toltott munkaidobeosztasba is:
Rendkiviili esemény soran, illetve a kozpontvezeto altal elére meghatarozott napokon és idoben
a kozpont hivatalos helyiségében.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetenciajanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa, amely kitejed a
segitd tevékenysége sordn az oOvoda és az iskola kozOsségére, tanuldk, sziildk,
pedagoégusok és a helyi tarsadalom interakcidi soran keletkezd problémak kezelésére,
megbizolevél alapjan.

tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.

erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

joga és kotelessége a munkdja sordn észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartdsaval kdzvetlen felettese tudomasara hozni.

Javaslati joga van:

a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai €s adminisztrativ munka hatékonysagéanak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairési joga:

sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

az 4ltala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkéért.

a tevékenységéhez a KENYSZI rendszer hasznélataért.

az altala vezetett adminisztracid6 pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.
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személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4&ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmali, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

a nevelési és oktatasi intézmények valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal,
sziillokkel/torvényes képviseldkkel vald jo kapcsolat kialakitdsaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Erkolesi, anyagi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitdsira az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a KJT szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmai tanacskozason

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett éves telepiilési tanadcskozason
intézményi rendezvényen

szakmai tovabbképzésen

iskolai rendezvényeken

kozpont altal szervezett nyari tdborban
esetkonferencian

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatdson
egészségligyi orvosi alkalmasséagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 ora) tajékoztatja

kozvetlen felettesét, a kozpont vezetdjét.
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Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak

megfelelden azt engedélyezteti a kozpont vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakdrben dolgoz6 munkatérsa.

Helyettesiti mas 6vodai ¢€s iskolai szocidlis segité munkakdrben dolgoz6 munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti kzpont vezetdjével

Sziikség szerint:
= kozpont munkatarsaival
» acsalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival
= altalanos ligyintézokkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a nevelési €s oktatasi intézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil szervezetek, egészségligyi €s szocialis szolgaltatok, hatdosdgok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikddésre torekedni
munkéja soran

ellatott gyermek, sziil6/torvényes képviseld

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csaladd-és gyermekjoléti kdzpont vezetd
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkaba lépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazoléasra szolgald iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakdrének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

az 6vodai és iskolai szocialis segitének a foglalkoztatas kezdd iddpontjatol szamitott két
éven belill el kell végeznie az 6vodai és iskolai szocidlis segitd képzést. Nem kell
elvégezni az dvodai és iskolai szocidlis segitd képzést azon személyeknek, akik részt
vettek az EFOP-3.8.2—-16 ,,Szocidlis human erdforras fejlesztés” elnevezési, eurdpai
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unids finanszirozasu projekt keretében szervezett képzésben, vagy akik iskolai szociélis
munka szakirdnyl végzettséggel, illetve oOvodai ¢és iskolai szocidlis segitd
szakképzettséggel rendelkeznek.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény bels§ szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irdsban megtiltja, tovabba az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
szolgaltatast nyujtdé személy a szolgéltatasnyujtas helye szerinti intézménnyel nem
allhat foglalkoztatasi jogviszonyban.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

lizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.
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» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniilk megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas idOszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastél eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 8 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozéast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,
munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Nyelvismeret:
Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.
Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2.
Ellatasi teriilet: Siofok varos és illetékességi teriilete
Munkakor: pszicholdgiai tanacsado
FEOR: 2628
Egyéb specialis feladatok: -
Munkaidé: teljes munkaidds, heti 40 6ra, napi 8 éraban
(15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével
Munkarend: hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 6raig
péntek: 7.30-13.30 6raig
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Siofok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje
Kozvetlen felettese: Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. toérvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
1génybevevOi nyilvantartasrdl €s az orszagos jelentési rendszerrdl szo6l6 415/2015. (XI1.23.)
kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l
és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIIIL torvény, a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1.26.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbkeépzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak mukodési nyilvantartasarol szold 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény szervezetében az individudlis pszicholdgiai tandcsadas és a hozza kapcsolodo
tevékenységek ellatdsa. Munkaja célzott, problémafokuszu, egyéni vagy csoportos formaban
torténik. Az intézmény munkatarsainak szakmai segitése, tdimogatasa.

2.2. A munkakor célja:

Segit megbirkdzni a szokdsos életvezetési problémakkal, a hétkoznapi elakaddsokkal és a
kliensek ¢letében felmeriild egyéb nehézségekkel. A delegalt gyermek, sziild/torvényes
képviseld részére pszicholdgiai tandcsadds nyujtasa soran eldsegiti a mentalhigiénés
egészségiik megdrzését. Az intézmény munkatarsainak szakmai tamogatasaval hozzajarul az
intézményben folyd szakmai munka tovabbi szinvonalanak emeléséhez.

2.3.Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujté munkahelyen
Tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének iranyitasaval végzi.

Csalad-és gyermekjoléti kozpont pszichologiai tanacsadéo munkakori feladatai:

» Gyermekek és sziilok/torvényes képviselok részére pszicholdgiai tandcsadas nyujtasa.

» A kliens problémadinak feltarasa, pszichologiai allapotfelmérés, sziikség esetén tesztek
alkalmazasa.

» A kliens Onismeretének, erdéforrdsainak mozgositdsa, a hatékonyabb megkiizdési
stratégiak kialakitasa.

* A tanécsadasi folyamat adminisztralésa titoktartasi kotelezettséggel.

= Eletvezetési elakadasok, kapcsolati problémak, pszichés nehézségek, stresszkezelés,
krizishelyzetek kezelése.

» Kirizisintervenciot végez a krizishelyzetben 1évé gyermek és csalad azonnali segitése
érdelében.

= Hatosag, illetve csaladsegitd, esetmenedzser irasban torténd felkérésére pszichologiai
vélemény készitése.

= {rasbeli megkeresés esetén esetkonferencian valé részvétel, javaslattételi jogaval élve.

* Gondozésba vett gyermekek esetén szakmai tanacs nyujtdsa a hozzéaforduld
szakdolgoz6 részére.

* A munkavégzéséhez sziikséges dokumentécid vezetése.

=  Kozvetlen felettese részére adatszolgaltatast nydjt a hataridot betartva statisztikai és a
szakmai beszamol6 készitéshez.

» Egylittmiikddés és kapcsolattartas a jelzOrendszer tagjaival, kiilonosen az alapellatasba,
védelembe vett gyermeket, sziildt/gyamot delegdlé csaladsegitd, esetmenedzser
munkatarsakkal a gyermekvédelmi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében.

» Esetkonzulticion részt vesz a szakmai stdb munkdjaban, az esetmenedzserek
munkdjanak segitése pszicholdgiai szempontokkal.

» Részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszdmot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

2.4. Hataskor, jogkor:

= hatdskore, kompetencidjanak megfeleld mértékli pszichologiai tanacsadasi feladatok
nyujtasa kliensek részére.
= pszichologiai szakmai segitség nyujtasa az intézmény szakdolgozoi részére.
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= joga ¢s kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
= erkolcsi, anyagi, biintet6jogi felel0sséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
» abiztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara.

Javaslati joga van:
= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
eldsegitésére, korszerlsitését szolgalo 1j tevékenységek, programok bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

» a hataskorében végzett tevékenység szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett
szakmai munkéért, az igénybe vevok biztonsagaért, bizalmanak megszerzéséért.

» az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eloirt hataridok
betartasaért.

* a munkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

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

= sajat testi, lelki egészségének megorzéséért.

* ajo munkatérsi kapcsolat kialakitdsaért, egymas munkajanak megbecsiiléséért.

= a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabéalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

* az intézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéseéert.

* az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.

* azintézmény tulajdondban 4all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

* interjut kizarélag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.
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Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelésségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- esetmegbeszélésen
- esetkonzultacion
- esetkonferencian
- ¢éves szakmai tandcskozason
- intézményi rendezvényen
- szakmai tovabbképzésen
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradésa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) t4jékoztatja
kozvetlen felettesét, a kozpont vezetdjét.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfeleléen azt engedélyezteti a kozpont vezetdjével.
= Tavollétében helyettesitése nem biztositott.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdjével

Sziikség szerint:
= acsalad-és gyermekjoléti kozpont valamennyi munkatarsaval
* acsalad-és gyermekjoléti szolgalat valamennyi munkatarsaval
= jltalanos iigyintézdvel
* intézményvezetdvel

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi ¢€s szocidlis szolgaltatok, hatésagok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikddésre torekedni
munkdja soran
= ellatottak és az ellatottak hozzatartozoi

5. Kommunikacids kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetd
2. intézményvezeto

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagl informacidkat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
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személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomésara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallalo ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltaténak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a miikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tanasitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgald iratok masolatat.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megelézésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idoben a munkahelyén munkara képes éallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy
az a maga ¢€s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni €s végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol valé tdvolmaradas okt kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

munkakorével 0sszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.
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* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kdzben észlelt veszEélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» lizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

= rendkiviili eseményrdl (pl.: tlzeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozo6 szabalyozast megismerni.

A munkaltatd kotelessége ezen dokumentacidkat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalé a klienstdl sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatist nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segit6é és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat silyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérél és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az aldirds napjatol érvényes, 7 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,
munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések
Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a., illetve az
intézmény telephelyei
Munkavégzés helye: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8600 Siofok, Hock Janos koz 2. sz.
Munkakor: szocialis asszisztens
FEOR 3511
Munkaidd beosztas: teljes munkaidds, heti 40 ora napi 8 draban
Munkarend: hétfo- cstitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 6raig
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettes: Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje

2. Munkakori feladatok

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolod
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasardl szold 257/2000. (X11.26.) kormany rendelet, a munka torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIILL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak mitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzata, Szakmai Programja, Szocidlis
Munka Etikai Kodexe alapjan kdteles ellatni.

2.1. A munkakor funkcidja:
Eldsegiteni a csalad-és gyermekjoléti kozpont valamennyi munkatirsdnak a szakmai és
adminisztrativ munkajat, az intézmény zavartalan miikodését.

2.2. A munkakor célja:
Az intézmény biztonsagos milkddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka

optimalis mértékii segitése adminisztrativ tevékenységével.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen:

Szocialis asszisztens munkakori feladatai:

kliensek iranyitasa a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponthoz, koordinalva a beérkezd
kliensforgalmat, valamint a telefonos megkereséseket.

informacionyjtas az intézménybe érkezo egyének és csaladok részére.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevok téjékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

a kliensek részére szocialis, csalddtamogatasi €s tarsadalombiztositasi ellatasokrol,
szocialis ligyintézésben valo segitségnyujtas.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egyiittmiikodést, a kolesonds és gyors
informécidaramlast.

a kozpont munkatarsainak adminisztraciés munkajanak eldsegitése a szocialis és
gyermekvédelmi iigyek vitelében, fénymadsol, adatot rogzit, adatot szolgaltat,
feljegyzést, emlékeztetot ir.

pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elektronikus, telefonos, iratkezelési,
ligyintézést végez, melyért teljes feleldsséget vallal.

ellatja a postai és elektronikus levelek feladasdval, atvételével, kiildésével
kapcsolatos feladatokat, azok iktatasat.

szlikség esetén kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel, civil
szervezetekkel.

vezeti a munkavallalok éves szabadsaggal, tappénzzel kapcsolatos nyilvantartasait,
melyekrdl rendszeresen jelentést készit és hataridére tovabbitja azokat.
nyilvantartja az egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettekkel
kapcsolatos feliilvizsgalati idopontokat.

vezeti a szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, a tovabbképzési
tervet, egyeztet a képzésre kotelezett munkatarsakkal, kapcsolatot tart a képzd
intézményekkel az intézményvezetd elézetes jovahagyasaval.

bekapcsolodik a szervezett rendezvények, szabadidds programok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddo rendszeresitett
dokumentéaciokat naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat,
felettesének kért hataridore statisztikai adatokat szolgaltat.

részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tandcskozasokon,
esetkonferencidkon, szakmai napokon, azokrél emlékeztetét készit, jelenléti ivet
vezet.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken ¢€s teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
kreditpontokat a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

a helyi szociélpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
széleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak dsszesitésében, rogzitésében.
az egészségligyi, nevelési-oktatasi, miivelédési intézményekkel, egyhazi és civil
szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

a szolgaltatasok sordn haszndlt nyilvantartadsi rendszer €és az adminisztracid
folyamatos vezetése, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl szo616 415/2015. Korm. rendelet
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értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszert kezeli, naponta vezeti
¢€s napi jelentést tesz.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.

joga és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivd hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

tevékenységét kozvetleniil a kozpont vezetdjének irdnyitasaval végzi.

erkdlcsi, anyagi, bilintetdjogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet az adminisztrativ munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését
szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, mint U1j munkaeszk6zok, munkamddszerek
fejlesztésére munkakoréhez kapcsolddodan.

az intézmény tigyviteli munkéjanak hatékonyabba tételének kezdeményezésében.

Alairasi joga:

postai kiildemények atvétele, feladasa
sajat dokumentécioja

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

személyesen a munkéjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani Utmutatok ¢és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzeéséért.

a tevékenysége soran tudomdaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

a munka- és tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakdrét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével vald egyiittmiikddés kialakitasaért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsdval és ellatottakkal valdo jo kapcsolat
kialakitasaért.
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» azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséert.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

= a konstruktiv munkakapcsolat kialakitasaért.

» hivatali Ut betartasaért.

= aszocialis munka etikai kodexének betartasaért.

Erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
Feleldsségének megallapitasara az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hianya szakmai felelosségre vonast eredményez, melyet a KJT szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- esetmegbeszélésen
- esetkonferencian
- éves szakmai tanacskozason
- szakmakdzi megbeszélésen
- intézményi rendezvényen
- szakmai tovabbképzésen
- tlzvédelmi és balesetvédelmi oktatdson
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

» Rendkiviili tdvolmaradésa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tdjékoztatja
kozvetlen felettesét a kozpont vezetdjét.

* Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével a kozpont vezetdjével.

= Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagoldsi terv szerint bejelenti és azt
engedélyezteti felettesével.
= Tavollétében helyettese a kozpontvezetd altal kijelolt személy.

» Helyettesitést nem végez.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
= kozvetlen felettese, kozpontvezetd
* az integralt intézmény valamennyi munkatarsa

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil és egyhazi szervezetek, egészségiligyi és szocialis szolgaltatok,
hatésagok kozott a kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai
egylittmiikddésre torekedni munkéja soran
= igénybe vevod, sziilo/torvényes képviseld, gondnok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csalad-és gyermekjoléti kozpontvezetd
2. intézményvezetod
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6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat megérizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni.

az adataiban bekovetkezett valtozdsokat 30 napon beliil koteles a munkaltatonak
bejelenteni.

a miikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolds, illetve a tantsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill koteles a munkdltatonak bejelenteni és
rendelkezésre bocsatani az igazolasra szolgald iratok mésolatat.

véddeszkdzoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt eldirasokat betartani
¢s betartasara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.

munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

munkakoréhez eldzetes, idOszakos, illetve soron kiviili munkakdéri alkalmassagi
vizsgalatokon részt venni.

munkakorével osszefliggd tovabbképzésen részt venni.

eldirt helyen és idoben a munkahelyén munkara képes éallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy
az a maga ¢€s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkabol valé tavolmaradas okat kdozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.
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= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

* atmenetileg mas munkakdrébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentOs
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

» munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

= balesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentaltatni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerje. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentéciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakara rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a
munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkér modositasat rendeli el, ugy ez a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavaillal6 az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segit6é és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat silyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallaléo 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 En, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetéjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az aldirds napjatol érvényes, 7 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.
Siofok,

intézményvezetd
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Zaradék:

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kdtelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és az intézmény vezetdje altal
megnevezett illetékességi teriilet

Ellatasi teriilet: Siofok varos é€s illetékességi teriilete

Munkakor: csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezetd/csaladsegito

FEOR: 1324

Egyéb specialis feladatok: az intézmény vezetdje altal meghatarozott prevencids
csoportmunka

Vezetdi megbizés ideje: (5¢év)

Alérendelt munkakor: csaladsegitd, jelzérendszeri felelds, szocialis asszisztens

Munkaido: teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 ordban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Siofok Viaros Gondozasi Kozpontjanak
intézményvezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
¢s miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
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a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol
sz016 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, valamint az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan kételes ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az 6nalloan mikodoé szakmai és szervezeti egység szakmai feladatokkal kapcsolatos munka
kozvetlen iranyitasa, tervezése, koordinalasa, ellenorzése.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Sztv. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. § (2) bekezdés és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. A csaladsegité megismeri a kliens
helyzetét, problémait, sziikségleteit és erdforrasait, kozosen a klienssel kidolgoz egy tervet a
problémak megoldéasara, a sziikségletek kielégitésére és a célok elérésére. Szervezi ¢és
koordindlja a sziikséges szolgéltatisokat és beavatkozdsokat, szorosan egyiittmiikodik a
klienssel, a csaladtagokkal, mas szakemberekkel, tamogatd haldzatokkal, szervezetekkel,
hat6sagokkal.

2.2. A munkakor célja:

Feliigyeli, iranyitja a vezetésével megbizott szervezeti egységet az érvényes jogszabalyok,
protokollok és bels6 szabalyzatok alapjan.

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megorzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszer miikodik.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen:

Csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezetd/csaladsegito munkakori feladatai:
Munkéjat kozvetleniil Siofok Varos Gondozasi Kézpontjanak intézményvezetdje irdnyitja.
Feladatai:

= ajogszabalyi eldirdsoknak megfelelden szervezi €s iranyitja, képviseli a rabizott 6nalld
szakmai és szervezeti egység munkajat.

» miikddési teriiletén koordindlja a veszélyeztetettséget €s krizishelyzetet észleld
jelzérendszeri munkat, valamint feliigyeli, hogy a jelzérendszeri munka a hatélyos
jogszabalyok szerint torténjen.

* munkakorok 4atadas-atvételérél adott dolgozd vonatkozasdban a munkaviszony
megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén gondoskodik, melyrdl jegyzokonyvet vesz
fel és azt megodrzi.

» gondoskodik az intézményvezetd dontéseinek eldkészitésérdl és azok végrehajtasarol.

* iranyitja, koordindlja és ellendrzi a csalddsegitdk, jelzOrendszeri felelds, szocialis
asszisztens munkajat. Negyedévente ellendrzi a csaladsegitOk szakmai munkajat és a
jelentkezd hianyossagokat a legrovidebb idén beliil potoltatja. Az ellendrzéssel
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feliigyeli, értékeli a szakmai munka mindségét, azok eredményérdl beszamol az
intézményvezetonek.

kozvetleniil kozremiikodik a panaszok kivizsgalasaban.

részt vesz az 1) munkatarsak felvételi eljarasanak eldkészitésében €s lebonyolitasaban.
az ¢érkezd és kimend levelezést folyamatosan attekinti, a kimend levelek tartalmat
ellendrzi, sziikség esetén szakmailag feliilbiralja és alairasaval igazolja annak
megfelelosségét.

a munkavallalok kozott az egyéni leterheltséget is figyelembe véve végzi az
esetelosztast.

ellenérzi az Igénybevevoi Nyilvantartdsi rendszerben (tovabbiakban: KENYSZI)
végzett adatrogzitést.

monitorozza a szakmai feladatok végrehajtasat és a dokumentaciok vezetését, napi tobb
alkalommal is ellenérzi €és jovdhagyja a Gyermekeink védelmében elnevezésii
informatikai rendszerben (tovabbiakban: GYVR) a csaladsegitok altal rogzitett munkat.
kijeloli az esetfelelds csaladsegitot, hosszabb tavollét, szabadsag esetén atszignalja a
feladatokat masik esetfeleldsre.

havi egy alkalommal vezeti az esetmegbeszéléseket a csaladsegitok szdmara, igény
szerint konzultaciot biztosit résziikre.

az adatgyljtést ¢és az Osszedllitdst kovetden elkésziti a szervezeti egység
adatszolgaltatasat, majd a hataridét betartva bekiildi a KSH-Elektra elektronikus
feliileten az éves statisztikat.

javaslatokat tesz a szolgalat fejlesztésével kapcsolatosan, szakmai beszdmolot készit.
egylittmiikddik a hatdsagi intézkedés alatt 4116 gyermekek csaladjaival kapcsolatot tarto
nevelési, oktatasi, egészségiigyi és szocialis intézmények vezetdivel, konfliktus esetén
mindkét irdnyban kdzvetitdi szerepet vallal.

keresi €s gylijti azokat a kialakult ligyintézési modokat, szokasos eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segitik, folyamatosan tanulméanyozza az 0j gondozasi
modszereket, melyeket egyeztet a szakmai egység miikodési mutatdival.

mindsiti a gyakornokok munkdjat a gyakornoki szabalyzat szerint.

részt vesz a szakmai gyakorlatra érkez6k munkajanak koordinalasaban.

dont a hataskorébe utalt tigyekben.

szervezi a belsé tovabbképzéseket.

teljesiti a munkakorének megfeleld rendeletben eldirt vezetoképzésre vonatkozo
kovetelményeket a meghatarozott iddszak alatt, tovabba részt vehet szakmai
tovabbképzéseken.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specidlis ellatds rendszerét
sz¢éleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

az egeészsegligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis €s miivel6dési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatod kozott, informacidatadas.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikodést, a kolcsonds €s gyors
informécioaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

281



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a szolgalathoz beérkezett jelzésekr6l, az érintett személyekrdl, a megtett
intézkedésekrdl az eldirdsoknak megfeleld adattartalommal heti jelentést készit és
megkiildi az illetékes csalad-és gyermekjoléti kozpont részére.

a szocialis munka modszereivel segit a csalad életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzajarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

személyre szabott tamogatds nyUjtdsa az egyének, gyermekek ¢és csaladok
¢letmindségének javitdsa, valamint a komplex problémak megoldasiaban vald aktiv
kozremiikddés révén.

ellatja a gyermekjoléti szolgaltatds és csalddsegités jogszabalyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocialis, €letvezetési és mentalhigiénés
tanacsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdok szaméra a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocialis szolgaltatasokhoz val6 hozzajutds megszervezését, a
szocialis segitdémunkat, igy a csalddban jelentkezd miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését, kozosségfejlesztd programok szervezését,
valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést, a tartdos allaskeresdk, a fiatal
allaskeres6k, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi problémakkal kiizddk, a
fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek és csaladtagjaik részére tanacsadds nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgaltatasokat.

feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrol és a gyermek fejlodését biztositd tamogatasokrol valo
tajékoztatds, a tamogatasokhoz vald hozzajutds segitése, a csaladtervezési, a
pszichologiai, a nevelési, az egészségiigyi, a mentalhigiénés €s a kéaros szenvedélyek
megeldzését célzd tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.

a valsaghelyzetben 1év varandds anya tdmogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢és gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak
szervezeése.

kozremiikddik  szakmai  rendezvények, szabadidds programok, csoport-és
klubfoglalkozasok szervezésében és lebonyolitasaban.

kliens hivatalos iigyeinek intézésében valo segitségnyujtas.

hivatalos megkeresésre kornyezettanulméany készitése.

raszorulo egyének és csaladok részére adomanygytijtésben és azok szétosztasaban valo
kozremiikodeés.

a veszélyeztetettséget el6idézd okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
tajekoztatas az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékdval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocialis munkaval el@segiteni a gyermek problémainak rendezését,
a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozasat, a csaladi konfliktusok
megoldéasanak eldsegitése, kiillonosen a valas, a gyermekelhelyezés €s a kapcsolattartas
esetében.

kezdeményezni egyeéb gyermekjoléti alapellatdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremiikodéssel is segiteni, szocidlis alapszolgéltatasok
igénybevételét, egészségligyi ellatasok, pedagogiai szakszolgélatok igénybevételét.
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= a szocialis probléma megoldéasara a klienssel egylittmikodve keresi a megoldéasokat,
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.

= a kliens megerdsitése, onallosaganak novelése és a tarsadalmi beilleszkedésének
eldsegitése, a sziikséges szolgaltatdsokhoz vald hozzaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egyiittesen.

» szocialis informécio keretében tajékoztatast nyljt az igénybe vehetd szocidlis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatasi, egészségligyi, pedagdgiai, foglalkoztatasi ellatdsok
¢s szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl, segitséget nyujt szocidlis tigyek intézésében.

= dokumentalja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet €s informaciot, rogziti
azt a GY VR rendszerben.

» az intézményben a munkakoréhez kapcsolédd rendszeresitett dokumentaciokat
naprakészen vezeti, hataridére elvégzi a kért feladatokat.

» munkdja soran a kompetenciahatdrokat figyelembe veszi és betartja, az ezt meghaladé
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

* hatdsagi intézkedés alatt allo egyének és csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
sziikség szerint kozOsen az esetmenedzser munkatarssal, akivel szorosan
egylttmiikddik a k6zos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utdbgondozas soran.

= elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.

» kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.

» aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmai napokon, havi team-en,
éves szakmai tanacskozason.

» esetkonferenciat szervez, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

» jelzési kotelezettségének eleget tesz a  jogszabalyban el6irt hataridok
figyelembevételével €s betartasaval, melyért teljes felelosséget vallal.

* a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl jelentést készit a
csalad-és gyermekjoléti kozpont részére heti jelentés forméjaban.

* megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltdrja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozdsen dolgoznak ki az egyénnel, csaladdal konfliktusmegoldo stratégiat.

»= felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

= a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzeése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgéltatdsi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

» folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitasaban.

* atmenetileg mas munkakdrébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentOs
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munkavédelmi eldirdsok, valamint a Szocialis Munka
Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:
= hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékli feladatok ellatdsa, a jelzérendszer
tagjaival val6 rendszeres kapcsolattartas.
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joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

erkdlcsi, anyagi, bilintetdjogi felelosséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
hataskore kiterjed a szervezeti egység gondozasi, szervezési, szolgaltatasi feladataira, a
jaras teriiletén mikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, valamint a kiiloénb6zo
szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartasra.

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

tevékenységét kozvetleniil az intézményvezetdjének iranyitdsaval végzi.

az intézményvezetd, amire kdzvetlen megbizast ad.

részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

a kotelezden eldirtak mellett a szakmai €s adminisztrativ munka hatékonysagéanak
elosegitésére, korszeriisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapesolodoan.

Alairasi joga:

sajat dokumentacio

tevékenységét kozvetleniil az intézmény vezetdjének irdnyitdsaval végzi, az
intézményvezetd megbizasaval aldirdsi joggal rendelkezik szakmai ligyekben, kimend
levél, szakmai dokumentumok).

a dolgozok esetében az érvényben 1évo Kikiildetési Szabalyzat szerinti magantulajdont
gépjarmi hivatali c€li hasznalatara torténd elszdmolas engedélyezését, a Kikiildetési
rendelvényen Osszesitett utazdsokat alairasaval igazolja.

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

az Iiranyitasa ala tartozo szervezeti egységre haruld feladatok elvégzéséért, a
munkavallalok szakmai munkajaért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok
feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok biztositasaért.

a szolgalati Ut betartasaért.

jelentési kotelezettségért az intézmény vezetdje felé, az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért.

a biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonaldért és a vezetett adminisztraciok
pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartasaért.

a tevékenységéhez a GYVR rendszer hasznélatdért, adminisztracio, KENYSZI
jelentések, statisztikai adatszolgaltatasok pontossagaért, hitelességéért.

a csaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartdsaért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.
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személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az 4&ltala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszer(i végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmali, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Feleldsségének megéllapitdsira az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelosségek
betartasanak hidnya szakmai felelosségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmakdzi megbeszélésen
munkaértekezleten

vezetdi értekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

éves szakmai tanacskozason

intézményi rendezvényeken

vezetoképzésen

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradadsa esetén a legrévidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézmény vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az altala kijelolt csaladsegitd munkakorben dolgozo munkatarsa.
A jogkor atruhdzasahoz az intézményvezetd irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
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= Helyettesiti mas csaladsegitd munkakorben dolgozd munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Belsé kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen munkatarsaival (csaladsegitd, szocialis asszisztens)

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

= helyi csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdjével €s munkatarsaival

= kozvetlen felettesével az intézményvezetOvel, tartdés tavollétében az intézményvezetd
helyettessel

* integralt intézmény munkatarsaival

Havi kapcsolatot tart fenn:
* intézményvezetdvel személyes megjelenés formajaban a havonta Osszehivésra keriild
vezetdi megbeszélésen

4.2. Kiils6 kapcsolatok
Havi kapcsolatot tart fenn:
» ajarasban mikodo csalad-és gyermekjoléti szolgalatok csaladsegitdivel, azok vezetdivel

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

* az intézmény, a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil, egyhazi
szervezetek, egészségiigyi €s szocialis szolgaltatok, hatdosdgok kozott a kompetenciahatarait
betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikodésre torekedni munkaja sordn

» cllatottakkal, az ellatottak hozzatartozoéival, torvényes képviseldi

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:

1. Si6fok Véaros Gondozasi Kézpontjanak intézményvezetdje
2. Si6fok Varos Kozds Onkormanyzati Hivatal alpolgdrmestere
3. Si6fok Varos Kozds Onkormanyzati Hivatal polgarmestere

6. Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkéja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkédba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazoléasra szolgald iratok masolatat.
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részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot, vagy tovabbképzést/megujitd képzést a rendeletben eldirt tovabbképzési
1d6szak alatt.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény bels§ szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

amunkabol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

lizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozé egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.
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* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozads iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerz6dést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem Kkothet.

Biintetéjogi felelésségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakdri leirds az aldirds napjatol érvényes, 10 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezeto

Zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a szolgalat vezetdje altal
megnevezett illetékességi teriilete

Ellatasi teriilet: Siofok varos é€s illetékességi teriilete

Munkakor: csaladsegito

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: a szolgalat vezetdje altal meghatdrozott prevencios
csoportmunka

Munkaido: teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 ordban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Sztv. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. § (2) bekezdés és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. A csaladsegitd megismeri a kliens
helyzetét, problémait, sziikségleteit és erdforrasait, kozdsen a klienssel kidolgoz egy tervet a
problémak megoldasara, a sziikségletek kielégitésére és a célok elérésére. Szervezi ¢és
koordinalja a sziikséges szolgaltatasokat és beavatkozasokat, szorosan egyiittmiikodik a
klienssel, a csaladtagokkal, mas szakemberekkel, tdmogatd haldzatokkal, szervezetekkel,
hatosagokkal.

2.2. A munkakor célja:

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzoérendszer mikodik.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen:

Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja.

Csaladsegité munkakori feladatai:

Feladatai:
= a szolgalatvezetd altal kijelolt egyének, csalddok, gyermekek rendszerszemléletii
gondozésa.

» személyre szabott tdmogatds nyuUjtdsa az egyének, gyermekek ¢és csaladok
¢letmindségének javitdsa, valamint a komplex problémak megoldasaban vald aktiv
kozremiikodés révén.

= cllatja a gyermekjoléti szolgaltatas €s csaladsegités jogszabalyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés
tandcsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzajutds megszervezését, a
szocialis segitomunkat, igy a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését, kozosségfejlesztd programok szervezését,
valamint egyéni ¢€s csoportos készségfejlesztést, a tartdos allaskeresdk, a fiatal
allaskeres6k, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi problémaékkal kiizdék, a
fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek ¢€s csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz ¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

= feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrol €és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol valo
tdjékoztatds, a tamogatasokhoz valdo hozzajutds segitése, a csaladtervezési, a
pszichologiai, a nevelési, az egészségligyl, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.
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a valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak
szervezése.

szabadidds programok, csoport-¢s klubfoglalkozasok szervezése, azok lebonyolitasa.
kliens hivatalos iigyeinek intézésében valo segitségnyujtas.

hivatalos megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

raszorul6 egyének és csaladok részére adomanygytijtésben és azok szétosztasaban valo
kozremiikodeés.

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél mikodod inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocialis munkaval eldsegiteni a gyermek problémadinak rendezését,
a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozasat, a csalddi konfliktusok
megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas
esetében.

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremiikodéssel is segiteni, szocidlis alapszolgaltatasok
igénybevételét, egészségligyi ellatasok, pedagogiai szakszolgdlatok igénybevételét.

a kliens megerdsitése, onallosaganak novelése és a tarsadalmi beilleszkedésének
eldsegitése, a sziikséges szolgaltatdsokhoz vald hozzéaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egytittesen.

szocialis informacié keretében t4jékoztatdst nyajt az igénybe vehetd szocialis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatési, egészségiigyi, pedagogiai, foglalkoztatasi ellatdsok
¢s szolgaltatasok korérol, feltételeirdl, segitséget nyujt szocialis tigyek intézésében.

a szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézé€sében hozzajarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6d egyensuly
megteremtéséhez.

dokumentalja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet és informaciot, rogziti
azt a GY VR rendszerben.

az intézményben a munkakoréhez kapcsolodd rendszeresitett dokumentéaciokat
naprakészen vezeti, hataridére elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja, az ezt meghalado
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

hatosagi intézkedés alatt allo egyének €s csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
sziikség szerint kozosen az esetmenedzser munkatdrssal, akivel szorosan
egyiittmiikodik a kozos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utdbgondozas soran.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizélja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.
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»  kozremiikddik szakmai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

= részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok elokészitésében ¢€s
nyujtasaban.

= aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmai napokon, havi team-en,
¢éves szakmai tandcskozason.

= esetkonferencidt szervez, azokrol emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

= a helyi szocialpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatas rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

= az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

» fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

» azintézmény tevékenységérdl az igénybe vevok tajékoztatasa.

= ellatasok kozvetitése a kliens €s egyéb szolgaltatd kdzott, informacidatadas.

» segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egyiittmiikodést, a kolcsonds és gyors
informécidaramlast.

» jelzési kotelezettségének eleget tesz a  jogszabalyban eldirt hataridok
figyelembevételével és betartdsaval, melyért teljes feleldsséget vallal.

* a szocidlis munka modszereivel segit a csalad életvitelének javitdsaban, tigyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

» a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.

* megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltarja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozosen dolgoznak ki az egyénnel, csaladdal konfliktusmegoldé stratégiat.

= a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-és gyermekjoléti kdzpont részére heti jelentés formajaban.

» felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

= a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

= folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket, részt vesz a palyazatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban.

= részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

= JAtmenetileg méas munkakorébe tartozd feladatokat 1is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

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

2.4. Hataskor, jogkor:

» Hatéaskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa, a jelzérendszer
tagjaival valo rendszeres kapcsolattartas.
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= Joga ¢s kotelessége a munkdja soran €szlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.

= Tevékenységét kozvetleniil a szolgalat vezetdjének iranyitasaval végzi.

» Erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

» a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcesolodoan.

Alairasi joga:
* sajat dokumentécio

2.5. Feleldsségi kor:

Felelos:
» az altala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

* atevekenységéhez a KENYSZI és a GY VR rendszer hasznalataért.

» acsaladlatogatas soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

= az altala vezetett adminisztrdcid pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

* a munkdjara vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

= szemeélyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenyseg,
valamint az 4ltala szervezett csoportfoglalkozdsok, rendezvények szakmai
szinvonaléért.

» sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

= a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
szerinti kezeléséért.

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

* az intézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» a hazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseéert.

* az intézmény valamennyi munkatarsaval és ellatottakkal valdo jo kapcsolat

r

kialakitasaért.
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az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasacrt teljes anyagi felelosséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelésségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmako6zi megbeszélésen
munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

esetkonferencian

éves szakmai tanadcskozason

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, a szolgalat vezetdjét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a szolgalat vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozé munkatérsa.

Helyettesiti mas csaladsegitd munkakdrben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:

kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdjével és a szolgalat
valamennyi munkatarsaval

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

a csalad-¢és gyermekjoléti kozpont valamennyi munkatarsaval

integralt intézmény munkatarsaival

4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi ¢€s szocidlis szolgéltatok, hatosagok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikddésre torekedni
munkdja soran

ellatottak, az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseloi

5.Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csalad-és gyermekjoléti szolgalatvezetd
2. intézményvezetd
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6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6é koteles munkéja soran tudomasara jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat megérizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét megszegi ¢és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkédba 1épéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tanasitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgalo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfeleléen eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési idoszak alatt.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozdsi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idoben a munkahelyén munkara képes éallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy
az a maga ¢s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol valé tavolmaradas okat kdozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.
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= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

* atmenetileg mas munkakdrébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentOs
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érinté tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

» munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot betartani.

* munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkaviéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni.

A munkaltaté kotelessége ezen dokumentéciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozads iddszakara rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segitd és kliens kozotti (haszonszerzésen alapulo) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai Osszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelméral és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakdri leiras az aldirads napjatdl érvényes, 9 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd
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Zaradék:

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

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozédsi Kozpontja Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Hock J. koz 2. és a szolgalat vezetdje altal
megnevezett illetékességi teriilete

Ellatasi teriilet: Siofok varos é€s illetékességi teriilete

Munkakor: csaladsegito

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: a szolgalat vezetdje altal meghatdrozott prevencios
csoportmunka, jelzérendszeri felelds feladatok

Munkaido: teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 ordban (15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 7. § figyelembevételével

Munkarend: hétfd, kedd, szerda, csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 oraig

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Si6fok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

Feladatait a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi III. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.) kormany rendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kodexe alapjan koteles ellatni.
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2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatja a Sztv. 64. § (4) bekezdése szerinti feladatait,
valamint a Gyvt. 39. § (2) bekezdés és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat.
A gyermekjoléti szolgaltatas olyan, a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek €s eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja
a gyermek testi és lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitését, a
gyermek veszélyeztetettségének megeldzését, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,
illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését. A csaladsegitd megismeri a kliens
helyzetét, problémait, sziikségleteit és erdforrasait, kozdsen a klienssel kidolgoz egy tervet a
problémak megoldasara, a sziikségletek kielégitésére és a célok elérésére. Szervezi ¢és
koordinalja a sziikséges szolgaltatasokat és beavatkozdsokat, szorosan egyiittmikodik a
klienssel, a csaladtagokkal, mas szakemberekkel, tdmogatd haldzatokkal, szervezetekkel,
hatosagokkal.

2.2. A munkakor célja:

A csaladsegités a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csaladok szamdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése,
a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol nyujtott
szolgaltatds. A csaladok segitése érdekében veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzoérendszer mikodik.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen:
Munkajat kozvetleniil a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje iranyitja.

Csaladsegito munkakori feladatai:

= a szolgalatvezetd altal kijelolt egyének, csalddok, gyermekek rendszerszemléletii
gondozésa.

» személyre szabott tdmogatds nyuUjtdsa az egyének, gyermekek ¢és csaladok
¢letmindségének javitdsa, valamint a komplex problémak megoldasaban vald aktiv
kozremiikodés révén.

= cllatja a gyermekjoléti szolgaltatas €s csaladsegités jogszabalyban meghatarozott
feladatait. Csaladsegités keretében biztositja szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés
tandcsadast, az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzajutds megszervezését, a
szocialis segitomunkat, igy a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok, illetve
konfliktusok megoldasanak eldsegitését, kozosségfejlesztd programok szervezését,
valamint egyéni ¢€s csoportos készségfejlesztést, a tartdos allaskeresdk, a fiatal
allaskeres6k, az adossagterhekkel ¢és lakhatdsi problémaékkal kiizdék, a
fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a pszichiatriai
betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyek ¢€s csaladtagjaik részére tanacsadas nyujtasat, a kriziskezelést, valamint a
nehéz ¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat.

= feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése
érdekében a gyermeki jogokrol €és a gyermek fejlodését biztositd tdmogatasokrol valo
tdjékoztatds, a tamogatasokhoz valdo hozzajutds segitése, a csaladtervezési, a
pszichologiai, a nevelési, az egészségligyl, a mentalhigiénés és a karos szenvedélyek
megeldzését célzo tanacsadas vagy az ezekhez vald hozzajutds megszervezése.
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a valsaghelyzetben 1év6 varandos anya tamogatasa, segitése, tanacsokkal valo ellatasa,
valamint szocidlis szolgaltatdsokhoz ¢s gyermekjoléti alapellatasokhoz, kiillondsen a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz torténd hozzajutasanak
szervezése.

szabadidds programok, csoport-¢s klubfoglalkozasok szervezése, azok lebonyolitasa.
kliens hivatalos iigyeinek intézésében valo segitségnyujtas.

hivatalos megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

raszorul6 egyének és csaladok részére adomanygytijtésben és azok szétosztasaban valo
kozremiikodeés.

a veszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa és ezek megoldasara javaslat készitése.
tajékoztatas az egészségiigyi intézményeknél mikodod inkubatorokbol, illetve abba a
gyermek Orokbefogadashoz valé hozzajarulas szandékaval torténd elhelyezésének
lehetdségérol.

feladata a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében a gyermekkel és
csaladjaval végzett szocialis munkaval eldsegiteni a gyermek problémadinak rendezését,
a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozasat, a csalddi konfliktusok
megoldasanak eldsegitése, kiilondsen a valas, a gyermekelhelyezés és a kapcsolattartas
esetében.

kezdeményezni egyéb gyermekjoléti alapellatdsok Onkéntes igénybevételét és azt
sziikség esetén személyes kozremiikodéssel is segiteni, szocidlis alapszolgaltatasok
igénybevételét, egészségligyi ellatasok, pedagogiai szakszolgdlatok igénybevételét.

a kliens megerdsitése, onallosaganak novelése és a tarsadalmi beilleszkedésének
eldsegitése, a sziikséges szolgaltatdsokhoz vald hozzéaférés biztositdsa, a gyermekek
védelme érdekében tett intézkedésekkel egytittesen.

szocialis informacié keretében t4jékoztatdst nyajt az igénybe vehetd szocialis,
gyermekvédelmi, csaladtamogatési, egészségiigyi, pedagogiai, foglalkoztatasi ellatdsok
¢s szolgaltatasok korérol, feltételeirdl, segitséget nyujt szocialis tigyek intézésében.

a szocialis munka modszereivel segiti a hozzajuk fordulot életvitele javitasaban, ligyei
intézé€sében hozzajarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitand6d egyensuly
megteremtéséhez.

dokumentalja a klienssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet és informaciot, rogziti
azt a GY VR rendszerben.

az intézményben a munkakoréhez kapcsolodd rendszeresitett dokumentéaciokat
naprakészen vezeti, hataridére elvégzi a kért feladatokat.

kozvetlen felettesének hataridore statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikodik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja, az ezt meghalado
kérdésekben mas szakember segitségét veszi igénybe.

hatosagi intézkedés alatt allo egyének €s csaladok lakohelyén csaladlatogatast végez,
sziikség szerint kozosen az esetmenedzser munkatdrssal, akivel szorosan
egyiittmiikodik a kozos ligyek mentén, valamint az egyéni gondozasi-nevelési tervbe
bevont szakemberekkel védelembe vétel, nevelésbe vétel, utdbgondozas soran.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizélja a rendelkezésre allo
eréforrasokat.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidos tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elektronikus,
telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel,
egyhazi és civil szervezetekkel.
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kozremiikodik szakmai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok elékészitésében ¢és
nyujtasaban.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
szakmakdzi megbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmai napokon, havi team-en,
¢éves szakmai tandcskozason.

esetkonferenciat szervez, azokrdl emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.

a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

az egészségligyi, szocialis, nevelési-oktatasi, kulturalis és miivelddési intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel j6 munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek és a kiskoru gyermekek érdekében.

az intézmény tevékenységérol az igénybe vevoket tajékoztatja.

ellatasokat kozvetit a kliens €s egyéb szolgaltatd kdzott, informaciot nyujt.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds és gyors
informécidaramlast.

jelzési  kotelezettségének eleget tesz a  jogszabalyban el6irt hataridok
figyelembevételével és betartdsaval, melyért teljes feleldsséget vallal.

a szocialis munka modszereivel segit a csalad életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.
megismeri az egyén/csalad kornyezetét, feltarja a konfliktushelyzetet és okait, majd
kozosen dolgoznak ki az egyénnel, csaladdal konfliktusmegoldé stratégiat.

a beérkezett jelzésekrdl €s az azok alapjan megtett intézkedésekrdl hetente jelentést
készit a csalad-és gyermekjoléti kdzpont részére heti jelentés formajaban.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, krizisintervenciot végez.

a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettségének
megeldzése, vagy a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése érdekében szervezési,
szolgaltatasi és gondozasi feladatokat végez és a szocidlis munka eszkoztarat
alkalmazza.

folyamatosan figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, részt vesz a palydzatok
elkészitésében a megnyert palyazatok lebonyolitdsaban.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

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

jelzérendszeri felel6sként feltérképezi a jelzOrendszer tagjait teljeskdriien, intézményi
listat allit Ossze, azt sziikség szerint aktualizalja, tajékoztatast nyujt az elérhetd
ellatasokrol és uj szolgaltatasokrol.

egyiittmiikddik Si6fok varosaban miikodo szocidlis és gyermekvédelmi feladatot ellato
civil, egyhazi és egyéb szervezetekkel.
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= az észlelo-¢s jelzorendszer tagjai szdmara szakmakozi megbeszéléseket szervez.

= tdjékoztatja a jelzOrendszeri tagokat a jelzési kotelezettségiikrdl. Felhivija a figyelmiiket
a jelzés irasban torténd megtételére, krizishelyzet esetén, ennek utdlagos teljesitésére.

» szilkség szerint egyéni konzulticiét biztosit, a dilemmat okozd szocidlis és
gyermekvédelmi kérdésekben.

= az éves telepiilési szakmai tanacskozas szervezését megeldzden bekéri a jelzérendszeri
tagok éves értékelését a jelzorendszer miikodésérol, az ebbdl késziilt beszamolojat az
éves szakmai tandcskozasra Osszegzi €s ismerteti, melyet minden év februdr 28.
napjaig megszervez ¢s lebonyolit.

= ¢ves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31. napjaig.

= esetmegbeszéléseket szervez, a csaladsegitok szamara szakmai tAmogatést nyujt.

» a csalad-és gyermekjoléti kozpont jarasi jelzOrendszeri tandcsaddjaval folyamatos
kapcsolatot tart, szakmai kérdésekben egyeztet.

* a beérkezett jelzésekrdl, az érintett személyekrdl, a megtett intézkedésekrol jelentést
készit.

2.4. Hataskor, jogkor:
* hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatdsa, a jelzérendszer
tagjaival val6 rendszeres kapcsolattartas.
" joga ¢és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
= tevékenységét kozvetleniil a szolgélat vezetdjének iranyitasaval végzi.
» erkolcsi, anyagi, biintetdjogi felel6sséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysagéanak
eldsegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan.

Alairési joga:
* sajat dokumentacid

2.5. Felelosségi kor:

Felelos:
* az 4ltala biztositott szolgaltatdsok szakmai szinvonaldért, a kliensekkel végzett
esetmunkaért.

» ateveékenységéhez a KENYSZI és a GY VR rendszer hasznalataért.

= acsaladlatogatés soran tett intézkedéseiért, magatartasaért.

* az altala vezetett adminisztracid pontossagéaért, hitelességéért, az eldirt hataridék
betartasaért.

* amunkdjara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirdsok
betartasaért.

» személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
valamint az altala szervezett csoportfoglalkozasok, rendezvények szakmai

szinvonalaért.
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sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

az intézmény jo hirnevének megoOrzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasdnak
eldsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatirsdval és ellatottakkal valdo jo kapcesolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsdgos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Feleldsségének megéllapitdsira az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelosségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

szakmakozi megbeszélésen
munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

esetkonferencian

éves szakmai tandcskozdson

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, a szolgalat vezetdjét.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a szolgalat vezetdjével.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozé munkatérsa.

Helyettesiti mas csaladsegité munkakorben dolgoz6 munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
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= Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdjével és a szolgélat
valamennyi munkatarsaval

= Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:
= acsalad-és gyermekjoléti kozpont valamennyi munkatarsaval
» integralt intézmény munkatarsaival

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, jelzOrendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi ¢és szocidlis  szolgaltatok, hatésagok kozott a
kompetenciahatdrait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikdésre torekedni
munkdja soran
= cllatottak, az ellatottak hozzatartozdi, torvényes képviseldi

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. csaladd-¢és gyermekjoléti szolgalatvezetd
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavéllald koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllalé ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkéaba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazoléasra szolgéld iratok masolatat.

* részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

= véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

* munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

* az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlzvédelmi -eloirasok
betartasaval végezni.
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tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés elott az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének jelentést tenni, illetve a sziikséges
intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat koteles meglrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.
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A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segité és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelméral és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas

hatalya alatt nem allok.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 9 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Nyelvismeret:
Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.
Munkahely: Siéfok Varos Gondozasi Kozpontja
Munkavégzés helye: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
8600 Siofok, Hock Janos koz 2. sz., illetve az
intézmény telephelyei
Ellatasi tertilet: Siofok
Munkakdr: szocialis asszisztens
FEOR 3511
Egyéb specialis feladatok: -
Munkaidd beosztas: teljes munkaidds, heti 40 ora napi 8 draban
Munkarend: hétfo- csiitortok: 7.30-16.00 oraig
péntek: 7.30-13.30 6raig
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

2. Munkakori feladatok

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet, a
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolod
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XI1.23.)
korményrendelet, a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairol
¢és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi é4gazatban torténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet, a munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast
végz0 személyek adatainak miitkddési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,
valamint az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzata, Szakmai Programja, Szocialis
Munka Etikai Kdodexe alapjan koteles ellatni.
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2.1. A munkakor funkcidja:
Elésegiteni a csalad-és gyermekjoléti szolgalat valamennyi munkatarsanak a szakmai és
adminisztrativ munkdjat, az intézmény zavartalan mikodését.

2.2. A munkakor célja:
Az intézmény biztonsagos miikdodéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka
optimalis mértékii segitése adminisztrativ tevékenységével.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és
gyermekjoléti ellatast nyujto munkahelyen:

Szocialis asszisztens munkakori feladatai:

kliensek iranyitasa a Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgéalathoz, koordindlva a beérkezd
kliensforgalmat, valamint a telefonos megkereséseket.

informécionyqjtas az intézménybe érkez6 egyének és csalddok részére.

az intézmény tevékenységérol az igénybe vevok tajékoztatasa.

ellatasok kozvetitése a kliens és egyéb szolgaltatod kozott, informacidatadas.

a kliensek részére szocialis, csaladtamogatasi €s tarsadalombiztositasi ellatasokrol,
szocialis ligyintézésben vald segitségnytjtas.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmikodést, a kolcsonds és gyors
informécidaramlast.

a szolgalat szakembereinek adminisztraciés munkajanak eldsegitése a szocialis és
gyermekvédelmi tiigyek vitelében, fénymadsol, adatot rogzit, adatot szolgiltat,
feljegyzést, emlékeztetot ir.

részt vesz adomanygyiijtésben és azok tovabbitasaban a rdszorulo egyének ¢€s csaladok
szamara.

pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elektronikus, telefonos, iratkezelési,
ligyintézést végez, melyért teljes feleldsséget vallal.

ellatja a postai és elektronikus levelek feladasaval, atvételével, kiildésével kapcsolatos
feladatokat, azok iktatdsat, a vezetOk és a csaladsegitok részére.

sziikség esetén kapcsolatot tart a jelzOrendszer tagjaival, mas intézményekkel, civil
szervezetekkel.

vezeti a munkavallalok éves szabadsaggal, tappénzzel kapcsolatos nyilvantartésait,
melyekrdl rendszeresen jelentést készit és hataridére tovabbitja azokat.

nyilvantartja az egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalatra kotelezettekkel
kapcsolatos feliilvizsgalati idépontokat.

vezeti a szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat, a tovabbképzési
tervet, egyeztet a képzésre kotelezett munkatirsakkal, kapcsolatot tart a képzd
intézményekkel az intézményvezetd eldzetes jovahagyasaval.

bekapcsolodik a szervezett rendezvények, szabadidés programok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

az egészségligyi, nevelési-oktatasi, miivelddési intézményekkel, civil szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakit ki €s tart fenn.

kozremiikodik a szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitésében.

az intézményben a munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd rendszeresitett
dokumentaciokat naprakészen vezeti, hataridore elvégzi a kért feladatokat, felettesének
kért hataridore statisztikai adatokat szolgaltat.

részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken, szakmakozi
megbeszéléseken, havi teameken, éves szakmai tanacskozasokon, esetkonferencidkon,
szakmai napokon, azokrdl emlékeztetdt készit, jelenléti ivet vezet.
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részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
kreditpontokat.

a helyi szocialpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz€leskorlien megismeri, alkalmazza ¢s betartja a munkakor ellatdsahoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

a szolgaltatdsok soran hasznalt nyilvantartasi rendszer és az adminisztraci6 folyamatos
vezetése, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol
¢s az orszagos jelentési rendszerrdl szoldo 415/2015. Korm. rendelet értelmében a
Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszert kezeli, naponta vezeti €s napi jelentést
tesz.

2.4. Hataskor, jogkor:

Hatéaskore a kompetencidjanak megfelelé mértéki feladatok ellatasa.

Joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansdgokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Tevékenységét kozvetleniil a szolgélat vezetdjének iranyitasaval végzi.

Erkolesi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.
a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet az adminisztrativ munka hatékonysaganak eldsegitésére, korszeriisitését
szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, mint U1j munkaeszk6zok, munkamoddszerek
fejlesztésére munkakoréhez kapcsoldddan.

az intézmény tigyviteli munkéjanak hatékonyabba tételének kezdeményezésében.

Alairasi joga:

postai kiildemények atvétele, feladasa
sajat dokumentacidja

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszeri végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok ¢&s elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzeéséért.

a tevékenysége soran tudomdaséra jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabdlyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozd
torvényi eldirasok betartasaért.

a munka- és tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.
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a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentéaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

a munkaszervezet tobbi egységével valo egyiittmiikodés kialakitasaért.

az intézmény jo hirnevének megorzéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal wvalé jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok
biztonsagos megdrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

a konstruktiv munkakapcsolat kialakitasaért.

hivatali Ut betartasaért.

a szocialis munka etikai kodexének betartasaért.

Feleldsségének megéllapitdsira az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt felelosségek
betartdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

esetkonferencian

szakmakdzi megbeszélésen

éves szakmai tanacskozason

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyl orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét a szolgalat vezetdjét.

Szabadsagat egyezteti kdzvetlen felettesével.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint bejelenti és engedélyezteti
felettesével.

Téavollétében helyettese, a szolgalatvezetd altal kijelolt munkavallalo.

Helyettesitést nem végez.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:

kozvetlen felettesével, a csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdjével és a szolgalat
valamennyi munkatarsaval

Sziikség szerint kapcsolatot tart fenn:

a csalad-és gyermekjoléti kozpont valamennyi munkatéarsaval
integralt intézmény munkatarsaival
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4.2. Kiils6 kapcsolatok

az intézmény, a tarsintézmények, jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi ¢és szocidlis  szolgaltatok, hatésagok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikodésre torekedni
munkdja soran

ellatottak, az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csalad-és gyermekjoléti szolgalat vezetdje
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles munkdja soran tudomésara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossadgu informacidokat megdrizni
a munkaviszonya megszinését kovetéen is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllalé ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltaténak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni.

az adataiban bekovetkezett valtozdsokat 30 napon beliil kdteles a munkaltatonak
bejelenteni.

a mikodési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkdba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szolo igazolds, illetve a tanlsitvany
kézhezvételet kovetd 30 napon beliill koteles a munkaltatonak bejelenteni és
rendelkezésre bocsatani az igazolasra szolgalo iratok masolatat.

részt venni a vezetOképzésen és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirtakat a
rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

védOeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt eldirasokat betartani
¢s betartasara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.

munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

munkakoréhez eldzetes, iddszakos, illetve soron kiviili munkakori alkalmassagi
vizsgalatokon részt venni.
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= elbirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

* munkavallalé kotelessége munkdjat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitasok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

» munkatérsaival egyiittmiitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

* megismerni és végrehajtani a munkajaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.

=  munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor €¢s a munkaid6 végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

= amunkébol val6 tavolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetojével késedelem nélkiil
kozoIni.

= a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas
szerint hasznalni.

» atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* a munkaltatonak elOzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

* Dbalesetet, sériilést, rosszullétet felettesének jelenteni és azt az eldirds szerint
dokumentaltatni.

» {izemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

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

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Milkodési
Szabalyzatat és a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerje. A munkaltato
kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniik megjeldlt torvényeket, jogszabalyokat,
rendelkezéseket a tanulméanyozéds iddszakéara rendelkezésre bocsatani. Amennyiben a
munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkor modositasat rendeli el, ugy ez a Kozalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segit6é és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

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 id6tartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig sem En, sem
kozeli hozzatartozom nem kothet.
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Biintetdjogi felelosségem teljes tudataban nyilatkozom, hogy a gyermekek védelméral és
a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 10/A. § (1) bekezdés a) -c) pontjaban
meghatarozott kizaré ok velem szemben nem all fenn, valamint foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt nem allok.

Jelen munkakdri leirds 7 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt, az alairas
napjatol érvényes.
Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Bajcsy-Zs. u. 224. hajléktalan ellatas,
illetve az intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: szocialis munkatars, csoportvezeto

FEOR: 2312

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidd: teljes munkaidds, heti 40 ora

Munkarend: valtoz6 munkarend, beosztas szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl €s az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (XI11.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szold 9/2000.
(VIIL4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocidlis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az itézmény altal nyujtott szocidlis szolgaltatdsokat igénybe vevOk mentalis és fizikai
allapotanak felmérése, javitasa, életveszélyes allapot kialakulasanak megeldzése és kezelése,
tigyintézésben valo segitségnyujtds. A népkonyhan az igénybe vevok napi étkeztetésének
megszervezése, az ¢ételek megfeleld adagolasa, tédlaldsa, mindezek zokkendmentes
lebonyolitasa. A hajléktalan ellatasban dolgozok munkavégzésének koordinalasa, ellendrzése.
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2.2. A munkakor célja:

Személyre szabott tdmogatas nyujtdsa az egyén életmindségének javitasa, a komplex
problémak megoldasdban vald aktiv kozremiikddés révén. A kliens megerdsitése,
onallosaganak novelése €s a tarsadalmi beilleszkedésének eldsegitése, a sziikséges szocialis és
egészségligyi szolgaltatasokhoz vald hozzéajutas tamogatasa informaciokdzvetités formajaban.
Az intézmény altal nyujtott szocialis szolgaltataisok magas szakmai szinvonalon torténd
biztositasa, valamint a munkavallalok feladatainak koordindldsa ¢és munkdjuk rendszeres
ellendrzése.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a hajléktalan ellatas teriiletén:
Szocialis munkatars munkakori feladatai:

* az Iiranyitasaval biztositja a hajléktalan személyek szamira az intézmény
szolgaltatdsainak igénybevételét, az ellatottak szocidlis és mentalis élethelyzetiik
javitasat, tarsadalmi integraciojuk eldsegitését.

* iranyitja a munkavallalok szakmai munk4jat és havi rendszerességgel ellendrzi azt.

* havi munkaidé beosztas készitése, munkavallalonként a potlékok oraszdmainak havi
Osszesitése, havi szabadsidgkimutatas és jelenléti ivek pontos vezetése, az éves
szabadsag idGaranyos kiirasanak kovetése.

= technikai, szervezési és human er6forrast érint0 feladatok koordinalasa, valamint azok
racionalizasara javaslatok megtétele.

= aszakmai tovabbképzéseket koveti.

» a hajléktalanellatast érintd kiirt palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatok szakmai
részének megirasa, megvalositasaban hatékony kozremiikodés.

= felismeri a krizishelyzetet és haladéktalanul intézkedést kezdeményez a veszély
elharitasa céljabol.

= konfliktushelyzet, rendbontas kialakuldsa esetén a felszolitast kdvetden, amennyiben
nem tudja a problémat kezelni, azonnal értesiti a renddrséget, sériilés esetén a mentoket.

* a hatidlyos hazirendben foglaltakat betartja ¢és betartatja, rendkiviili esemény
bekovetkeztekor hataskorének megfelelden intézkedik a hazirendben és a munkakori
leirasban foglaltak szerint. A hazirend részletes ismertetése utan, annak elfogadasarol
nyilatkozatot irat al4 az ellatottal.

* munkaidejében biztositja az intézmény zavartalan miikodését.

= elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidés tevékenységet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Pontosan, naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartdsokat,
dokumentélja a klienssel kapcsolatos dsszes tevékenységet €s informéciot.

* a Nappali Melegedo altal vezetett nyilvantartdsokat, személyi dossziét vezeti.

= a szolgaltatasok nyujtasat, az ellatds felfiiggesztését, illetve kitiltasait megalapozo
eseményt dokumentédlja az eseménynaploba, a fontosabb torténéseket részletesen
rogziti, pl. az ellatott magatartasaval kapcsolatos feljegyzéseket, majd jegyzokonyvet
készit a rendkiviili eseményrdl. A Kkitiltds alkalmazasadnak idétartamat kizardlag a
szakmai team dontése hatarozza meg figyelembe véve azt, hogy az igénybe vevo elsd
alkalommal, vagy mar tobbszor kovette el a hdzirend sulyosnak mindsitett
cselekményét, vagy akar egyiittesen tobb cselekményt is.

» adatszolgaltatast, adatrogzitést végez (Kozponti elektronikus nyilvantartast vezet a
szolgéaltatasokat igénybe vevOokrdl (KENYSZI) a nappali melegeddre, népkonyhara,
¢jjeli menedékhelyre vonatkozoan.

= amennyiben az ellatast igénybe vevd vagyontargya, értéktargya a megorzeés
szempontjabol specidlis feltételeket igényel, a segité koteles lehetOségei szerint
segitséget nyujtani az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve
annak igénybevételéhez vagy eléréséhez.
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elhunyt ellatott ingdsagairol a halal bealltat kovetden azonnal jegyzdkonyvet készit két
tanu jelenlétében. A hagyatéki leltart 24 6ran beliil elkésziti.

ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiidoszlrd,
valamint borgyogyaszati szlirdvizsgalati lelettel, valamint haziorvosi igazoléassal arrol,
hogy fert6zo betegségben nem szenved, kozosségbe mehet.

tajékoztatast nyujt a szolgaltatdsokat igénybe vevonek a foglalkoztatési, egészségligyi,
mentalis, lakhatasi és egyéb szocialis, valamint egészségiigyi ellatasokrol, a személyes
okmanyokkal kapcsolatos {igyintézésrdl, egészségiigyi ellatdssal kapcsolatban
(szlirévizsgalatok, alap-, szakellatas elérhetdsége stb.).

telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes felelosséget vallal.

hataridore elvégzi a kért feladatokat.

szakmai problémak megoldasa érdekében, ill. rendkiviili események kapcsan
haladéktalanul megbeszélést kezdeményez az intézményvezetovel.

biztositja az ellatottak részére a szabadiddé kulturalt eltoltésének feltételeit, aktivitast,
elfoglaltsagot biztosito segitd tevékenységben vesz részt.

csaladi kapcsolatok fenntartasat el0segiti, a mar megszakadt csaladi, rokoni kapcsolatok
eldmozditasaban segitséget nyujt.

amennyiben az ellatott gondnoksag alatt 4ll, abban az esetben az ellatott érdekében
sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a gondnokéval és intézkedést kezdeményez.
szervezett programokat eldkésziti, lebonyolitja.

segitd beszélgetés, egyéni esetkezelés, csoportfoglalkozasok tartasa.

jelentések hataridore valdé megkiildése az illetékes hatosagok felé.

kozvetlen felettese részére hataridére havi és éves statisztikai jelentést elkésziti,
kozremiikddik a szakmai egység statisztikai adatainak 0sszesitésében, rogzitésében.
havi és éves szakmai beszamol6t hatariddre elkésziti, felettesének tovabbitja.
egylttmiikddik a hajléktalan személyeket ellatd haziorvossal és kezeldorvossal.

a panaszokat kezeli, indokolt esetben az intézményvezetonek irdsban tovabbitja.

atadja az ellatott szdmara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén
elvégzi a fertdtlenitést (pl. tetli-, ill. riihkezelés).

amennyiben sziikséges pszicholdgiai, jogi segitséghez vald hozzajutast megszervezi,
szocialis ligyekben valo segitségnyujtast, ligyintézést végez.

az Ejjeli Menedékhely altal eléirt dokumentumokat vezeti, mint név szerint az igénybe
vevOkrél a napi jelenléti ivet, atmend krizis nyilvantartast a legaldbb egyszer
megjelentekrdl, miiszak atado fiizetet, eseménynaplot, személyi dossziét, nyilvantarto
lapot, igénybe vevoi nyilvantartast, naplot.

a hajléktalan ellatast igénybe vevot segiti a munkahely keresésében, ligyintézésben.
feligyeli az intézmény helyiségeinek berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatat,
tisztasagat.

munkaiddben feliigyeletet biztosit az ellatottak részére.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, rosszullét esetén haladéktalanul
értesiti az orvosi ligyeletet, vagy ment6t hiv.

indokolt esetben, amennyiben a hajléktalan személy kora, egészségi allapota miatt nem
képes az orvosi rendelSt felkeresni, akkor 6t a Nappali Melegedében, vagy Ejjeli
Menedékhelyen vizsgalja meg az intézmény orvosa ¢és a megfeleld kezelésben részesiti.
Rendelési idOn kiviil a varosi iigyeletes orvost, vagy slirgds esetben a mentdket értesiti.
Akut esetben szakorvosi ellatashoz és korhazi kezeléshez vald hozzdjutas
megszervezesérdl gondoskodik.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre allo
eroforrasokat, életvezetési tanacsadast nyujt.

munkdja soran a kompetenciahatarokat figyelembe veszi €s betartja.
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kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival, az egészségiigyi, szocialis, intézményekkel,
egyhazi, civil szervezetekkel €és j6 munkakapcsolatot alakit ki veliik.

részt vesz egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasok, programok eldkészitésében
kompetenciahatarok figyelembevételével.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
csoportmegbeszélésen, szakmai napokon.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatas rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢€leskorlien megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakor elldtdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

segiti a szolgaltatdsok kozotti hatékony egylittmiikddést, a kolcsonds és gyors
informacidaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezoket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek érdekében.

az intézmény tevékenységérol, hazirendjérdl az igénybe vevoket tajékoztatja.
ellatasokat kozvetit a kliens €s egyéb szolgaltatd kdzott, informaciot nyujt.

a szocialis munka moddszereivel segit az ellatott életvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csalddi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.

a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikodve végzi elismerve és
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.
megismeri ¢és feltarja a kliens konfliktusait, azok okait, ismerteti a megoldasi
lehetdségeket.

keresi azokat az iigyintézési modokat, szocidlis munka mddszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

felismeri a krizishelyzetet, a veszély elhdritasa céljabol azonnali intézkedést
kezdeményez, kriziskezelést végez a kompetencia hatarokra tekintettel, a
kompetencidjat meghalado kérdésekben igénybe veszi mas szakember segitségét.
szempontbol.

talaldas megkezdése elott az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintat vesz és
gondoskodik annak az el6irds szerinti mennyiségben vald elhelyezésérdl a
meghatédrozott idétartamig az erre vonatkozo szabalyok betartasaval.

mindvégig betartja €s betartatja az alapvetd higiéniai elGirasokat, az ¢lelmiszerek,
készletek, eszkdzok, gépek tisztasagat, tdlaldskor véddruhat koteles hasznalni.

az étel mindségi, mennyiségi kifogasanak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének és eljarni az iigyben.

reggeli, ebéd, vacsora elokészitése, az eldirasoknak megfeleld tarolasa.

ételek talaldsa és kiosztasa.

3 fazisu mosogatas, ételszallito edények, konyhai eszk6zok, konyhai edények, tanyérok,
poharak, evéeszkozok stb. mosogatasa, fertdtlenitése, tisztan tartasa, tarolasa.

raktarak rendszerezése, feltoltése, a beérkezett aruk helyiikre valo pakolasa.

raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.

edények ¢€s ¢élelmiszerek taroldsara hasznalt helyiségek, hiitdszekrények tisztan tartasa,
fertdtlenitése, rend fenntartasa vonatkozasaban hetente ellendrzé feladat végzése.

a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitdsanak, fertdtlenitésének
ellendrzése.

higiénés rendszabalyok betartasa.

HACCP szabélyzat betartdsa és betartatdsa a munkavallalokkal, a HACCP
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dokumentécid naprakész vezetése, takaritasi utasitas elkészitése, valamint munkatarsak
rendszeres ellendrzése.

= atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

» munkdjat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzéi, a miikddési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munka- és balesetvédelmi eldirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:
» hataskore a kompetenciajanak megfeleldo mértékii feladatok ellatasa, hajléktalan ellatas
keretében csoportvezetdi feladatok végzeése.
* joga ¢és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni.
» tevékenységét kdzvetleniil az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi.
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:
» az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez.
» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
» a kotelezden eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysagéanak

elosegitésére, korszeriisitését szolgaldé 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcesolodoan.

Alairasi joga:
* sajat dokumentécio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

= atorvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasdban az
altala vezetett adminisztraci6 pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

* amunkdjara vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyzdk, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

= személyesen a munkajaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunkaért.

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

» a kompetenciakdrébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, moddszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

= a tevékenysége sordn tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eléirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartasra vonatkoz6 szabdlyok ¢és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

= a kamerarendszer adatvédelmi szabdlyzatdnak betartasaért, a rogzitett felvételek
kezeléséért, a sziikséges dokumentacio vezetéséért, bilincselekmény gyanujanak

r

felmeriilése esetén a renddérség haladéktalanul vald értesitéséért.
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az intézményi leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos teenddk, adminisztrativ feladatok
ellatasaért.

hatosagi ellenérzések alkalmaval segitdé kozremitkodéséért.

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért, betartatasaért.

az intézmény eljaradsi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elOsegitéseéért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzorendszer valamennyi tagjaval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

a munkatarsai altal végzett szakmai munka koordinalasaért, ellendrzéséért, hogy a
jogszabalyok, a szakmai sztenderek, a protokollok, az irdnyelvek és a szocialis munka
etikai értékei alapjan az Etikai Kddex elvarasainak megfeleléen végezzék.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk6zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsdgos megdrzéséért, megovasaért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

az ¢élelmiszer-biztonsag és a konyhai gépek, eszkozok eldirasoknak és rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalataért, a tiszta munkakornyezet, biztonsagi eldirasok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

a higiéniai el6irdsok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogési etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

HACCP szabalyzat betartasaért, munkatarsakkal valo betartatasaért, a HACCP
dokumentacio naprakész vezetéséért, valamint munkatarsak ellendrzéséért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel az intézményvezeté megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitasara az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelosségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

esetmegbeszélésen

intézményi rendezvényen

szakmai tovabbképzéseken

tizvédelmi, munka-és balesetvédelmi oktatason
HACCP oktatason

egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradésa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetot.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetdvel.

Tavollétében helyettese, az altala kivalasztott segitd munkakorben dolgozd munkatarsa.
Helyettesiti segitd munkakdrben dolgozd munkatérsat.

319



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. Kapcsolatrendszer

4.1. Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
» a hajléktalan ellatdsban dolgozé valamennyi munkatarsaval
» a hajléktalan ellatas szolgaltatasait igénybe vevd személyekkel

4.2. Sziikség esetén kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével az intézményvezetdvel, tartdos tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettessel
= az intézmény szervezeti egységeivel, azok munkatarsaival

4.3. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzOrendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil szervezetek, egészségligyi és szocialis szolgaltatok, hatdosagok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikddésre torekedni
munkéja soran
* igénybe vevOk hozzatartozdi és gondnokai, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati ut betartasa:
1. Siéfok Varos Gondozasi Kozpont intézményvezetdje, tartds tavolléte esetén
intézményvezetd helyettese

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallald koteles munkaja soran tudomasara jutott iizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkéba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazoléasra szolgéld iratok masolatat.

» részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

= véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.

*» munkavédelmi, tlizvédelmi, HACCP oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran
ezeket a szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabélyzataiban foglalt eldirdsokat
elsajatitani, betartani és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.
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az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi eloirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

amunkébol valo tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
ko6zolni.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
sulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informacidkat kdoteles megdrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavaéllalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozdst megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentédciokat, 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
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény eldirdsa szerint torténhet.
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A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelosségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétol szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 9 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti é¢s Milkodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabdlyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo

322



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Iskolai végzettség:

Szakképesités:

Nyelvismeret:

Munkaltaté neve: Siofok Varos Gondozasi Kozpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Munkahely neve: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Bajcsy-Zs. u. 224. hajléktalan ellatas,
illetve az intézmény telephelyei

Ellatasi tertilet: Siofok

Munkakor: segito

FEOR: 3511

Egyéb specialis feladatok: -

Munkaidd: teljes munkaidds, heti 40 ora

Munkarend: valtoz6 munkarend, beosztas szerint

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Sidfok Varos Gondozasi Kozpontjanak intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: szocialis munkatars, csoportvezetd

Feladatait a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. torvény, a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl szol6 415/2015. (XI1.23.) kormanyrendelet, a személyes gondoskodast
nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1.26.)
kormény rendelet, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a személyes
gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szold 9/2000.
(VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési
nyilvantartasarol sz616 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, valamint az intézmény Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan koteles
ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasait igénybe vevOk mentalis és fizikai allapotanak
javitasa, életveszélyes allapot kialakulasanak megeldzése és kezelése. Kozremiikodés az
igénybe vevok napi étkeztetésének megszervezésében és lebonyolitasaban.

2.2. A munkakor célja:

Személyre szabott tdimogatds nyljtasa az egyén életmindségének javitdsa, valamint a komplex
problémdk megoldasdban vald aktiv kozremiikodés révén. A kliens megerdsitése,
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onallésaganak novelése ¢és a tarsadalmi beilleszkedésének eldsegitése, a sziikséges szocidlis,
egészségiigyi szolgaltatasokhoz vald hozzajutés eldsegitése, informaciokdzvetités formajaban.

2.3. Rendszeres munkafeladatai a hajléktalan ellatas teriiletén
Segité6 munkakori feladatai:

a szocialis munkatars, csoportvezetd iranyitasaval biztositja a hajléktalan személyek
szamara az intézmény szolgaltatdsainak igénybevételét, az ellatottak szocialis és
mentalis élethelyzetiik javitasat, tarsadalmi integraciojuk eldsegitését.

felismeri a krizishelyzetet és haladéktalanul intézkedést kezdeményez a veszély
elharitasa céljabol.

konfliktushelyzet, rendbontés kialakuldsa esetén a felszolitast kovetden, amennyiben
nem tudja a problémdat kezelni, azonnal értesiti a renddrséget, sziikség esetén a
mentdket.

a hatdlyos hazirendben foglaltakat betartja és betartatja, rendkiviili esemény
bekovetkeztekor hatdskorének megfelelden intézkedik a hazirendben és a munkakori
leirasban foglaltak szerint. A hazirend részletes ismertetése utan, annak elfogadasarol
nyilatkozatot irat al4 az ellatottal.

munkaidejében biztositja az intézmény zavartalan mikodését.

elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Pontosan, naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat,
dokumentélja a klienssel kapcsolatos 0sszes tevékenységet €s informéciot.

a Nappali Meleged6 altal vezetett nyilvantartasokat, személyi dossziét vezeti.

a szolgaltatasok nyuUjtasat, az ellatas felfiiggesztését, illetve kitiltdsat megalapozé
eseményt dokumentidlja az eseménynaploba, a fontosabb torténéseket részletesen
rogziti, pl. az ellatott magatartasdval kapcsolatos feljegyzéseket, majd jegyzOkonyvet
készit a rendkiviili eseményrdl. A Kkitiltds alkalmazdsdnak idétartamét kizardlag a
szakmai team dontése hatdrozza meg figyelembe véve azt, hogy az igénybe vevo els6
alkalommal, vagy mar tobbszor kovette el a hazirend sulyosnak mindsitett
cselekményét, vagy akar egyiittesen tobb cselekményt is.

adatszolgaltatast, adatrogzitést végez (Kozponti elektronikus nyilvantartast vezet a
szolgaltatasokat igénybe vevOokrdl (KENYSZI) a nappali melegeddre, népkonyhara,
¢jjeli menedékhelyre vonatkozoan.

amennyiben az ellatast igénybe vevd vagyontargya, értéktargya a megorzés
szempontjabol specidlis feltételeket igényel, a segitd koteles lehetdségei szerint
segitséget nyujtani az ellatast igénybe vevo részére a megfeleld elhelyezéshez, illetve
annak igénybevételéhez vagy eléréséhez.

elhunyt ellatott ingdsagairol a halal bealltat kovetden azonnal jegyzdkonyvet készit két
tanu jelenlétében. A hagyatéki leltart 24 oran beliil elkésziti.

ellendrzi, hogy az ellatott rendelkezik-e egy évnél nem régebbi érvényes tiiddszlrd,
valamint borgyogyaszati sziirdvizsgalati lelettel, valamint haziorvosi igazolassal arrdl,
hogy fert6z6 betegségben nem szenved, kozosségbe mehet.

¢letvezetési tanacsadast nyujt.

tajekoztatast nyujt a szolgaltatasokat igénybe vevonek a foglalkoztatési, egészségligyi,
mentalis, lakhatasi és egyéb szocidlis, valamint egészségiigyi ellatasokrol, a személyes
okmanyokkal kapcsolatos iigyintézésrol, egészségiigyi ellatassal kapcsolatban
(szlirdvizsgalatok, alap-, szakellatas elérhetdsége stb.).

telefonos, iratkezelési ligyintézést végez, amelyért teljes feleldsséget vallal.

hatariddre elvégzi a kért feladatokat.

az eldirt dokumentaciok naprakész vezetése.

a panaszokat kezeli, a csoportvezetdnek irdsban tovabbitja.
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atadja az ellatott szamara a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket, sziikség esetén
elvégzi a fertdtlenitést (pl. tetli-, ill. riihkezelés).

amennyiben sziikséges pszichologiai, jogi segitséghez vald hozzajutast megszervezi,
szocialis ligyekben valo segitségnyujtast, ligyintézést végez.

az Ejjeli Menedékhely altal elirt dokumentumokat vezeti, mint név szerint az igénybe
vevokrél a napi jelenléti ivet, atmend krizis nyilvantartast a legaldbb egyszer
megjelentekrdl, miiszak atado fiizetet, eseménynaplot, személyi dossziét, nyilvantartd
lapot, igénybe vevoi nyilvantartast, naplot.

a hajléktalan ellatast igénybe vevot segiti a munkahely keresésében, ligyintézésben.
feligyeli az intézmény helyiségeinek berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalatat,
tisztasagat.

az értékmegorzd szekrény kulcsait, potkulcsait elzdrva gondosan kezeli, az esetleges
potlas, zarcsere ligyében kozvetlen felettese jovahagyasat kovetden eljar.
munkaiddben felligyeletet biztosit az ellatottak részére.

figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, rosszulléte esetén azonnal értesiti
az orvosi ligyeletet, vagy ment6t hiv.

indokolt esetben, amennyiben a hajléktalan személy kora, egészségi allapota miatt nem
képes az orvosi rendeldt felkeresni, akkor 6t a Nappali Melegedében, vagy Ejjeli
Menedékhelyen vizsgalja meg az intézmény orvosa €s a megfeleld kezelésben részesiti.
Rendelési idon kiviil a varosi tigyeletes orvost, vagy siirgds esetben a mentdoket értesiti
a segitd. Akut esetben szakorvosi ellatdshoz és korhazi kezeléshez vald hozzéjutas
megszervezésérol gondoskodik.

a klienssel egyiitt dolgozva keresi a megoldasokat és mobilizalja a rendelkezésre 4llo
er6forrasokat.

munkéja soran a kompetenciahatdrokat figyelembe veszi €s betartja.

kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival, mas intézményekkel, egyhazi és civil
szervezetekkel.

részt vesz egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasok, programok el6készitésében
kompetenciahatarok figyelembevételével.

kozvetlen felettesének hatariddre statisztikai adatokat szolgéltat és kozremiikddik a
szakmai egység statisztikai adatainak Osszesitésében, rogzitéseben.

aktivan részt vesz az intézmény munkahelyi értekezletein, esetmegbeszéléseken,
csoportmegbeszelésen, szakmai napokon.

részt vesz szakmai tovabbképzéseken és teljesiti a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési 1ddszak alatt.

a helyi szocidlpolitikai ellatds rendszerét, intézményeit, a specialis ellatds rendszerét
sz¢éleskorlien megismeri, alkalmazza és betartja a munkakor ellatdsdhoz sziikséges
jogszabalyokat, rendeleteket.

segiti a szolgaltatasok kozotti hatékony egylittmikodeést, a kolcsonds €s gyors
informécioaramlast, jelzési kotelezettségének eleget tesz.

az egészségligyl, szocidlis, intézményekkel, egyhdzi, civil szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakit ki és tart fenn.

fogadja, meghallgatja az intézménybe érkezdket, koteles a legjobb tudasa, szakértelme
szerint eljarni a kliensek érdekében.

az intézmény tevékenységérol, hazirendjérdl az igénybe vevoket tajékoztatja.
ellatasokat kozvetit a kliens és egyéb szolgaltatd kozott, informacidatadas.

a szocialis munka moddszereivel segit az ellatott é€letvitelének javitdsaban, ligyek
intézésében, valamint hozzdjarul a csaladi és tarsas kapcsolatokban kialakitando
egyensuly megteremtéséhez.
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= a szocialis probléma megoldasat a klienssel egyiittmiikddve végzi elismerve ¢€s
tamaszkodva annak Onallosagara, feleldsségérzetére, aktivizalva belsé eréforrasait.

» megismeri ¢s feltarja a kliens konfliktusait, azok okait, ismerteti a megoldasi
lehetdségeket.

= keresi azokat az ligyintézési mdodokat, szocialis munka mddszereit, eljarasokat, amelyek
az eredményes beavatkozast segithetik.

= felismeri a krizishelyzetet, a veszély elharitdsa céljabol azonnali intézkedést tesz,
kriziskezelést végez a kompetencia hatarokra tekintettel, a kompetencidjat meghalado
kérdésekben igénybe veszi més szakember segitségét.

= cllatja az étkeztetés koriili feladatokat, atvételkor ellendrzi mindségi és mennyiségi
szempontbol.

= talalds megkezdése elott az ételt érzékszervileg ellendrzi, ételmintdt vesz és
gondoskodik annak az el6irds szerinti mennyiségben vald elhelyezésérol a
meghatdrozott idétartamig az erre vonatkozd szabalyok betartasaval.

» az ¢étel mindségi, mennyiségi kifogasdnak észlelésekor, koteles azonnal intézkedni,
jelzést tenni a kozvetlen felettesének és eljarni az iigyben.

» reggeli, ebéd, vacsora elokészitése, az eldirasoknak megfeleld tarolasa.

= ¢telek talalasa és kiosztasa.

* mindvégig betartja és betartatja az alapvetd higiéniai eldirasokat, az élelmiszerek,
készletek, eszkdzok, gépek tisztasagat, talalaskor védoruhat koteles hasznalni.

» 3 fizist mosogatas, ételszallitd edények, konyhai eszk6zok, konyhai edények, tdnyérok,
poharak, evOeszk6zok stb. mosogatasa, ferttlenitése, tisztan tartasa, tarolasa.

= raktdrak rendszerezése, feltoltése, a beérkezett aruk helyiikre vald pakolasa.

= raktarbol valo kivételezés, tisztitoszerek kivételezése.

* a haszndlt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitdsanak, fertdtlenitésének
elvégzeése.

* higiénés rendszabalyok betartésa.

» HACCP szabalyzat betartasa és betartatdsa mas munkavallalokkal.

= részt vesz a palyazatok elkészitésében a megnyert palydzatok lebonyolitasaban.

* atmenetileg mas munkakdrébe tartozo feladatokat is ellat, ezaltal jelentds tobbletmunkat
végez, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* munk4jat a vonatkozo jogszabalyok, az intézmény szabalyzoi, a miikodési rend, az
intézményvezetdi utasitdsok és a munka- és balesetvédelmi elbirasok, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexe alapjan végzi.

2.4. Hataskor, jogkor:

= hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatasa.

" joga és kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomaséra hozni.

» tevékenységét kdzvetleniil a csoportvezetd iranyitasaval végzi.

= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.

Joga van:

= az egészséges, biztonsdgos munkakdrnyezethez.

» a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltatod biztosit a munkavallalo
szamara.

Javaslati joga van:
» a kotelezéen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak

elOsegitésére, korszeriisitését szolgdlo 1) tevékenységek bevezetésére, 1j
munkaeszk9zok, munkamodszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsolodoan.
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Alairasi joga:

sajat dokumentécio

2.5. Feleldsségi kor:
Felel6s:

a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban az
altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok
betartasaért.

a munkajara vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység,
szakmai szinvonalaért, a kliensekkel végzett esetmunkaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatdlyos jogszabdlyok, szakmai iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

a tevékenysége sordn tudomadsdra jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi el6irdsok
szerinti kezeléséért.

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

az intézmény j6 hirnevének megdrzéséért.

a munka- ¢és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.

az intézmény eljarasi utasitasainak, szakmai protokolljainak kidolgozasdnak
eldsegitéseert.

az intézmény valamennyi munkatarsaval, az ellatottakkal, latogatokkal, a
tarsintézményekkel, partnercégekkel, jelzérendszer valamennyi tagjéval, hivatalokkal,
civil szervezetekkel, egészségiigyi €és szocialis szolgaltatokkal, hatésagokkal valo jo
kapcsolat kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban allo értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megodrzéséért, megovasacrt teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel a csoportvezeté megbizza.

az ¢lelmiszer-biztonsag €s a konyhai gépek, eszkozok eldirasoknak és rendeltetésiiknek
megfeleld hasznalataért, a tiszta munkakornyezet, biztonsagi eldirasok betartasaért, a
munkakornyezet biztonsaganak fenntartasaért.

a higiéniai eldirasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogesi etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

HACCP szabélyzat betartdsdért, munkatarsakkal valé betartatasaért, a HACCP
dokumentécid naprakész vezetéséért.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irdsbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai felelosségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten
csoportmegbeszélésen
esetmegbeszélésen
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- intézményi rendezvényen

- szakmai tovabbképzéseken

- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason

-  HACCP oktatason

- egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettes1tes1 szabalyok
Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, a csoportvezetot.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a csoportvezetovel.
= Tévollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgozoé munkatarsa.
= Helyettesiti mas azonos munkakorben dolgozé munkatarsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, a csoportvezetovel
» a hajléktalan ellatasban dolgozé valamennyi munkatarsaval
» a hajléktalan ellatas szolgaltatasait igénybe vevd személyekkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzOrendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil szervezetek, egészségligyi €s szocialis szolgaltatok, hatdosdgok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikddésre torekedni
munkéja soran
» igénybe vevok hozzatartozoi, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:

1. csoportvezetd, szocidlis munkatars
2. intézményvezetd

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkdja soran tudomadséra jutott lizleti (lizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarhat.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €és ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7. Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:
» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.
* a miikddési nyilvantartasba vételhez sziikséges adatokat a munkédba Iépéskor, a
tovabbképzési kotelezettség teljesitését az arrdl szold igazolés, illetve a tandsitvany
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kézhezvételét kovetd 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni és rendelkezésre
bocsatani az igazolasra szolgélo iratok masolatat.

részt venni szakmai tovabbképzéseken és teljesiteni a munkakorének megfelelden eldirt
pontszamot a rendeletben eldirt tovabbképzési iddszak alatt.

védoeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tizvédelmi, HACCP oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran
ezeket a szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tizvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartést tanusitani, hogy
az a maga ¢€s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkét ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni €s végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol val6 tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

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

a munkaltatonak eldzetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozo egyéb koriilmények, hazirend
stulyos megsértése, haldleset stb.) koteles haladéktalanul munkahelyi vezetdjének
jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.
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* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltatd kotelessége ezen dokumentaciokat, illetve a benniikk megjeldlt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozads iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény eldirasa szerint torténhet.

A munkavallalo az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, a segito és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld) iizleti
kapcsolat sulyos szakmai és etikai oOsszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az feleldsségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatasban részesiilo személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzodést az ellatas idétartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozom nem kothet.

Ezen munkakori leirds az aldiras napjatol érvényes, 8 szdmozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

Siofok,

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet €s jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkozo szabalyozést elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:
Sziletési név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Munkahely: Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.
Munkavégzés helye: 8600 Siofok, Bajcsy-Zs. u. 224., illetve az
intézmény telephelyei
Munkakor: takarito
FEOR 9112
Munkaidd beosztas: teljes munkaidds, heti 40 6ra napi 8 6raban
Munkarend: hétfé-péntek 8.00-16.00 oraig
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen felettes: szocialis munkatars

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény, a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvény, a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. toérvény, valamint az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai Programja, Szocialis Munka Etikai
Koédexe, intézményi szabalyzatok, utasitasok, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

Az mtézmény helyiségeinek folyamatos tisztantartasa, fertOtlenitd takaritisa a Takaritasi
Rendben, illetve a Higiénés Szabalyzatban foglaltak szerint a munkavallalotol elvarhato
maximalis gondossaggal.

2.2. A munkakor célja:

Intézmény tisztantartdsa, rendezett kornyezet biztositdsa. Az intézmény biztonsagos
miikddéséhez sziikséges hattér megteremtése, a szakmai munka optimalis mértékii segitése,
egészséges kornyezet fenntartasa.

2.3. Rendszeres munkafeladatok a Nappali Melegedd, Ejjeli Menedékhely, Varosi
Konyha szocialis ellatast nyujto telephelyein:

» az intézményegység helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak, napi, heti,
havi, negyedéves takaritdsa a takaritdsi munkaterv szerint, a tisztasdg folyamatos
fenntartasaval és a higiénés rendszabalyok betartasaval.

» anagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban sziikséges végezni mindazokat
a feladatokat, melyek a napi munkdhoz tartoznak. Esztétikus, megfeleld higiénés
kornyezetet kell teremteni.

= sziikség szerint végezni az ajtok, fali csempék lemosasat, villanykapcsolok tisztitasat.
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napi gyakorisaggal fertdtleniteni az ajtokilincseket, korlatokat, kapaszkodokat.

az ellatotti hlitdk napi szintl ellendrzése €s a romlandé ételek megsemmisitése.
ellendrizni a tisztitoszerek, fertOtlenitOszerek, fogyd anyagok felhasznalasat, a
hianyossagokat potolni, illetve jelezni azt a kdzvetlen felettese, a csoportvezetd felé.

a tiszta és a szennyes textilia eldirds szerinti kezelése, a szennyes textilia dokumentalt
Osszegyljtése és atvétele. A szennyesruha mosodaba torténd szallitasa. Mosas, szaritas,
vasalas, a tisztaruha taroldsa és visszajuttatasa az ellatottak részére. A mosoda
tisztantartdsa, a mosodai gépek rendeltetésszeri hasznalata.

szeméttarold edények rendszeres kiiiritése, fertotlenito tisztitasa.

novények gondozasa, locsoldsa az épiileten beliil.

jarda tisztantartasa, valamint csuszasmentesitése évszaknak, id6jarasnak megfelelden.
a hasznalt konyhai gépek, berendezések rendszeres tisztitasa, ferttlenitése.

higiénés rendszabalyok betartasa.

HACCP szabalyzat betartdsa, takaritasi utasitas betartasa.

2.4. Hataskor, jogkor:

hataskore a kompetencidjanak megfeleld mértékii feladatok ellatésa.
joga és kotelessége a munkaja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval felettese tudomasara hozni.

Joga van:

az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez.

a biztonsagos munkavégzéshez, mely eszkdzoket a munkaltato biztosit a munkavallalo
szamara.

jogosult munka- és véddruha ellatasra.

Javaslati joga van:

javaslatot tehet a takaritas hatékonysaganak eldsegitésére, korszertsitését szolgald 1j
tevékenységek bevezetésére, mint Uj munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére
munkakdréhez kapcsoloddan.

2.5.Felelosségi kor:
Felel6s:

személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
megfeleld szinvonalu ellatasaért.

sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

a kompetenciakorébe tartozo feladatok szakszerli végrehajtasaért, tevékenységeknek a
hatalyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, modszertani utmutatok és elvi
allasfoglalasok betartasaért.

feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.

a tevékenysége soran tudomasara jutott adatoknak a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

a titoktartasra vonatkozd szabalyok és a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
torvényi eldirdsok betartasaért.

a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

a hazirend betartasaért, betartatasaért.

a torvényben eldirt €s az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érint pontos vezetéséért.

a szakmai, etikai normak betartasaért.
a munkaszervezet tobbi egységével valo egylittmiikodés kialakitasaért.
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* az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
elosegitéséért.

» azintézmény jo hirnevének megdrzéséért.

* az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢és ellatottakkal valé jo kapcsolat
kialakitasaért.

* azintézmény tulajdondban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszkozok szakszerli kezeléséért, rendeltetésszerii hasznalataért, azok
biztonsagos megOrzéséért.

= a higiéniai eldirasok altalanos alapelveinek, valamint a gyakori és alapos kézmosas, a
kohogeési etikett, a személyes higiénia stb. betartasaért.

=  HACKCP szabalyzat betartasaért.

* interjut kizdrdlag az intézményvezetd kdzvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Felelosségének megallapitdsdra az intézmény vezetdje jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartasanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyet a Kjt. szabalyoz.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- intézményi rendezvényeken
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
-  HACCP oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradésa esetén a legrovidebb idon beliil (max. 24 6ra) tdjékoztatja
kozvetlen felettesét.
» Szabadsagat egyezteti kozvetlen felettesével, a csoportvezetdvel.
= Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti a csoportvezetdvel.
= Tavollétében helyettese a csoportvezetd altal kijelolt személy.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart fenn:
= kozvetlen felettesével, a csoportvezetdvel
* a hajléktalan ellatasban dolgozé valamennyi munkatarsaval
» a hajléktalan ellatas szolgaltatasait igénybe vevo személyekkel

4.2. Kiils6 kapcsolatok
* az intézmény, a tarsintézmények, partnercégek, jelzérendszer valamennyi tagja,
hivatalok, civil szervezetek, egészségligyi és szocialis szolgaltatok, hatdsagok kozott a
kompetenciahatarait betartva igyekszik a jo szakmai egylittmiikodésre torekedni
munkdja soran
* igénybe vevok hozzatartozoi, latogatok

5. Kommunikacios kapcsolatok

Szolgalati Ut betartésa:
1. szocialis munkatars
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2. intézményvezeto

6.Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles munkdja soran tudomasara jutott iizleti (iizemi) titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciokat megorizni
a munkaviszonya megsziinését kovetden is. 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.
Azon esetben, amennyiben a munkavéllald ezt a kotelezettségét megszegi €s ezzel a
munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni.
véddeszkozoket és felszereléseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni.
munkavédelmi, tizvédelmi, HACCP oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran
ezeket a szabalyokat, valamint az intézmény belsd szabdlyzataiban foglalt eldirasokat
betartani és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez indokolt.
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajdtitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiuzvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

kozvetlen felettesével tudatni késedelem nélkiill, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

munkakoréhez eldzetes, iddszakos és zard orvosi vizsgalatokon részt venni.

eldirt helyen és idoben a munkahelyén munkara képes éallapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetéleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkajat a téle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdjara vonatkozd szabdlyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy
az a maga ¢s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkét ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

megismerni €s végrehajtani a munkdjaval kapcsolatos térvényes rendelkezéseket.
munkajat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidé végén a jelenléti
iven alairasaval igazol.

a munkabol valé tdvolmaradas okat kozvetlen munkahelyi vezetdjével késedelem nélkiil
kozolni.

tudomasul venni, hogy a beosztdsanak moédositasara, javitdsara kizardlag a felettese
jogosult.

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

munkakorével dsszefliggd tovabbképzésen részt venni.
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= atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezaltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

* a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni a munkaidejét nem érintd tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

* munkavégzés kozben észlelt veszEélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

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

» lizemzavart kozvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

= rendkiviili eseményrdl (tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények) koteles
haladéktalanul a csoportvezetdnek jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

* munkavégzés sordn szelektiv hulladékgylijtést végezni, a veszélyes hulladékot
biztonsagosan, az eléirasoknak megfelelden tarolni.

» részt venni munkahelyi- és csoportértekezleteken.

A munkavallalo kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és a sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerje.

A munkaltatd kotelessége ezen dokumentacidkat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozds iddszakira rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben a munkaltatd a beosztas, illetve a feladatkdr modositasat rendeli el, ugy ez a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény eldirdsa szerint torténhet.

A munkavaillal6 az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat. A munkavallalo és kliens kozotti (haszonszerzésen alapuld)
iizleti kapcsolat silyos szakmai és etikai 0sszeférhetetlenséget jelent, amennyiben ez
megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a Ptk. 2013. évi V. tv. 8:1 § (1) bekezdés 1.
pontja alapjan az ellatisban részesiilé személlyel tartasi, életjaradéki és oroklési
szerzOdést az ellatas idotartalma alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig
sem En, sem kozeli hozzatartozém nem kothet.

Ezen munkakéri leiras az aldirds napjatdl érvényes, 6 szamozott oldalt tartalmaz, 3 eredeti
példanyban késziilt.

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 vonatkozd szabdlyozast elolvastam, tartalméat megértettem ¢és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem el.

Siofok,
munkavallalo
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Ikt.sz.:
Melléklet: 1 db

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Alap nyilvantartdsi szam:
Kelte:

Ervényes:
Nyelvismeret:
Munkaltat6 neve:

Munkahely neve:

Munkavégzés helye:

Ellatasi teriilet:

Munkakor:

FEOR:

Munkaid6:

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Szakmai iranyitasi és ellendrzési
jogkor gyakorloja:

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Sioéfok Viaros Gondozasi Kozpontja- Iskolai
Védondi Szolgalat, Siofok 1. sz. iskolai védéndi
korzet: (Siofoki Vak Bottyan Janos Altalanos
Iskola 8600 Siofok, Marcius 15. park 2.; Siéfoki
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 8600 Siéfok,
Asztalos u. 18.)

Si6fok varos

iskola egészségiigyi védoné

2225

teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 6rdban
hétf6-péntek: 7.30-15.30 oraig

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
jéarasi vezetd védondje

Feladatait a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrdl, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, az 1997. évi XLVII. torvény az egészseégiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl, a 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl, a 2006. évi XCVIL. torvény az egészségiigyben mitkodo szakmai
kamardkrol, a 2015. évi CXXIIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol, a 2011. évi CXIL
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél, a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrdl, a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi
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szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasadnak részletes szabalyairol, a
26/1997. (IX 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, az 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és
korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a szlirdvizsgalatok igazolasarol,
a 2016. évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi €és egészségligyi targyu torvényeknek a
gyermekek biztonsadganak ¢és védelmének fokozédsa érdekében torténd modositasarol, az
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol, a 285/2023. (VI. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi intézmények
iranyitasanak egyes szabalyairol, a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a
jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrél, a 76/2004. (VIIL
19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan agazati (egészségiigyi,
szakmai) adatok korének meghatarozasara, gyljtésére, feldolgozasara vonatkozo részletes
szabalyokrol, a  63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairol, a 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi
szolgéltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl, a 16/2019. (VIL. 30.)
EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérol, a 39/2016. (XIIL. 21.) EMMI
rendelet az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol
sz616 jogszabalyok alapjan, valamint A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett
észleld- ¢és jelzérendszer miikodésének és miikodtetésének szabdlyairdl sz6l6 modszertani
utmutatd (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikodtetett észleld- €s jelzoérendszer folyamatair6l (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitd munka folyamatairol (2.
kiadas), Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodéshoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l (2. kiadds), A gyermekvédelmi észlelo- és jelzérendszer
mikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazédsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan (2014. évi ,,modszertani itmutatd bantalmazas”
— 3. kiadas), a Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kodexe és Etikai Eljarasi
Szabalyzata, a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok Kézikonyv (2.1 valtozat) 2024. VES
védondi standardok, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai
Programja, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcioja:

Az iskola egészségiigyi védono tanulok egeészségfejlesztése ¢€s megelézd ellatasa,
egeészségneveleési foglalkozasok tartasa (higiénia, €letmod, elsdsegély, szexualis felvilagositas),
szliresek (pl. fejtetli, latas, hallas) elvégzését, a csaladi hattér feltérképezése, valamint az
iskolaorvossal és pedagogusokkal vald szoros egyiittmiikddése, a krizishelyzetek kezelése,
sziilok t4jekoztatasa.

2.2. A munkakor célja:

Az iskola egészségiigyi védono kozremiikodik a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban. A nevelési-oktatdsi intézményekbe jaro
gyermekek folyamatos elladtdsban részesiilnek az iskola keretein beliil, figyelembe véve a
gyermek ¢€letkori, egyéni sziikségleteit. A védond kiemelt feladata a kapcsolattartds a
sziikségleteknek megfeleléen a sziilokkel, a gyermek héziorvosaval, a lakohelye szerinti
illetékes védondvel, pedagogusokkal, gyogytornasszal, gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel,
csaladvédelmi szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti
kozponttal.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai:

Feladata a kompetencidjaba tartozd szlrdvizsgalatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok
szervezése, lebonyolitasa, dokumentaldsa, a valaszthato oltasokrol valo tajékoztatas, sziikség
szerint ezen oltasok szervezése, dokumentalasa. Az iskola egészségiigyi védénd, mint az iskolat
ellatd védono, része a gyermekvédelmi jelzorendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett
gyermekek érdekeinek védelme. Feladatuk tovabba egészségneveld eldadasok tartasa,
szervezeése kiilonbozo témakorokben, minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek
megfeleléen. Tanacsadas, fogadodra a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Iskola egészségiigyi védonoi tevékenység tervezése:
A nevelési-oktatasi intézményben feladatot végzd, védond altal ellatott gyermekek gondozasa
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védond ellatasi tevékenység kiterjed a tankdtelezettségi
¢letkorra, fliggetleniil attol, hogy a gyermek az oktatast folyamatosan vagy egyéni
tanrend szerint veszi igénybe. A nevelési- oktatdsi intézménybe jar6 gyermekrdl a
védond nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a torténéseket és valtozdsokat. Az
betartasaval atadja az 01j oktatasi intézményt ellatd védond részére.

A hatalyos jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek, protokollok, modszertani levelek, az
oktatdsi intézmény pedagdgiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a tanuld
sziikségleteinek megfeleléen torténik a gondozds, munkaterv alapjan. A végleges
munkaterv kialakitdsa a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval, a nevelési- oktatasi
intézményt ellatd orvosi munkatervvel egyeztetve torténik. A munkaterv valtoztatasa
esetén ismételt egyeztetés sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézményt ellaté védono sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védondvel, az oktatadsi intézményt elldtd orvossal,
pedagogusokkal és a gyermek sziikségleteibdl adodod egyéb hivatalos szervekkel. A
védond feladata a gondozési folyamat zavartalan lebonyolitdsa. Ennek érdekében a
gyermek sziileinek/térvényes képviseldjének folyamatos t4jékoztatdsat végzi,
megbeszélve veliik a sziikség szerinti haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési
intézmény szakembereihez valo iranyitasat.

Az iskola egészségiigyi védond kiemelt figyelmet fordit a gyermek pszichoszomatikus
fejlédésére, szocializacidjara, palyavalasztas eldkészitésére, gondoskodik a
szlirdvizsgalatok, a véddoltasok megtorténtérdl és az életkornak megfeleld egészséges
¢letmodra nevelésrdl, felvildgositasrol, az érvényes jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
¢s protokollok figyelembevételével. Az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrodl irasban értesiti a gyermek hazi gyermekorvosat, vagy
haziorvosat. Az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan a teriileti védond
soron kiviili csaladlatogatast végez és irasban tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

Az iskola egészségiigyi védondi tevékenység folyamata:
Az oktatasi intézményi tevékenység a jogszabalyban, szakmai irdnyelvekben, szakmai
protokollokban és egyéb szakmai eldirasokban meghatarozott médon valosul meg.

Az iskola egészségiigyi védond az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol értesiti az iskolaorvost. A teriileti védond soron kiviili
csaladlatogatast végez az iskola egészségligyi védond irasbeli jelzése alapjan és irasban
tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.
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A védond a jogszabalyok €s a szakmai eldirdsok, a nevelési-oktatdsi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat véleményének figyelembevételével, egylittmiikodésével végzi
a tevékenységét, a sziilé/térvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti informécio
cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatdsa magaban foglalja,
a sziilokkel, illetve a torvényes képviselokkel szemben tdmasztott elvarast, a gyermek
¢letkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval kapcsolatos valtozasok jelzését. A
tevékenységrol dsszesitett adatok késziilnek, melyek az érvényes jogszabalyok szerint
a kiils6 adatbazisok szamara elkiildésre keriilnek.

Iskola egészségiigyi védono prevencios feladata:
Az iskola egészségligyi védond preventiv tevékenysége folyamatos, tervezett és dokumentalt.

Az iskolavédoéndi tevékenység a védondi szolgaltatas egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6-18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodod
problémdk megeldzése, korai felismerése, kikiiszobolése €s gydgyitdsa torténik. A
megeldzé ellatds a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozas, ismeretdtadas, tanacsadas,
amelynek sordn folyamatos adatgyUjtéssel, értékeléssel és az eredmények
nyilvantartdsaval torténik a tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése, annak érdekében,
hogy a védondi tevékenység kedvezden befolyasolja a tanuldk életmod;at.

Iskola egészségiigyi védono egészségnevelo tevékenysége:
Az iskola egészségiigyi védond egészségneveld (egészséget fejlesztd tevékenysége) preventiv
tevékenysége a hatalyos jogszabalyok és modszertani itmutatok alapjan torténik.

Az iskola egészségligyi védond a hozzatartoz6 oktatdsi intézményben egészségfejlesztd
tevékenységet végez, ¢életkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, bioldgia orak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. A tevékenység
célja a tanulok, kézvetve a csaladjuk egészségmagatartasanak pozitiv irdnyba torténd
fejlesztése, az egészség értékként kezelése, illetve ismerjék a szervezetiik é€lettani
mikodését, hogy idében észlelhessék azok koros elvaltozasait.

Védooltasok szervezése:
Az iskolai kampanyoltasokkal kapcsolatos védond tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védono az altala ellatott nevelési-oktatasi intézményben tanulo
gyermekek véddoltasi tervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan és az iskolaorvossal
egyeztetve késziti. Az iskolaorvossal egyiittmiikodve gondoskodik a hatalyos
kozegészségligyi-jarvanyiigyi eldirasok érvényesiilésérdl. Az oltéanyag megrendelése,
eldiras szerinti szallitasa, taroldsa, az oltasra kotelezettek értesitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden torténik, az esetleg el6fordulo kockazatrdl a téjékoztatast
megadja. Ha az ellatott, illetve sziildje/torvényes képviseldje nem adja hozzajarulasat,
nem egyezik bele az oltdanyag beaddsaba, ezt irdsban rogziteni kell, fel kell hivni a
figyelmét az oltatlansag vesz€lyeire €s tajékoztatni kell a tovabbi eljarasrol.

Iskola egészségiigyi védonéi vizsgalatok, sziirdvizsgalatok:
A vizsgalatok, szlirdvizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, sziirfvizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond
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figyelembe veszi a gondozott anamnézisét, az aktudlis allapotat, koriilményeket és a
szakorvosi véleményt.

Az iskola egészségiigyi védono altal onalloan végezheté vizsgalatok, sziirdvizsgalatok
tervezetten torténnek.

» Az iskola egészségligyi védénd a miikodési teriiletén az altala nyilvantartott és
gondozottak egészségi allapotat a terv szerint figyelemmel kiséri. A vizsgalatok,
szir6vizsgélatok sziikségességérdl a gondozottat, sziildt vagy torvényes képviselot
tajékoztatja.

= A vizsgélatokat, szlir6vizsgalatokat kivitelezi és a vizsgalat eredményét dokumentalja.
A vizsgalt személynél észlelt eltérésr6l a gondozasban/ellatasban résztvevd orvost
irasban értesiti. A védénd a vizsgalatok soran figyelembe veszi a betegjogi €s
adatvédelmi eldirdsokat.

Az iskola egészségiigyi védond altal elvégzett szlirdvizsgalat eredményei folyamatosan és
rendszeresen értékelésre keriilnek, 6sszesitd, 0sszehasonlitd elemzésekkel. Figyelemmel kiséri
a gondozasi teriileten a szlirOvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat. Az
értékelés eredményeit a munkaterv €s a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.
Onélléan végzi:

» aszakmai ligyviteli feladatokat

» tanacsadas nyujtasat

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagositod feladatokat

Ko6zremiikodik:
» akapcsolodd adminisztracio ellatdsanal
= szlirésekben
» iskolai kampanyoltasok lebonyolitasaban

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében az iskola egészségiigyi védoné altal
onalloan ellatando feladatok:
Alapszilirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint:

= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),

= pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés

=  ¢rzékszervek mitkddése (latasélesség, szinlatés, hallas)

* mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

" vérnyomasmeres

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
regisztralasa (kotelez6en a I1. IV. VI. VIII. X. XII. osztalyban):
= gondozas
= akisziirt tanulokat gondozasba veszi és allapotat nyomon koveti
» figyelemmel kiséri az egészségiigyi, vagy szocidlis okbol veszélyeztetett
tanulokat
* a gyogyaszati segédeszkozoket hasznald tanulokat meggydzi az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén felkéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatasra
* magatartasi problémakkal kiizdok szamara foglalkozasok szervezése
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Egyéb feladatok:

» az orvosi vizsgalatok eldkészitése, kdzvetlen segitése végeztével a sziikséges
fertétlenités elvégzése

= elsdsegélynyujtas

» akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése

= kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsdsorban az egészséges életmod
tamogatdsa, a népegészségiigyi program ¢&s az iskolai egészségfejlesztési terv
megvaldsulasa érdekében

Részvétel az egészségtan oktatdsaban, osztalyfénoki orakon, elsdsorban az alabbi témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmdd, betegéapolés, elsdsegélynyujtas)

= csaladtervezés, fogamzasgatlas

= sziil6i szerep, csecsemOgondozas

= szenvedélybetegségek megeldzése

» kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas)

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

» az iskolai szabadidds tevékenységeken, tardkon, tdboroztatasokon ellatja a
munkakorébe tartozé feladatokat

» alkalmassagi vizsgalatok

= palyavalasztas segitése

» testneveléssel, sporttal, gyogytestneveléssel kapcsolatos, iskola-egészségiigyi
feladatok ellatasa

»  kozremiikodés a palyaalkalmasséagi vizsgéalatokban, tanacsadas

Kozegeszsegugyl ¢s jarvanyiigyi feladatok:
a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
* tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
* jarvanyiigyi eldirasok ellendrzése, sziikség esetén intézkedés
» hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele

Kornyezet-egészségiigyi feladatok:
= tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgaldo helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése €s jelzése

Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés:

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo
eldirasok a jogszabalyoknak megfelelden dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatds szakmai irdnyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozd hatdlyos jogszabalyok érvényre
juttatasa az iskola egészségiigyi védondi ellatas soran. A szabdlyzat ismerete és betartasa a
gondozottak és az iskola egészségligyi védond biztonsagat egyarant szolgalja.

2.4. Hataskor, jogkor:
» hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa
" joga és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni
= szakmai tevékenységét kozvetleniil a jarasi vezetd védond iranyitasaval végzi
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért
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Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez
» abiztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai ¢és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan

* a szolgaltatd, ill. a munkakori jogok gyakorldja fel¢, valamint a. MESZK és a
munkavallaloi érdekképviseletek felé, a mikddéséhez sziikséges személyi, targyi,
miikodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve
az ezekkel kapcsolatosan felmeriil hidnyossagok felszamolasa érdekében

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

* a sajat hataskorében végzett tevékenységért, az altala vezetett dokumentaciok
vezetéséért, pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartdsaért, a gondozasi
feladatainak 6nallo végzéséért.

= végzettségéhez és munkakdréhez kapcsolodd munkafolyamatok, a kompetenciakorébe
tartozd feladatok szakszerli végrehajtasaért a hatalyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglaldsok, intézményi szabalyzok,
munkavédelmi eldirasok betartdsaért.

» az adminisztracidés munka ¢€s a jelentési kotelezettség terén a hatalyos jogszabalyok,
szakhatosagi eldirasok betartasaért.

» az lgyviteli munka dokumentumai visszakereséséért, kezelésiikért, tovabbitasukért,
megorzésiikért, a selejtezés hatalyos jogszabalyok figyelembevételéért.

» személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért.

* a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerii, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséeért.

* Dbalesetelharitdo, egészségvédd, munka- és tlizvédelmi rendszabdlyok, eldirdsok
betartasaért.

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

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra, az orvosi titoktartds betartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi
jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért.

* a tevékenysége soran tudomdsara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

r rr

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.
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az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval é&s ellatottakkal valo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

a tanacsado értéktargyainak ingd és ingatlan vagyonanak megOrzéséért ¢és
rendeltetésszerii hasznalataért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Erkolcsi, anyagi, Dbiintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitasara az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyre a 2020. évi C. térvény
és a2012. évi L. torvény egyes rendelkezései az iranyadok.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetot.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetdvel.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgoz6 munkatarsa.

Helyettesiti mas iskola egészségiigyi védénd munkakdrben dolgozé munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart fenn:

intézményvezetd
intézményvezeto helyettes
altalanos iligyintézo

iskola egészségligyi védond

4.2. Kiils6 kapcsolatok

jarasi vezetd védond

tertileti védono

iskolaorvos

hazi gyermekorvos

haziorvos

szakorvos

iskolapszichologus, pszichologus
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= a tarsintézmények, gyermekvédelmi jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi alap-és szakellatas, szocialis szolgaltatok, hatosagok stb.

= cllatott gyermekek

= sziil6/torvényes képviseld

= pedagogus

A kompetenciahatérait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikdésre torekedni munkaja
soran. A feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gydgyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatasi intézményt ellatdé iskolaorvossal egyiittmiikodve, az iskolavezetéssel
egyeztett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védondi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz ¢és
pszichologus, valamint az illetékes Népegészségiligyi Osztaly, a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek és a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol
egymast tajékoztatjak.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
l.intézményvezetd, tartds tavollétében intézményvezetd helyettes

6.Titoktartasi kotelezettség

Az egészségiigyi dolgozdkra vonatkozo titoktartas jogi €s etikai kotelezettség, melyek
figyelembevételével a gondozottakrdl tudomdséra jutott adatokat hivatali titokként koteles
kezelni. A munkavallal6 koteles munkdja soran tudomasara jutott tizleti (lizemi) titkot, valamint
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informécidkat
meglrizni a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Azon esetben, amennyiben a munkavéllalo ezt a kotelezettségét
megszegi €s ezzel a munkaltatonak kart okoz, kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a gondozottak korszerli ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamatosan
képezni, munkakorével Osszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni és a
tovabbképzési idoszak alatt 6sszesen 100 pontot teljesiteni.

» az elvégzett tevékenységrdl statisztikai és szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hatariddk betartasaval, munkakori feladatait érintéen adatot/informéciot szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes hivataldnak, a jogszabalyokban meghatdrozott
egy¢b adatgytlijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

= az ¢éves szakmai beszamolot hataridore elkésziteni, adatokat Osszesiteni és az
intézményvezetd részére megkiildeni.

* a munkdjarél kimutatist, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni
(egészségiigyl torzslapok, munkanapld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok €s a helyi protokollok szerint.
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munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakoriilmények megdrzése,
valamint a védOruha viselése a tandcsadoban végzett munkaidd alatt. A védéeszkozoket
¢s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, tarolni.

munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

intézményvezetdvel tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

a munkabol valo tdvolmaradds okt felettesével, az intézmény vezetdjével késedelem
nélkiil k6zolni.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, iddszakos munkakdri alkalmassagi
vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, szakmai felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga €s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsitani.
vagyonbiztonsagi kdvetelményeket betartani.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

lizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.
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= rendkiviili eseményrdl (pl.: tlzeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul felettesének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

»  munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, amennyiben ez megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjatol érvényes, jelen munkakdri leirds 12 szamozott oldalt
tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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1. sz. melléklet

Munkavégzés helye

A védond ellatasi teriilete Siofok varos 1. sz. iskolai védondi korzete.

Miikodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyajtasanak helye):

L. Teleptilés: 8600 Siofok varos

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):

Siofoki Vak Bottyan Janos Altalinos Iskola

Cime: 8600 Sioéfok, 8600 Siofok, Marcius 15. park 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
Siofoki Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Cime: 8600 Siofok, Asztalos u. 18. sz. alatti iskola-orvosi rendel6

Siofok,

munkavallalo
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Ikt.sz.:
Melléklet: 1 db

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Alap nyilvantartdsi szam:
Kelte:

Ervényes:
Nyelvismeret:
Munkaltato neve:

Munkahely neve:

Munkavégzés helye:

Ellatasi teriilet:

Munkakor:

FEOR:

Munkaido6:

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Szakmai iranyitasi és ellendrzési
jogkor gyakorloja:

Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Siéfok Viaros Gondozasi Kozpontja- Iskolai
Védondi Szolgalat, Siofok II. sz. iskolai védondi
korzet: (Beszédes Jozsef Altalanos Iskola,
Specidlis Tagozat és Modszertani Kézpont, 8600
Siofok, SzEépvolgyi u. 2.; Sidfoki Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola 8600 Siofok, Kele u. 33.)

Sidfok varos

iskola egészségiigyi védono

2225

teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 6rdban
hétf6-péntek: 7.30-15.30 oraig

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Siéfok ~ Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
jéarasi vezetd védondje

Feladatait a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrol, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, az 1997. évi XLVII. torvény az egészseégiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl, a 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl, a 2006. évi XCVIL. torvény az egészségiigyben mitkodo szakmai
kamardkrol, a 2015. évi CXXIIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol, a 2011. évi CXIL
torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél, a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgalati
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jogviszonyrdl, a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi
szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasadnak részletes szabalyairol, a
26/1997. (IX 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, az 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és
korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a szlirOvizsgalatok igazolasarol,
a 2016. évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi €és egészségligyi targyu torvényeknek a
gyermekek biztonsadganak ¢és védelmének fokozédsa érdekében torténd modositasardl, az
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol, a 285/2023. (VI. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi intézmények
iranyitasanak egyes szabalyairol, a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a
jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol, a 76/2004. (VIIL
19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan agazati (egészségiigyi,
szakmai) adatok korének meghatarozasara, gyljtésére, feldolgozasara vonatkozo részletes
szabalyokrol, a  63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabdlyairol, a 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségiligyi
szolgéltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl, a 16/2019. (VIL. 30.)
EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérdl, a 39/2016. (XIIL. 21.) EMMI
rendelet az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol
sz616 jogszabalyok alapjan, valamint A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett
észleld- ¢és jelzérendszer miitkodésének és miikodtetésének szabdlyairdl sz6l6 modszertani
utmutatd (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikodtetett észleld- €s jelzoérendszer folyamatair6l (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitd munka folyamatairol (2.
kiadas), Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodéshoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l (2. kiadds), A gyermekvédelmi észlelo- és jelzérendszer
miukodtetése kapcsan a gyermek bantalmazéasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek s modszertan (2014. évi ,,modszertani itmutatd bantalmazas”
— 3. kiadas), a Magyar Egészségligyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kodexe €s Etikai Eljarasi
Szabalyzata, a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok Kézikonyv (2.1 valtozat) 2024. VES
védondi standardok, valamint az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Szakmai
Programja, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az iskola egészségiigyi védond tanulok egészségfejlesztése és megeldézd ellatasa,
egeészségneveleési foglalkozasok tartasa (higiénia, €letmod, elsdsegély, szexualis felvilagositas),
szlirések (pl. fejtetll, latas, hallas) elvégzését, a csaladi hattér feltérképezése, valamint az
iskolaorvossal és pedagogusokkal vald szoros egyiittmiikddése, a krizishelyzetek kezelése,
sziilok tajékoztatasa.

2.2. A munkakor célja:

Az iskola egészségiigyi védond kozremiikddik a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban. A nevelési-oktatdsi intézményekbe jaro
gyermekek folyamatos elldtdsban részesiilnek az iskola keretein beliil, figyelembe véve a
gyermek ¢€letkori, egyéni sziikségleteit. A védond kiemelt feladata a kapcsolattartds a
sziikségleteknek megfeleléen a sziilokkel, a gyermek héziorvosaval, a lakohelye szerinti
illetékes védondvel, pedagogusokkal, gyogytornasszal, gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel,
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csaladvédelmi szolgélattal, csalad-és gyermekjoléti szolgalattal, csalad-€s gyermekjoléti
kdzponttal.

2.3. Rendszeres munkafeladatai:

Feladata a kompetencidjaba tartozo sziirévizsgalatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok
szervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa, a valaszthatd oltasokrdl valo tajékoztatas, sziikség
szerint ezen oltasok szervezése, dokumentalasa. Az iskola egészségiigyi védond, mint az iskolat
ellatd védono, része a gyermekvédelmi jelzorendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett
gyermekek érdekeinek védelme. Feladatuk tovabba egészségneveld eldaddsok tartdsa,
szervezése kiillonbozd témakorokben, minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek
megfelelden. Tandcsadas, fogadoora a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Iskola egészségiigyi védonoi tevékenység tervezése:
A nevelési-oktatasi intézményben feladatot végzd, védond altal ellatott gyermekek gondozasa
tervezett és dokumentalt.

» Az iskola egészségiligyi védond ellatasi tevékenység kiterjed a tankotelezettségi
¢letkorra, fliggetleniil att6l, hogy a gyermek az oktatdst folyamatosan vagy egyéni
tanrend szerint veszi igénybe. A nevelési- oktatdsi intézménybe jaré gyermekrdl a
védond nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a torténéseket és valtozasokat. Az
betartasaval atadja az 01j oktatasi intézményt ellaté védond részére.

* A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, protokollok, mddszertani levelek, az
oktatdsi intézmény pedagdgiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a tanuld
sziikségleteinek megfeleléen torténik a gondozds, munkaterv alapjan. A végleges
munkaterv kialakitdsa a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval, a nevelési- oktatasi
intézményt ellatd orvosi munkatervvel egyeztetve torténik. A munkaterv véltoztatdsa
esetén ismételt egyeztetés sziikséges.

* A nevelési-oktatasi intézményt ellaté védond sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védondvel, az oktatasi intézményt ellatd orvossal,
pedagdgusokkal és a gyermek sziikségleteibdl adodo egyéb hivatalos szervekkel. A
védond feladata a gondozasi folyamat zavartalan lebonyolitasa. Ennek érdekében a
gyermek sziileinek/torvényes képviseldjének folyamatos tajékoztatasat végzi,
megbeszélve velik a sziikség szerinti haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési
intézmény szakembereihez vald iranyitasat.

» Az iskola egészségiigyi védond kiemelt figyelmet fordit a gyermek pszichoszomatikus
fejlodésére, szocializacidjara, palyavalasztas elokészitésére, gondoskodik a
szlirdvizsgalatok, a véddoltasok megtorténtérdl és az életkornak megfeleld egészséges
¢letmodra nevelésrol, felvilagositasrol, az érvényes jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
¢és protokollok figyelembevételével. Az oktatasi intézményben végzett sziirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrdl irdsban értesiti a gyermek héazi gyermekorvosat, vagy
haziorvosat. Az iskola egészségligyi védond irasbeli jelzése alapjan a tertileti védond
soron kiviili csaladlatogatast végez €s irasban tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

Az iskola egészségiigyi védonoi tevékenység folyamata:
Az oktatasi intézményi tevékenység a jogszabalyban, szakmai iranyelvekben, szakmai
protokollokban és egyéb szakmai eldirdsokban meghatarozott médon valdsul meg.
* Az iskola egészségligyl védond az oktatdsi intézményben végzett szlirOvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol értesiti az iskolaorvost. A teriileti védénd soron kiviili
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csaladlatogatast végez az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan és irdsban
tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

A védond a jogszabalyok €s a szakmai eldirdsok, a nevelési-oktatdsi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos ¢és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat véleményének figyelembevételével, egylittmiikodésével végzi
a tevékenységét, a sziilé/torvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti informécio
cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatdsa magaban foglalja,
a sziilokkel, illetve a torvényes képviselokkel szemben tdmasztott elvarast, a gyermek
¢letkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval kapcsolatos valtozasok jelzését. A
tevékenységrol dsszesitett adatok késziilnek, melyek az érvényes jogszabalyok szerint
a kiils6 adatbazisok szamara elkiildésre keriilnek.

Iskola egészségiigyi védono prevencios feladata:
Az iskola egészségligyi védond preventiv tevékenysége folyamatos, tervezett és dokumentalt.

Az iskolavédondi tevékenység a védondi szolgaltatds egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6-18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodd
problémdk megeldzése, korai felismerése, kikiiszobolése €s gydgyitdsa torténik. A
megeldzd ellatds a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozas, ismeretdtadas, tanacsadas,
amelynek sordn folyamatos adatgyUjtéssel, értékeléssel és az eredmények
nyilvantartdsaval torténik a tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése, annak érdekében,
hogy a védondi tevékenység kedvezden befolyasolja a tanuldk életmod;at.

Iskola egészségiigyi védono egészségneveld tevékenysége:
Az iskola egészségiigyi védond egészségneveld (egészséget fejlesztd tevékenysége) preventiv
tevékenysége a hatalyos jogszabalyok és modszertani itmutatok alapjan torténik.

Az iskola egészségiigyi védond a hozzatartozo oktatasi intézményben egészségfejlesztd
tevékenységet végez, ¢letkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, biologia orak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. A tevékenység
célja a tanulok, kozvetve a csaladjuk egészségmagatartdsdnak pozitiv irdnyba torténd
fejlesztése, az egészség értékként kezelése, illetve ismerjék a szervezetiik élettani
mikodését, hogy idében észlelhessék azok koros elvaltozasait.

Védooltasok szervezése:
Az iskolai kampanyoltasokkal kapcsolatos védond tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védono az altala ellatott nevelési-oktatasi intézményben tanulo
gyermekek véddoltasi tervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan és az iskolaorvossal
egyeztetve késziti. Az iskolaorvossal egyiittmiikodve gondoskodik a hatalyos
kozegészségligyi-jarvanyiigyi eldirasok érvényesiilésérdl. Az oltéanyag megrendelése,
eldiras szerinti szallitasa, taroldsa, az oltasra kotelezettek értesitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden torténik, az esetleg el6fordulo kockazatrdl a téjékoztatast
megadja. Ha az ellatott, illetve sziildje/torvényes képviseldje nem adja hozzajarulasat,
nem egyezik bele az oltdanyag beaddsaba, ezt irdsban rogziteni kell, fel kell hivni a
figyelmét az oltatlansag vesz€lyeire €s tajékoztatni kell a tovabbi eljarasrol.

Iskola egészségiigyi védondi vizsgalatok, sziirovizsgalatok:
A vizsgalatok, szlirdvizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, sziir@vizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond
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figyelembe veszi a gondozott anamnézisét, az aktudlis allapotat, koriilményeket és a
szakorvosi véleményt.

Az iskola egészségiigyi védono altal onalloan végezheté vizsgalatok, sziirdvizsgalatok
tervezetten torténnek.

» Az iskola egészségligyi védénd a miikodési teriiletén az altala nyilvantartott és
gondozottak egészségi allapotat a terv szerint figyelemmel kiséri. A vizsgalatok,
szir6vizsgélatok sziikségességérdl a gondozottat, sziildt vagy torvényes képviselot
tajékoztatja.

= A vizsgélatokat, szlir6vizsgalatokat kivitelezi és a vizsgalat eredményét dokumentalja.
A vizsgalt személynél észlelt eltérésr6l a gondozasban/ellatasban résztvevd orvost
irasban értesiti. A védénd a vizsgalatok soran figyelembe veszi a betegjogi €s
adatvédelmi eldirdsokat.

Az iskola egészségiigyi védond altal elvégzett szlirdvizsgalat eredményei folyamatosan és
rendszeresen értékelésre keriilnek, 6sszesitd, 0sszehasonlitd elemzésekkel. Figyelemmel kiséri
a gondozasi teriileten a szlirOvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat. Az
értékelés eredményeit a munkaterv €s a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.

Onalloan végzi:
» aszakmai ligyviteli feladatokat
» tanacsadds nyujtasat
= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagosito feladatokat

Kozremukodik:
= akapcsolddo adminisztracio ellatasanal
= szlirésekben
= iskolai kampdanyoltasok lebonyolitdsdban

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében az iskola egészségiigyi védono altal
onalléan ellatando feladatok:
Alapsziirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint:

= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),

» pszichomotoros, mentalis, szocialis fejléddés

= ¢érzékszervek miikodése (latasélesseg, szinlatas, hallas)

* mozgasszervek szilirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

" vérnyomasmeéreés

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa (kotelezden a I1. IV. VI. VIIL. X. XII. osztalyban):
= gondozas
» akisz{irt tanulokat gondozasba veszi és allapotat nyomon koveti
= figyelemmel kiséri az egészségiigyi, vagy szocialis okbdl veszélyeztetett
tanulokat
= a gyoOgyaszati segédeszkozoket hasznald tanuldokat meggy6zi az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén felkéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatasra
* magatartasi problémakkal kiizdok szdmara foglalkozasok szervezése
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Egyéb feladatok:

» az orvosi vizsgalatok eldkészitése, kdzvetlen segitése végeztével a sziikséges
fertétlenités elvégzése

= elsdsegélynyujtas

» akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése

= kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsdsorban az egészséges életmod
tamogatdsa, a népegészségiigyi program ¢&s az iskolai egészségfejlesztési terv
megvaldsulasa érdekében

Részvétel az egészségtan oktatdsaban, osztalyfénoki orakon, elsdsorban az alabbi témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmdd, betegéapolés, elsdsegélynyujtas)

= csaladtervezés, fogamzasgatlas

= sziil6i szerep, csecsemOgondozas

= szenvedélybetegségek megeldzése

» kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas)

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

» az iskolai szabadidds tevékenységeken, tardkon, tdboroztatasokon ellatja a
munkakorébe tartozé feladatokat

» alkalmassagi vizsgalatok

= palyavalasztas segitése

» testneveléssel, sporttal, gyogytestneveléssel kapcsolatos, iskola-egészségiigyi
feladatok ellatasa

»  kozremiikodés a palyaalkalmasséagi vizsgéalatokban, tanacsadas

Kozegeszsegugyl ¢s jarvanyiigyi feladatok:
a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
* tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
* jarvanyiigyi eldirasok ellendrzése, sziikség esetén intézkedés
» hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele

Kornyezet-egészségiigyi feladatok:
= tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgaldo helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése €s jelzése

Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés:

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozo
eldirasok a jogszabalyoknak megfelelden dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatds szakmai irdnyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozd hatdlyos jogszabalyok érvényre
juttatasa az iskola egészségiigyi védondi ellatas soran. A szabdlyzat ismerete és betartasa a
gondozottak és az iskola egészségligyi védond biztonsagat egyarant szolgalja.

2.4. Hataskor, jogkor:
» hataskore a kompetencidjanak megfelelé mértékii feladatok ellatasa
" joga és kotelessége a munkaja sordn észlelt kirivo hidnyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati Ut betartasaval kozvetlen felettese tudomasara hozni
= szakmai tevékenységét kozvetleniil a jarasi vezetd védond iranyitasaval végzi
= erkdlcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaér
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Joga van:
= az egészséges, biztonsdgos munkakornyezethez
» abiztonsagos munkavégzéshez, mely eszkozoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szamara

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai ¢és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1) tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan

* a szolgaltatd, ill. a munkakori jogok gyakorldja fel¢, valamint a. MESZK és a
munkavallaloi érdekképviseletek felé, a mikddéséhez sziikséges személyi, targyi,
miikodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve
az ezekkel kapcsolatosan felmeriil hidnyossagok felszamolasa érdekében

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felel6s:

* a sajat hataskorében végzett tevékenységért, az altala vezetett dokumentaciok
vezetéséért, pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartdsaért, a gondozasi
feladatainak 6nallo végzéséért.

= végzettségéhez és munkakdréhez kapcsolodd munkafolyamatok, a kompetenciakorébe
tartozd feladatok szakszerli végrehajtasaért a hatalyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglaldsok, intézményi szabalyzok,
munkavédelmi eldirasok betartdsaért.

» az adminisztracidés munka ¢€s a jelentési kotelezettség terén a hatalyos jogszabalyok,
szakhatosagi eldirasok betartasaért.

» az lgyviteli munka dokumentumai visszakereséséért, kezelésiikért, tovabbitasukért,
megorzésiikért, a selejtezés hatalyos jogszabalyok figyelembevételéért.

» személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért.

* a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerii, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséeért.

* Dbalesetelharitdo, egészségvédd, munka- és tlizvédelmi rendszabdlyok, eldirdsok
betartasaért.

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

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartdsra, az orvosi titoktartds betartdsra vonatkoz6 szabalyok és a személyiségi
jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért.

* a tevékenysége soran tudomdsara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentaciok vonatkozasaban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

r rr

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.
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az intézmény eljarasi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak
eldsegitéséért.

az intézmény valamennyi munkatarsaval é&s ellatottakkal valo jo kapcsolat
kialakitasaért.

az intézmény tulajdonaban all6 értékek védelméért, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszerii kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

a tanacsado értéktargyainak ingd és ingatlan vagyonanak megOrzéséért ¢és
rendeltetésszerii hasznalataért.

azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

interjut kizarolag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Erkolcsi, anyagi, Dbiintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitasara az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hidnya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyre a 2020. évi C. térvény
és a2012. évi L. torvény egyes rendelkezései az iranyadok.

Koteles részt venni:

munkaértekezleten

csoportmegbeszélésen

intézményi rendezvényeken

szakmai tovabbképzéseken

tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok

Rendkiviili tavolmaradasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetot.

Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti €s a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetdvel.

Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgoz6 munkatarsa.

Helyettesiti mas iskola egészségiigyi védénd munkakdrben dolgozé munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart fenn:

intézményvezetd
intézményvezeto helyettes
altalanos iligyintézo

iskola egészségligyi védond

4.2. Kiils6 kapcsolatok

jarasi vezetd védond

tertileti védono

iskolaorvos

hazi gyermekorvos

haziorvos

szakorvos

iskolapszichologus, pszichologus
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= a tarsintézmények, gyermekvédelmi jelzérendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi alap-és szakellatas, szocialis szolgaltatok, hatosagok stb.

= cllatott gyermekek

= sziil6/torvényes képviseld

= pedagogus

A kompetenciahatérait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikdésre torekedni munkaja
soran. A feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gydgyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatasi intézményt ellatdé iskolaorvossal egyiittmiikodve, az iskolavezetéssel
egyeztett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védondi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz ¢és
pszichologus, valamint az illetékes Népegészségiligyi Osztaly, a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek és a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol
egymast tajékoztatjak.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartds tavollétében intézményvezetd helyettes

6.Titoktartasi kotelezettség

Az egészségiigyi dolgozdkra vonatkozo titoktartas jogi €s etikai kotelezettség, melyek
figyelembevételével a gondozottakrdl tudomdséra jutott adatokat hivatali titokként koteles
kezelni. A munkavallal6 koteles munkdja soran tudomasara jutott tizleti (lizemi) titkot, valamint
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informécidkat
meglrizni a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomésara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Azon esetben, amennyiben a munkavéllalo ezt a kotelezettségét
megszegi €s ezzel a munkaltatonak kart okoz, kartéritési feleldsséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a gondozottak korszerli ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamatosan
képezni, munkakorével Osszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni és a
tovabbképzési idoszak alatt 6sszesen 100 pontot teljesiteni.

» az elvégzett tevékenységrdl statisztikai és szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hatariddk betartasaval, munkakori feladatait érintéen adatot/informéciot szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes hivataldnak, a jogszabalyokban meghatdrozott
egy¢b adatgylijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

= az ¢éves szakmai beszamolot hataridore elkésziteni, adatokat Osszesiteni és az
intézményvezetd részére megkiildeni.

* a munkdjarél kimutatist, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni
(egészségiigyl torzslapok, munkanapld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok €s a helyi protokollok szerint.
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munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakoriilmények megdrzése,
valamint a védOruha viselése a tandcsadoban végzett munkaidd alatt. A védéeszkozoket
¢s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, tarolni.

munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsara munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

intézményvezetdvel tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldiras szerint
dokumentalni sziikséges.

a munkabol valo tdvolmaradds okt felettesével, az intézmény vezetdjével késedelem
nélkiil k6zolni.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, iddszakos munkakdri alkalmassagi
vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkdajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, szakmai felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egyiittmitkodni, munkavégzeés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga €s mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsitani.
vagyonbiztonsagi kdvetelményeket betartani.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

lizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.
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= rendkiviili eseményrdl (pl.: tlzeset, az ellatast akadalyoz6 egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul felettesének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

* munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot betartani.

»  munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossadgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

A munkavallalé az ellatottaktol sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, amennyiben ez megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjatol érvényes, jelen munkakdri leirds 12 szamozott oldalt
tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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2. sz. melléklet

Munkavégzés helye

A védond ellatasi teriilete Siofok varos II. sz. iskolai védondi korzete.

Miikodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyajtasanak helye):

L. Teleptilés: 8600 Siofok varos

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):

Beszédes Jozsef Altalanos Iskola, Specialis Tagozat és Modszertani Kézpont
Cime: 8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
Siofoki Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Cime: 8600 Siofok, Kele u. 33. sz. alatti iskola-orvosi rendelo

Siofok,

munkavallalo

359



SIOFOK VAROS GONDOZASI KOZPONTJA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ikt.sz.:
Melléklet: 1 db

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Alap nyilvantartdsi szam:
Kelte:

Ervényes:
Nyelvismeret:
Munkaltat6 neve:

Munkahely neve:

Munkavégzés helye:

Ellatasi teriilet:

Munkakor:

FEOR:

Munkaid6:

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Szakmai iranyitasi és ellendrzési
jogkor gyakorloja:

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Sioéfok Viaros Gondozasi Kozpontja- Iskolai
Védondi Szolgalat, Sidfok III. sz. iskolai védondi
korzet: (Siofoki SZC Krady Gyula Technikum ¢és
Gimnazium 8600 Siofok, Koch R. u. 8. sz.; Siofoki
SZC Baross Gabor Technikum ¢és Szakképzo
Iskola 8600 Si6fok, Bakony u. 2. sz.)

Si6fok varos

iskola egészségiigyi védoné

2225

teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 6rdban
hétf6-péntek: 7.30-15.30 oraig

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
jéarasi vezetd védondje

Feladatait a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrdl, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, az 1997. évi XLVII. torvény az egészseégiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl, a 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl, a 2006. évi XCVIL. torvény az egészségiigyben mitkodo szakmai
kamardkrol, a 2015. évi CXXIIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol, a 2011. évi CXIL
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél, a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgélati
jogviszonyrdl, a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi
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szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasadnak részletes szabalyairol, a
26/1997. (IX 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, az 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és
korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a szlirdvizsgalatok igazolasarol,
a 2016. évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi €és egészségligyi targyu torvényeknek a
gyermekek biztonsadganak ¢és védelmének fokozédsa érdekében torténd modositasarol, az
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol, a 285/2023. (VI. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi intézmények
iranyitasanak egyes szabalyairol, a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a
jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrél, a 76/2004. (VIIL
19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan agazati (egészségiigyi,
szakmai) adatok korének meghatarozasara, gyljtésére, feldolgozasara vonatkozo részletes
szabalyokrol, a  63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairol, a 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi
szolgéltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl, a 16/2019. (VIL. 30.)
EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérol, a 39/2016. (XIIL. 21.) EMMI
rendelet az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol
sz616 jogszabalyok alapjan, valamint A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett
észleld- ¢és jelzérendszer miikodésének és miikodtetésének szabdlyairdl sz6l6 modszertani
utmutatd (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikodtetett észleld- €s jelzoérendszer folyamatair6l (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitd munka folyamatairol (2.
kiadas), Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodéshoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l (2. kiadds), A gyermekvédelmi észlelo- és jelzérendszer
mikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazédsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan (2014. évi ,,modszertani itmutatd bantalmazas”
— 3. kiadas), a Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kodexe és Etikai Eljarasi
Szabalyzata, a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok Kézikonyv (2.1 valtozat) 2024. VES
védondi standardok, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai
Programja, alapjan koteles ellatni.

3. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az iskola egészségiigyi védond tanulok egészségfejlesztése és megeldézd ellatasa,
egeészségneveleési foglalkozasok tartasa (higiénia, €letmod, elsdsegély, szexualis felvilagositas),
szlirések (pl. fejtetll, latas, hallas) elvégzését, a csaladi hattér feltérképezése, valamint az
iskolaorvossal és pedagogusokkal vald szoros egyiittmiikddése, a krizishelyzetek kezelése,
sziilok tajékoztatasa.

2.2. A munkakor célja:

Az iskola egészségligyi védond kozremiikodik a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban. A nevelési-oktatdsi intézményekbe jaro
gyermekek folyamatos elladtdsban részesiilnek az iskola keretein beliil, figyelembe véve a
gyermek ¢€letkori, egyéni sziikségleteit. A védond kiemelt feladata a kapcsolattartds a
sziikségleteknek megfeleléen a sziilokkel, a gyermek héziorvosaval, a lakohelye szerinti
illetékes védondvel, pedagogusokkal, gyogytornasszal, gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel,
csaladvédelmi szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti
kozponttal.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai:

Feladata a kompetencidjaba tartozd szlrdvizsgalatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok
szervezése, lebonyolitasa, dokumentaldsa, a valaszthato oltasokrol valo tajékoztatas, sziikség
szerint ezen oltasok szervezése, dokumentalasa. Az iskola egészségiigyi védénd, mint az iskolat
ellatd védono, része a gyermekvédelmi jelzorendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett
gyermekek érdekeinek védelme. Feladatuk tovabba egészségneveld eldadasok tartasa,
szervezeése kiilonbozo témakorokben, minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek
megfeleléen. Tanacsadas, fogadodra a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Iskola egészségiigyi védonoi tevékenység tervezése:
A nevelési-oktatasi intézményben feladatot végzd, védond altal ellatott gyermekek gondozasa
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védond ellatasi tevékenység kiterjed a tankdtelezettségi
¢letkorra, fliggetleniil attol, hogy a gyermek az oktatast folyamatosan vagy egyéni
tanrend szerint veszi igénybe. A nevelési- oktatdsi intézménybe jar6 gyermekrdl a
védond nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a torténéseket és valtozdsokat. Az
betartasaval atadja az 01j oktatasi intézményt ellatd védond részére.

A hatalyos jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek, protokollok, modszertani levelek, az
oktatdsi intézmény pedagdgiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a tanuld
sziikségleteinek megfeleléen torténik a gondozds, munkaterv alapjan. A végleges
munkaterv kialakitdsa a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval, a nevelési- oktatasi
intézményt ellatd orvosi munkatervvel egyeztetve torténik. A munkaterv valtoztatasa
esetén ismételt egyeztetés sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézményt ellaté védono sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védondvel, az oktatadsi intézményt elldtd orvossal,
pedagogusokkal és a gyermek sziikségleteibdl adodod egyéb hivatalos szervekkel. A
védond feladata a gondozési folyamat zavartalan lebonyolitdsa. Ennek érdekében a
gyermek sziileinek/térvényes képviseldjének folyamatos t4jékoztatdsat végzi,
megbeszélve veliik a sziikség szerinti haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési
intézmény szakembereihez valo iranyitasat.

Az iskola egészségiigyi védond kiemelt figyelmet fordit a gyermek pszichoszomatikus
fejlédésére, szocializacidjara, palyavalasztas eldkészitésére, gondoskodik a
szlirdvizsgalatok, a véddoltasok megtorténtérdl és az életkornak megfeleld egészséges
¢letmodra nevelésrdl, felvildgositasrol, az érvényes jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
¢s protokollok figyelembevételével. Az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrodl irasban értesiti a gyermek hazi gyermekorvosat, vagy
haziorvosat. Az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan a teriileti védond
soron kiviili csaladlatogatast végez és irasban tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

Az iskola egészségiigyi védondi tevékenység folyamata:
Az oktatasi intézményi tevékenység a jogszabalyban, szakmai irdnyelvekben, szakmai
protokollokban és egyéb szakmai eldirasokban meghatarozott médon valosul meg.

Az iskola egészségiigyi védond az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol értesiti az iskolaorvost. A teriileti védond soron kiviili
csaladlatogatast végez az iskola egészségligyi védond irasbeli jelzése alapjan és irasban
tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.
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A védond a jogszabalyok €s a szakmai eldirdsok, a nevelési-oktatdsi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat véleményének figyelembevételével, egylittmiikodésével végzi
a tevékenységét, a sziilé/térvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti informécio
cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatdsa magaban foglalja,
a sziilokkel, illetve a torvényes képviselokkel szemben tdmasztott elvarast, a gyermek
¢letkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval kapcsolatos valtozasok jelzését. A
tevékenységrol dsszesitett adatok késziilnek, melyek az érvényes jogszabalyok szerint
a kiils6 adatbazisok szamara elkiildésre keriilnek.

Iskola egészségiigyi védono prevencios feladata:
Az iskola egészségligyi védond preventiv tevékenysége folyamatos, tervezett és dokumentalt.

Az iskolavédoéndi tevékenység a védondi szolgaltatas egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6-18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodod
problémdk megeldzése, korai felismerése, kikiiszobolése €s gydgyitdsa torténik. A
megeldzé ellatds a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozas, ismeretdtadas, tanacsadas,
amelynek sordn folyamatos adatgyUjtéssel, értékeléssel és az eredmények
nyilvantartdsaval torténik a tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése, annak érdekében,
hogy a védondi tevékenység kedvezden befolyasolja a tanuldk életmod;at.

Iskola egészségiigyi védono egészségnevelo tevékenysége:
Az iskola egészségiigyi védond egészségneveld (egészséget fejlesztd tevékenysége) preventiv
tevékenysége a hatalyos jogszabalyok és modszertani itmutatok alapjan torténik.

Az iskola egészségligyi védond a hozzatartoz6 oktatdsi intézményben egészségfejlesztd
tevékenységet végez, ¢életkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, bioldgia orak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. A tevékenység
célja a tanulok, kézvetve a csaladjuk egészségmagatartasanak pozitiv irdnyba torténd
fejlesztése, az egészség értékként kezelése, illetve ismerjék a szervezetiik é€lettani
mikodését, hogy idében észlelhessék azok koros elvaltozasait.

Védooltasok szervezése:
Az iskolai kampanyoltasokkal kapcsolatos védond tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védono az altala ellatott nevelési-oktatasi intézményben tanulo
gyermekek véddoltasi tervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan és az iskolaorvossal
egyeztetve késziti. Az iskolaorvossal egyiittmiikodve gondoskodik a hatalyos
kozegészségligyi-jarvanyiigyi eldirasok érvényesiilésérdl. Az oltéanyag megrendelése,
eldiras szerinti szallitasa, taroldsa, az oltasra kotelezettek értesitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden torténik, az esetleg el6fordulo kockazatrdl a téjékoztatast
megadja. Ha az ellatott, illetve sziildje/torvényes képviseldje nem adja hozzajarulasat,
nem egyezik bele az oltdanyag beaddsaba, ezt irdsban rogziteni kell, fel kell hivni a
figyelmét az oltatlansag vesz€lyeire €s tajékoztatni kell a tovabbi eljarasrol.

Iskola egészségiigyi védonéi vizsgalatok, sziirdvizsgalatok:
A vizsgalatok, szlirdvizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, sziirfvizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond
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figyelembe veszi a gondozott anamnézisét, az aktudlis allapotat, koriilményeket és a
szakorvosi véleményt.

Az iskola egészségiigyi védono altal onalloan végezheté vizsgalatok, sziirdvizsgalatok
tervezetten torténnek.

» Az iskola egészségligyi védénd a miikodési teriiletén az altala nyilvantartott és
gondozottak egészségi allapotat a terv szerint figyelemmel kiséri. A vizsgalatok,
szir6vizsgélatok sziikségességérdl a gondozottat, sziildt vagy torvényes képviselot
tajékoztatja.

= A vizsgélatokat, szlir6vizsgalatokat kivitelezi és a vizsgalat eredményét dokumentalja.
A vizsgalt személynél észlelt eltérésr6l a gondozasban/ellatasban résztvevd orvost
irasban értesiti. A védénd a vizsgalatok soran figyelembe veszi a betegjogi €s
adatvédelmi eldirdsokat.

Az iskola egészségiigyi védond altal elvégzett szlirdvizsgalat eredményei folyamatosan és
rendszeresen értékelésre keriilnek, 6sszesitd, 0sszehasonlitd elemzésekkel. Figyelemmel kiséri
a gondozasi teriileten a szlirOvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat. Az
értékelés eredményeit a munkaterv €s a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.
Onélléan végzi:

» aszakmai ligyviteli feladatokat

» tanacsadas nyujtasat

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagositod feladatokat

= Ko6zremukodik:

» akapcsolodd adminisztracio ellatdsanal

= szlirésekben

» iskolai kampanyoltasok lebonyolitasaban

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében az iskola egészségiigyi védoné altal
onalloan ellatando feladatok:
Alapszilirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint:

= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),

= pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés

=  ¢rzékszervek mitkddése (latasélesség, szinlatés, hallas)

* mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

" vérnyomasmeres

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
regisztralasa (kotelezden a II. IV. VI. VIII. X. XII. osztalyban):
= gondozas
= akisziirt tanulokat gondozasba veszi és allapotat nyomon koveti
» figyelemmel kiséri az egészségiigyi, vagy szocidlis okbol veszélyeztetett
tanulokat
* a gyogyaszati segédeszkozoket hasznald tanulokat meggydzi az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén felkéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatasra
* magatartasi problémakkal kiizdok szamara foglalkozasok szervezése
Egyéb feladatok:
= az orvosi vizsgalatok elOkészitése, kozvetlen segitése végeztével a sziikséges
fertdtlenités elvégzése
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= elsOsegélynyujtas

= akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése

» kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsésorban az egészséges életmod
tamogatasa, a népegészségligyi program ¢€s az iskolai egészségfejlesztési terv
megvalosulasa érdekében

Részvétel az egészségtan oktatasaban, osztalyfonoki orakon, els6sorban az alabbi témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmod, betegapolas, elsdsegélynyujtas)

= csaladtervezés, fogamzasgatlas

= sziil6i szerep, csecsemdgondozas

= szenvedélybetegségek megeldzése

= kapcsolattartas a sziilokkel (sziil61 értekezlet, csaladlatogatas)

» tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemdapolas, elsdsegélynyujtas, tini klub)

= az iskolai szabadidds tevékenységeken, tardkon, tdboroztatisokon ellatja a
munkakorébe tartozo feladatokat

= alkalmassagi vizsgalatok

= palyavalasztés segitése

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

» kozremiikodés a palyaalkalmassdgi vizsgalatokban, tanacsadas

Kozegeszsegugyl ¢s jarvanyiigyi feladatok:
a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
= tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
» jarvanyligyi eléirasok ellendrzése, sziikség esetén intézkedés
* hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele

Kornyezet-egészségiigyi feladatok:
» tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgalé helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése és jelzése

Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés:

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozd
eldirasok a jogszabalyoknak megfeleléen dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatds szakmai irdnyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozo hatdlyos jogszabalyok érvényre
juttatasa az iskola egészségiligyl védondi ellatas soran. A szabalyzat ismerete €s betartdsa a
gondozottak és az iskola egészségiigyi védond biztonsagat egyarant szolgalja.

2.4. Hataskor, jogkor:
= hatdskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa
" joga ¢s kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati ut betartasaval kozvetlen felettese tudomdasara hozni
= szakmai tevékenységét kozvetlentil a jarasi vezetd védond iranyitasaval végzi
= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért

Joga van:
* az egészséges, biztonsagos munkakornyezethez
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= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszk6zoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szdmara

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1 tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan

* a szolgaltatd, ill. a munkakori jogok gyakorldja fel¢, valamint a. MESZK és a
munkavallaloi érdekképviseletek felé, a mikddéséhez sziikséges személyi, targyi,
miikodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve
az ezekkel kapcsolatosan felmeriil hidnyossagok felszamolasa érdekében

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

» a sajat hataskorében végzett tevékenységért, az altala vezetett dokumentaciok
vezetéséért, pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartdsaért, a gondozasi
feladatainak 6nallo végzéséért.

= végzettségéhez és munkakdréhez kapesolddd munkafolyamatok, a kompetenciakorébe
tartozd feladatok szakszerti végrehajtasaért a hatalyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglaldsok, intézményi szabalyzok,
munkavédelmi eldirasok betartasaért.

» az adminisztraciés munka ¢€s a jelentési kotelezettség terén a hatalyos jogszabalyok,
szakhatosagi eldirasok betartasaért.

= az ugyviteli munka dokumentumai visszakereséséért, kezeléstikért, tovabbitasukért,
megOrzésiikért, a selejtezés hatalyos jogszabalyok figyelembevételéért.

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért.

* a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerii, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséeért.

* Dbalesetelharito, egészségvédd, munka- ¢és tlizvédelmi rendszabalyok, eldirdsok
betartasaért.

» sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartasra, az orvosi titoktartas betartasra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi
jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért.

* a tevékenysége soran tudomdsara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak

r rr

eldsegitéseéert.
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* az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢&s ellatottakkal valdé jo kapcsolat
kialakitasaért.

» azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

*» a tanacsadd értéktargyainak ingd és ingatlan vagyonanak megOrzéséért ¢és
rendeltetésszerii hasznalataért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

» interjut kizardlag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak  végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitasara az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyre a 2020. évi C. torvény
¢s a2012. évi L. torvény egyes rendelkezései az iranyadok.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- intézményi rendezvényeken
- szakmai tovabbképzéseken
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetot.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetdvel.
= Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgoz6 munkatarsa.
= Helyettesiti mas iskola egészségiigyi védénd munkakdrben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart fenn:
* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettes
» 3ltalanos ligyintéz6
= iskola egészségiigyi védond

4.2. Kiils6 kapcsolatok
= jarasi vezetd védond
= teriileti védOnd
* iskolaorvos
* hazi gyermekorvos
* haziorvos
= szakorvos
= iskolapszicholégus, pszichologus
= a tarsintézmények, gyermekvédelmi jelzorendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi alap-€s szakellatas, szocialis szolgaltatok, hatésagok stb.
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= cllatott gyermekek
= sziil6/torvényes képviseld
= pedagogus

A kompetenciahatdrait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikdésre torekedni munkaja
soran. A feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gydgyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatasi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikodve, az iskolavezetéssel
egyeztett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védondi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz ¢és
pszichologus, valamint az illetékes Népegészségiligyi Osztaly, a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek és a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol
egymast tajékoztatjak.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartds tavollétében intézményvezetd helyettes

6.Titoktartasi kotelezettség

Az egészségiigyi dolgozdkra vonatkozo titoktartas jogi €s etikai kotelezettség, melyek
figyelembevételével a gondozottakrdl tudomdséra jutott adatokat hivatali titokként koteles
kezelni. A munkavallal6 koteles munkdja soran tudomasara jutott tizleti (lizemi) titkot, valamint
a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informécidkat
meglrizni a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kdotelezettségét
megszegi ¢s ezzel a munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a gondozottak korszerli ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamatosan
képezni, munkakorével Osszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni és a
tovabbképzési idoszak alatt 6sszesen 100 pontot teljesiteni.

» az elvégzett tevékenységrdl statisztikai €és szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hataridék betartasaval, munkakori feladatait érintéen adatot/informéciot szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes hivatalanak, a jogszabalyokban meghatdrozott
egy¢b adatgytlijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

= az ¢ves szakmai beszamolot hataridore elkésziteni, adatokat Osszesiteni és az
intézményvezetd részére megkiildeni.

* a munkdjarél kimutatist, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni
(egészségiigyl torzslapok, munkanapld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok €s a helyi protokollok szerint.

» munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakoriilmények megdrzése,
valamint a védOruha viselése a tandcsadoban végzett munkaidd alatt. A védéeszkozoket
¢s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, tarolni.
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munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

intézményvezetdvel tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

a munkabol vald tdvolmaradas okat felettesével, az intézmény vezetdjével késedelem
nélkiil k6zolni.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, iddszakos munkakdri alkalmassagi
vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, szakmai felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsitani.
vagyonbiztonsagi kdvetelményeket betartani.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul felettesének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.
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* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, amennyiben ez megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjatol érvényes, jelen munkakdri leirds 12 szamozott oldalt
tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkavégzés helye

A védond ellatasi teriilete Siofok varos II1. sz. iskolai védéndi korzete.
Miikodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyajtasanak helye):

L. Teleptilés: 8600 Siofok varos

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):

Siofoki SZC Krudy Gyula Technikum és Gimnazium

Cime: 8600 Sio6fok, Koch R. u. 8. sz. alatti iskola-orvosi rendelo

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):
Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképz6 Iskola
Cime: 8600 Siofok, Bakony u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

Siofok,

munkavallalo
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Ikt.sz.:
Melléklet: 1 db

Munkakori leiras

1. Személyzeti és szervezeti rendelkezések

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
Alap nyilvantartdsi szam:
Kelte:

Ervényes:
Nyelvismeret:
Munkaltat6 neve:

Munkahely neve:

Munkavégzés helye:

Ellatasi teriilet:

Munkakor:

FEOR:

Munkaid6:

Munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Szakmai iranyitasi és ellendrzési
jogkor gyakorloja:

Siofok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Si6fok Varos Gondozasi Kézpontja

8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/a.

Sioéfok Viaros Gondozasi Kozpontja- Iskolai
Védondi Szolgalat, Siofok IV. sz. iskolai védondi
korzet: (Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és
Szakképzd Iskola 8600 Siofok, Bakony u. 2. sz.;
Siéfoki Perczel Mér Gimnazium 8600 Siofok,
Marcius 15 park 1. sz.)

Si6fok varos

iskola egészségiigyi védoné

2225

teljes munkaidds, heti 40 ora, napi 8 6rdban
hétf6-péntek: 7.30-15.30 oraig

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Siéfok  Varos  Gondozasi  Kozpontjanak
intézményvezetdje

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
Siofoki Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
jéarasi vezetd védondje

Feladatait a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 1997. évi CLIV. torvény az
egészségligyrdl, az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, az 1997. évi XLVII. torvény az egészseégiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes
adatok kezelésérol és védelmérdl, a 2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység
végzésének egyes kérdéseirdl, a 2006. évi XCVIL. torvény az egészségiigyben mitkodo szakmai
kamardkrol, a 2015. évi CXXIIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol, a 2011. évi CXIL
torvény az informacios Onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél, a 2020. évi C. torvény az egészségiigyi szolgélati
jogviszonyrdl, a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol, a 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségligyi
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szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasadnak részletes szabalyairol, a
26/1997. (IX 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol, az 51/1997. (XII. 18.) NM
rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megeldzését és
korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a szlirdvizsgalatok igazolasarol,
a 2016. évi CLXV. torvény - egyes gyermekvédelmi €és egészségligyi targyu torvényeknek a
gyermekek biztonsadganak ¢és védelmének fokozédsa érdekében torténd modositasarol, az
528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C.
torvény végrehajtasarol, a 285/2023. (VI. 30.) Korm. rendelet az egészségiigyi intézmények
iranyitasanak egyes szabalyairol, a 18/1998. (V1. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a
jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrél, a 76/2004. (VIIL
19.) ESZCSM rendelet az egyes személyazonositasra alkalmatlan agazati (egészségiigyi,
szakmai) adatok korének meghatarozasara, gyljtésére, feldolgozasara vonatkozo részletes
szabalyokrol, a  63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairol, a 60/2003. (X. 20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi
szolgéltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl, a 16/2019. (VIL. 30.)
EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérol, a 39/2016. (XIIL. 21.) EMMI
rendelet az Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térrel kapcsolatos részletes szabalyokrol
sz616 jogszabalyok alapjan, valamint A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett
észleld- ¢és jelzérendszer miikodésének és miikodtetésének szabdlyairdl sz6l6 modszertani
utmutatd (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal
mikodtetett észleld- €s jelzoérendszer folyamatair6l (3. atdolgozott kiadas), Protokoll a csalad-
és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitd munka folyamatairol (2.
kiadas), Protokoll a gyermekvédelmi gondoskodéshoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l (2. kiadds), A gyermekvédelmi észlelo- és jelzérendszer
mikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazédsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan (2014. évi ,,modszertani itmutatd bantalmazas”
— 3. kiadas), a Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kodexe és Etikai Eljarasi
Szabalyzata, a Magyar Egészségligyi Ellatasi Standardok Kézikonyv (2.1 valtozat) 2024. VES
védondi standardok, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Szakmai
Programja, alapjan koteles ellatni.

2. Munkakori feladatok

2.1. A munkakor funkcidja:

Az iskola egészségiigyi védond tanulok egészségfejlesztése és megeldézd ellatasa,
egeészségneveleési foglalkozasok tartasa (higiénia, €letmod, elsdsegély, szexualis felvilagositas),
szlirések (pl. fejtetll, latas, hallas) elvégzését, a csaladi hattér feltérképezése, valamint az
iskolaorvossal és pedagogusokkal vald szoros egyiittmiikddése, a krizishelyzetek kezelése,
sziilok tajékoztatasa.

2.2. A munkakor célja:

Az iskola egészségligyi védond kozremiikodik a 6-18 éves korosztaly egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban. A nevelési-oktatdsi intézményekbe jaro
gyermekek folyamatos elladtdsban részesiilnek az iskola keretein beliil, figyelembe véve a
gyermek ¢€letkori, egyéni sziikségleteit. A védond kiemelt feladata a kapcsolattartds a
sziikségleteknek megfeleléen a sziilokkel, a gyermek héziorvosaval, a lakohelye szerinti
illetékes védondvel, pedagogusokkal, gyogytornasszal, gyermek-¢és ifjusagvédelmi feleldssel,
csaladvédelmi szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti szolgalattal, csaldd-és gyermekjoléti
kozponttal.
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2.3. Rendszeres munkafeladatai:

Feladata a kompetencidjaba tartozd szlrdvizsgalatok elvégzése, az iskolai kampanyoltasok
szervezése, lebonyolitasa, dokumentaldsa, a valaszthato oltasokrol valo tajékoztatas, sziikség
szerint ezen oltasok szervezése, dokumentalasa. Az iskola egészségiigyi védénd, mint az iskolat
ellatd védono, része a gyermekvédelmi jelzorendszernek, feladata a kiemelten veszélyeztetett
gyermekek érdekeinek védelme. Feladatuk tovabba egészségneveld eldadasok tartasa,
szervezeése kiilonbozo témakorokben, minden évfolyamon az érintett tanulok sziikségleteinek
megfeleléen. Tanacsadas, fogadodra a miikodési engedélyben meghatarozottak szerint torténik.

Iskola egészségiigyi védonoi tevékenység tervezése:
A nevelési-oktatasi intézményben feladatot végzd, védond altal ellatott gyermekek gondozasa
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védond ellatasi tevékenység kiterjed a tankdtelezettségi
¢letkorra, fliggetleniil attol, hogy a gyermek az oktatast folyamatosan vagy egyéni
tanrend szerint veszi igénybe. A nevelési- oktatdsi intézménybe jar6 gyermekrdl a
védond nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a torténéseket és valtozdsokat. Az
betartasaval atadja az 01j oktatasi intézményt ellatd védond részére.

A hatalyos jogszabdlyok, szakmai irdnyelvek, protokollok, modszertani levelek, az
oktatdsi intézmény pedagdgiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a tanuld
sziikségleteinek megfeleléen torténik a gondozds, munkaterv alapjan. A végleges
munkaterv kialakitdsa a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojaval, a nevelési- oktatasi
intézményt ellatd orvosi munkatervvel egyeztetve torténik. A munkaterv valtoztatasa
esetén ismételt egyeztetés sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézményt ellaté védono sziikség esetén kapcsolatot tart a gyermek
lakohelye szerinti teriileti védondvel, az oktatadsi intézményt elldtd orvossal,
pedagogusokkal és a gyermek sziikségleteibdl adodod egyéb hivatalos szervekkel. A
védond feladata a gondozési folyamat zavartalan lebonyolitdsa. Ennek érdekében a
gyermek sziileinek/térvényes képviseldjének folyamatos t4jékoztatdsat végzi,
megbeszélve veliik a sziikség szerinti haziorvos/szakorvoshoz, illetve nevelési
intézmény szakembereihez valo iranyitasat.

Az iskola egészségiigyi védond kiemelt figyelmet fordit a gyermek pszichoszomatikus
fejlédésére, szocializacidjara, palyavalasztas eldkészitésére, gondoskodik a
szlirdvizsgalatok, a véddoltasok megtorténtérdl és az életkornak megfeleld egészséges
¢letmodra nevelésrdl, felvildgositasrol, az érvényes jogszabalyok, szakmai irdnyelvek
¢s protokollok figyelembevételével. Az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrodl irasban értesiti a gyermek hazi gyermekorvosat, vagy
haziorvosat. Az iskola egészségiigyi védond irasbeli jelzése alapjan a teriileti védond
soron kiviili csaladlatogatast végez és irasban tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.

Az iskola egészségiigyi védondi tevékenység folyamata:
Az oktatasi intézményi tevékenység a jogszabalyban, szakmai irdnyelvekben, szakmai
protokollokban és egyéb szakmai eldirasokban meghatarozott médon valosul meg.

Az iskola egészségiigyi védond az oktatasi intézményben végzett szlirdvizsgalatai
kapcsan észlelt elvaltozasokrol értesiti az iskolaorvost. A teriileti védond soron kiviili
csaladlatogatast végez az iskola egészségligyi védond irasbeli jelzése alapjan és irasban
tajékoztatja a megtett intézkedéseirdl.
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A védond a jogszabalyok €s a szakmai eldirdsok, a nevelési-oktatdsi intézmény
munkatarsai, a gondozasban résztvevd haziorvos, szakorvos és a tarsszakmak
gyermekjoléti szolgalat véleményének figyelembevételével, egylittmiikodésével végzi
a tevékenységét, a sziilé/térvényes képviseld informalasa, sziikség szerinti informécio
cseréje mellett. A sziilok, illetve a torvényes képviseld tajékoztatdsa magaban foglalja,
a sziilokkel, illetve a torvényes képviselokkel szemben tdmasztott elvarast, a gyermek
¢letkori sajatossagaival, sziikségleteivel, allapotaval kapcsolatos valtozasok jelzését. A
tevékenységrol dsszesitett adatok késziilnek, melyek az érvényes jogszabalyok szerint
a kiils6 adatbazisok szamara elkiildésre keriilnek.

Iskola egészségiigyi védono prevencios feladata:
Az iskola egészségligyi védond preventiv tevékenysége folyamatos, tervezett és dokumentalt.

Az iskolavédoéndi tevékenység a védondi szolgaltatas egy specidlis teriilete, melynek
soran a 6-18 évesek egészségének megorzése, fejlesztése, az ahhoz kapcsolodod
problémdk megeldzése, korai felismerése, kikiiszobolése €s gydgyitdsa torténik. A
megeldzé ellatds a hatdlyos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani levelek alapjan
torténik. A preventiv tevékenység modszere a gondozas, ismeretdtadas, tanacsadas,
amelynek sordn folyamatos adatgyUjtéssel, értékeléssel és az eredmények
nyilvantartdsaval torténik a tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése, annak érdekében,
hogy a védondi tevékenység kedvezden befolyasolja a tanuldk életmod;at.

Iskola egészségiigyi védono egészségnevelo tevékenysége:
Az iskola egészségiigyi védond egészségneveld (egészséget fejlesztd tevékenysége) preventiv
tevékenysége a hatalyos jogszabalyok és modszertani itmutatok alapjan torténik.

Az iskola egészségligyi védond a hozzatartoz6 oktatdsi intézményben egészségfejlesztd
tevékenységet végez, ¢életkornak megfeleld témaban, kiscsoportban, illetve
osztalyfonoki, bioldgia orak, egészségnapok, tanfolyamok keretében. A tevékenység
célja a tanulok, kézvetve a csaladjuk egészségmagatartasanak pozitiv irdnyba torténd
fejlesztése, az egészség értékként kezelése, illetve ismerjék a szervezetiik é€lettani
mikodését, hogy idében észlelhessék azok koros elvaltozasait.

Védooltasok szervezése:
Az iskolai kampanyoltasokkal kapcsolatos védond tevékenység a hatalyos jogszabalyok alapjan
tervezett és dokumentalt.

Az iskola egészségiigyi védono az altala ellatott nevelési-oktatasi intézményben tanulo
gyermekek véddoltasi tervét a hatdlyos jogszabalyok alapjan és az iskolaorvossal
egyeztetve késziti. Az iskolaorvossal egyiittmiikodve gondoskodik a hatalyos
kozegészségligyi-jarvanyiigyi eldirasok érvényesiilésérdl. Az oltéanyag megrendelése,
eldiras szerinti szallitasa, taroldsa, az oltasra kotelezettek értesitése a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden torténik, az esetleg el6fordulo kockazatrdl a téjékoztatast
megadja. Ha az ellatott, illetve sziildje/torvényes képviseldje nem adja hozzajarulasat,
nem egyezik bele az oltdanyag beaddsaba, ezt irdsban rogziteni kell, fel kell hivni a
figyelmét az oltatlansag vesz€lyeire €s tajékoztatni kell a tovabbi eljarasrol.

Iskola egészségiigyi védonéi vizsgalatok, sziirdvizsgalatok:
A vizsgalatok, szlirdvizsgalatok végzése tervezett és dokumentalt.

A hatalyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, mddszertani levelek, protokollok alapjan
torténik a vizsgalati, sziirfvizsgalati terv készitése. A terv elkészitésénél a védond
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figyelembe veszi a gondozott anamnézisét, az aktudlis allapotat, koriilményeket és a
szakorvosi véleményt.

Az iskola egészségiigyi védono altal onalloan végezheté vizsgalatok, sziirdvizsgalatok
tervezetten torténnek.

» Az iskola egészségligyi védénd a miikodési teriiletén az altala nyilvantartott és
gondozottak egészségi allapotat a terv szerint figyelemmel kiséri. A vizsgalatok,
szir6vizsgélatok sziikségességérdl a gondozottat, sziildt vagy torvényes képviselot
tajékoztatja.

= A vizsgélatokat, szlir6vizsgalatokat kivitelezi és a vizsgalat eredményét dokumentalja.
A vizsgalt személynél észlelt eltérésr6l a gondozasban/ellatasban résztvevd orvost
irasban értesiti. A védénd a vizsgalatok soran figyelembe veszi a betegjogi €s
adatvédelmi eldirdsokat.

Az iskola egészségiigyi védond altal elvégzett szlirdvizsgalat eredményei folyamatosan és
rendszeresen értékelésre keriilnek, 6sszesitd, 0sszehasonlitd elemzésekkel. Figyelemmel kiséri
a gondozasi teriileten a szlirOvizsgalatok eredményességét, az egészségi allapot alakulasat. Az
értékelés eredményeit a munkaterv €s a gondozasi terv készitésénél figyelembe veszi.
Onélléan végzi:

» aszakmai ligyviteli feladatokat

» tanacsadas nyujtasat

= azilletékességének megfeleld egészségnevelési és felvilagositod feladatokat

= Ko6zremukodik:

» akapcsolodd adminisztracio ellatdsanal

= szlirésekben

» iskolai kampanyoltasok lebonyolitasaban

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében az iskola egészségiigyi védoné altal
onalloan ellatando feladatok:
Alapszilirések végzése a vonatkozd modszertani irdnyelv szerint:

= testi fejlodés (suly, hossz, mell-korfogat),

= pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés

=  ¢rzékszervek mitkddése (latasélesség, szinlatés, hallas)

* mozgasszervek sziirése (ludtalp, gerincelvaltozasok)

" vérnyomasmeres

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése,
regisztralasa (kotelezden a II. IV. VI. VIII. X. XII. osztalyban):
= gondozas
= akisziirt tanulokat gondozasba veszi és allapotat nyomon koveti
» figyelemmel kiséri az egészségiigyi, vagy szocidlis okbol veszélyeztetett
tanulokat
* a gyogyaszati segédeszkozoket hasznald tanulokat meggydzi az eszkoz
viselésének fontossagarol
= sziikség esetén felkéri a teriiletileg illetékes védond csaladlatogatasra
* magatartasi problémakkal kiizdok szamara foglalkozasok szervezése
Egyéb feladatok:
= az orvosi vizsgalatok elOkészitése, kozvetlen segitése végeztével a sziikséges
fertdtlenités elvégzése
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= elsOsegélynyujtas

= akronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése

» kiemelt feladata az egészségfejlesztés/nevelés elsésorban az egészséges életmod
tamogatasa, a népegészségligyi program ¢€s az iskolai egészségfejlesztési terv
megvalosulasa érdekében

Részvétel az egészségtan oktatasaban, osztalyfonoki orakon, els6sorban az alabbi témakban:

= az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmod, betegapolas, elsdsegélynyujtas)

= csaladtervezés, fogamzasgatlas

= sziil6i szerep, csecsemdgondozas

= szenvedélybetegségek megeldzése

= kapcsolattartas a sziilokkel (sziil61 értekezlet, csaladlatogatas)

» tanfolyamok, klubok vezetése (csecsemdapolas, elsdsegélynyujtas, tini klub)

= az iskolai szabadidds tevékenységeken, tardkon, tdboroztatisokon ellatja a
munkakorébe tartozo feladatokat

= alkalmassagi vizsgalatok

= palyavalasztés segitése

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

» kozremiikodés a palyaalkalmassdgi vizsgalatokban, tanacsadas

Kozegeszsegugyl ¢s jarvanyiigyi feladatok:
a védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése
= tisztasagi vizsgalat végzése negyedévente, tetvesség esetén sziikség szerint
» jarvanyligyi eléirasok ellendrzése, sziikség esetén intézkedés
* hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, illetve jelentési
kotelezettség esetén annak megtétele

Kornyezet-egészségiigyi feladatok:
» tantermek, gyakorlati helyek, tornatermek egyéb kiszolgalé helységek
ellendrzése, hidnyossagok észlelése és jelzése

Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés:

A gondozottak/ellatottak jogai, a személyes és egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozd
eldirasok a jogszabalyoknak megfeleléen dokumentalt eljarasban szabalyozottak.

A védondi ellatds szakmai irdnyelvek, helyi protokollok figyelembevételével valosul meg.
Kiemelten fontos az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozo hatdlyos jogszabalyok érvényre
juttatasa az iskola egészségiligyl védondi ellatas soran. A szabalyzat ismerete €s betartdsa a
gondozottak és az iskola egészségiigyi védond biztonsagat egyarant szolgalja.

2.4. Hataskor, jogkor:
= hatdskore a kompetencidjanak megfeleld mértéki feladatok ellatasa
" joga ¢s kotelessége a munkdja soran észlelt kirivo hianyossagokat, szabalytalansagokat
a szolgalati ut betartasaval kozvetlen felettese tudomdasara hozni
= szakmai tevékenységét kozvetlentil a jarasi vezetd védond iranyitasaval végzi
= erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak végrehajtasaért
Joga van:
= az egészséges, biztonsagos munkakdrnyezethez
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= abiztonsdgos munkavégzéshez, mely eszk6zoket a munkaltatd biztosit a munkavallald
szdmara

Javaslati joga van:

= a kotelezOen eldirtak mellett a szakmai és adminisztrativ munka hatékonysaganak
elosegitésére, korszerlisitését szolgaldé 1 tevékenységek Dbevezetésére, 1j
munkaeszk6zok, munkamaddszerek fejlesztésére munkakoréhez kapcsoloddan

* a szolgaltatd, ill. a munkakori jogok gyakorldja fel¢, valamint a. MESZK és a
munkavallaloi érdekképviseletek felé, a mikddéséhez sziikséges személyi, targyi,
miikodési és egyéb, az ellatando tevékenységhez sziikséges feltételek biztositasa, illetve
az ezekkel kapcsolatosan felmeriil hidnyossagok felszamolasa érdekében

Alairasi joga:
» sajat dokumentacio

2.5. Felelosségi kor:
Felelos:

» a sajat hataskorében végzett tevékenységért, az altala vezetett dokumentaciok
vezetéséért, pontossagaért, hitelességéért, az eldirt hataridok betartdsaért, a gondozasi
feladatainak 6nallo végzéséért.

= végzettségéhez és munkakdréhez kapesolddd munkafolyamatok, a kompetenciakorébe
tartozd feladatok szakszerti végrehajtasaért a hatalyos jogszabalyok, szakmai
iranyelvek, modszertani utmutatok és elvi allasfoglaldsok, intézményi szabalyzok,
munkavédelmi eldirasok betartasaért.

» az adminisztraciés munka ¢€s a jelentési kotelezettség terén a hatalyos jogszabalyok,
szakhatosagi eldirasok betartasaért.

= az ugyviteli munka dokumentumai visszakereséséért, kezeléstikért, tovabbitasukért,
megOrzésiikért, a selejtezés hatalyos jogszabalyok figyelembevételéért.

= személyesen a munkdjaval kapcsolatban a sajat hataskorében végzett tevékenység
szakmai szinvonalaért.

* a munkakorébe tartozo feladatok teljes korli és szakszerii, a szakma szabalyainak
megfeleld elvégzéséeért.

* Dbalesetelharito, egészségvédd, munka- ¢és tlizvédelmi rendszabalyok, eldirdsok
betartasaért.

» sajat cselekedeteiért, dontéseiért, azok végrehajtasaért, esetleges tévedéseiért.

* a tevékenysége sordn tudomdsara jutott adatoknak a hatalyos jogszabalyi eldirasok
szerinti kezeléséért.

= a titoktartasra, az orvosi titoktartas betartasra vonatkozo6 szabalyok és a személyiségi
jogok védelmére vonatkozo torvényi eldirasok betartasaért.

* a tevékenysége soran tudomdsara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért.

* azintézmény jO hirnevének megdrzéséért.

* amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

» ahazirend betartasaért, betartatasaért.

= a torvényben eldirt és az intézményben bevezetett dokumentacidk vonatkozasdban a
munkakorét érintd pontos vezetéséért.

= 3 szakmali, etikai normak betartasaért.

* az intézmény eljardsi utasitdsainak, szakmai protokolljainak kidolgozasanak

r rr

eldsegitéseéert.
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* az intézmény valamennyi munkatarsaval ¢&s ellatottakkal valdé jo kapcsolat
kialakitasaért.

» azintézmény tulajdonaban all6 értékek védelméert, feladata elvégzéséhez rendelkezésre
bocsatott eszk0zOk szakszeri kezeléséért, rendeltetésszeri hasznalataért, azok
biztonsagos megorzéséért, megovasaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

*» a tanacsadd értéktargyainak ingd és ingatlan vagyonanak megOrzéséért ¢és
rendeltetésszerii hasznalataért.

= azokért a feladatok elvégzéséért, melyekkel munkahelyi vezetdje megbizza.

» interjut kizardlag az intézményvezetd kozvetlen irasbeli engedélyével adhat.

Erkolcsi, anyagi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik feladatainak  végrehajtasaért.
Felelosségének megallapitasara az intézményvezetd jogosult. Az eldirt feleldsségek
betartatdsanak hianya szakmai feleldsségre vonast eredményez, melyre a 2020. évi C. torvény
¢s a2012. évi L. torvény egyes rendelkezései az iranyadok.

Koteles részt venni:
- munkaértekezleten
- csoportmegbeszélésen
- intézményi rendezvényeken
- szakmai tovabbképzéseken
- tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatason
- egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton

3. Helyettesitési szabalyok
» Rendkiviili tdvolmaradéasa esetén a legrovidebb idén beliil (max. 24 6ra) tajékoztatja
kozvetlen felettesét, az intézményvezetot.
» Szabadsagat a jovahagyott éves szabadsagolasi terv szerint egyezteti és a szabalyoknak
megfelelden azt engedélyezteti az intézményvezetdvel.
= Tavollétében helyettese, az azonos munkakorben dolgoz6 munkatarsa.
= Helyettesiti mas iskola egészségiigyi védénd munkakdrben dolgozd munkatérsat.

4. Kapcsolatrendszer
4.1. Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart fenn:
* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettes
» 3ltalanos ligyintéz6
= iskola egészségiigyi védond

4.2. Kiils6 kapcsolatok
= jarasi vezetd védond
= teriileti védOnd
* iskolaorvos
* hazi gyermekorvos
* haziorvos
= szakorvos
= iskolapszicholégus, pszichologus
= a tarsintézmények, gyermekvédelmi jelzorendszer valamennyi tagja, hivatalok, civil
szervezetek, egészségligyi alap-€s szakellatas, szocialis szolgaltatok, hatésagok stb.
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= cllatott gyermekek
= sziil6/torvényes képviseld
= pedagogus

A kompetenciahatdrait betartva igyekszik a jo szakmai egyiittmiikdésre torekedni munkaja
soran. A feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-n6gydgyasz szakorvossal, a
nevelési-oktatasi intézményt ellatd iskolaorvossal egyiittmiikodve, az iskolavezetéssel
egyeztett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védondi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz ¢és
pszichologus, valamint az illetékes Népegészségiligyi Osztaly, a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek és a feladat ellatasahoz sziikséges adatokrol
egymast tajékoztatjak.

5. Kommunikacios kapcsolatok
Szolgalati ut betartasa:
1. intézményvezetd, tartds tavollétében intézményvezetd helyettes

6.Titoktartasi kotelezettség

Az egészségiigyi dolgozdkra vonatkozo titoktartas jogi €s etikai kotelezettség, melyek
figyelembevételével a gondozottakrdl tudomdséra jutott adatokat hivatali titokként koteles
kezelni. A munkavallal6 koteles munkdja soran tudomasara jutott tizleti (lizemi) titkot, valamint
a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informécidkat
meglrizni a munkaviszonya megsziinését kovetéen is. Ezen talmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Azon esetben, amennyiben a munkavallald ezt a kotelezettségét
megszegi ¢s ezzel a munkaltatonak kart okoz, kartéritési felelosséggel tartozik.

7.Altalanos rendelkezések
A munkavégzés soran koteles:

» az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil a munkaltatonak bejelenteni.

* a gondozottak korszerli ellatasa érdekében a védond koteles magat folyamatosan
képezni, munkakorével Osszefiiggd szakmai tovabbképzéseken részt venni és a
tovabbképzési idoszak alatt 6sszesen 100 pontot teljesiteni.

» az elvégzett tevékenységrdl statisztikai €és szoveges jelentést késziteni a szabalyok, a
hataridék betartasaval, munkakori feladatait érintéen adatot/informéciot szolgaltatni a
Népegészségiigyi Osztaly illetékes hivatalanak, a jogszabalyokban meghatdrozott
egy¢b adatgytlijtésre jogosult szervezeteknek, intézményeknek.

= az ¢ves szakmai beszamolot hataridore elkésziteni, adatokat Osszesiteni és az
intézményvezetd részére megkiildeni.

* a munkdjarél kimutatist, a gyermekekrdl személyes dokumentaciot vezetni
(egészségiigyl torzslapok, munkanapld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.) a jogszabalyok €s a helyi protokollok szerint.

» munkavédelmi rendeletek betartasa, a biztonsagos munkakoriilmények megdrzése,
valamint a védOruha viselése a tandcsadoban végzett munkaidd alatt. A védéeszkozoket
¢s felszereléseket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, tarolni.
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munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson megjelenni, a munkavégzése soran ezeket a
szabalyokat, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat
elsajatitani, betartani ¢és betartdsdra munkatarsait figyelmeztetni, amennyiben ez
indokolt.

az intézményi Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen eljarni,
munkakoréhez sziikséges szakmai munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran azokat alkalmazni, feladatait a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok
betartasaval végezni.

tevékenyen részt venni a munkabalesetek ¢s foglalkozasi megbetegedések
megeldzésében.

intézményvezetdvel tudatni késedelem nélkiil, ha a munkavégzés soran
munkaképességében valtozas all be, baleset, sériilés, rosszullét, melyet az eldirds szerint
dokumentalni sziikséges.

a munkabol vald tdvolmaradas okat felettesével, az intézmény vezetdjével késedelem
nélkiil k6zolni.

munkaidejében a munkateriileten tartozkodni.

elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalaton, iddszakos munkakdri alkalmassagi
vizsgalaton, indokolt esetben soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalaton részt
venni.

eldirt helyen és idében a munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkavégzéssel tolteni, illetdleg munkaidejében munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

munkavallalo kotelessége munkdjat a tle elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és
gondossaggal elvégezni a munkajara vonatkozd szabélyok, eldirdsok és utasitdsok
szerint végezni, szakmai felettese utasitasat végrehajtani.

munkatarsaival egylittmiikddni, munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy
az a maga ¢és mas testi épségét ne veszélyeztesse, a munkat ne zavarja, helytelen
megitélést, anyagi karokozast ne idézzen eld.

a gondozottakkal szemben humanus, empatikus magatartast tantsitani.
vagyonbiztonsagi kdvetelményeket betartani.

megismerni és végrehajtani a munkéjaval kapcsolatos torvényes rendelkezéseket.
munkdjat ellatni, melyet naponta a munkakezdéskor és a munkaidd végén a jelenléti
iven aléirasaval igazol.

a rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkozoket, anyagokat
munkakezdés el6tt az eldirtak szerint atvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasités
szerint hasznalni.

atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellatni, ezéltal jelentds
tobbletmunkat végezni, amelyért kiilon dijazas is megilleti.

a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni a munkaidejét nem érint tovabbi
munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését, amely Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi munkavégzést irasban megtiltja.

munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességeket megsziintetni, illetve
felettesétdl erre intézkedést kérni.

tizemzavart kdzvetlen munkahelyi felettesének azonnal jelenteni.

rendkiviili eseményrdl (pl.: tlizeset, az ellatast akadalyozd egyéb koriilmények stb.)
koteles haladéktalanul felettesének jelentést tenni, illetve a sziikséges intézkedést
megtenni.

munkateriiletén a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot betartani.
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* munkdja sordn tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapveté fontossdgu informacidkat koteles megOrizni,
harmadik személynek nem adhatja ki.

A munkavallalé kotelessége az intézmény Szakmai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, illetve a sajat szervezeti egységére vonatkozd szabalyozast megismerni. A
munkaltaté kotelessége ezen dokumentédciokat, illetve a benniik megjelolt torvényeket,
jogszabalyokat, rendelkezéseket a tanulmanyozas id0szakara rendelkezésre bocsatani.

A munkavallalé az ellatottaktél sem pénzbeli, sem természetbeni ellenszolgaltatast nem
fogadhat el és nem nyujthat, amennyiben ez megtorténik, az felelésségre vonassal jar.

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjatol érvényes, jelen munkakdri leirds 12 szamozott oldalt
tartalmaz, 3 eredeti példanyban késziilt.

Siofok,
intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, kotelezettségeimet és jogaimat megismertem,
tudomasul vettem. Kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast elolvastam, tartalmat megértettem és
magamra nézve a benne foglaltakat kotelezonek ismerem el.

Siofok,

munkavallalo
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Munkavégzés helye

A védond ellatasi tertilete Siofok varos IV. sz. iskolai védéndi korzete.
Miikodési teriilete (Egészségligyi szolgaltatas nyajtasanak helye):

L. Teleptilés: 8600 Siofok varos

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendeld):

Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképzé Iskola

Cime: 8600 Siofok, Bakony u. 2. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

Intézmény (tanécsado, iskola, 6voda, orvosi rendelo):
Siofoki Perczel Mor Gimnazium
Cime: 8600 Siofok, Marcius 15 park 1. sz. alatti iskola-orvosi rendeld

Siofok,

munkavallalo
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3. szamu melléklet

Sio6fok Viaros Gondozasi Kézpontja
8600 Siofok, Koranyi S. u. 1/A.
Tel.: 06 84 311-013
e-mail: siofokgondozasikozpont@gmail.com

MEGISMERESI NYILATKOZAT
a szamu Siofok Varos Gondozasi Kézpontja
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatdhoz

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
a benne foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

sor- név alairas munkakor datum
szam
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