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I. AZINTEZMENY MEGNEVEZE@E, ALAPITASAROL SZOLO
JOGSZABALYOK

1. Az intézményazonosito adatai
1. 1. Az intézmény megnevezése: Varosi Csaladsegitd ¢s Gondozasi Kozpont
1. 2. Az intézmény székhelye, cime: 2440 Szazhalombatta Szivarvany tér 5.

1. 3. Telephelyei:
Varosi Csaladsegito ¢s Gondozasi Kozpont Iddsek Otthona

2440 Szazhalombatta, Liszt F. stny. 4.

Bolcsdde
2440 Szazhalombatta, Kodaly Z. stny.11.

Iskolavédéndk
2440 Szazhalombatta, Kodaly Z. stny.11.

Viarosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

Ovodai Féz8konyha (Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda)
2440 Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.

Iskolai Féz6konyha (Szézhalombattai 1. szamu Altalanos Iskola)
2440 Szazhalombatta, Damjanich u. 24.

Iskolai Féz6konyha (Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola
¢s Gimnazium)
2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

Iskolai Talalokonyha (Szazhalombattai K6rdsi Csoma Sandor
Sportiskolai Altalanos Iskola)
2440 Szazhalombatta, Liszt F. stny. 10.

Iskolai Talalokonyha (Erdi SZC MOL Szazhalombattai Széchenyi
Istvan Technikum és Gimnéazium)
2440 Szazhalombatta, Iskola u. 3.




1. 4. Az intézmény alaptevékenysége szocidlis alap- ¢és szakellatds, valamint gyermekjoléti
alapellatéas, a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében bolcsddei ellatas

1. 5. Az alapité megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorményzata
Az alapitas éve: 1992
A Viarosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont 6nalloan gazdalkodoé helyi onkorményzati
koltségvetési intézmény, amelyet Szdzhalombatta Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
223/1992. szamu hatarozataval 1992. oktober 1-jei hatallyal hozott 1étre.

1. 6. Az alapité okirat szama: 271/1992. (X.15.) Ok. sz. hatarozat

1. 7. Az intézmény fenntartdja: Szazhalombatta Varos Onkorményzata

1. 8. Az intézmény feliigyeleti szervei: Szazhalombatta Varos Onkorményzata

Pest Varmegyei Kormanyhivatal Erdi
Jardsi Hivatala Hatésagi Foosztaly
Népegészségiigyi Osztaly

Pest Varmegyei Kormanyhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fosztaly
Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag

1. 9. Az intézmény altalanos feliigyeletét, valamint pénziigyi-gazdasagi ellenorzését
Szézhalombatta Varos Onkormanyzatanak Jegyzdje latja el.

2. Azintézmény egyéb sajatos adatai:

Bankszamlaszam: Erste-Bank 11999007-03100185 és
11906405-06534176-10000001 és
11600006-00000000-53882640

Adoszam: 15565141-2-13
TB torzsszam: B-0008439
Statisztikai szam: 15565141853232213

Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.

3. Az intézmény jogallasa:
A Virosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont Szizhalombatta Varos Onkormdanyzatinak
fenntartasaban miikdd, kozszolgaltatast nyljté kozintézmény. Onalld jogi személy, melyet az
alapitdé Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal kinevezett egyszemélyi felelds vezetd, az
intézményvezetd vezet.

4. A gazdalkodas formaja:

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd, gazdalkodasi besoroldsa szerint, gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv.



5. Az intézmény illetékessége:

Illetékessége a tevékenységi korébe tartozo feladatokat illetden a Szazhalombatta varos
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

6. Az intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek

Az intézményhez rendelt koltségvetési szervek mindegyike eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

a. Szazhalombattai Szivarvany Ovoda Szazhalombatta, Liszt F. stny. 12.

b. Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szazhalombatta, Liszt F. stny. 6.

c. Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda Szazhalombatta, Gesztenyés koz 1-3.
d.Baratsag Miivelddési Kozpont Szazhalombatta, Szent Istvan tér. 5.

e. Hamvas Béla Varosi Konyvtar Szazhalombatta, Szent Istvan tér. 5.

f. Matrica Muzeum Szazhalombatta, Gesztenyés u.1-3.

Az intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek
bankszamlai:

Baratsag Miivel6dési Kozpont 11906405-06534176-10000018
Hamvas Bé¢la Varosi Konyvtar 11906405-06534176-10000025
Matrica Muzeum 11906405-06534176-10000032

Szazhalombattai Szivarvany Ovoda: 11600006-00000000-31338662
Szézhalombattai Pitypangos Ovoda  11600006-00000000-31347251

Szézhalombattai Kipp-Kopp Ovoda  11600006-00000000-31346432



II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény-azonosito adatait, jogallasat, szervezeti felépitését és milkodésének rendjét.

1. 1. A Szervezetszabalyozas tekintetében az SZMSZ meghatarozza
a.) az intézmény szervezeti felépitését, megnevezve a szervezeti egységeket és azok

hierarchiéjat,
b.) vezetd testiiletét és vezetési szintjeit,

c.) az ellenOrzés szervezetét.

1. 2. A miikodésszabalyozas vonatkozasaban az SZMSZ rendelkezik az intézmény

a.) szervezeti egységeinek hatas- és jogkorérol, mikodési rendjérdl,
b.) munkarendjérol,
c.) kapcsolatrendszerérol,

d.) az tigyvitel f6bb kérdéseirdl.

1. 3. Az intézmény a szakmai jogszabalyoknak, az dnkormanyzati koltségvetési szervekre
iranyaddo ¢és egyéb, mikodéshez kapcsolodd jogszabalyoknak, valamint sajat

szabalyzatainak megfelel6en mikddik.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai a SZMSZ-re éplilnek, azzal nem lehetnek ellentétesek.

1. 4. A SZMSZ hatalya kiterjed

a.) az intézmény vezetésére;
b.) az intézmény kozalkalmazottaira;
c.) az SZMSZ hatalya 3. személyekre annyiban terjed ki, amennyiben azt az

intézménnyel kotott szerzodésiikben ezt vallaljak.

1. 5. Az SZMSZ, Szazhalombatta Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének - mint

fenntartonak - illetve atruhazott jogkdrben az erre felhatalmazott képviseld-testiileti szervnek a

jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.




III. AZ INTEZMENY CELJA

1. A Varosi Csaladsegité és Gondozasi Kozpont célja
1. 1 a szocialis szolgaltatasok terén:

o cldsegiteni az egyén, ezaltal a lakossag szocialis helyzetének javulasat,

e a szocidlisan és/vagy egészségiigyileg raszorulok emberi méltosdganak, onrendelkezési és
minden egyéb joganak legmesszemendbb érvényre juttatdsaval,

e mindezt magas szinvonalon nyujtott szocialis, gondozasi, gyermekvédelmi megel6z6 munka
keretében,

e szolgalva a mindenkori szocialpolitikai, gyermekvédelmi célok elérését;

1. 2. a bolesddei szolgaltatas terén:

A bolcséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatds keretében alaptevékenységként

napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szdmara.

e A boleséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltdtte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus
31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében.

e A bolcsddei ellatasban az SNI gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt
amelyben a 6. ¢letévét betolti. SNI gyermek napi gondozasi ideje 4 6ranal kevesebb iddtartamban
1s meghatarozhato.

e A bolesdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi szellemi
fejlodésének segitése az €letkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e A gyermek csaladban torténd nevelkedését segitd ellatdst a gyermek és csaladja helyzetéhez,
sziikségletéhez igazoddan kell nyujtani.

e A bolcsdde feladata jellegétdl fiiggden alapellatast és egyéb gyermeknevelést segitd szolgaltatast

nyujt, mely hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez, jolétének,

csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Alapellatasként:

e nappali bolcsddei szolgaltatas

e sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa, gondozasa-nevelése
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A bolcs6ddei nevelés feladatai:

A csaladok tdmogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése.
Egészségvédelem, az egészséges ¢letmdd megalapozasa.
Az érzelmi ¢€s tarsas kompetenciak fejlesztése.

A megismerési feladatok fejlddésének segitése.

A VCSGK Bolcsdde az alapellatast, a Bolcs6dei Nevelés Gondozas Orszdgos Alapprogramjaban

megfogalmazott szakmai elvek mentén végzi. A személyi és targyi feltételek kialakitasa sordan a

kisgyermeknevelés — gondozas alapelveit, gyakorlatat, a szakmai irdnymutatasokat veszi figyelembe.

A bolcsddei nevelés gondozas feladata a gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, az
optimalis fejlodés elOsegitése.

A fejlédéhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése a primer sziikségletek
egyéni igények szerinti kielégitése, az egészségvédelem, az egészségnevelés, a kornyezethez vald
alkalmazkodas ¢és a kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése, testi-lelki harmonia
kialakulasat és megdrzését segitd napirend: étkezés, mosakodas, 61tozkddés, alvas, szobatisztasagra
nevelés, jaték, mozgas, pihenés.

Dertis 1égkor biztositdsa a bolcsédébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti megeldzése,
illetve csokkentése a gyermekek segitése a nehézségek feldolgozésaban.
Kisgyermekneveld-gyermek kozotti  szeretetteljes érzelmi  biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése.

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢€lés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlodésének segitése.

A tarsas kapcsolatok alakulasanak, a szabalyok elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia €s
tolerancia fejlédésének segitése

A nehezen szocializalhat6, lassabban fejl6dd, alacsonyabb szinten allo, hatranyos helyzetli, az
elhanyagolast jeleit mutatd gyermekek gondozéasa- nevelése specialis torddéssel, sziikség esetén

segitd szakemberek bevonasaval

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése, az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak,
erdsodésének az érdeklddési kor boviilésének tdmogatasa, az 6nallo aktivitas €s kreativitas

tdmogatasa, az 6nallé véleményalkotéasra, dontésre, valasztasra valo képessé valas segitése

1. 3. egészségiigyi alapellatas keretében

miikddtetni az iskolavéddndi szolgalatot;



1. 4. kozétkeztetés ellatasa terén

az Onkormanyzati tulajdonu és fenntartasit f6z6- ¢€s talalokonyhdkat iizemeltetni és a

gyermekintézményekben az élettani sziikségleteknek megfeleld mindségili és tapértékii étkezést biztositani;

1.5. szolgaltatasok feltételeinek biztositasa terén

szolgaltatasok személyi €s targyi feltételeit minél optimalisabb szinten biztositani, és a mindenkori
sziikségletekhez igazodo koltséghatékony eljarasokat kidolgozni, egyszersmind a szolgéltatasok

szinvonalat megtartva, illetve emelve.
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESEROL SZOLO FOBB JOGSZABALYOK

1997. évi XXXI. torveény a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi Ill. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdasokrol,

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik felteteleirdl,

15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intezmeények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirol,

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekveédelmi és gyamiigyi
eljardsrol,

2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti eroszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol,

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrol,

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol,

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,
29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol,
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddast nyujto szocialis ellatdsok

igénybevételérol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol,

368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol helyi
onkormanyzatairol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverol,

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténo
végrehajtasarol,

9/2000. (VIII.2.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a

szocialis szakvizsgarol,
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1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeral,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirol,

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségveteési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso
ellenorzeserol,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol,

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

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

354/2012. (XIL. 13.) Korm. rendelet az emberkereskedelem dldozatai azonositasanak rendjérol,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kézérdekii bejelentésekrol,

4/2013. (1. 11.) Korm. Rendelet az dallamhaztartas szamvitelérol,

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dallamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
esemeények kotelezo elszamolasi modjarol,

2000. évi C. Torvény a szamvitelrol,

2017. évi CLI toérvény az adoigazgatasi rendtartdsrol,

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adordl,

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol,

43/1999. (1Il. 3.) Korm. Rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd
finanszirozasanak részletes szabalyairol,

256/2013. (VII. 5.) Korm. rendelet egyes egészségiigyi dolgozok és egészségiigyben dolgozok
illetmény- vagy bérnévelésének, valamint az ahhoz kapcsolodo tamogatds igénybevételének
részletes szabalyairdl,

2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatdsrol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajtdsarol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2008. évi XLVI tv. az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol,

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendeéglato-ipari termékek eloallitasanak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirol,

3772014 (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eloirasokrol
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V. AZ ELLATANDO, ES A KORMANYZATI FUNKCIO SZERINT BESOROLT
ALAPTEVEKENYSEGEK

A koltségvetési szerv kozfeladata: A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi II1.
torvény (a tovéabbiakban: Szt.), a személyes gondoskodast nyujtd intézmények szakmai feladatairol és
miuikdodeésiik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet; a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.); a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet; az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.)
NM rendelet szerinti egyes szocialis és gyermekvédelmi feladatok ellatasa. Az dnkormanyzati fenntartasu
intézmények pénziigyi, gazdalkodasi, lizemeltetési feladatainak ellatdsa, koltségvetési szervek ingd és
ingatlan vagyonanak mukodtetésével, konyvvezetésével Osszefiiggd feladatokrol vald gondoskodas. Az
Oonkormanyzati tulajdonu és fenntartasu f6z6- és talalokonyhak tizemeltetése és a bolcsddei, dvodai, iskolai,
szlinidei, és munkahelyi étkeztetés és elobbi esetekben eléforduld diétas étkeztetés ellatasa és koordinalasa
rd vonatkozd szakmai és jogszabdlyi eldirdsok, igy kiilondsen az élelmiszerldncrol és hatdsagi
feligyeletérol szolo 2008. évi XLVIL tv., a vendéglato-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szo6l6 62/2011. (V1.30.) VM rendelet, és a kozétkeztetésre

vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol sz616 37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet eldirasai szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 |881000 Id6sek, fogyatékossaggal é16k szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv alaptevékenységének TEAOR kédja:

TEAOR kéd
1 |881000 Id6sek, fogyatékossaggal él6k szocidlis ellatasa bentlakas nélkiil

A koltségvetési szerv kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:
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kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

2 | 102023 Iddskortiak tartos bentlakasos ellatasa

3 | 102031 Idések nappali ellatasa

4 104 031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

104 035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali

5 intézményében

6 104 036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat
biztositd intézményben

7 | 104 042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

g | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

9 | 107052 Hazi segitségnyujtas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

10 - [ , R
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

11 | 096 015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

12 | 096 025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

13 | 104 037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

14 | 082 091
Kozmiivelodés, kozosségi tarsadalmi részvétel fejlesztése

15 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

16 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

17 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

18 1 013 350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

19 | 041 232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

20 | 041 233 Hosszabb iddtartamu kézfoglalkoztatas
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VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA ES
MUKODESI RENDJE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1. A Varosi Csaladsegit6 és Gondozasi Kozpont - mivel tobb személyes gondoskodasi format
nyujt az intézményen beliil, egy szervezeti keretben torténik tobbféle gondoskodas
integralt formaban - az alabbi szervezeti egységekre tagozodik és ezek tevékenységén keresztiil
latja el feladatait, biztositja céljai megvaldsitasat a felsorolt szék-¢és telephelyeken.

Az intézmény székhelye: Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, Szocialis
Etkeztetés, Iddsek Nappali Ellatasa, Hazi Segitségnytjtas, Intézményiranyitas

2440 Szazhalombatta Szivarvany tér 5.

Az intézmény telephelyei:

Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kézpont: Idések Otthona
- (tartés bentlakasos iddsotthoni ellatas.)

2440 Szazhalombatta, Liszt F. stny. 4.

Bolcsdde:

-Gyermekek Bolcsddei ellatasa, Gyermekétkeztetés Bolcsddében és Iddszakos
Gyermekfeliigyelet. Munkahelyi étkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Kodaly Z. stny.11.

Védondi szolgélat:
-Védondi Szolgaltatas (iskolai védondk)

2440 Szazhalombatta, Kodaly Z. stny.11.

Virosi csaladsegitd és Gondozasi Kozpont Gazdasagi Szervezete

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.
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Ovodai Féz6konyha (Szazhalombattai Kipp-Kopp Ovoda):
- Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Geszteny¢és koz 1-3.

Iskolai Féz8konyha (Szazhalombattai 1. szamii Altaldnos
Iskola):

- Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Damjanich u. 24.

Iskolai Féz6konyha (Szazhalombattai Arany Janos Altalanos
Iskola és Gimnazium):

- Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

Iskolai Talalokonyha (Szazhalombattai Kordsi Csorna Sandor
Altalanos Iskola):

- Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili
gyermekétkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Liszt F. stny. 10.

Iskolai Talalokonyha (Erdi SZC MOL Szazhalombattai
Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium):
- Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés, intézményen kiviili

gyermekétkeztetés.

2440 Szazhalombatta, Iskola u. 3.

16



Csalad- és
Gyermekjoléti
Szolgélat
Csaladsegitok

Szervezeti
egység vezetd

Varosi Csaladsegito és Gondozasi Kozpont szervezeti abra

Intézményvezeto

Intézményvezeto helyettes

Szocialis
étkeztetés

Szoc.mun
katarsak

Id6sek

Nappali
ellatasa

Szoc.gond
0z0

Nappali
ellatas
vezetod

Hazi

segitségny

ujtas
Szoc.
segitok
Személyi
gondozok

Vezetd
gondozo

Gazdasagi vezeto

Id6sek
otthona

Gondozok,
technikai
munkatarsak

Szervezeti

egység
vezetod

Bolcsoédei
ellatas,
Gyermekeét-
keztetés
bolcsédében
Kisgyermek-
nevelok,

technikai
munkatarsak

Szervezeti

egység
vezetod
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10.

VII. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, A
SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE ES FELADATKORE

A szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszama (142 £6)

Az Intézményben az aldbbi szervezeti egységek mitkodnek:

. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (engedélyezett 1étszam: 6 f6, ebbdl 1 {6 szervezeti egység

vezetd, 5 6 csaladsegitd)

Szocialis étkeztetés (engedélyezett 1étszam: 2 6 szocidlis munkatars)

Idosek nappali ellatasa (engedélyezett 1étszam: 2 6, ebbdl 1 f6 nappali ellatas vezetd, 1 f6
szocialis gondozo)

Hazi segitségnyujtas (engedélyezett 1étszam: 4 £6, ebbol, 4 £6 hazi gondozd)

Iddsek Otthona (tartos bentlakds) (engedélyezett 1étszam: 25 6, ebbdl 1 f6 adminisztrator, 16
szervezeti egység vezetd, 116 gydgyszereld apolo, 2 6 terapias munkatars, 16 f6 gondozo- apolo,
3 16 takaritd személyzet, 1 f6 mosond)

Bolesodei ellatas, gyermekétkeztetés bolcsddében, munkahelyi étkeztetés bolcsddében
(engedélyezett 1étszam: 33 {0, ebbdl 1 6 szervezeti egység vezetd, 1 {6 gazdasagi ligyintézo, 22
6 kisgyermekneveld, 5 f6 bolcsddei dajka, 1 f6 bolcsddei segitd (moso-vasalond), 1 £6 kertész-
karbantarto, 2 {6 konyhalany)

Védonoi szolgalat (3 f6 iskolai védono)

Gazdasagi Szervezet (engedélyezett 1étszam: 13 {6, ebbdl 1 6 gazdasagi vezetd, 1 {6 gazdasagi
referens, 7 6 konyveld, 2 {6 gazdasagi ligyintézd, 1 {6 pénztaros, 1 {6 titkarnd €s gazdasagi
ligyintézo)

Kozétkeztetési Szervezet (engedélyezett 1étszam: 43 £0) ebbdl 1 élelmezési koordinator,4
¢lelmezésvezetd, 6 szakacs, 32 konyhai kisegito.

Intézményi iranyitas gazdasagi, személyligyi, technikai egység (engedélyezett Iétszam: 11 {06,
ebbdl 1 16 intézményvezetd, 1 f6 intézményvezetd helyettes, 1 f6 személyligyi dolgozoé, 1 6
titkdrsagi adminisztrator, 1 0 karbantartd, 1 6 kertész, 2 f6 takaritond, 1 f6 gazdasagi
igyintéz0, 1 6 tigyviteli munkatars, 1 f6 gazdasagi adminisztrator)
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1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (kormanyzati funkcio: 104042)

Célja a veszelyeztetettség megeldzése, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésének eldsegitése.
Szolgalatunk egyik legfontosabb feladata, a gyermekek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése.
A csalad-és gyermekjoléti szolgaltatast intézményiink ellatdsok teljesitésével (csaladgondozéssal),
ellatasok kozvetitésével (szolgaltatas), vagy szervezo tevékenységgel biztositja.

Feladatkore:
e informécidadas
e jelzdrendszer mikodtetése
o kriziskezelés
e esetmenedzselés — koordinaciod
- ellatasokhoz valé hozzajutas segitése
- természetbeni / pénzbeli ellatdsokhoz valo hozzajutés segitése
- eseti gyamként kirendelhetd csaladgondozo biztositasa
- altalanos tanacsadés: szocidlis, életvezetési, hdztartasi gazdalkodas
e csoportmunka, egyéni és csoportos készségfejlesztés
e csaladgondozas, gyermekekkel csaladjukkal, egyénekkel, (segit6 beszélgetés,
gondozasi nevelési tervben meghatarozott részfeladatok ellatasa)
e adomanykezelés
o kozosségfejlesztés (szabadidds, nyari és egyéb programok szervezése,
lebonyolitasa).
2. Szocialis étkeztetés (kormanyzati funkcio: 107051)
Feladatkore:

Az ¢élelem széllitasa, adagolasa, felszolgalasa €s adminisztralasa.

A szocialis étkeztetésben elsOsorban az idoskoruak ellatasa dominans, az Sztv. szerinti lakosoknak,
valamint eltartottjaiknak szintén biztositott az ellatasi forma. Szocidlis helyzet és/vagy egészségi allapot
miatt igényelhetd a napi meleg ebéd.

3. Idések nappali ellatasa (idések klubja) (kormanyzati funkcio: 102031)

Feladatkdre:
A szocialis és mentalis timogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes iddskortiak napkozbeni
gondozasara szolgal, az alabbiak szerint:

o lehetdséget biztosit ellatottjai szdmara a ruhdzat mosasara, vasalasara, sziikség szerinti
javitasara. A ruhdzat mosasahoz sziikség esetén mosdszert biztositunk.
o az ellatottak részére lehetdség van az ellatottak tisztalkodasara, melyhez sziikség esetén a

gondozond segitséget nyujt.
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o cllatottjai részére egészségiigyi felvilagosito eldadasokat, tandcsadast, a szocialis ligyintézok
folyamatos mentalis gondozast végez(nek).

o az ellatottak részére szabadidds programokat, napi elfoglaltsagot, foglalkozasi lehetséget
biztosit az intézmény. A szervezett foglalkozasokon valo részvétel onkéntes.

e az intézmény sajtétermékeket, konyveket, kartya-¢és tarsasjatékokat, tomegkommunikacios
eszkozoket (radio, televizio, a kdzponti Idések Klubjaban szamitogépet) biztosit az ellatottak
részére.

o a gondozési tevékenység kereteiben a nappali ellatdsban részesiild személy egyéni
gondozésban részesiil, mely egyéni gondozasi terv alapjan folyik. A gondozasi tervet —
ellatottjanak aktiv bevonasaval — késziti el a szocidlis ligyintézo.

o cllatottjai hivatalos ligyeinek intézéséhez az intézmény a sziikséges segitséget megadja.

4. Hazi segitségnyujtas (kormanyzati funkcio: 107052)

Feladatkdre:
Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatdst igénybe vevé személy sajat lakokornyezetében kell
biztositani az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast kell nytjtani.

1. Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) a lakokornyezeti higiénia megtartdsdban vald kdzremitkddést,

b) a haztartasi tevékenységben valo kozremiikodést,

c) a vesz€lyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasdban torténd segitségnyujtast,

d) sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekdltozés segitését.
2. Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,

b) a gondozasi €s apolasi feladatok elvégzését,

¢) a (1) pont szerinti feladatokat.

5. Idések Otthona (Idések tartos bentlakas) (kormanyzati funkcio: 102023)

Feladatkore:

Tart6s jelleggel teljes korti ellatast biztosit azok szdmara, akik onmagukrol betegségiik miatt, vagy mas
okbdl otthonukban tartésan nem képesek gondoskodni.

Az apolasi, gondozasi, mentalhigiénés feladatok tartalmazzak a fizikai és mentalis ellatast.

A gondozok, apolok folyamatos munkarendben dolgoznak. Feladatuk az étkeztetések lebonyolitasa, a
gyogyszerek beadasa, sziikség szerint flirdetés, agyazas, a lakok fizikai és mentalis allapotanak allando
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figyelemmel kisérése. A személyes ruhazat kivansag szerint az intézményben keriil mosasra - vasalasra.
A szakmai egységvezeton kiviil gondozok, apoldk és a terdpias kapcsolatot tartanak a csaladdal.
Egyiittmiikbdnek az intézményi orvossal, haziorvosokkal, szakorvosokkal és mas egészségligyi
szervekkel.

Az intézményi orvossal, hdziorvosokkal, az egészségiigyi ellatas tobbi szerepldjével elsddlegesen a
szakmai egység vezeto, ill. kijelolt helyettese tartjak a kapcsolatot. A vezeto feladata tovabba, hogy az
eldirt alapgyogyszer—készlettel az intézmény rendelkezzék, annak utdnpotlasardl gondoskodjon.

Az lizemeltetés technikai feltételeinek (intézményi autd, veszélyes hulladéktarold stb.) biztositasa az
intézményi karbantart6 feladat- és feleldsségi kore.

a). Az apolasi, gondozasi feladatok

Gondozasi tevékenység: a lakok részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség,
amelynek soran a szocidlis, testi és szellemi allapotnak megfeleld egyéni banasmddban vald részesités
keretében a hianyzd, vagy csak korlatozottan meglévd testi- szellemi funkcidk helyreallitdsara keriil sor.

Apolasi tevékenység: az idések otthona altal biztositott gondozasi feladatok ellatasa soran kozvetleniil
felmeriild, és biztosithatd egészségi allapot helyredllitasat célzo tevékenység.

A lakok ellatasat egyéni gondozasi terv alapjan végezziik. A gondozasi terv egyénre szabottan hatarozza
meg az ellatasban részesiild dllapotdnak megfeleld gondozdsi, 4poldsi feladatokat, azok
megvalositdsanak modszereit.

b). Mentélhigiénés ellatas:

A mentalhigiénés ellatas egy komplex, eldre nem prognosztizalhatd, timogato folyamat. Az Gjonnan érkezd
ellatottak intézményi létforméhoz vald alkalmazkoddsanak fontos alapmomentuma, hogy a kordbbi,
megszokott élettérbdl, lakokornyezetbdl vald kiszakadas okozta traumas attitiidoket a fogadd szakember
hogyan kodolja, hiszen ez az egyéni gondozasi tervbe foglalt célokat és feladatokat, igy a sikeres

beilleszkedési folyamatokat és a megfeleld integralodast is jelentdsen befolyasolhatja.

A terapias munkatars feladata:

Az intézményi életformdhoz vald alkalmazkodas eldsegitése, az igénybe vevOék mentalhigiénés
ellatasanak biztositasa az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata.

A mentalhigiénés ellatas keretében az alabbiakat biztositjuk:

Gondoskodik az ellatast igénybe vevd lelki egészségének megdrzésérdl és javitasrol, a szakmai
iranyelveknek megfelelden. Ezt egyénre szabottan végzi.

Intézménylinkben a személyre szabott mentalhigiénés ellatast, a kifejezett személyi kérdéseket, egyéni
esetkezelést a terapids munkatars végzi, az intézmény dolgozdinak egyiittmikodése és tdmogatisa
mellett.

A bentlakdsos intézmény dolgozodinak mindent meg kell tenni az ellatast igénybe vevd testi — lelki
aktivitasa megdrzésének érdekében.
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6. Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténé ellatasa, Gyermekétkeztetés

Feladatkore:

bolcs6dében (kormanyzati funkceio: 104031, 104035)

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd — 20 hetestdl - 3 éves koru -
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat €s nevelését végzo intézmény (1997. évi XXXI.
tv. 42.§ (1) bek.). Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolesddei gondozési-nevelési év végéig maradhat
a bolcsédében. Amennyiben még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhato6 a bolcsddében (1997. évi XXXI. tv. 42/A. §)

A bolcsdde végezheti a sériilt gyermekek korai habilitdcidés és rehabilitacidos célu gondozasat is a
gyermek 6 éves koraig.

Feladatkore:

7. Védonoi szolgaltatas (kormanyzati funkcio: 074032)

Iskolai védonok

tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik regisztraldsa,
ellendrzése

jogszabalyban meghatarozott alapsziirések elvégzése

elsOsegélynyujtas

védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése

részvétel az egészségtan oktatasban

testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel

kapcsolattartas a sziilokkel

palyavalasztas segitése.

Az iskolavédond feladatat az iskolaorvossal, a gyermek, a tanuld hazi orvosaval, illetdleg teriileti

védénésijével egyeztetve és vele egyiittmiikddve végzi. Onalld munkafeladatai kozé tartozik az alapsziirések

mérése (testi fejlodes, érzékszervek miikodése); az elsdsegélynytjtas; a véddoltasokkal kapcsolatos

szervezési feladatok; a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése; az

egészségtan oktatasban vald részvétel, prevencids eldadasok tartasa, illetve tandcsadds; palyavalasztas

crer

Fontos feladata a kapcsolattartas a sziilokkel, melyet segit a sziil6i értekezleteken valo részt vétel, sziikség

esetén—a csaladlatogatds, valamint a nyari kapcsolatfelvétel a leendd elsé évfolyamos didkokkal és

szileikkel

22



8. Gazdasagi szervezet (kormanyzati funkcio: 013360)

Feladatkore:

o koltségvetés tervezési-, gazdalkodasi-, pénziigyi, -

e konyvvezetési és beszdmolasi-,

e munka- és személyiigyi- feladatok

o készletgazdalkodas,

e adatszolgaltatasi feladatok ellatasa

e lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel

e vagyonhasznalattal, valamint hasznositassal

e beruhazassal kapcsolatos feladatellatas.

9. Kozétkeztetési Szervezet (kormanyzati funkcio: 096015, 096025, 104036, 104037; kivéve
104035)

Feladatkore: Az 6nkormanyzati tulajdont és fenntartast f6z6- és talalokonyhék lizemeltetése és
e Ovodai étkeztetés

e iskolai étkeztetés
o feln6tt (munkahelyi) étkeztetés
e sziinidei (intézményen kiviili) étkeztetés

e a fenti esetekben el6forduld diétas étkeztetés

10. Intézményi iranyitas gazdasagi, személyiigyi, technikai egység

Feladatkore:
A kiegyensulyozott intézményi miikddés biztositasa, a sziikséges hattértevékenység magas szinvonalu
ellatasa.

VIIL. SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE, AZ
ESETLEGES HELYETTESITESEK RENDJE, KULSO
KAPCSOLATTARTASA

Bels6 kapcsolattartas, szervezeti egységek egyiittmiukodése

1. Azintézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

2. Az egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, ami masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési, azt kdvetden
tajékoztatasi kotelezettségiik van.
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3. A tobb szervezeti egységet érintd intézkedési, munkavégzési folyamatok folytonossdganak
kovetéséért az érintett szervezeti egységek vezetdi felelnek.

4. A jogszabalyi kotelezettségeknek, ill. a hatékony segité tevékenység megvalosulasa érdekében
tajékoztatasi ¢és jelzérendszer miikodtetésének koteles eleget tenni minden dolgozé. Mind a
felettes, mind az azonos munkakorben, ill. a folyamat soran érintett megfeleld munkatarsak
tajékoztatasa sziikséges.

A helyettesités rendje

Az intézményben a helyettesitési rendet a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, valamint a
munkakorokhoz rendelt munkakdri leirasok részletesen taglaljak.

Iranyelv, hogy lehetdség szerint az azonos munkakort végzok helyettesitsék egymast. A kdzépvezetoket

(szervezeti egység vezetOk) a felsd vezetdk, ill. az altaluk megbizott adminisztrativ munkatars
megosztva helyettesitik.

Kiils6 kapcsolattartas
Kapcsolattartas feliigyeleti szervekkel
1. 1. A Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kézpont rendszeres kapcsolatot tart feliigyeleti szerveivel.
A Szazhalombatta Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiillete altal hozott dontéseket

végrehajtja, a dontés elokészitd, informacidszolgaltatdé munkdban egyiittmiikodik.

A szocidlis gondozds mddszertani iranyvonalai tekintetében a szakminisztérium és hattérintézményei
utmutatasai szerint jar el, a kdzigazgatasi szervek ellendrzéseiben egyiittmiikodik.

A Szazhalombatta Varos Onkormanyzatanak Jegyzéjével és a Polgarmesteri Hivatallal szakkérdésekben
rendszeres kapcsolatot tart.

2. Lakossagi kapcsolatok

2. 1. Az intézmény kapcsolatot tart a lakossag képviseldivel, az ellatottakkal, illetve a torvényes
képviseldikkel, hozzatartozoikkal, melynek elsddleges célja az ellatottak jogainak védelme,
érvényre juttatasa €s az ezzel kapcsolatos tajékoztatas.

2. 2. Az intézmény lehetdséget biztosit a lakossagi észrevételek irdsbeli vagy szobeli eléadasara.
Az észrevételeket, panaszokat az illetékes a jogszabalyoknak megfelelden vélaszolja meg.

Szobeli panaszok személyes elOterjesztésére a lehetdség biztositott. Az intézményvezetés
tavollétében a helyettesités rendje szerint, illetve eldre egyeztetett iddpontban van ra lehetdség.

2. 3. Az ellatottak, illetve torvényes képviseldik minél jobb tajékoztatasa érdekében az intézmény
hazirendjét minden telephelyen ki kell fiiggeszteni.
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Az id6sek klubjara és az idések otthonara, a bolcsddére vonatkozdan kiilon hazirend késziil.

3. Kapcsolattartas egyéb szervezetekkel

Az intézmény kapcsolatot tart a sajtoval és egyéb médiumokkal. A nyilatkozattétel rendjét a jelen

szabalyzatban foglaltak szerint be kell tartani.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:
A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozattételnek

minosil.

A szolgaltatasok szinvonaldnak emelése, a tdjékozottsag, nyitottsag €s a modszertani trendek kovetése
érdekében az intézmény kapcsolatot tart tovabbi szocidlis, gyermekvédelmi szolgélatokkal,

egylittmiik6do tarsintézményekkel, érdekképviseleti szervekkel.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat addsra a vezetd, vagy az éltala
esetenként megbizott személy jogosult.

o FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, melynek 1d6 elotti
nyilvanossagra hozatala az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Ezt a jogat az ujsagiroval, riporterrel szemben érvényesitenie kell az intézmény

érdekében.
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IX.AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MﬁKOpESI RENDJE, A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A Virosi Csaladsegito és Gondozasi Kozpont céljait, az altala nyujtott szolgaltatasok magas szinvonalon
torténd biztositasat kozalkalmazottai jol megszervezett, fegyelmezett és lelkiismeretes munkavégzésén
keresztiil érheti el.

Az intézmény kozalkalmazottainak feladata a kiegyensulyozott intézményi miikodés biztositasa, a
sziikséges hattértevékenység magas szinvonalu elldtdsa, melyet a munkakori leirdsukban foglaltak,

valamint feletteseik irdnyitasa szerint végzik.

1. Az intézményben kialakitott munkarend, - a szolgaltatdsainkat igénybe vevok szempontjait is
figyelembe vevé rendelkezésre allashoz igazitott munkaido - szervezeti egységenként valtozik.
A csalad, - és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai heti munkaiddkeretiik legalabb felét kotetlen

munkaidd-beosztas keretében, a szocialis segitd munka ill. az adatgytijtés helyszinén toltik.

1. 1. Csalad- és gyermekjoléti-szolgalat

nyitvatartas ugyfélfogadas

Hétfo: 8-18, 8-18

Kedd — csiitortok: 8-16, 8-16

Péntek: 8-13:30 10-13:30 esetmegbesz¢lés: 8-10

1.2. Szocialis étkeztetés munkarendje
Hétfo-csiitortok: 8-16 ora kozott. Péntek: 8-13.30

1. 3. Idések nappali ellatasa
Hétfo-péntek: 7-16 6ra kozott.

1. 4. Hazi segitségnyujtas
Hétfo-csiitortok: 8-16 ora kozott. Péntek: 8-13.30

1. 5. Idosek otthona, (tartos bentlakasos ellatas)
Folyamatos munkarendben.

1. 6. Bolcs6de munkarendje
Hétfo - péntek: 6-17 ora kozott

1.7. Védonéi szolgaltatas
Hétfé-péntek 8-16 ora kozott

1. 8. Gazdasagi szervezet
Hétfo - csiitortok: 7.30 - 16 6ra kozott
Péntek: 7.30 - 13.30 ora kozott

1. 9. Kozétkeztetés szervezeti egység
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Hétfo - péntek 6.00 — 14.30 6ra
kozott
Idések Otthona telephelyen: Hétfo-péntek: 6.00-14.30 ora
kozott  Szombat, vasarnap, iinnepnap: 6.00 -14.30 6ra kozott

1.10. Intézmény iranyitas
HEtL6 - csiitortok: 7.30 - 16 Ora kozott
Péntek: 7.30 - 13.30 ora kozott

2. A fentiektol eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak az alabbi kisegité6 munkatarsak:

Karbantartd, gépkocsivezeto, takaritok

3. Az alap- és szakellatasok dokumentacioja

A hatélyos jogszabalyok szerint kell a dokumentaciokat vezetni.

4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az

tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét kiilon utasitas szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény pecsétjének leirasa: Koralakban ,,*Varosi Csaladsegitd és Gondozéasi Kdzpont*

Szazhalombatta” felirattal, kozépen Magyarorszag cimerével.

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdkkel ellatott,

cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast,

hivatalos levelezést jelent.

A bélyegzOk kezelésével, hasznalataval, hasznalatabol valo kivonasaval, selejtezésével kapcsolatos

eldirasokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény

vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasigi Szervezet Ugyrendjében meghatirozott modon kell

végezni.

8. A gazdalkodas rendjét elosegité és egyéb belso szabalyzatok

J Szamviteli Szabalyzat, Szamlarend, Szamviteli politika

o Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

o Pénz és értékkezelési Szabalyzat

o Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata
o Belsd Ellen6rzési Szabalyzat

. Bizonylati Szabalyzat és Album Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata
o Iratkezelési Szabalyzat

o Bélyegzdk hasznalatarol sz616 Szabalyzat

. Munkavédelmi Szabalyzat,

. Tlzvédelmi Szabalyzat,

. Adatkezelési Szabalyzat,

Kiadmanyozas rendjérdl szolo6 utasitast ado munkakordk: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

gazdasagi vezeto.

9. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezeto jeloli ki és a
szamlavezetd bank altal megkdvetelt modon tesz bejelentést. Neviiket és alairasukat be kell
jelenteni a fenntartonal is. Az alairds-bejelentési kartonok egy szdmozott példanyat a pénztaros

pancélszekrényben koteles Orizni.
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10. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézményvezetd

hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdasagi Szervezet Ugyrendje tartalmazza.

11. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.
A bels6 ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel

Osszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A belso ellendrzések az éves ellendrzési terv szerint torténnek.

A belsd ellendrzést a Belsd Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

Az Intézmény vezetése

Az Intézmény vezetését az intézményvezetd ¢és az intézményvezetO-helyettes, gazdasagi vezetd,
valamint a szervezeti egységek vezetdi alkotjak.

Az intézményvezetd, gazdasagi vezetd kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezés, megbizas,
felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa tekintetében a Szazhalombatta Varos Onkormdanyzatanak
Képviseld-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldsaban Szdzhalombatta Varos Polgarmestere
jar el.

Az intézményvezeto-helyettes, szervezeti egységek vezetdi megbizasara az intézményvezetd jogosult.

1. Intézményvezeto
1.1.Az intézményvezeto feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki feleldsséggel tartozik az
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intézmény egészéért, a szocialis és a gyermekjoléti munka teriiletén a szakmai és etikai
szabalyok érvényesiiléséért, az ellatottak jogainak €s jogos érdekeinek csorbitatlansadgaért, az

intézmény zavartalan miikodéséért.

1.1.1.Kiemelt feladatai

o gondoskodik az intézmény szakmai feltételeknek megfeleld gazdasagos
mukodésérol,

e iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az intézmény munkajanak valamennyi teriiletét,

o figyelemmel kiséri az intézmény miikodési mutatdit, elemzi a miikodés szakmai
hatékonysagat,

o gondoskodik a jogszabaly 4altal eldirt, illetve a miikddéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésérol,

o gondoskodik az intézmény miikodését érintd valamennyi jogszabdly végrehajtasarol,

¢ gondoskodik az intézmény szakmai programjanak elkészitésérdl,

o kapcsolatot tart a lakossag képviseléivel, az Onkormanyzattal, az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalattal, a sajtdval és egyéb médiumokkal,

tarsintézményekkel, és orszagos szakmai és érdekképviseleti szervezetekkel.

1.1.2. Hataskore, jogkore, azok gyakorlasanak modja

o cllatja az intézmény képviseletét,

e gyakorolja az intézmény kozalkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat,

o jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban megbizza a vezetd- helyetteseket,
rendelkezik megbizasuk visszavonéasarol, meghatdrozza munkakori leirasukat,

o jogszabaly eltérd rendelkezésének hidnydban jovahagyja az intézményi
szabalyzatokat,

o kivizsgalja az illetékességébe tartoz6 panasz ligyeket,

o ellendrzési és beszdmoltatasi jogkdre van az intézmény egészében.

1.1.3.Felelos

e az intézmény szolgaltatisainak mindségéért,

e a vonatkozd jogszabalyok, oOnkorményzati dontések és belsé szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért,

e a munkafeltételek megteremtéséért és a milkodési feltételek szinvonaldnak
lehetséges emeléséért,

e az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
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kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai
hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményének érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért ¢és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek
Osszhangjaért,

az intézmény szamviteli rendjéért, a belsé ellendrzés megszervezéséért ¢&s
mikddéséért.

a képviseleti és munkaltatoi jogkorében tett intézkedéseinek jogszerliségéért és
szakszeriiségéért, illetve a  szilkséges  intézkedések  elmulasztisanak

kovetkezményeiért.

Feleldsségének megallapitasara munkaltatdja jogosult.

1.1.4. A vezet6t feladatainak ellatdsaban a vezetd-helyettes, valamint a vezetdség segiti.

1.1.5. A vezet6 feladatait hataskorét és feleldsségét részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége €s hivatalos tavolléte alatt az intézményvezetd helyettes

helyettesiti,

kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiil. Az intézményvezetd tavolléte esetén az

intézményvezetd gazdasagi vonatkozasu feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

Ha atmenetileg az intézményvezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte all fenn, akkor irasbeli

felhatalmazasuk alapjan részfeladatok atvételére az arra megbizott személy jogosult.

2. Intézményvezeto-helyettes

2. 1. A Viarosi Csaladsegitdé és Gondozasi K6zpontban intézményvezetd-helyettes: a kiilon
munkakdrrel e feladatra kinevezett személy.

2. 2. Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelelden az egyes szakmai teriileteket az

intézményvezetd-helyettes és a szervezeti egységek vezetdi koordinaljak.

2. 3. Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd- helyettes latja el a vezetdi

feladatokat.

2. 4. Az intézményvezeté-helyettes feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

2.4.1. Kiemelt feladatai

ellatja az intézményben nytjtott tevékenység feliigyeletét €s a szakmai

tevékenységek Osszehangolésat,
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e biztositja és felligyeli a dokumentacid vezetésének szabalyszerliségét,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az ligyfelek jogainak érvényesiilését,

e kivizsgélja a hataskorébe tartoz6 panaszokat, el6késziti az erre adando
valaszokat,

e cllendrzi a hazirend végrehajtasat,

e Dbiztositja és felligyeli az intézmény higiénés rendjét,

e tervezi, engedélyezésre felterjeszti és feliigyeli az intézményben szakmai
munkakdrben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzését,

o cllatja a hataskorébe tartozo tigyviteli feladatokat,

o kozremiikodik a koltségvetés és az intézmény kiilonb6zo belsd szabalyainak
elkészitésében,

e clkésziti a hataskorébe tartozd munkakori leirasokat.

2.4.2. Hataskore, jogkore, azok gyakorlasinak modja

e azintézményvezetd tavollétében ellatja annak helyettesitését, ennek soran az
intézményvezetd jogkorében jar el, de tartos kotelezettségvallaldsra, nagy
értéki targyi eszkoz beszerzésre €s a fejlesztés korébe tartozo kotelezettség
vallalasra nincs felhatalmazasa,

e részt vesz a vezetdi értekezletek munkajaban,

e utasitdsi joga van az iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében,

e cllendrzési és beszamoltatasi jogkore van az irdnyitdsa alé tartozo
kozalkalmazottak tekintetében,

e javaslattételi joga van munkakdri leirdsaban meghatarozott témakban,

e gyakorolja az intézményvezetd altal raruhazott munkaltatoi jogokat.

Utasitast szamara az intézményvezetd adhat.

Az intézményvezetd-helyettes egyénileg dolgozik, munkdjardl a vezetdje altal eldirt modon
folyamatosan beszamol, ahhoz segitséget kérhet.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje: Tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

2.4.3. Felelos

e aszocialis és gyermekjoléti ellatas folyamatossagaért,

e a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok, szakmai szabalyok ¢és etikai normak
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betartasaért,
o feladatkore ellatasaért és az altala hozott intézkedésekért, valamint a sziikséges

intézkedések elmulasztasanak kovetkezményeiért.

Felel6sségének megallapitasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Gazdasagi vezeto

3.1. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja
A gazdasagi vezetd az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese, feladatait a intézmény vezetdjének kozvetlen

iranyitasa €s ellenérzése mellett 1atja el.

A gazdasagi vezetd személyes feleldsséggel tartozik. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény miikodésére, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandd problémak jelzésére.

Kiemelt feladatok:

e Az intézményvezetd tavolléte esetén, megbizas alapjan ellatja az intézményvezetdi feladatokat

e Azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

o Kozvetlenil irdnyitja a gazdasagi, pénziigyi, szamvitel szervezetet.

e Irdnymutatast ad az intézményhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott gazdasagi
tigyekkel foglalkozé alkalmazottaknak.

o Kialakitja és szervezi az intézmény pénziigyi, konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét.

e Kialakitja az intézmény szamviteli rendjét és elkésziti az intézmény pénziigyi, szdmviteli,
gazdasagi szabalyzatait.

o FElkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamoldit és jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatdsr6l minden, az intézményhez rendelt koltségvetési szerv
vonatkozasaban.

e Elvégzi és ellendrzi a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatdsokat, jelentéseket minden, az
intézményhez rendelt koltségvetési szerv vonatkozasaban.

e Folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.

e Vizsgalja a pénziigyi ellenjegyzés eldtt, hogy a kotelezettségvallalassal kapcsolatos kiadasi
eldiranyzat biztosit-e fedezetet, vizsgalja a gazdasagi szabalyszertiséget €s a célszerliségi eljaras

meglétét, valamint ellendrzi dokumentumainak tartalmat.
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e Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, hatosagokkal, a Magyar Allamkincstarral.

Hataskore, jogkore

a vezetoi értekezlet tagjaként részt vesz a testiilet munkajaban,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

az intézmény nevében kotelezettséget vallalhat a belsé szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,
hatalyos jogszabaly alapjan ellenjegyzése, vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem
teheto,

alairéasi joga van az intézmény gazdalkodasanak iranyitasa korében a belsd utasitasok, szabalyok
tekintetében,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé kozalkalmazottak kinevezésére, az illetmény
megallapitasara, jutalmazasara,

pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol az intézményvezeté valamennyi kotelezettségvallalasa
esetén,

gyakorolja az intézményvezetd altal atruhazott munkaltatdi jogokat.

Felelossége:

Kiemelt feleldsségi teriiletek:

Felelds az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi és szamviteli fegyelem
megtartasaért.

Felelés munkdjaban a jogszabalyok ismeretéért és betartasaért az intézményre vonatkozolag is.
Felelés a pontos, naprakész ¢és megbizhatdé munkavégzésért, adatszolgaltatdsért, hataridok
betartasaért.

Titoktartasi kotelezettsége van a birtokédba jutott informaciokkal kapcsolatban.

Felel azért, hogy a Gazdasidgi Szervezet munkatarsai a munkakori leirdsiban foglaltakat
személyesen, az intézményvezetd ¢€s a gazdasagi vezetd utasitdsainak megfelelden lassak el.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

Tartos tavolléte esetén a gazdasagi referens, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.
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X. I"JGY’K(")R’(")K, MELYEK SORAN A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI AZ
INTEZMENY KEPVISELOJEKENT JARHATNAK EL

1. Szervezeti egységek vezetdinek feladata, ligykore

e Agazati jogszabalyok alapjan ellatja szakfeladata szerinti feladatokat

e iranyitja a bolcsddei, a hazi-és id0s otthoni gondozok, csalad- és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsainak tevékenységét, elkésziti munkabeosztasukat, tevékenységiiket ellendrzi,

o hataskorében figyelemmel kiséri az idosek, gyerekek, ellatottak és varandos anyak jogainak
érvényesiilését €s a gondozdk etikai magatartasat,

o hataskorében részt vesz az idOsek, gyerekek, ellatottak altal bejelentett panaszok
kivizsgéldsaban, a valaszt el6késziti,

o hataskorében ellendrzi a hazirendben foglalt rendelkezések végrehajtasat,

e tervezi és engedélyezésre elbterjeszti a gondozdi és hataskorébe tartozd kisegitoi
munkakorben foglalkoztatottak tovabbképzését, ellatja a hataskorébe utalt ligyirat kezelési
feladatokat,

e kapcsolatot tart a hataskorével Osszefliggd tevékenységi korrel rendelkezd
szakhatosagokkal,

o celkésziti és karbantartja az intézmény miikodésével kapcsolatos, hataskorébe tartozo

szabalyzatokat, belsd utasitasokat.

1.1. Hataskore, jogkore, azok gyakorlasanak modja

e utasitési és irdnyitasi joga van a kdzvetleniil hozza beosztott kdzalkalmazottak tekintetében,
e r1észt vesz a vezetdi értekezlet munkéjaban,

o gyakorolja a vezet6tdl raruhazott munkaltatoi jogokat,

o javaslattételi joga van a munkakdri leirdsaban meghatarozott kérdésekben,

e utasitast szdmara az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes adhat,

e a szervezeti egység vezetdje egyénileg dolgozik, munkajardl a vezetdje altal eldirt modon

folyamatosan beszamol, ahhoz segitséget kérhet.

Helyettesités rendje. Tartds tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.
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1.2.Felelos

o akozvetlen iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak munkavégzéséért, hataskorében a
jogszabalyok €s szakmai szabalyok, valamint az etikai normak érvényesiiléséért,

e a gondozdi (bolesédei, hazi, egyéb gondozd) munka folyamatossaganak
megszervezeséért,

e azintézmény tisztasagaért,

o hataskorében a vagyonvédelem megszervezéséért, betartatasaért €s ellendrzéséért.

Felelosségét az intézményvezetd allapitja meg.

A szervezeti egységek vezetdi a intézmény képviseldjeként csak abban az esetben jarhatnak el, ha
esetenként kiilon megvizsgalva az intézményvezetd ezt a hataskorét rajuk atruhdzza.

2. Az intézményhez rendelt 6nalléan miikodé és gazdalkodo intézmények vezetdinek feladatai és
felelossége
» Felel6s az intézmény jogszerli, gazdasdgos miikodtetéséeért
* Felel6s az 6nalloan mikodo és gazdalkodo intézmény gazdasagi szabalyzatainak a
sajat intézményére vonatkozo pontjainak betartasaért
» A koltségvetés tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatast elvégzi
* Felel6s a koltségvetés betartasaért
* Sajat intézményére vonatkozolag kotelezettséget vallal
* Sajat intézményére vonatkozolag utalvanyoz
» Felel6s az intézményére vonatkozo adatszolgaltatasok teljességéért és hitelességéért

* Elvégzi a leltarozasi feladatok megszervezését

Feleldsségét a munkaltatoi jog gyakorloja allapitja meg. Az intézményhez rendelt 6nalldéan mitkdo

¢és gazdalkodo intézmények vezetdi a intézmény képviseldjeként, nem jarhatnak el.
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XI. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA, HELYETTESITES RENDJE

1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

1.1.Szervezeti egység vezeto feladat - és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Koordindlja, iranyitja és ellendrzi a csalad €s gyermekjoléti szolgalat szakmai munkajat,

o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat csaladsegitd statusza mellett 1atja el a vezetdi feladatokat

e Szakmai munkdrdl tajékoztatja felettesét

o Felelds a szolgalatban foly¢ szakmai munkaért

o kérés esetén szakmai segitséget nyujt a szakalkalmazottaknak,

o feliigyeli és ellendrzi a csaladsegitok beosztasat, a munkaidd betartasat: ligyelet,
terep/csaladlatogatés, hivatalos tavollét, szabadsag €s helyettesités,

e vizsgalja a csaladsegitok leterheltségét és gondoskodik az esetek kiegyensulyozott elosztasarol,

o feliigyeli és ellendrzi az esetlezarasokat,

e képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,

e adatszolgaltatasok biztositasa,

o clkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

e javaslattal él a szakmai munka hatékonyabba tételére,

e meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka iranyait

o fogadja a szakmai gyakorlatra érkezOket, lehetdséget biztosit a szakmai megfigyelésekre

e részt vesz a dolgozok képzésének és tovabbkeépzésének szervezésében €s a feladatok ellatasaban,
valamint meghatarozza a bels6 tovabbképzések témajat, rendszerét €s modszereit,

e kozvetlen munkatérsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény vezetdjének:

- ) munkatars felvételére,

- jutalmazasra,

- sziikség szerinti feleldsségre vonasra.

Utasitast szamara az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes adhat. Tartds tavollét
esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdje egyénileg dolgozik, munkdjarol a vezetdje altal eléirt mdédon folyamatosan

beszamol, ahhoz segitséget kérhet.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Helyettesités rendje:

A szervezeti egység vezetd munkakdrnek alarendelt munkakore a csaladsegitd, szocidlis asszisztens
munkakor. A munkakdrt az intézményvezetd vagy az altala kijeldlt személy helyettesitheti. A munkakdr a

csaladsegitd €s szocidlis asszisztens munkakort helyettesitheti.

1.2.Csaladsegito feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

e Ugyeleti idejében fogadja és meghallgatja az intézménybe érkezdket

e Altalénos tajékoztatast és informéciot nyuijt, az 1j tigyfeleket nyilvantartasba veszi

o Kirizis esetén vagy azonnali cselekvést igényld esetben a sziikséges intézkedést megteszi, és az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatja

e Rendszeresen, folyamatosan egylittmiikddik a csalddokkal. Meghatdrozza a sziikséges
egylittmiikodési sziikségleteket. Felismeri és felismerteti a konfliktusokat, a hattérben
meghtzodd okokat. Ezen informaciok birtokdban koézosen dolgozzak ki a lehetséges
konfliktusmegoldd stratégidkat, melynek soran meghatarozzak a személyes egyiittmiikodés
kereteit

e A jogszabalyi eldirdsok alapjan naprakész adminisztraciot vezet, betartja a hataridoket

e Részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében

e Kapcsolatot tart az

- lgyféllel, csaladdal

- intézményvezetdvel

- szervezeti egység vezetdvel

- szolgalat szakmai munkajat segité szakemberekkel
- tarsintézményekkel (jelzOrendszer tagjaival)

o Sziikség esetén kapcsolatot étesit, vagy segiti az ligyfelet a kapcsolat kialakitdsdban a szocialis
ellato rendszerrel (pl.: dnkormanyzat, hivatalok, szervezetek, szolgaltatok)

e Tajekoztatast nyujt az tigyfeleknek a jogaikrol, lehetdségeikrdl, az intézmény altal nyujtott
jogi - pszicholdgiai tandcsadasi, valamint az egyéb igénybe vehetd szolgaltatasokrol, az 6t
megilletd juttatdsokrol

o Segitséget nyujt az anyagi nehézségekkel kiizdOk szédmdara a pénzbeli, természetbeni
ellatasokhoz, tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz valoé hozzajutas lehetdségeirdl

o Ugyfél kérésére segitséget nyujt az iigyeinek hatékony intézéséhez, segit az adatlapok
kitoltésében

e Javaslatot tesz az ligyfélnek a megoldasi lehetdségekre, azonban helyette nem hoz dontést

e Gondozott gyermekek €s csaladok iigyében esetkonferenciat, esetmegbeszélést hiv dssze

38



Sziikség esetén - meghatalmazas alapjan - az iigyfél nevében jar el
Sziikség esetén a megfeleld szakellatas vagy szolgaltatas igénybevételét kezdeményezi
Részt vesz a (az)

- szakmai teameken

- esetmegbeszEld tiléseken

- eldirt munkahelyi értekezleten

- szakmai tovabbképzéseken

A munkakori leirasdban rogzitett feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket
a jogszabadly, az SZMSZ, valamint a munkaltat6 a munkakorébe utal

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti igénybe vevdi nyilvantartas teljesitéséhez az
elektronikus feliileten a hozza rendelt jogosultsag szerint adatokat szolgaltat
Kontaktszemélyként egylittmiikodik és kapcsolatot tart a szamara kijelolt oktatasi — nevelési

intézménnyel

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

1.3.Szocialis asszisztens feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

A gondozési folyamatba a csaladsegitd €s a szervezeti egység vezetd utmutatisai szerint
bekapcsolodik

Beérkezo informaciokat tovabbit a szervezeti egység vezetdjének €s az érintett csaladsegitonek
Koordinalja a beérkez0 kliensforgalmat, telefonos megkereséseket

A munkakoréhez és tevékenységéhez kapcsolddd dokumentaciot, rendszeres adminisztraciot

végzi

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A csaladsegito és a szocialis asszisztens tovabbi feladatai

betartja az intézményvezetd altal megallapitott munkarendet és munkaidét,
a tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelemmel kapcsolatos

szabalyokat és a Szocidlis Munka Etikai Kodexében foglaltakat,

jelzési kotelezettségeinek eleget tesz,

betartja kompetenciahatarait,

részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken.

Utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A csaladsegitd és a szocidlis asszisztens egyénileg dolgozik, munkajarol a vezetdje altal eldirt modon
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folyamatosan beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes korti egyéni felel0sséggel tartozik az altala
gondozott kliens szakszert ellatasaért.
Szakmai munkéjat a segitd kapcsolatra épitve €s ennek keretében végzi.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

A csaladsegitést és gyermekjoléti szolgaltatast végzok szamara a kotetlen munkaido biztositasanak

modja, feltételei:

A csaladsegitd heti munkaiddkeretének legalabb a felét kotetlen munkaidd-beosztas keretében, a szocialis

segitdmunka, illetve az adatgytijtés helyszinen végzi.

Helyettesités rendje:

A csaladsegitd munkakornek aldrendelt munkakore nincs. A munkakor a csaladsegitd és szocidlis
asszisztens munkakdrt helyettesitheti.
A szocidlis asszisztens munkakornek aldrendelt munkakore nincs. A munkakor a szocialis asszisztens

munkakort helyettesithet.

2. Szocialis étkeztetés

Szocialis asszisztens feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

e Vezeti a szocidlis étkeztetésben résztvevok napi rendszerességli nyilvantartasat (étkezési jelenléti
iv, igénybevételi naplo).

e A naprakész szocidlis étkeztetési nyilvantartds alapjan tovabbitja az étkeztetési igényeket a
beszallito cégnek.

e A szocialis étkeztetéssel kapcsolatos havi dsszesitést megkiildi a Gazdasagi Szervezetnek

o FElkésziti az tigyfelek altal a szocialis étkeztetés, a hazi gondozas és az idések klubja igénybevétele
utan fizetendd téritési dij kiszamitasahoz sziikséges havi kimutatasokat.

e FElkésziti az alanyi jogon és szocidlis raszorultsag alapjan kedvezményben részesiilé gyermekek
havi dijkedvezmény igényét és tovabbitja.

e FElkésziti a normativ 4llami tAmogatas nyilvantartasahoz sziikséges kimutatasokat.

e Havonta elkésziti, és negyedévente eljuttatja a Gazdasagi Szervezet és a Szazhalombatta Varos
Onkormanyzata szamara tovabbkiildendd nyilvantartasokat (normativa igényléssel kapcsolatos

adatszolgaltatas, illetve kimutatas az ellatotti 1étszamokrol és a féréhelyekrdl).
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e Szervezi az ellatottak szaméra a téritési dijrol a szamldk kiallitasat, valamint a kiilonb6zo
szabalyzatok ¢és megéllapodasok alapjan a dolgozok és egyéb szolgaltatok felé torténd
tovabbszamlazast.

e A dokumentumok vezetését alatdmasztd nyilvantartdsokhoz sziikséges szakmai, igazgatasi
ismereteit folyamatosan aktualizalja, sziikség esetén feletteseivel egyeztet.

e Adatszolgaltatoi jogkdrrel felruhazva az elektronikus nyilvantartasi rendszerben

e (TEVADMIN) napi jelentéssel adatot szolgaltat.

A szocidlis asszisztens egyénileg dolgozik, munkdjardl a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan
beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes korti egyéni felelésséggel tartozik a hozza forduld tligyfél
ellatasanak megszervezéséért.

Szakmai munkajat a segitd tevékenységre épitve és ennek keretében végzi.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

A szocialis asszisztens munkakornek alarendelt munkakore nincs. Masik szocidlis asszisztens munkakort

helyettesitheti, a vezeto kijelolése alapjan.

3. Idések nappali ellatasa

Szocialis iigyintézo (asszisztens) feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

e Irdnyitja a szocialis és mentalis tdimogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara részben képes
iddéskortak napkozbeni gondozasat.

e Gondoskodik annak a 18. €letévét betdltott személynek az ellatasarol, aki egészségiigyi
allapotara valo tekintettel timogatasra szorul.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti vezetd.

A szocialis asszisztens egyénileg dolgozik, munkdjarol a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan
beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes korli egyéni feleldsséggel tartozik az altala gondozott kliens
szakszer(i ellatasaért.

Szakmai munkdjat a segitd kapcsolatra épitve €s ennek keretében végzi.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Helyettesités rendje:

A szocialis asszisztens munkakornek alarendelt munkakore nincs. Masik szocialis asszisztens munkakort

helyettesitheti, a szervezeti egység vezeto kijelolése alapjan.
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4. Hazi segitségnyujtas
4.1. Vezet6 gondozo feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak moédja

e Szakmai munkardl tajékoztatja felettesét
e Felel6s a vezetése alatt 4116 szakmai munkéjaért
e Koordindlja, irdnyitja és ellendrzi a hazi gondozok szakmai munkajat
e Hazi segitségnyujtasban hazi gondozo statusza mellett latja el a vezetdi feladatokat
e Szakmai munkéjarol tajékoztatja felettesét
e Felelds a szolgalatban foly6 szakmai munkaért
e  Kérés esetén szakmai segitséget nyujt a szakalkalmazottaknak
e Feliigyeli és ellendrzi a hazi gondozok beosztasat, a munkaidd betartasat (iigyelet, hivatalos
tavollét, szabadsag és helyettesités)
e Vizsgalja a hazi gondozok leterheltségét és gondoskodik az ellatottak kiegyensulyozott
elosztasarol
o Képviseli az altala vezetett szervezeti egységet
e Adatszolgaltatasok elkészitését biztositja
e [Elkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket
e Javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére
e Meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait
e Fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai megfigyelésekre
e Részt vesz a dolgozok képzésének ¢€s tovabbképzeésének szervezésében és a feladatok
ellatasaban, valamint meghatarozza a bels6 tovabbképzések témajat, rendszerét és modszereit
o Kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény vezetdjének:
* 1) munkatars felvételére,
* jutalmazasra,

+ sziikség szerinti feleldsségre vondsra.

Utasitast szamara az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes adhat. Tartos tavollét esetén az
intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti. A szervezeti egység vezetdje egyénileg dolgozik,
munkajarol a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Koteles az

intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni Egyéb feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

Helyettesités rendje: A vezeté gondozd munkakdrnek aldrendelt munkakorok: hazi gondozok. A vezetd

gondoz6t az intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy helyettesitheti. A munkakor a hazi gondozo
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munkakort helyettesitheti.

4.2. Hazi segitségnyujto feladat és hataskore, azok gyakorlasanak médja

A kozvetlen felettes iranyitasa alapjan, személyesen, részben 6nallé munkaval gondoskodik:

azokrol az idéskoru személyekrol, akik otthonukban dnmaguk ellatasara sajat er6bol nem
képesek és roluk nem gondoskodnak,

azokrdl a pszichiatriai betegekrol, fogyatékos személyekrdl, valamint szenvedélybetegekrdl, akik
allapotukbol addddan az 0ndllo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatdsaban segitséget
igényelnek, de egyébként onmaguk ellatasara képesek,

azokrol az egészségi allapotuk miatt raszorulod személyekrol, akik ezt az ellatasi format igénylik,
illetve bentlakdsos intézményi elhelyezésre varakoznak,

ellatja a hazi segitségnyujtas feladatait,

helyettesités esetén, egyeztetés alapjan, ellatja a kapott feladatokat,

tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Segitséget nyujt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevo fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete alapjan sajat

kornyezetében, ¢letkoranak, élethelyzetének ¢€s egészségi allapotanak megfelelden, meglévo képességeinek

fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.

Az ellatast igénybe vevOvel segitd kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

A vezetd gondoz6 utasitasa alapjan a hazi segitségnytjtasban részesiilo személyre vonatkozdan
egyéni gondozasi tervet készit, melyet sziikség esetén kiegészit apolasi tervvel.

Az orvos eldirasa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatokat ellatja.

Segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.

Kozremiikddik az ellatast igénybe vevo haztartasanak vitelében (kiilondsen bevasarlas, takaritas,
mosas, meleg étel biztositasa).

Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevonek a kornyezetével vald kapcsolattartasaban.
Segitséget nyujt az ellatast igénybe vevot érintd veszélyhelyzet kialakulasanak megelézésében, a
kialakult veszélyhelyzet elharitasaban.

A kozvetlen felettes utasitdsa alapjan az ellatast igénybe vevot segiti a szamara sziikséges
szocialis ellatasokhoz vald hozzajutasban.

Az elédgondozast végzo személlyel egylittmikodik.

Sziikség esetén segiti a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozest.

Utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, vezetd gondozo

A gondoz6 egyénileg dolgozik, munkéjardl a vezetdje altal eldirt mdédon folyamatosan beszamol, ahhoz
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segitséget kérhet. Teljes korti egyéni felel0sséggel tartozik az altala gondozott szakszerti ellatasaért.
Szakmai munkajat a segit6 kapcsolatra épitve €s ennek keretében végzi. Koteles az Intézmény vagyonat
gondosan kezelni, arra vigyazni

Helyettesités rendje: Az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas gondozo.

5. Idosek Otthona (tartés bentlakasos ellatas)

5.1.Szervezeti egységvezeto feladat - és hataskore, azok gyakorlasanak maédja

e Iddsek otthonaban terapids munkatars munkakor statusza mellett latja el a vezetdi feladatokat

e Koordindlja, iranyitja és ellendrzi az Iddsek Otthona szakmai munkéjat,

e Szakmai munkajarol tajékoztatja felettesét,

o Felelds az Idosek otthonaban foly6 szakmai munkaért,

o Kérés esetén szakmai segitséget nyujt a szakalkalmazottaknak,

o Elkésziti ¢s ellendrzi a beosztasokat, a munkaid6 betartasat (helyettesités, tilora, hivatalos
tavollét, tappénz, szabadsag)

e Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

e Az NRSZH-TEVADMIN rendszerben az aktudlis létszdmot jelenti,

e Biztositja az eldgondozast az 0j gondozottak részére,

e A gondozast igénybe vevokkel napi kapcsolatot tart,

e Rendszeres fogadoorakat biztosit a gondozottak és hozzatartozoik részére,

e Vizsgalja a beosztottak leterheltségét és gondoskodik az ellatottak kiegyenstlyozott elosztasarol,

o Képviseli az altala vezetett szervezeti egységet,

e Adatszolgaltatasok elkészitését biztositja,

e FElkésziti a szakmai anyagokat, jelentéseket,

e Javaslattal ¢l a szakmai munka hatékonyabba tételére,

e Meghatdrozza a helyi koriilmények figyelembevételével a szakmai munka irdnyait,

e Fogadja a szakmai gyakorlatra érkezdket, lehetdséget biztosit a szakmai megfigyelésekre,

e Részt vesz a dolgozok képzésének ¢és tovabbképzésének szervezésében és a feladatok
ellatasaban, valamint meghatarozza a belsd tovabbképzések témajat, rendszerét és modszereit,

e Biztositja és ellendrzi a dolgozok munkaegészségiigyi és alkalmassagi vizsgalatait

e A biztonsagi megbizottal megszervezteti a munka- €s tlizvédelmi idészakos oktatasokat,

e Részt vesz az orvosi viziteken,

e Kapcsolatot tart a gondozottak hozzatartozoival, kérésiikre informaciét ad a gondozott

44



helyzetérdl, allapotarol,

e Figyelemmel kiséri az anyag- és gyogyszerrendeléseket,

e Evente minimum két alkalommal lakogytilést tart, biztositja az intézményen beliil miikodé
érdekképviseleti forum mitkodési feltételeit,

o Az cllatottjogi képviseldvel a jogszabalyi kotelezettségen feliil is konstruktiv munkakapcsolatra
torekszik,

o Kozvetlen munkatarsaival kapcsolatosan javaslatot tesz az intézmény vezetdjének:
- 0j munkatars felvételére,
- jutalmazasra,

- sziikség szerinti feleldsségre vonasra.
Utasitast szdmara az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettes adhat.

A szervezeti egység vezetdje egyénileg dolgozik, munkéjardl a vezetdje altal eldirt moédon folyamatosan
beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

Tartos tavollét esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.
A gondozd, apolo, terapids munkatars munkakort helyettesitheti.

A szervezeti egység vezet6 munkakornek alarendelt munkakorok: gondozok, apolok, mas terapids

munkatars, takaritok, mosond.

5.2.A gondozo, apolo feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

A munkakér célja

Az intézményben sziikséges gondozasi és alapapolasi tevékenységek ellatasa a szervezeti egység vezetd és az intézményi
orvos utasitasainak megfeleléen annak érdekében, hogy az igénybe vevok teljeskorii ellatasa megvalosuljon. Cél az
ellatast igénybe vevok fizikai, mentalis, szocialis és lakokornyezeti sziikségletének kielégitése az ellatott életkorara és
egészségi allapotara figyelemmel, amelynek keretében a munkakort betdlté szakmai kompetenciajaba tartozo feladatokat

latja el.
Legfontosabb feladatcsoportok

1. Részt vesz a kielégitetlen sziikségletek felismerésében, feltarasaban és ezek megoldasahoz kdzvetlen segitséget
nyujt.
2. Részt vesz az ellatast igénybe vevo kozvetlen testi, lelki és szocialis gondozasaban.

3. Az orvos utasitasainak megfelel0, a szervezeti egység vezetd altal eldirt alapapolasi feladatokat 1at el.
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4. Jelzi a pszichés problémakat, és mas segitd szakemberekkel egyiittmiikodve segitséget nyujt azok
megoldasaban.
5. A munkgjahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat lat el és vezeti a szakmai dokumentaciokat  (pl.

gondozasi terv, decurzus lapok, esemény naplo, stb).

Kompetenciak

1. Eszlelje a kielégitetlen sziikségleteket, ismerje fel és ezek megoldasahoz kozvetlen segitséget tudjon nytjtani
2. A szocialis gondozo6 és apold legyen képes:
e Aatlatni az emberi sziikségletek rendszerét, felismerni a sziikséglet-kielégités hianyossagait, szamba
venni a feladatokat,
e aprobléma megoldasa érdekében feltarni az ellatast igénybe vevo erdforrasait,
o azcllatast igénybe vevo egészségi €s szocialis allapotanak megfigyelésére,
e ¢szrevenni az ellatast igénybe vevo nem vagy nem megfelelden kielégitett sziikségleteit
(pszichés, szomatikus, szocialis, kozosségi) és ezekrdl szakszeriien tajékoztatni az érintett szakembert,
o felismerni a kiilonboz6 élethelyzeteket, az elemi 1étfeltételek hianyat, és sziikség szerint intézkedni.
alkalmazni a szocialis teriiletre és adatvédelemre vonatkozo alapvetd jogszabalyokat,
o tekintetbe venni az id0s ember fizikai, bioldgiai adottsagait, alkalmazni a szdmara megfeleld, sajatos
gondozasi modszereket, eszkozoket,
e az ellatast igénybe vevd meglévo targyi kdrnyezetének miikodtetésével a biztonsagos, egészséges
élettér kialakitasara és a komfortérzés biztositasara,
e munkajaban szamolni az életkorral, az 6regedéssel jard leggyakoribb megbetegedésekkel és az

ezekhez kapcsolddo sajatos apolasi igényekkel.

Munkakéri feladatok, kotelességek, felelosség

e egyéni gondozasi terv készitése és az abban foglaltak végrehajtasa

o azcllatast igénybe vevo képességeihez és kornyezetéhez adaptalt modon segitségnytijtas a mindennapi
¢életmenet biztositasaban,

o sziikség esetén szakszerli dgyazas, agynemiicsere,

e apihenést szolgald eszk6zok hasznalataban segitségnyjtas az ellatast igénybe vevo pihenésének
biztositasara,

e azellatast igénybe vevé mosdatasa, flirdetése a rendelkezésre all6 segédeszkdzok alkalmazasaval a
higiénés sziikségletek kielégitésére,

e azellatast igénybe vevo szakszeri 6ltoztetése,

o azcllatast igénybe vevo tamogatasa az életkori sajatossagok és az j élethelyzetek elfogadasaban,

o clsosegély nyujtas szakmai illetékességének hatérain beliil kiilonos tekintettel az alabbi esetekre:

eszmeletvesztéses allapot, 1égzési zavarok, belgydgyaszati korképek, sebészeti balesetek,
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e avesz€lyhelyzet szakszerti jelzése (mentd, orvos hivas),

e asulyos gyogyithatatlan betegek, haldoklok kisérése, tamogatasa figyelemmel az emberi méltosag
megorzésére,

e ahaldoklas fazisainak felismerése,

e acsalad tamogatasa a haldokl6 kisérésében, és kompetenciaba tartozo segitségnyujtas a
gyaszmunkaban,

e szakszer( intézkedés halal esetén,

e atiinetek, allapotvaltozasok megfigyelése, észlelése és szakszeri jelzése,

e azéletfunkciok, vitalis paraméterek mérése és rogzitése,

o  kozremiikodés fertdzés és jarvany kialakuldsanak megeldzésében,

o részvétel a kialakult jarvany lokalizalasaban, a beteg ellatasaban,

e akiilonbozo fertdtlenitdszerek és fert6tlenitd eljarasok megfeleld alkalmazasa,

o egylittmiikodés az egészségiigyi ellatas szakembereivel,

e a gondozasi munkaban egyiittm{ikddés a feladatellatasban résztvevo szakemberekkel, sziikség szerint
tovabbi szakemberek bevonasara javaslat megfogalmazasa,

o afelfekvések megel6zése, felismerése €s alapszinti ellatasa,

o azellatast igénybe vevo allapotanak megfeleld fekvési és fektetési modok, kényelmi eszkozok
alkalmazasa,

o azcllatast igénybe vevo hely- és helyzetvaltoztatasanak segitése (mobilizalasa), a helyzetvaltoztatasahoz
sziikséges eszk6zok kezelése,

e az orvos utasitasinak megfeleldéen subcutan injekciozas,

e azinjekcidzas esetleges szovodményeinek felismerése és idoben torténd jelzése,

e inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztazasa, kezelése

e avizeldedény, az agytal alkalmazasa,

e agyogyszerformak elkiilonitése, a gyogyszerek oralis adagolasa és az orvosi eléirasok szigora
betartasaval ezek beadasa,

o azcllatast igénybe vevo koranak és egészségi allapotanak megfeleld étkezés és folyadéksziikséglet
biztositasa és az ellatast igénybe vevo segitése a  taplalkozasban (segédeszkoz nélkiil),

e haj, arcszOrzet apolas,

e szaj, fog és protézis apolasa,

e  koOromapolas, bérapolas,

e sztomazsak cseréje,

o szakmai kompetencianak megfelelden a konfliktuskezelés kiilonb6z6 modjainak és technikainak
(beszélgetés, megbeszélés, békités stb.) alkalmazésa,

e kompetenciaba tartozo kérdésekben az ellatast igénybe vevo hozzatartozoival kapcesolattartas a
kommunikécios szabalyok betartasaval.

Munkavégzése soran koteles betartani a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyokat.
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A munkajihoz kapcsolédo adminisztracios feladatok

e cgyéni gondozasi terv készitése,
e eseménynaplo miiszakonkénti vezetése,
e egyéni gondozasi tervbdl raharul6 feladatok végrehajtasanak dokumentalasa,

o rendkiviili eseményekrol (pl. tiizeset, villamcsapas stb.) feljegyzés készitése.

Utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A gondoz6 egyénileg dolgozik, munkajardl a vezetdje altal eldirt mdédon folyamatosan beszamol, ahhoz
segitséget kérhet. Teljes korti egyéni felelosséggel tartozik az altala gondozott kliens szakszer
ellatasaért. Szakmai munkajat a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi. Koteles az
Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje: A munkakornek aldrendelt munkakdr nincs, gondoz6 munkakort helyettesithet. A
munkakort masik gondoz6 munkakor helyettesitheti.

5.3. A terapias munkatars feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Szakmai munkdjat a szervezeti egység vezetd iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen felettese a szervezeti

egyseg vezeto.

Feladatai:

Ismerni a szocidlis szolgaltatdsok igénybevételének rendjét, feltételeit, segitséget adni a lakok
szocialis ligyintézésében.

Elékésziteni az 01j lako érkezését és segiteni 6t a beilleszkedésben.

A szakmai team tagjaként egyéni gondozasi tervet késziteni.

Naprakészen vezetni az egyéni mentalhigiénés gondozasi dokumentaciot.

A lakok igényeinek megfeleld kozdsségi programok szervezése, lebonyolitdsa, valamint az ezekben
val6 aktiv részvétel.

Atsegiteni a gondozottakat a huménsegités eszkozeivel az esetleges krizishelyzeteken, sziikség
esetén a terapiaba orvos, pszichologus €s pszichiater bevonasa.

A gyaszidészakban a szobatarsakat és lakotarsakat segiteni a veszteség feldolgozasaban.

A konfliktushelyzetek kialakulasdnak megel6zése, kezelése €s a pszichés tamogatas biztositasa.
Segiteni a gondozottak csaladi €s tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.

Eldsegiteni a hitélet gyakorlasat.

Segiteni és tdmogatni az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és
mukodését.

Az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak

figyelembevételével megszervezni és vezetni az aktivitdst segitd-, szellemi és szorakoztato-,
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kulturalis- és kreativ tevékenységeket.
e Tajékoztatast nyljtani a valaszthatd programokroél, foglalkozasokrol.
e Foglalkoztatési terv készitése heti, havi és éves bontasban.
e (Gondoskodni a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol, rendeltetésszerii hasznalatarol,

figyelembe véve a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyokat.

Specialis mentalhigiénés feladatok:
- kognitiv jellegii tiinetek és a pszichés — magatartasbeli tiinetek enyhitése
- képességromlas késleltetése
- izolacid elkeriilése
- allandosag biztositasa

- a szlikebb és tagabb szocidlis kornyezetben vald részvétel tamogatasa.

Specialis foglalkoztatasi feladatok:
A foglalkoztatds és a mentalhigiénés gondozas fontos része a gondoskodasnak. Cél: a tevékeny élet
biztositasa.
- Mozgasfejlesztés: testkép, testséma, valamint finommotorika megtartasa.
Célja: a mindennapi tevékenység megorzése.
- Anyanyelvi fejlesztés: szokincs, beszéd gyakorlasa.
Célja: az onkifejezés és kommunikacidé megtartasa.
- Zene, monddka: mesehallgatas, az emlékezet ¢brentartasa.
Célja: a rovid tdvi memoria megtartasa.
- Kézmiives foglalkozas: kisiziileti mozgasok fenntartésa.
Célja: orientalt mozgas fenntartasa.

Utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A terdpias munkatars egyénileg dolgozik, munkajarol a vezetdje altal eldirt moédon folyamatosan beszamol,
ahhoz segitséget kérhet. Teljes kori egyéni feleldsséggel tartozik az éltala gondozott kliens szakszerii
ellatasaért.

Szakmai munkajat a segitd kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakdr nincs. A szervezeti egység vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.
A gondoz6 munkakort helyettesitheti. A munkakdrt mas terapias munkakor helyettesitheti.
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5.4.Gyodgyszerelo apolo feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

Az Idések Otthona orvosi szobajaban torténik a lakok heti gyogyszeradagjanak gyodgyszeres tornyokba
vald kiszerelése. A gyodgyszerek kiosztasat hétkoznapokon a gydgyszereld apold, hétvégén a beosztott
gondozok végzik. A feltoltott gyogyszeres dobozok taroldsa a ndvérszobaban, zarhatd szekrényben
torténik. A viziten felmeriilt gydgyszermddositast a gyogyszereld apold végzi el, ennek megtorténtét az

apolasi lapon dokumentalja.

A gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan nyomon koveti. A lejart gyogyszereket selejtezi, ezeket
veszélyes hulladékként kezeli €s a veszélyes hulladékok gytijtésére hasznalt edénybe dobja.
e Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot.

o A laké és a hozzatartozo részére megfeleld tajékoztatast ad a kompetencia szintnek megfelelden.

Biztositja az ellatottak egészségi allapotanak megfeleld gyogyszerelést

e Idonként ellatja az apolasi, gondozasi feladatokat.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

o Az ellatottakkal az egyéni bAnasmad biztositdsaval gondoskodik.

e Sziikség esetén az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota
figyelembevételével végzi.

e Készenlétben tartja az apolast segitd eszkdzoket, textilidkat, kdtszereket.

e Biztonsagos apolasi kornyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket.

o FEllatja az ¢lelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatokat.

e Sziikség esetén segit az étkeztetésben.

Elvégzi az orvos altal elrendelt gydgyszerek adagolasat. A gyogyszerkészletet folyamatosan ellendrzi,
megrendeli. A mindenkori ATC listat figyelemmel kiséri, a jogszabalyban eldirt valtoztatasokat

naprakészen elvégzi.

Ellenérzi a gondozasi egységben tarolt gydgyszerek lejarati idejét, gondoskodik a lejart gyogyszerek
azonnali kivonasardl, kozremikodik a gyogyszerek atvételénél, gyogyszerszekrényben torténd,
szabalyoknak megfelel6 elhelyezésérdl, figyelemmel kiséri a lakok részére beérkezett gyogyszerek
fogyasat, munkdjat a szervezeti egység vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Az egyéni gyogyszer-
felhasznalasi nyilvantartolapokat naprakészen vezeti. Kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, a

koérhédzakkal és szakrendelOkkel, a gydgyszertarakkal. A heti rendszeres vizitekben tevékenyen részt vesz,
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egylittmikodik az intézmény orvosaval. Tervezi, szervezi és irdnyitja az intézet hatékony, biztonsagos ¢és
gazdasagos gyogyszerellatasat a meghatarozott gyodgyszerkeret szerint, évente egyszer leltarozast tart,

amelyrdl jelentést készit a szervezeti egységvezeto részére.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A gyogyszereld gondozd egyénileg dolgozik, munkdjardl a vezetdje altal eldirt moédon folyamatosan
beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes kort egyéni feleldsséggel tartozik az ellatottak gyogyszereléséhez
sziikséges gyogyszerek beszerzéséért, tarolasaért és azok rendeltetésszerti hasznalataért, kiadagolasaért,
valamint a pontos dokumentaldsért, a gydgyszernek nem mindsiild mérgek, egyéb anyagok biztonsagos
tarolasaért. Felel a munkakornyezete szakmai rendjéért és tisztasagaért. Szakmai munkajat a segitd
kapcsolatra épitve és ennek keretében végzi. Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra
vigyazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakdr nincs. A munkakdrt a szervezeti egység vezeto altal kijelolt apolo

helyettesiti. A munkakor a gondoz6, apold munkakort helyettesitheti.

5.5. Adminisztrator feladat és hataskore, azok gyakorlasanak médja

Az intézmény gordiilékeny miikddtetése érdekében irodai, adminisztrativ és dokumentacids jellegii
feladatokat 14t el; a szervezeten beliil a hataskorébe tartozo6 szakfeladat ligyviteli, ligyintézési folyamataiban
vesz részt.

Feladatai:

e adatok, informécidk gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa €s iktatasa;

e ligyintézési feladatok ellatasa, pl. megallapodasok, szerzédések, elégondozas, agazati
nyilvantartasok (személyi leltar, vagyon és értékmegdrzés), étkeztetési, téritési dijak vezetése;

e az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

e szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok (értesitok, tajékoztatok)
szerkesztése;

e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;

e irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belso szervezeti iratok el6készitése (pl. beszamolok,
eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (irdnyitd szempontok szerint) és
megszerkesztése;

o jegyzOkonyvek készitése — szakmai iranyitassal;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;
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e hataridék nyomon kovetése, betartasa;

e korszerl tigyviteli és kommunikacids eszk6zok, informacioforrasok kezelése;

o ligyfélmegkeresések kezelése és tovabbitasa;

e beszamolas a vezetonek;

e cgyilitt kell miikddnie a vezetd gondozoval, a terdpids munkatarssal, apolo-gondozokkal, és a

technikai feladatokat ellatokkal,

o (j ellatott érkezésekor részt vesz annak kozdsségi beilleszkedésében, egyiittmitkddik a gondozoi

csoport dolgozoival,

o felelds a foglalkoztatdsban hasznalt anyagok allaga megovasaért, azok szakszerli tarolasaért,

e az eldirt adminisztracids tevékenységet pontosan elvégzi, igy kiilondsen:

- készletezés, anyagnyilvantartas
- felvételi eljarasrend dokumentumai elkészitése (értesitések, nyilvantartas a varakozokrol és

ellatasban részesiilokrol, eldgondozasi folyamat dokumentumai),

¢ az adminisztrator feladatat az intézetvezetd altal meghatarozott munkakori leirds alapjan végzi,

e munkakdrét az intézményi érdekek szem el6tt tartadsaval gyakorolja, ill. a Szocidlis Munka Etikai

Kodexében foglaltakat magara nézve kdtelezd érvénytinek tekinti,

e az intézmény szakmaisdganak érdekében kapcsolatot tart a szocidlis és kozigazgatdsi szektor

szerepldivel, azok rendezvényein részt vesz,

o cllatja az elektronikus nyilvantartasi (TEVADMIN-KENY SZI) feladatokat.

Kotelessége:

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tajékoztatni, kdozvetlen
vesz€ly esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak biztonsagarol gondoskodni,
rendkiviili eseményrdl (pl. tliz baleset stb.) felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni,

az intézmény SZMSZ-ét, Munkavédelmi, Tlizvédelmi, Adatkezelési Szabalyzatat, valamint az
intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az
eloirasokat betartani,

a jelenléti ivet pontosan vezetni,

eloirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkavégzéssel
toltenti,

kivételes esetben, rendkiviili munkaiddben torténé munkavégzésre is kotelezhetd,

barmilyen okbol valo tdvolmaradasat elozetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének jelezni,
a szocialis szakma altalanos elveit és céljait megismerni, elfogadni, a Szocialis Munka Etikai
Kodexét betartani.

a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerinti igénybe vevdi nyilvantartas teljesitéséhez az
elektronikus feliileten a hozza rendelt jogosultsag szerint adatokat szolgaltatni.

A munkakodrnek alarendelt munkakorok: a szervezeti egység vezetd tavollétében az egység dolgozoi

(4polo-gondozondk, takaritondk, technikai személyzet, szocialis, munkatars).

52



A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.
A munkakor szakmai irdnyitoja: intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettes, szervezeti egység

vezetO.

Helyettesités rendje:
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: terapias munkatars, szervezeti egység vezeto,

vagy az altala megjelolt munkakdrben dolgozé munkatars

5.6. Takaritok feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

Altaldnos rendszeres (napi, heti, havi) takaritdsi feladatok
Lakoszobdk

Naponta /heti 5 alkalommal/ elvégzendo feladatok:
- Szemetes edények (napi két alkalommal) kiiiritése, szemeteszsak cseréje
- Osszegytijtott szemét, hulladék, veszélyes hulladék iigyrendnek megfeleld kozponti gytijtdhelyre juttatisa
- Csempérol, moshato falfeliiletekrol a napi szennyezddés eltavolitasa, fertétlenités
- Ablakkdzok, villanykapcsolok, fiitotestek letorlése.
- Berendezési és felszerelési targyak fertdtlenitd tisztitasa
- Szekrények, ajtokilincs koriili kéznyomok letorlése
- A padl¢ fertétlenito felmosasa, sziikség esetén naponta tobb alkalommal

Hetente elvégzend? feladatok:
- Csempézett feliiletek, moshato falburkolatok fert6tlenitd tisztitasa teljes magassagban
- Ajtok teljes falfeliiletének fertotlenito tisztitasa
- A szekrények kiils6 fiiggdleges feliiletének teljes lemosasa
- Szemetes edények fertdtlenitd kimosasa
- A szekrények tetejének tisztitasa

Havonta elvégzendo feladatok:
- Futotestek lemosésa.
- Csovek és 1,8m feletti berendezési targyak letorlése.

Fiirdok, mosdok, WC helyiségek

Naponta elvégzendo feladatok:
- Szemetes edények, papirkosarak (napi két alkalommal) kitiritése, szemeteszsak cseréje
- Osszegytijtott szemét, hulladék {igyrendnek megfelelé kdzponti gytijtShelyre juttatasa
- Mosdo, zuhanyozd, csaptelepek, piperepolc és tiikor fertdtlenitd lemosasa
- WC csésze fert6tlenito tisztitasa
- WC kefék fert6tlenitd oldatanak cseréje
- Csempér6l, moshato falfeliiletekrol a napi szennyez6dés eltavolitasa, fertotlenités
- Villanykapcsolok, fiittestek tisztitasa.
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- A padlo fert6tlenit6é felmosasa

Hetente elvégzendd feladatok:
- Csempézett feliiletek, moshato falburkolatok fertdtlenitd tisztitasa teljes magassagban
- Ajtok teljes falfeliiletének fertotlenito tisztitasa
- Szemetes edények fert6tlenitd tisztitasa
- WC csésze savazdsa

Havonta elvégzendd feladatok:
- Futotestek lemosasa
- Csovek és 1,8m feletti berendezési targyak letorlése
- Lampatestek portalanitasa, lemosasa

Iroddk, novér szoba, egyéb rendeltetésii helyiségek

Naponta /heti 5 alkalommal/ elvégzendo feladatok:
- Szemetes edények kiiiritése, szemeteszsak cseréje
- Osszegytijtott szemét, hulladék {igyrendnek megfelelé kdzponti gytijtShelyre juttatisa
- Mosdo, piperepolc és tikor fertétlenitd lemosasa, csempér6l napi szennyezodés
eltdvolitasa
- Iroasztal letorlése, berendezési targyak tisztitasa
- Ablakkdzok, villanykapesolok
- Szekrények ajtokilincs koriili nyomok letdrlése
- A padl¢ tisztitasa, porszivozasa
- A WC-k, zuhanyfiilkék a ,,Fiird6k, mosdok, WC helyiségek” szerint végzenddk

Hetente végzendo feladatok:
- Szemetes edények fertotlenité kimosasa
- Karpitozott butorok porszivozasa

Havonta elvégzendo feladatok:
- Csempézett feliiletek tisztitasa teljes magassagban
- Butorok, berendezési targyak lemosasa, fertotlenito tisztitasa
- A szekrények kiilso feliiletének és tetejének tisztitasa
- Ajtok teljes feliiletének tisztitasa
- Ftotestek lemosasa
- Csovek és 1,8m feletti berendezési targyak letdrlése

Kozlekedok, folyosok, aulak

Naponta/heti 5 alkalommal/ elvégzendd feladatok:

- Szemetes edények kiiiritése és a szemeteszsakok cseréje naponta tobb alkalommal, ill.
sziikség szerint torténik

- Butorok, berendezési targyak lemosasa, fert6tlenito tisztitasa

- Osszegytijtott szemét, hulladék {igyrendnek megfelelé kdzponti gytijtShelyre juttatisa

- Ablakkozok, flitétestek lemosasa

- Ajtok kilincs koriili feliiletérdl, villanykapcsolordl a kéznyomok eltavolitasa

- A padlo kézi tisztitasa napi két alkalommal, téli idészakban tobbszori alkalommal, ill.
szlikség szerint torténik. Kiemelt takaritasi feliilet a fébejaratok és a kdzleked6k

Hetente elvégzendo feladatok:
- Milanyag székek teljes fertdtlenit lemosasa
- Szemetes edények fert6tlenité kimosasa
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Havonta elvégzendd feladatok:
- Folyosohoz tartozo ajtok teljes tisztitasa
- Futotestek lemosasa
- Csovek és 1,8m feletti berendezési targyak letorlése

Kiemelt (negyedéves, féléves) takaritdsi feladatok

Az intézmény épiiletének teljes nagytakaritisa

Az intézmény helyiségeinek teljes kiilsd és belsd nagytakaritasa félévenként torténik.

Ablakfeliiletek tisztitasa

Az ablakfeliiletek tisztitasat beliilrél havonta egy alkalommal, illetve sziikség szerint, a kiils6 takaritast
pedig negyedéves ciklusban.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat a szervezeti egységvezeto kiilon utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

o Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét a technikai személyzet koordinalasdval megbizott személynek.

o FelelGs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol.

Utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd €s a szervezeti egység
vezetd utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A munkakort takarité és mosond munkakdr helyettesitheti. A

munkakdr takaritdé munkakort helyettesitheti.

5.7. Mosoné feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

e Feladatait részben Onalldan, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

o Ellatja a mosasi, vasalasi varrasi feladatokat.
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o FElokésziti az intézményi textilidkat és a bentlakok ruhait a mosashoz.
e Fertdtlenité mosast alkalmaz.
e Elvégzi a szaritast.
e Vasalassal kapcsolatos feladatok:
- szétvalogatja a textilidkat, ruhakat,
- amegfeleld modszerrel levasalja dket, kozben figyeli épségiiket, ha barmilyen rongalodast
¢szlel, a megrongalt textiliat félrerakja javitas céljabol,
- alevasalt textiliat 6sszehajtogatja, ezutan atadja a gondozdknak,
- a hibas, szakadt textiliat megvarrja,
- az esetleges gombhidnyt potolja,
- ajavithatatlan, talhasznalodott textilidkat leselejtezi

- cimkéz6 géppel felcimkézi a lakok ruhazatat

Koteles eldre jelezni a fent felsorolt feladatokhoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek biztonsagos tarolasaért.
Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.
A mos6nd a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd és a szervezeti egység

vezetd utasitadsainak megfelelden latja el. Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:
A munkakdrnek alarendelt munkakor nincs. A munkakdrt a takaritdé munkakor helyettesitheti. A

munkakdr takaritdé munkakort helyettesitheti.

6. Bolcsode

6.1. Szervezeti egységvezeto feladat- és hataskore, azok gyakorlasinak modja

A szakmai egységvezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi- munkakdrnek
kozvetleniil alarendelt- vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal

latja el.

Hatéaskor:
o Miikodési teriiletén betartja €s betartatja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasait.

o Kiterjed a munkakori leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.
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Javaslattételi jog illeti meg minden olyan kérdésben, mely az alarendeltségbe tartoz6 dolgozok
munkaviszonyaval, az intézmény mitkodési feltételinek biztositasaval fiigg 6ssze. Joga van a
dolgozo6t munkajabal kiallitani, ha munkavégzésre alkalmatlan.

Javaslatot tesz uj munkaer6 felvételére az intézményvezetd részére.

Joga van az elvégzendo feladatoktol fiiggden a dolgozok munkahelyen beliili dtcsoportositasara.
Feladat ellatasa soran hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzat, a keletkezett dokumentumokat

jogosult alairni és lebélyegezni.

Felelosség:

A feladatai jogszabalyban, valamint a bels6 szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak
szerinti szakszer( és pontos a végrehajtasaért.

A munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmiikodésért, a fegyelmezett etikus
munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért, az intézmény jo hirnevének dpolasaért.

A szakmai munka mindségéért.

A bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan miikodés biztositasaért. A
bolesddében tartozkodd gyermekek €s a dolgozok biztonsagaért.

A dolgozok munka- és tlizvédelmi oktatdsaért €s annak nyilvantartasaért.

A rendelkezésére bocsatott intézményi vagyon megdovasért.

A gyermekek ellatdsanak megszervezéséért, a bolcsdde miikodéséért, a személyi, targyi €s anyagi
feltételek biztositasaért, iranyitasaért.

A bolcsddei dolgozok munkdjéaért.

Az intézményben foly6 szakmai munka irdnyitasaért.

A bolcsdédében gondozott gyermekek harmonikus fejléddéséért.

Feladata

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény mitkdése soran mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden jarjon el.

Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérdl.

Szervezi és iranyitja a bolcsddei kisgyermek nevelését, az iddszakos gyermekfeliigyeletet és az
¢lelmezési tevékenységet.

Figyelemmel kiséri a bolcsddei miikodés személyi €s targyi feltételeinek meglétét, gondoskodik a
miikddés folyamatossagarol.

Ertékeli és segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a bolesédei
ellatasban részesiild gyermekek harmonikusan fejlédjenek.

Jovahagyasra el6késziti a bolcsdde hazirend;ét.
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A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét — amelyet az
intézményvezetd hagy jova -, valamint a gyermekek napirend;jét.

A bolcsddében ellatott csecsemok €s kisgyermekek orvosi vizsgalatanal jelen van, ezaltal a
gyermekek egészségiigyi allapotardl tajékozott.

Gondoskodik arrol, hogy a megbetegedett gyermekek sziileit minél elobb értesitse az illetékes
kisgyermekneveld, és a gyermeket minél elobb otthonaba vigyék.

Kezeli, ellendrzi, €s sziikség szerint potolja a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Ellendrzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkéjanak hiteles és
pontos vezetését.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek a bolcsddei dolgozok szakmai képzésére és tovabbképzésére.
Gondoskodik a sziildi értekezletek és a bolcsédei munkaértekezletek megszervezésérol és
lebonyolitasarol.

Megszervezi, hogy az ¢élelmiszer szallitdsa megfeleld higiénés feltételek mellett torténjen.

Részt vesz a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban ¢€s sziikség esetén betanitasaban.
Intézkedéseket kezdeményez a balesetek megeldzésére, kiilonos tekintettel az €lelmezési és
mosoilizemben.

Elkésziti a bolcsddével kapesolatos eldterjesztéseket €s egyéb tigyiratokat.

Gondoskodik a bdlcsddei felvétel lebonyolitasardl.

Feltigyeli ¢s ellendrzi a tejkonyha és a tdlalokonyha munké;jat.

Részt vesz a bolcsddei étrend 0sszeallitasaban a bolcsédeorvossal €s az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt.
Szakmai egység vezetdként részt vesz a vezetdség munkajaban, a vezetdségi iiléseken targyalasi
joggal vesz részt.

Iranyitasi jogkore van a bolcsédében dolgozo kozalkalmazottak tekintetében.

Kiadmanyozasi joga van az altala készitett képviseld-testiileti elSterjesztések tekintetében a
bolcsddei felvételrdl szol6 dokumentacioval kapcsolatosan, kapcsolattartasi jogkdrében eszkozolt,
kotelezettségvallalasnak nem mindsiilo levelezéssel kapcsolatosan.

Kotelezettségvallalasi jogkdre nincs.

Gyakorolja az intézményvezetdtdl raruhdzott munkaltatodi jogokat: felettesként utasitasadasi
jogkdre van, engedélyezi a bolcsddei dolgozok szabadsagat, javaslatot tesz kinevezésiikre,
illetményiik megéallapitasara, jutalmazasukra, fegyelmi felelésségre vonasukra.

Szorosan egyiittmiikddik az intézményvezetovel, a vezetdség tagjaival és az €¢lelmezésvezetdvel.
Kapcsolatot tart a modszertani bolcsédével.

A bolcsddei és csaladi egyilittes nevelés sikere érdekében személyes kapcsolatot tart a sziilokkel, a
Védondi Szolgalattal, a Csaladd- és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a szazhalombattai

ovodakkal.
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Végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Ellendrzési €s beszdmoltatasi jogkorrel rendelkezik.

Ellendrzi és biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartasat, a munkatarsak etikai magatartasat.

Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

Iranyitja és ellendrzi, a bolcsdde nevelési - gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait,
a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag
elve.

Szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel vald elfogadtatasarol,

Elkésziti a bolcsdde éves tervét, értékelését.

Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, védondkkel, tarsszervekkel.

Megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket.

Helyettesités rendje:

Az alabbi munkakordket helyettesitheti: A munkakornek alarendelt gazdalkodasi munkakorok. Az alabbi

munkakorok helyettesithetik: az intézményvezet6 altal kijellt személy.

6.2.Kisgyermeknevelo feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

A gyermekcsoportban dolgozo kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, amibdl a gyermekek kozott
eltdltendd napi 7 o6ra. A fennmarado 1 orat a bolcsdde szervezeti egységvezetd altal meghatarozott
egyéb tevékenységekre kell forditani, pl.: dokumentacié vezetése, csaladlatogatds, a napi
talalkozasokon tuli kapcsolattartds a sziilokkel, egyéni konzulticid, sziildcsoportos beszelgetés;

tovabbképzésen vald részvétel stb.

Munk4jaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek, és a bdlcsddeorvos
utmutatésait.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodését eldsegiti, ennek kdvetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az Onallosag

alakulasat.
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Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsédei
gondozés — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza - neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonos
gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési napldt. A csoportnaplot naponta vezeti,
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. Az egészségligyi tOrzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat, a testi fejlodésrdl a percentilt hasznélja, az értelmi és szocidlis
fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A valdsagnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmli vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikdnak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb modon megvalositja.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkanszerii
sz¢€lben, erds kodben, -5 °C alatt, valamint kdnikuldban mellézheti a szabadlevegdn tartézkodast.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, megmutatja a bolcsdde orvosanak.
Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz vizsgalatoknal.
Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Az dlelkezési id6ben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20perc) a gyermekek érdekeit szem elott
tartva 1d0ziti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

A munkakezdésre atoltdozve, munkdra felkésziilten a csoportjaban van.
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e A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

o A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel,

o A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikodik a bolcséde minden dolgozojaval, és
messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyt tevékenységét.

o Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A kisgyermekneveld egyénileg dolgozik, munkajardl a vezetdje altal eldirt mdédon folyamatosan beszamol,
ahhoz segitséget kérhet. Teljes korti egyéni felel0sséggel tartozik az altala gondozott kisgyermek szakszerti
ellatasaért.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A kisgyermeknevel6i munkakor helyettesitheti. A

kisgyermekneveld munkakort helyettesitheti.

6.3.Bolcs6dei dajka feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja
Feladatat napi 8 oraban latja el.

o A gondozasi miiveletek feltételeit biztositja: étkezéshez eldkészit, a csoportszoba elé tolja a talald
kocsin az ételt, ¢étkezés utan a konyhdhoz kitolja. A szobdkat étkezés utdn rendbe teszi, az
ételmaradékot eltavolitja. Az asztalokat fertGtlenitds nedves ruhaval kell letordlnie, a padlot feltorli
mindkét csoportszobaban.

e Az altatashoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl, alvas utdn mindkét csoportszobaban elrakja
azokat.

e Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest leadja a mosodéba.

e A bolcs6de részére gyermekruhdkat, textilidkat, védoéruhdkat mos, fertétlenit, szarit mosési rend
szerint.

e A mosando textiliat el0késziti, a til szennyezett textilia aztatja.

o Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamatot lebonyolitja, a mosogépeket feliigyeli a mosasi
ciklus alatt.

e A mosogépeket, centrifugakat, szaritogépeket és varrogépeket kezeli, tisztitja a kezelési utasitas

szerint.
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A rendellenes miikodés esetén a folyamatot megszakitja, az észlelt hibakat kozli a szakmai

egyseégvezetovel.

o A textilidkat szakszerlien vasalja, gondosan Gsszehajtja, egységenként csoportositja a jelek szerint.

e A javitasra szorul6 textilidkat elkiiloniti, majd javitja a délutani 6rakban.

o A bolcsodei textiliakat varrja (abrosz, eloke, lepedd, babaruha stb.)

o A munkavégzés befejezése utan a gépeket aramtalanitja, kikapcsolja.

e Moso és vasalohelységek napi és negyedévenkénti nagytakaritasat elvégzi.

o Tisztazas utan a szennyes pelenkat kiviszi a flirdébol, lefertdtleniti a pelenkézot, bili-kiontot, majd
alapos fertdtlenitd kézmosast végez.

o Hiédnyzas esetén a masik csoportban 1évo takaritond helyettesit.

o A takaritoeszkozoket hasznélat utdn kimossa és a tisztitdszerekkel egyiitt elzarja az erre a célra
kijeldlt helyre.

o A tisztito és fert6tlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok figyelembevételével, az
utasitdsoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

e Ha abolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a szervezeti egységvezetonek.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat betartja.

o Kaoteles a takaritoeszkozoket €és gépeket az eldiras szerint lizemeltetni, a meghibasodast jelezni a
szakmai egységvezetonek.

e Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a szervezeti

egységvezetd hatarozza meg.

e A csoport nyari zarasa idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

Utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A dajka egyénileg dolgozik, munkajardl a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan beszamol, ahhoz
segitséget kérhet. Teljes korli egyéni felelosséggel tartozik az altala gondozott kisgyermek szakszer(i
ellatasaért.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Helyettesités rendje:

A munkakdrnek alarendelt munkakdr nincs. A dajka és a kisgyermekneveld munkakdr helyettesitheti. A

dajka munkakort helyettesitheti.
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6.4.Bolcsodei segité (moso- vasalono) feladat és hataskore, azok gyakorlasanak méodja

A bolcsdde részére gyermekruhak, textilidk, védoruhak mosasa, fertétlenitése, szaritasa mosasi rend
szerint.

A mosando¢ textilia elokészitése, a tul szennyezett textilia dztatdsa.

Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

A mosogépek, centrifugak, szaritogépek €s varrogépek kezelése, tisztitdsa a kezelési utasitas szerint.
A rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibdk kozlése a szakmai
egységvezeto felé.

A textiliak szakszerli vasaldsa, gondos 0sszehajtasa, egységenkénti csoportositasa a jelek szerint.
A javitasra szorul6 textilidk elkiilonitése, majd javitdsa a délutani 6rdkban.

A bolcsddei textilidk varrasa (abrosz, eloke, lepedd, babaruha stb.)

A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

Mos6 és vasalohelységek napi és negyedévenkénti nagytakaritasa.

Reggel 07 orakor a gazdasagi folyoso felmosasa.

Létszamhiany esetén a konyhai munkéban és a takaritasban kisegités.

A tisztitd- és fertdtlenitoszereknek a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok figyelembevételével,
az utasitasoknak megfeleld alkalmazasa és tarolésa.

A munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

Koteles a takaritoeszkozoket és gépeket az eldirds szerint lizemeltetni, a meghibasodast jelezni a

szakmai egységvezetonek.

Utasitast addo munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A segitd egyénileg dolgozik, munkéjardl a vezetdje altal eldirt mdédon folyamatosan beszamol, ahhoz
segitséget kérhet. Teljes korli egyéni feleldsséggel tartozik az altala végzett feladatok szakszer(i ellatasaért.
Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek aldrendelt munkakor nincs. A dajka munkakor helyettesitheti.

6.5.Gazdasagi iigyintézo feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Segiti a szervezeti egységvezetd szervezeti egység miikddtetési, lizemeltetési feladatainak ellatasat.
Felelds a takarékos gazdalkodasért.
A szervezeti egységvezet irdnyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat.

Kozremiikddik a beszamolési tevékenységben.
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Segiti a szervezeti egység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informacidk szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodas soran.
Gondoskodik arrol, hogy az intézmény a gazdalkoddsa soran mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden jarjon el.

Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.

Segiti a szervezeti egységvezetot abban, hogy az intézmény mukodtetési, iizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

Részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos, a szervezeti egységvezetd altal tartott
megbeszéléseken.

Iranyitja, az eszkdzok €s forrasok értékelési feladatait, illetve kdzremiikodik annak ellatasaban.
Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd ellatasarol.
Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megel6zo selejtezési feladatok végrehajtasat.

Ellatja a készletgazdalkodas feladatait, vezeti a raktarozasi, beszerzési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a bolcs6dei miikddés személyi és targyi feltételeinek meglétét.

Vezeti az étkeztetési nyilvantartast, a dolgozok jelenléti kimutatasat.

Részt vesz a munkaerd szervezésében (Onéletrajzok érkeztetése, tovabbitasa a szervezeti
egységvezetdjének).

Elvégzi a bolcsddei dolgozok munkabeosztasanak szervezését, valamint elkésziti a szabadsagolasi
litemtervet.

Szervezi az ellatottak szamara a téritési dijrol a szamléak kiallitasat.

Elkésziti az alanyi jogon és szocialis raszorultsag alapjan kedvezményben részesiild gyermekek
havi dijkedvezmény igényéhez sziikséges iratokat és tovabbitja azokat.

A szervezeti egységvezetdjével egylittmiikodik a bolcsddével kapcsolatos eldterjesztések és egyéb
tgyiratok elkészitésében.

Elkésziti, és naprakészen vezeti a bolcsddei dolgozdk kreditpont-rendszerhez kapcsolodd szakmai
dolgozok tovabbképzési tervét, és a szakmai egységvezetdnek javaslatot tesz a dolgozok
tovabbképzésével kapcsolatosan.

Jelen van a bolcsddei beiratkozasi napokon, vezeti a beiratkozassal kapcsolatos dokumentéciot, és
kapcsolatot tart a bolcsddébe jaro gyermekek sziileivel.

A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésen, illetve értekezleteken vald részvétel Gtjan gyarapitja.

Felelos:

a bolcsddében végzett gazdasagi munkaért,
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a gazdasagi vonatkozast jogszabalyok, etikai normak, szakmai szabalyok ¢és belsd szabalyzatok
betartasaért és betartasaért,

a kisgyermekneveldk és a bolcsddei ellatasban részesiilok személyiségi jogainak védelméért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a gazdasagos miikodésért, a tulajdon védelmére, a tiizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo
szabalyok betartasaért és betartasaért,

az éltala tett adatkozlés pontossagaért,

az intézményen beliili kapcsolattartas €s a helyes informacidaramlas megszervezéséért,

a tudomasara jutott rendellenességeket megsziintetéséért, felettes vezetdjének tajékoztatasaért,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és ellatottainak (kliensek) biztonsagarol valo
gondoskodasért,

rendkiviili eseményrol (pl.: tliz, baleset) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni,
koteles az intézmény SZMSZ-ét, Munkavédelmi, Ttizvédelmi, Adatkezelési Szabalyzatat, valamint
miikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirdsokat betartani,
koteles a jelenléti ivet pontosan vezetni,

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

kivételes esetben, rendkiviili munkaidében torténd munkavégzésre is kotelezhetd,

barmilyen okbdl vald tavolmaradasat eldzetesen, de legkésébb 24 6ran beliil felettesének koteles
jelezni,

feladata a gyermekvédelem altalanos elveinek és céljainak megismerése, elfogadéasa, a Szocidlis

Munka Etikai Kodexének betartasa.

Utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A gazdasagi ligyintéz0 egyénileg dolgozik, munkdjardl a vezetdje altal eldirt modon folyamatosan

beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes korli egyéni feleldsséggel tartozik a bolcsddei gazdasagi feladatok

szakszeru ellatasaért.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A szervezeti egység vezetd, masik gazdasagi iligyintézo

munkakor helyettesitheti. A masik gazdasagi ligyintézdi munkakdrt helyettesitheti.

6.6.Konyhalany feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

A Virosi Csaladsegitd ¢s Gondozasi Kozpont f6z6konyhéjardl szallitott ételek adagolasa, tarolasa,

a mindségi, mennyiségi problémak azonnali jelzése a szakmai egységvezetonek.
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o Az egyes félkész ételek befejezése, a reggeli €s az uzsonna elkészitése.

o Tea, gylimolcslé elkészitése.

e Az ételmintak ANTSZ el@iras szerinti tarolasa.

e A télald és a szallitd edények mosogatasa.

o akozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

e A konyha, zoldség elokészitd bejaratanak napi €s heti takaritdsa, valamint az iddszakos
nagytakaritasi munkak elvégzése.

o Gépek, konyhai hiitészekrények tisztitasa.

o A konyhai kisgépek, felszerelések eloiras szerinti lizemeltetésének ellendrzése, a meghibasodas
jelzése a szakmai egységvezetonek.

e A munka ¢és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

« Ugyel a higiénés szabalyok betartasara.

e A konyhdban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhalo, véddcipd).

e Gondoskodik arrol, hogy minden ételszallitas utan a szallitoedények és a gongyoleg a f6zOkonyhara
visszakeriiljenek.

o Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakmai egységvezetonek.

Utasitast addo munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A konyhalany egyénileg dolgozik, munk4jarol a vezetdje altal eldirt médon folyamatosan beszamol, ahhoz
segitséget kérhet. Teljes korti egyéni feleldsséggel tartozik a tdlalokonyhan adodo feladatok szakszerii
ellatasaért.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek aldrendelt munkakor nincs. A konyhaldny munkakor helyettesitheti. A konyhalany
munkakort helyettesitheti.

6.7. Kertész - karbantarto feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

o A foglalkozas gyakorlasa sordn eldfordul6 feladatokat a karbantart6d részben 6nalld6 munkaval latja
el, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

o Ellatja a karbantartasi feladatokat.

o Tevékenységét jO munkaszervezeéssel, ¢€sszerlien, a takarékossag, €s a baleset-megeldzés

szempontjait figyelembe véve végzi.
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Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkdz-, anyag-,
valamint szakismeret-igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elhéritani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.
Feladata a folyosok, termek ellendrzése a munkahelyi balesetek elkertilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
Fltési szezonban naponta ellendrzi a kazén éallapotat.
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden elldtja a karbantartdsi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.
Kéthavonta, és a fltési szezon megkezdése elétt gondoskodik a fiitdtestek ellendrzéséral,
1égtelenitésérol.
A mellékhelyiségek karbantartdsi feladatait a viz- és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellenérzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik, igy:
o aparkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet),

o azidotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztan tartdsarol gondoskodik,
o lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztan tartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsdk cstiszasmentesitésérdl.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat (hangositas
stb.).
Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a
kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
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o Kaoteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszk0z-, szerszam-, tizem- ¢és kendanyag
sziikségletet.

o Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Kdteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Koteles kdzremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban.

o Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkatertiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol gondoskodjon.

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

e A tudomasara jutott rendellenességeket megsziinteti, felettes vezetdjét tajékoztatja, kozvetlen
veszély esetén az intézmény munkatarsainak és ellatottainak (kliensek) biztonsagarol gondoskodik.

e Rendkiviili eseményrdl (pl. tiiz, baleset) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni.

e Az intézmény SZMSZ-ét, Munkavédelmi, Tlzvédelmi, Adatkezelési Szabalyzatat, valamint az
intézmény miikodési rendjét kdteles ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az
eldirasokat betartani.

o Koteles a jelenléti ivet pontosan vezetni.

e Koteles eldirt helyen ¢és idében munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

o Kivételes esetben, rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezhetd,

o Barmilyen okbdl valo tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil koteles felettesének
jelezni.

Utasitast addo munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.
A kertész-karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd és a szervezeti

egyseg vezetd utasitdsainak megfelelden latja el.
Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:
A munkakornek alarendelt munkakdr nincs. A kertész, karbantartd, gondnok munkakdr helyettesitheti. A

a kertész, karbantarto, gondnok munkakort helyettesitheti.

7. Védonoi szolgalat feladat-és hataskore, azok gyakorlasanak modja

7.1.Iskolavédoné feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Az iskola-egészségiigyi ellatdst valamennyi nevelési-oktatdsi intézményre kiterjesztve kell

intézményenként, vagy tobb intézmény ellatdsdnak kozos biztositdsdval megszervezni a 7-18 éves
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korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfokt nappali rendszerii iskolai oktatasban résztvevok szamara

megeldzo jelleglien, az egészségligyi alapellatas keretén beliil.

Az iskolavédond feladatat az iskolaorvossal, a gyermek, a tanulé haziorvosaval egyeztetve és vele
egyiittmiikddve végzi. Onalldé munkafeladatai kozé tartozik az alapsziirések mérése (testi fejlédés,
érzékszervek miikodése); az elsOsegélynyujtas; a védooltdsokkal kapcsolatos szervezési feladatok; a
kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése; az egészségtan oktatdsban vald
részvétel: prevencios eldadasok tartasa, illetve tandcsadas; palyavalasztas segitése; az elvégzett feladatok
Fontos feladata a kapcsolattartas a sziilokkel, melyet segit a sziil6i értekezleteken vald részvétel, sziikség
esetén csaladlatogatés, valamint a nyari kapcsolatfelvétel a leend6 elsé évfolyamos didkokkal és
sziileikkel.

Az iskola-egészségiigyi, hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védondi, gyermekjoléti
szolgalatok, pedagogiai szakszolgalatok, logopédus, gyégytornasz és pszichologus, valamint az ANTSZ
illetékes intézetei a gyermek és tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek, egymast a sziikséges
adatokrol tajékoztatjak. A fenti feladatok ellatasat 3 iskolavédond végzi. Ketté védond 2-2 iskolat lat el,
egy kollégandnek 1 iskoldja van két telephellyel.

Utasitast addo munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

A védond a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen

latja el. Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje: A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A védond (iskolai) munkakor

helyettesitheti. A védénd munkakdrt helyettesitheti.

8. Gazdasagi Szervezet feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja
Nevesitett munkakorok:
e konyveld (7)
o gazdasagi ligyintézo (2)
e pénztéros (1)
o titkdrnd és gazdasagi ligyintézd (1)
o gazdasagi referens (1 f0)

o gazdasagi vezeto (1 10)
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8.1.Konyvelé feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja
rogziti a Képviseld-Testiilet dontését kovetden a KGR K11 rendszerben az elemi kdltségvetést,

elkésziti az elfogadott elemi koltségvetés alapjan az éves finanszirozasi litemtervet, valamint a havi
finanszirozasi tervet (tdrgyhonapot megel6z6 20-ig) és heti finanszirozasi kérelmet (minden hét elsé
munkanapjaig) az Onkormanyzat részére,

a beérkezést kovetden elokésziti pénziigyi ellenjegyzésre a kotelezettségvallalasi dokumentumokat
(ellendrzi az arajanlatok, megrendeldk, szerzodések, szamlak, kinevezések stb. vonatkozasaban az
alaki-tartalmi kovetelmények jogszabalyoknak €s belsO szabalyzatoknak valo megfelelését),
pénziigyi ellenjegyzés utan elvégzi a szerzddések, megrendelések, kotelezettségvallalasok,
beérkez6 szamlak iktatasat a Gordius, illetve a Polisz programban (kotelezettségvallalasok alaki-
tartalmi kdvetelményeinek ellendrzése, alairasok megléte utan kontirozas, rogzités, utalvanylapok
alairatasa, szerz6dés inaktivva tétele pénziigyi rendezés utan),

naprakészen végzi a bankkivonatok alapjan az intézmények pénzforgalmanak konyvelését a
Gordius, illetve a Polisz program pénziigyi moduljdban (a bankkivonatot felszereli megfeleld
sorrendben a sziikséges bizonylatokkal, ellendrzi az utalvanylapok, aldirdsok meglétét stb.),
elvégzi a bérkonyvelést a Magyar Allamkincstar internetes oldalarél (e-adat) letoltstt bérterhelés
alapjan (Excel bértabla feltoltése, Gordius, illetve Polisz programban béradatok rogzitése), egyezteti
a bérterhelést a KIRA programban szamfejtett adatokkal, valamint minden honapban ellenérzi az
Onkormanyzattdl kapott adatok alapjan a bérfinanszirozast,

elvégzi a 365-367. szamu fokonyvi kartonok analitikus nyilvantartasat, egyeztetését (fokozott
figyelemmel a személyi jellegli kifizetések fiiggo tételeire),

gondoskodik a kimend szdmlak rendszeres, hatariddre torténd elkészitésérdl,

vezeti a rehabilitacios hozzdjarulas nyilvantartasat, elokésziti az utalasat, ill. a NAV felé torténd

bevallasat hataridore (negyedévet kovetd ho 20-1g),

elvégzi az AFA bevallassal kapcsolatos analitikus nyilvantartast, utalishoz elokészitését a NAV
felé torténd bevallasat hatariddre (a bevallasi kotelezettségnek megfeleld gyakorisaggal),

kezeli és nyilvantartja a Gordius program targyi eszk6z moduljaban (Pluto), illetve a Polisz
programban a beszerzett eszk6zok aktivalasat, a nyilvantartott eszkozok értékcsokkenésének
elszdmolésat, selejtezését, nullara leirddott eszkdzok fokonyvi atvezetését stb. legkésdbb minden
negyedéves zarast megel6zden, gondoskodik a targyi eszk6zok leltdrozasarol a Leltarkészitési €s
Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,

a Gordius, illetve a Polisz program pénziigyi rendszerébdl atforgatja az adatokat a fokonyvi

modulba, majd a Magyar Allamkincstar felé elkésziti és feladja az intézmények koltségvetési
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jelentését (targyhonapot kovetd 20-i1g) €s mérlegjelentését (negyedévet kovetd 20-ig) a KGR K11-
es rendszerben,

hataridére 6sszeallitja, egyezteti, ellenérzi a beszamolo készitéséhez sziikséges tablazatokat, rogziti
a KGR K11 rendszerbe az éves koltségvetési beszamolo adatait,

kozremiikddik az éves beszamold részét képezd zarszamadasi tablazatok, szoveges beszamold és
pénzmaradvany kimutatés elkészitésében,

elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat,

teljeskorti helyettesitési feladatokat lat el a kollégandk tavolléte esetén (szamlaiktatds, heti-havi
finanszirozas terén, pénziigyi adatok kezelése, Koltségvetési jelentés, Mérlegjelentés),

végzi a banki utalast az Elektra rendszeren keresztiil hatdridore (minden csiitortokon), egyeztetés és
a vezeto cllendrzése utan,

a fenti feladatokon kiviil minden egyéb, amellyel a gazdasagi vezetd megbizza.

Hataskore, jogkore

kapcsolatot tart a VCSGK -hoz tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
ligyintézdivel
adatot kér, illetve szolgaltat a VCSGK-hoz tartozd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

intézmények iligyintéz06itdl, illetve résziikre

Felel6ssége:

felelds a pénziigyi és szamviteli fegyelem megtartasaért

felelés munkdjdban a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok ismeretéért és betartdsaért az
intézményhez rendelt intézményekre vonatkozolag is

felelds a baleset-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért
felelds a pontos, naprakész és megbizhaté munkavégzésért, adatszolgaltatasért

titoktartasi kotelezettsége van a birtokaba jutott informacidkkal kapcsolatban, bizalmasan kezeli a
dolgozok, tanuldk személyi adatait, a vezetokkel folytatott beszélgetések témait, kiilsé személynek
semmilyen adat kiadasara nem jogosult

adatot csak adott intézménnyel kapcsolatban szolgaltathat, a gazdasagi vezetd eldzetes engedélyével
munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el
munkdja soran szem el6tt tartja a takarékossagot

felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért

anyagi felel0sséggel tartozik a személyi leltari jegyzékében szerepld eszkozokeért

71



8.2.Gazdasagi iigyintézo feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

minden tanévet megel6z6 marcius végéig elkésziti a kozétkeztetés igénybevételéhez sziikséges
sziil6i nyilatkozatokat, gondoskodik azoknak az érintettekhez valo eljuttatasarol, a visszaérkezést
kovetden azok feldolgozasardl,

adatot szolgaltat az étkezési kartydk elkészitéséhez,

kezeli a Polisz programban a Szdzhalombatta Véros iskolaiban a kdzétkezést igénybe vevok adatait,
havonta elkésziti az aktudlis étkezési tajékoztatodt, kezeli €s karbantartja a gei.hu honlapot ill. a
Gazdasagi Szervezet facebook profiljat, naprakészen frissiti az adatokat, letdlthetd
nyomtatvanyokat,

havi kimutatést készit Excel tdblazatban tanulénkénti bontasban a kiszdmlazandoé és a ténylegesen
elfogyasztott adagszamokrol, valamint az érvényesitett kedvezményekrdl, ill. vezeti a felnéttek altal
igénybe vett étkezési adagszamokat is,

naprakészen, hatiridére (minden héd 15-ig) végzi a varosi nevelési-oktatasi intézmények
adatszolgaltatdsa alapjan az étkezési téritési dijak szamldzasat, analitikus nyilvantartasat
gyermekek, dolgozok fel¢ Polisz programban, és gondoskodik az elkésziilt szamldknak az
étkezOkhoz torténd eljuttatasarol,

minden honapban leellendrzi a teljes étkeztetéssel kapcsolatos beérkezd és kimend szamlak adag-
¢s értékbeni egyezdségét, irasban dokumentalva,

vezeti az 0sszes analitikat a normativ és raszorultsagi tamogatés alatdmasztasahoz, és tovabbitja azt
az Onkorményzat felé, adatot szolgaltat az Onkormanyzat részére az étkezési normativa
igénybevételéhez €s annak elszamolasahoz a fenntarto altal biztositott formanyomtatvanyokon,
Osszefogja ¢és felligyeli az étkezéssel kapcsolatos valamennyi feladatot és Osszehangolja a

kozétkezéssel foglalkozo kollegandk munkéjat,

minden honapban a szamlak fizetési hataridejének lejartat kovetden ellendrzi és tdjékoztatja a
hatralékkal rendelkez6 étkezdket/gondviseldiket, kezeli a részletfizetési kérelmeket és a hataridd
lejartat kovetden gondoskodik a nem fizetOk étkezési kartyainak bevonasarol, étkezésbol torténd
elokésziti az ligyvédi behajtdshoz sziikséges dokumentumokat, adatokat, ill. a behajthatatlan
kovetelések leirasahoz az adatszolgaltatast,

minden tanévet megeldzden a kitdltott sziildi nyilatkozatok alapjan elkésziti az altalanos iskolak
felsO tagozatan étkezok és a kdzépiskolakban étkezést igénybe vevok részére a névre szolo étkezési
kartyéakat, és év kozben potolja azokat az iskolakbol érkezd igények alapjan, valamint nyilvantartast

vezet a forgalombdl kivont kartyakrol
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a Gazdasagi Szervezethez beérkezd lemondasok és igénylések alapjan naponta ellendrzi, kiosztja
az iskolakban az étkezési kartyakat,

elkésziti az étkezéssel kapcsolatos tabldzatokat, analitikdkat a gazdasagi vezetd utasitdsanak
megfelelden,

Osszekésziti a Gazdasagi Szervezet banki forgalmanak konyveléséhez az analitikat alatdmaszto
dokumentumokat

segit az elkésziilt étkezési szamlak ellendrzésében, csoportositasdban, valamint az iskoldkba torténd
eljuttatasaban

rogziti a Képviseld-testiilet dontését kovetden a KGR K11 rendszerben az elemi koltségvetést,
elkésziti az elfogadott elemi koltségvetés alapjan az éves finanszirozasi litemtervet, valamint a havi
finanszirozasi tervet (tdirgyhonapot megeldz6 20-ig) és heti finanszirozasi kérelmet (minden hét elsé
munkanapjaig) az Onkorményzat részére,

a beérkezést kdvetden eldkésziti pénziigyi ellenjegyzésre a kotelezettségvallalasi dokumentumokat
(ellendrzi az arajanlatok, megrendeldk, szerz6dések, szamlak, kinevezések stb. vonatkozasaban az
alaki-tartalmi kovetelmények jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valdé megfelelését),
pénziigyi ellenjegyzés utan elvégzi a szerzddések, megrendelések, kotelezettségvallalasok,
beérkezd szamlak iktatasat a Gordius, illetve Polisz programban (kotelezettségvallalasok alaki-
tartalmi kovetelményeinek ellendrzése, aldirdsok megléte utan kontirozas, rogzités, utalvanylapok
alairatasa, szerz0dés inaktivva tétele pénziigyi rendezés utan),

naprakészen végzi a bankkivonatok alapjan az intézmények pénzforgalméanak konyvelését a
Gordius, illetve Polisz program pénziigyi moduljaban (a bankkivonatot felszereli megfeleld

sorrendben a szlikséges bizonylatokkal, ellendrzi az utalvanylapok, alairasok meglétét stb.),

rogziti a Magyar Allamkincstar KIRA rendszerében a nem rendszeres kifizetéseket és az egyéb
juttatasokat stb.,

elvégzi a bérkonyvelést a Magyar Allamkincstar internetes oldalarol (e-adat) letoltott bérterhelés
alapjan (Excel bértabla feltoltése, Gordius, illetve Polisz programban béradatok rogzitése), egyezteti
a bérterhelést a KIRA programban szamfejtett adatokkal, valamint minden honapban ellendrzi az
Onkorményzattél kapott adatok alapjan a bérfinanszirozast,

elvégzi a 365-367. szamu fokonyvi kartonok analitikus nyilvantartdsat, egyeztetését (fokozott
figyelemmel a személyi jellegli kifizetések fiiggd tételeire),

kezeli €s nyilvantartja a Gordius, illetve a Polisz program targyi eszk6z moduljaban (Pluto) a
beszerzett eszkozok aktivalasat, a nyilvantartott eszkozok értékcsokkenésének elszamolasat,

selejtezését, nullara leirddott eszkdzok fokonyvi atvezetését stb. legkésdbb minden negyedéves

73



zéarast megeldzden, gondoskodik a targyi eszkozok leltdrozasardl a Leltarkészitési és Leltarozasi
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,

a Gordius, illetve a Polisz program pénziigyi rendszerébdl atforgatja az adatokat a fokonyvi
modulba, majd a Magyar Allamkincstar felé elkésziti és feladja az intézmények koltségvetési
jelentését (targyhonapot kovetd 20-ig) és mérlegjelentését (negyedévet kovetd 20-ig) a KGR K11-
es rendszerben,

hataridore 6sszeallitja, egyezteti, ellendrzi a beszamolo készitéséhez sziikséges tablazatokat, rogziti
a KGR K11 rendszerbe az éves koltségvetési beszamolo adatait,

kozremikodik az éves beszamolo részét képezd zarszamadasi tablazatok, szoveges beszamolod ¢€s
pénzmaradvany kimutatas elkészitésében,

elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat,

teljes korli helyettesitési feladatokat 1at el a kollégandk tavolléte esetén (szdmlaiktatas, heti-havi
finanszirozas terén, pénziigyi adatok kezelése, Koltségvetési jelentés, Mérlegjelentés),

a fenti feladatokon kiviil minden egy¢éb, amellyel a gazdasagi vezetd megbizza.

Hataskore, jogkore

kapcsolatot tart Szazhalombatta Varos altalanos és kozépiskolainak, ovodainak iigyintézoivel,
illetve az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 sziilokkel
adatot kér, illetve szolgaltat Szazhalombatta Véros altalanos ¢és kozépiskoldinak, ovodaitol

ligyintézoitdl és résziikre,

Felelossége:

felelds a pénziigyi és szamviteli fegyelem megtartasaért

felelds munkéjaban a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok ismeretéért és betartasaért az
intézményekre vonatkozolag is

felelds a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért, a balesetmentes munkaveégzéseért
felelds a pontos, naprakész €s megbizhatd munkavégzésért, adatszolgéltatasért

titoktartasi kotelezettsége van a birtokéaba jutott informécidkkal kapcsolatban, bizalmasan kezeli a
dolgozdk, tanulok személyi adatait, a vezetdkkel folytatott beszélgetések témait, kiilsé személynek
semmilyen adat kiad4dsara nem jogosult

adatot csak adott intézménnyel kapcsolatban szolgéltathat, a gazdasagi vezetd eldzetes engedélyével
munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el
munkdja soran szem el6tt tartja a takarékossagot

felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért

anyagi feleldsséggel tartozik a személyi leltari jegyzékében szerepld eszkozokeért

anyagi feleldsséggel tartozik az altala szandékosan okozott karért
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8.3.Pénztaros feladat és hataskore, azok gyakorlasanak médja

végzi az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
hazipénztaranak kezelését,

az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények altal leadott heti
készpénzigény alapjan kitolti és alairatja a készpénzfelvételi utalvanyt, majd a finanszirozas napjan
felveszi a bankbol ¢és kifizeti az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények ligyintézéinek utodlagos elszdmolasra,

végzi az intézményi ellatmanyok kiadasat és visszavételezését, azokrol nyilvantartast vezet,
ellendrzi és konyveli az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
altal leadott elszamolasokat,

a belsd szabalyzatnak megfeleléen a megadott értékhatar elérése eldtt befizeti a készpénzt a
hazipénztarbol a bankba,

a GORDIUS, illetve Polisz program pénztari moduljaban a készpénzmozgassal egyidejlileg rogziti
a gazdasagi eseményeket,

nyilvantartast vezet az intézmény bélyegzoirdl, az intézményben talalhatdé kulcsokrol, kezeli és
nyilvantartja a szigori szamadasu bizonylatokat, gondoskodik azok tarolasarol,

az intézményhez rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények munkavallaloi felé
kiadott illetményeldlegeket nyilvantartja, figyelemmel kiséri a kifizetéseket és jovairasokat, azokrol
naprakész kimutatést vezet,

részt vesz a koltségvetés €s a beszamolo készitésekor részfeladatok elvégzésében,

a fenti feladatokon kiviil minden egyéb feladatot ellat, amellyel a gazdasagi vezetd megbizza.

Hataskore, jogkore

kapcsolatot tart a VCSGK-hoz tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
tigyintézdivel

adatot kér, illetve szolgaltat a VCSGK -hoz tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények tigyintézdinek

kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban all6 sziilokkel

Felelossége:

felelds a pénziigyi €s szamviteli fegyelem megtartasaért

felelés munkdjdban a jogszabalyok és belsé szabdlyzatok ismeretéért és betartdsaért az
intézményekre vonatkozolag is

felelds a baleset-, tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért

felelds a pontos, naprakész és megbizhaté munkavégzésért, adatszolgaltatasért
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titoktartasi kotelezettsége van a birtokaba jutott informécidkkal kapcsolatban, bizalmasan kezeli a
dolgozdk, tanulok személyi adatait, a vezetokkel folytatott beszélgetések témait, kiilsé személynek
semmilyen adat kiad4asara nem jogosult

adatot csak adott intézménnyel kapcsolatban szolgéltathat, a gazdasagi vezet6 eldzetes engedélyével
munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el
munkdja soran szem el6tt tartja a takarékossagot

felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért

anyagi felelosséggel tartozik a személyi leltari jegyzékében szerepld eszkozokért,

8.4.Titkarné és gazdasagi iigyintézo feladat és hataskore, azok gyakorlasinak modja

beérkezd-kimend leveleket iktatja, postaz, kezeli a telefonkdzpontot, kezeli az intézmény e-mail-
jeit, elvégzi a klasszikus titkarnéi feladatokat,

biztositja az Onkorményzat és a Gazdasigi Szervezet kozott lebonyolddd iratforgalom
folyamatossagat,

vezeti a rehabilitacios hozzdjarulas nyilvantartasat, adatot szolgaltat a kollegandk fel¢ az utalas
elokészitéséhez, ill. elkésziti az ANYK programban a bevallast (negyedévet kovetd ho 20-ig),
elkésziti az ANYK programban az intézményekkel kapcsolatos egyéb bevallasokat,

figyelemmel kiséri a Magyar Ko6zlony honlapjan az intézményt érintd jogi valtozasokat, és
tajékoztatast nyujt roluk,

atveszi, datumbélyegzovel érkezteti az intézményhez rendelt intézményektdl érkezo
dokumentumokat atadas-atvételi jegyzék segitségével, a bizonylatokat atadja a vezetdnek, illetve
vezetO1 utasitassal atadja az adott intézményt kezeld kolléganak,

végzi az 6vodak €s a kdzmiivelddési intézmények banki utalasat az Elektra rendszeren keresztiil
hataridére (minden csiitortokon), egyeztet, €s a vezetd ellendrzése utan, az utalasrdl utalési lista
masolataval tajékoztatja az intézményhez rendelt intézményeket,

minden reggel munkakezdéskor kinyomtatja az Elektra rendszerbdl az intézményhez rendelt
intézmények el6z6 napi bankkivonatat, dtadja az adott bankot konyveld kollégandnek,

ellatia a Gazdasagi Szervezet vonatkozasaban a személyligyi anyagokkal kapcsolatos
részfeladatokat (bérjegyzék nyomtatasa, személyi anyagok, jelenléti ivek kezelése, tovabbitasa a
VCSGK felé)

naprakészen figyeli és letdlti a Magyar Allamkincstar e-adat rendszerébdl érkezé iizeneteket,
listakat,

elvégzi az Osszes, az intézményhez rendelt intézmény vonatkozasaban a KIRA rendszerben a
szamfejtéseket, jelentéseket, az intézményi személyi anyagok masodpéldanyanak lefiizését,

részt vesz a koltségvetés €s a beszdmolo készitésekor részfeladatok elvégzésében,
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a fenti feladatokon kiviil minden egyéb feladatot ellat, amellyel a gazdasagi vezetd megbizza.

Hataskore, jogkore

kapcsolatot tart Szazhalombatta Varos altalanos és kozépiskolainak, 6vodainak tigyintézdivel,
illetve az intézménnyel kapcsolatban all6 sziilokkel

kapcsolatot tart a VCSGK-hoz tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
tigyintézoivel

kapcsolatot tart Szazhalombatta Varos Onkormdanyzatanak dolgozoival, a VCSGK -hoz tartozo,

gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények vezetdivel és dolgozodival

Felelossége:

felelOs a pénziigyi és szamviteli fegyelem megtartasaért

felelés munkdjdban a jogszabalyok és belsdé szabdlyzatok ismeretéért és betartdsaért az
intézményhez rendelt intézményekre vonatkozolag is

felelds a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért
felelés a pontos, naprakész és megbizhaté munkavégzésért, adatszolgaltatasért

titoktartasi kotelezettsége van a birtokaba jutott informacidkkal kapcsolatban, bizalmasan kezeli a
dolgozok, tanulok személyi adatait, a vezetokkel folytatott beszélgetések témait, kiilsé személynek
semmilyen adat kiadasara nem jogosult

adatot csak adott intézménnyel kapcsolatban szolgaltathat, a gazdasagi vezetd eldzetes engedélyével
munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el
munkdja soran szem el6tt tartja a takarékossagot

felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért

anyagi feleldsséggel tartozik a személyi leltari jegyzékében szerepld eszkdzokeért.

8.5.Gazdasagi referens feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

A gazdasagi referens az intézményhez rendelt intézmények miitkdésével Osszefliggd gazdasagi és

pénziigyi feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd helyettese, feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen

iranyitasa és ellendrzése mellett 1atja el.

A gazdasagi referens személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetonek. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmények szamviteli és pénziigyi feladataira.

Kiemelt feladatok:

a gazdasagi vezetd tavolléte esetén, megbizas alapjan ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat
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e iranyitja, Osszefogja az intézmények gazdalkodasaval Osszefiiggd szamviteli feladatokat, a
Gazdasag Szervezetben dolgozok munkajat

e Szizhalombatta Varos Onkormanyzat 8 koltségvetési szervének vonatkozasaban elkésziti az éves
koltségvetéseket

o folyamatosan vezeti a koltségvetés tervezéséhez sziikséges analitikus nyilvantartasokat (bér,
besorolas, naprakész jogszabalyi hattér informaciok)

e a 8 koltségvetési szerv gazdalkodasanak vonatkozasaban Osszefogja az intézményi beszamolok,
jelentések készitését, gondoskodik az adatszolgaltatasrol (KGR)

e azeldirdnyzat modositdsdhoz sziikséges analitikus nyilvantartast naprakészen vezeti, konyvelésérol
gondoskodik

e a Gordius, Foka, Plutd, Polisz programban figyelemmel kiséri a rogzitett, lekdnyvelt tételeket,
szlikség esetén kezdeményezi a helyesbitést, javitast

o clkésziti és ellendrzi a havi, negyedéves, éves adatszolgaltatasokat, jelentéseket

Hataskore, jogkore

e gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd tavolléte esetén

e Osszefogja a Gazdasagi Szervezetben dolgozok munkajat

e kapcsolatot tart Szazhalombatta Varos Onkorméanyzatanak dolgozoival, a VCSGK-hoz tartozo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények vezetdivel és dolgozdival

e adatot kér, illetve szolgiltat Szdzhalombatta Varos Onkormanyzatanak, a VCSGK-hoz tartozo,

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetditdl, illetve résziikre

Felelossége:

o felelOs a pénziigyi és szamviteli fegyelem megtartasaért

o felelés munkdjdban a jogszabalyok és belsé szabdlyzatok ismeretéért és betartdsaért az
intézményhez rendelt intézményekre vonatkozolag is

o felelds a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért

o felelds a pontos, naprakész és megbizhatd munkaveégzésért, adatszolgaltatasért

o titoktartdsi kotelezettsége van a birtokéba jutott informéciokkal kapcsolatban, bizalmasan kezeli a
dolgozok, tanuldk személyi adatait, a vezetokkel folytatott beszélgetések témait, kiilsé személynek
semmilyen adat kiadasara nem jogosult

e adatot csak adott intézménnyel kapcsolatban szolgéltathat, a gazdasagi vezetd elzetes engedélyével

e munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el

e munkdja sordn szem eldtt tartja a takarékossagot

o felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért
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e anyagi felelésséggel tartozik a személyi leltari jegyzékében szerepld eszkozokeért

Helyettesités rendje:

e konyveld tavolléte esetén masik konyveld latja el a helyettesitési feladatokat

e gazdasagi ligyintéz6 tavolléte esetén masik gazdasagi ligyintézd latja el a helyettesitést
e a pénztaros tavolléte esetén konyvelOk végzik a helyettesitési feladatokat

o atitkdrnd tavolléte esetén gazdasagi ligyintézok latjak el a helyettesitést

e a gazdasagi referens €s a gazdasagi vezetd egymast helyettesitik

9. A Kozétkeztetési Szervezet feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak
modja

9.1.Szakacs feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

e Munkajat az élelmezésvezetd utasitasai szerint végzi az egészségiligyi kovetelmények betartasaval.

e Amennyiben konyhai kisegitd személyzet nincs, az 0 kotelessége az ¢élelmezésvezetdvel vald
megbesz¢€l€s szerint a f6zéshez sziikséges nyersanyagok eldkészitése, atvétele.

e A vasarolt anyagot szdmlakkal egyiitt az élelmezésvezetonek atadja.

e A f0zéshez sziikséges anyagot az ¢lelmezésvezeto adja ki az eldre elkészitett anyagkiszabas alapjan.

e A HACCP program utasitasai szerint végzi feladatdit a nyersanyag elOkészitésétol az ételek
kiadagolasaig. Betartja és feliigyeli a higiénia eldirdsokat. A sziikséges dokumentaciot ezzel
kapcsolatban maradéktalanul elvégzi.

o Koteles az ¢ételeket kifogastalan mindségben, id6ben elkésziteni

o Tartozik minden ételbdl talalas elott tivegdugdval ellatott, vagy patent iivegekben ételmintat venni,
melyet az ételmintas hiitészekrényben tarol 48 oraig feliratozva

o Az ételeket Uigy késziti el, hogy azok izletesek és konnyen emészthetdk legyenek.

o Ugyelni kell arra, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitasanal minél kisebb legyen
a veszteség.

o Az ételek elkészitésén kiviil feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a
felszerelés tisztantartasanak felligyelete.

o Ellendrzi, hogy a mosogatasnal az eldirt szabalyokat betartjak-e. Téalalas eldtt koteles az ételeket a
vezetdvel megizleltetni.

o A szakics feladata az élelmezésvezetd utasitasa alapjan az ételek kiosztasa.

o Kaoteles a személyi tisztasdgara, a kozegészségiigyi eldirdsokra, valamint a balesetvédelemre

vonatkoz6 szabalyokat betartani.
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Helyettesités rendje: A munkakornek aldrendelt munkakér Konyhai kisegitd. A munkakort az

étkeztetési szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval végzi. A munkakort masik szakacs munkakor

helyettesitheti. A munkakdr mas szakacs munkakort helyettesithet.

9.2. Elelmezésvezetd

Koteles

Munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére
allni, munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozoszabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

Munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajat munkakdrében felmeriil feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriilé alland6 és idGszakos feladatokat.
Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo6 szabalyok szerint felel.

A dokumentumokat, szabalyzatokat elkészitent,

a tudomadsdra jutott szolgdalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomdséra jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

A munkakorben koteles magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adddo szakértelemmel, 6ndlloan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelden koteles ellatni.

Koteles jelzéssel ¢€Ini feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel ¢él, ha munkdjanak végzése soran visszassagokat

tapasztal

Altalanos feladata:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete, ellendrzése,
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

dokumentumok, szabalyzatok elkészitése,

az ¢étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, ¢€és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembevételével, egy héttel elore elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

a kozétkeztetési referenssel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a

beszerzési arak alakulasat,
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az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfelelé idoben,
mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €¢s mindségi
kifogasokat kivizsgalja,

az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkdjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét, vezeti a szabadsagos tombot

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem betartasat, az

ételmintdk szabdlyszertiségét

Felelos:

az ¢élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartdsaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, berendezések allaganak
megdvasaért,

a megrendelések szabalyszeri bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéseért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenorzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalas ellendrzése,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,

munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriil feladatok

elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil

"oz

felmerul6 allando6 és 1d6szakos feladatokat.

Helyettesités rendje: Az ¢élelmezésvezetdé munkakornek alarendelt munkakor a szakdcs és a konyhai

kisegitd munkakor. A munkakort masik élelmezésvezeté munkakdr helyettesitheti. A munkakor mas

¢lelmezésvezeté munkakort helyettesithet.
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9.3. Konyhai kisegito

Munkajat a szakécsnd iranyitja.

Feladatai: nyersanyag eldkészitése, a fézésben, talalasban valo részvétel, az edények mosogatasa.
A HACCP program utasitdsai szerint végzi feladatait.

A rabizott dokumentaciot rendszeresen vezeti.

Ugyel a higiénés rendszabalyok megtartasara.

Sziikség esetén munkaidején beliil az intézményvezetd, élelmezésvezetd, egyéb feladatok ellatasara
is kotelezheti.

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségiigyi eldirasokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkozoket, védoruhakat leltari jegyzék alapjan veszi at.

Felelosséggel tartozik a hasznalataban levd ¢s altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos
kezeléséért, azok épségéért.

Meghibasodast vagy a tdrgyak megsemmisiilését koteles a vezetdnek jelenteni.

Kérését, panaszat elsdsorban a vezetonek kdteles bejelenteni.

Ha az ligy elintézésével nincs megelégedve, a fenntart6 szervhez fordulhat.

A szolgélati ut betartdsa mindenki szdmara kotelezd.

Helyettesités rendje: A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A munkakort az étkeztetési szervezeti

egyseég vezetdjének irdnyitasadval végzi. A munkakdrt mas konyhai kisegité munkakdr helyettesitheti. A

munkakor mas konyhai kisegitd munkakort helyettesithet.

9.4. Kozétkeztetési adminisztrator

beérkez6d-kimend leveleket iktatja, postaz, kezeli a telefonkdzpontot, kezeli a kdzétkeztetés e-mail-
jeit, elvégzi a klasszikus titkarnéi feladatokat,

biztositfa a VCSGK ¢és a kozétkezetés szervezeti egység kozott lebonyolodd iratforgalom
folyamatossagat,

Az ¢élelmezési programban rdgziti az élelmezésvezetok 4ltal elkészitett és az élelmezési
csoportvezetd altal jovahagyott megrendeléseket

Etlapokat rogzit az élelmezési programban.

A beérkez0 széllitolevelek alapjan bevételezi az alapanyagokat.

A beszallitok altal kiildott szamlakat felszereli.

A beérkezd szallitolevelekrdl és a hozzajuk kapcsolodo szamlakrol naprakész nyilvantartast vezet.
A havi és éves leltarak rogzitését elvégzi

Részt vesz a munkaid6 nyilvantartdsok havi 6sszesitésében.
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Hataskore, jogkore
e kapcsolatot tart a VCSGK iigyintézodivel,

e kapcsolatot tart a VCSGK-hoz tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények

tigyintézoivel

Felelossége:

a kozétkeztetésben végzett munkaért,

a ra vonatkozo jogszabalyok, etikai normak, szakmai szabalyok €s belsé szabalyzatok betartasaért
a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a gazdasagos muikodésért,

a tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd szabalyok betartasaért és
betartasaért,

az altala tett adatkozlés pontossagaért,

az intézményen beliili kapcsolattartas €s a helyes informacidaramlas megszervezéséért,

a tudomadsara jutott rendellenességeket megsziintetéséért, felettes vezetdjének tajékoztatasaért,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatérsainak és ellatottainak (kliensek) biztonsagardl valod
gondoskodasért,

rendkiviili eseményrol (pl.: tliz, baleset) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni,
koteles az intézmény SZMSZ-ét, Munkavédelmi, Tlizvédelmi, Adatkezelési Szabalyzatat, valamint
miikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirdsokat betartani,
koteles a jelenléti ivet pontosan vezetni,

koteles az eldirt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaveégzéssel toltent,

barmilyen okbdl valé tdvolmaradasat elézetesen, de legkésdbb 24 oran beliil felettesének koteles

jelezni,

Helyettesités rendje: A munkakornek aldrendelt munkakor nincs. A munkakort az étkeztetési

szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval végzi. Masik adminisztrator munkakor helyettesitheti. A

munkakor adminisztrator munkakort helyettesithet.

10. Intézményi iranyitas gazdasagi, személyiigyi, technikai egység feladat
¢és hataskore, azok gyakorlasanak modja

r

10.1. Gazdasagi iigyintézo feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak modja

Segiti az lizemeltetési feladatok ellatasat.

Felelos a takarékos gazdalkodasért.
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Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatokban.

Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti informaciok szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési gazdalkodas soran.
Gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdéalkodasa soran mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden jarjon el.

Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.

Segiti, hogy az intézmény mikodtetési, lizemeltetési tevékenysége soran érvényesiiljon a
hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

Iranyitja, illetve kdozremlkodik az eszk6zok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.

Részt vesz a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érint6 ellatasaban.
Elokésziti a beszerzési feladatokat.

Egylittmiikddik az intézmény egységeivel kapcsolatos elbterjesztések és egyéb iigyiratok
elkészitésében.

A munkdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleteken vald részvétel utjan gyarapitja.

Felelos:

a gazdasagi vonatkozasu jogszabalyok, etikai normak, szakmai szabalyok ¢és belsé szabalyzatok
betartasaért és betartasaért,

személyiségi jogok védelméért,

a titoktartasi kotelezettség betartasaért,

a gazdasagos mikodeésért,

a tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd szabalyok betartasaért és
betartasaért,

az altala tett adatkozlés pontossagaért,

az intézményen beliili kapcsolattartas és a helyes informacidaramlas megszervezéseeért,

koteles a tudomésara jutott rendellenességeket megsziintetni, felettes vezetdjét tdjékoztatni,
kozvetlen veszély esetén az intézmény munkatdrsainak és ellatottainak (kliensek) biztonsagarol
gondoskodni,

rendkiviili eseményrdl (pl.: tliz, baleset,) koteles felettes vezetdjének azonnal jelentést tenni,

az intézmény szervezeti-, mikodési-, munkavédelmi-, tlzvédelmi-, adatkezelési szabalyzatat,
valamint intézmény miikodési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az
eloirasokat betartani,

koteles a jelenléti ivet pontosan vezetni,
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o koteles az eldirt helyen és idoben munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel toltent,

o kivételes esetben, rendkiviili munkaiddben torténd munkavégzésre is kotelezhetd,

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

o feladata a Szocidlis Munka Etikai Kodexének betartasa.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A gazdasagi lgyintézé egyénileg dolgozik, munkajarol a vezetdje altal eldirt mdodon folyamatosan
beszamol, ahhoz segitséget kérhet. Teljes korti egyéni feleldsséggel tartozik a bolcsddei gazdasagi feladatok
szakszerl ellatasaért.

Koételes az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni.

Helyettesités rendje: A munkakornek aldrendelt munkakor nincs. A munkakért az intézményvezetd,
helyettes iranyitdsaval végzi. A gazdasagi iigyintéz6 munkakdr helyettesitheti. A gazdasagi ligyintézoi

munkakort helyettesitheti.

10.2. Személyiigyi munkatars feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

e  kezeli az alkalmazottak személyi anyagét,

° gondoskodik az alkalmazasi okiratok, rendelkezd levelek (pl.: kinevezés, atsorolds,
megsziintetés stb.), jelentések, statisztikak és a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasok elkészitésérol,

e  nyilvantartja a munkakdri leirasokat,

o lebonyolitja ~a  munkavallaloknak  nyGjtand6  természetbeni  juttatdsok

e  kiemelt figyelmet fordit az dsszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére,

o adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesiti a MAK felé, KIRA szamitogépes rendszeren
keresztiil,

o feladata a miiszakpotlékok, tilordk szamfejtése, tavollétek jelentése.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.

A személyligyi dolgoz6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd és a
szervezeti egység vezetd utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A gazdasagi iligyintéz6 munkakor helyettesitheti. Az

adminisztrator munkakdrt helyettesitheti.

10.3. Adminisztrator feladat- és hataskore, azok gyakorlasanak médja

e Dbeérkez6 - kimend levelek iktatasa, postazas, kezeli a telefonkdzpontot, kezeli az intézmény e-mail-
jeit, elvégzi a klasszikus titkarnéi feladatokat,

e biztositja az Onkormdanyzat és az intézmény kozott lebonyolodé iratforgalom folyamatossagit,

e Atveszi, dditumbélyegzovel érkezteti a beérkezé dokumentumokat,

o a fenti feladatokon kiviil minden egyéb feladatot ellat, amellyel a gazdasagi vezetdé megbizza,

o feladata szakmai nyilvantartas vezetése,

o feladata tovabbképzési terv készitése,

o feladata NEAK szerzodéskotés készitése,

o feladata gépjarmiivek behajtas engedélyének ligyintézése,

o feladata az intézményben keletkezett ligyiratok témak szerinti nyilvantartasa,

o feladata tliz és munkavédelmi feladatok éves terv szerinti feliillvizsgalatanak tervezése.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes.

Az adminisztrator munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd, helyettes
utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni.

Helyettesités rendje: A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A gazdasagi ligyintéz6 munkakor

helyettesitheti. Az adminisztrator munkakort helyettesitheti.

10.4. Gépkocsivezeto feladat és hataskore, azok gyakorlasanak modja

e az intézmény tulajdonat képezd gépjarmiiveket vezeti,

e bonyolitja az ebédek hdzhozszallitasat,

o clvégzi a postai feladatokat, futar feladatokat,

e cllatja az adathordozok szallitasi feladatait,

e clvégzi az intézményben a szakképzettséget nem igényld karbantartasi feladatokat,

e cllatja a gépjarmii karbantartisi feladatokat, a gépjarmu tisztitasat, az ahhoz tartozo okiratok
szakszerl vezetését,

e gondoskodik arrdl, hogy a gépjarmii mindig tizemképes allapotban legyen,
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o feladata a gépjarmii szervizelésének, vizsgaztatasanak lebonyolitasa.

Utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes.

A gépkocsivezetd munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd, helyettes
utasitasainak megfelelden latja el.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:
A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A masik gépkocsivezeté munkakdr helyettesitheti. A masik

gépkocsivezeté munkakort helyettesitheti.

10.5. Kertész-karbantarto feladat- és hataskore, azok gyakorlasinak modja

e Az 0nt6z6 - csapok javitdsa vagy cseréje, szifon javitdsa vagy cseréje, kisebb hibdk javitasa,
dugulésok elharitasa), a kerti szerelvények és tarolok allando figyelemmel kisérése, javitdsa,
cseréje, naponta ellendrizni sziikséges. Sziikség esetén azok javitdsa (kilincsek, zarak esetleges
cseréje.

e Azonnal intézkedik betort ablak- és ajtoliveg potlasarol. Ellendrzi a fali dugaljakat, az elektromos
halézatot, rendellenessége esetén jelentést tesz a vezetonek, intézkedés végett.

e Reggel a veszélyes hulladékot a veszélyes hulladékgytijté konténerbe szallitja, gondoskodik a
zsékok megfeleld tarolasarol.

e Figyelemmel kiséri a szemét elszallitasat, sziikség esetén jelentést tesz a vezetOnek.

e A nagyobb targyak mozgatasdban segitenie kell.

o Gondoskodik a haszndlaton kiviili butorok, anyagok, eszk6zok rendezett és szabalyszerii
raktarozasardl, selejtezésérol.

o Esetenként a fentieken kiviil elvégzi, amivel a vezetdé megbizza.

e A kerti munkdk keretében lombozatot dsszegytjti, télen biztositja a VCSGK telkén és a jardan a
biztonsagos kozlekedést.

e Nyaron locsol, fiivet nyir gondoskodik arr6l, hogy az utak balesetmentesek legyenek.

o Sziikség esetén helyettesiti az intézmény foglalkoztatasaban 1év0 kertészeket, gépkocsivezetd
kollégékat.

o Az altala kezelt kulcsokat atveszi és teljes feleldsséggel kezeli. Munkaideje alatt iigyel a VCSGK
biztonsagara (pl. idegen személyekkel kapcsolatban).

o Kaotelessége ovni a VCSGK vagyonat, berendezéseit, felszereléseit. Energia- ¢és
anyagfelhasznalasban koteles a takarékossagi szabalyokat betartani.

e  Munkakorében felelos:
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Az ¢épilet zavartalan miikodéséért, az ¢épiilet és a beépitett szerelvények technikai
hasznalhatosagéért, tervszerii megeldz6 karbantartasért.

Az el6fordulo hibakat koteles haladéktalanul kijavitani. A felkésziltségét és az
eszkozfelszereltségét meghaladd hibakat bejelenti a vezetdnek, egyidejileg kihivja a
javitoszolgalatot és gondoskodik arrél, hogy megfeleld szerszam és tartalék alkatrész, valamint
egyeb javitasi felszerelés beszerzése idoben - a koltségvetési kereten beliil - megtorténjen.

Az altala atvett és hasznalt szerszamokért és anyagokért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A kertész a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd és a szervezeti egység

vezetd utasitasainak megfelelden latja el.

Koételes az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni.

Helyettesités rendje:

A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A kertész, karbantarté, munkakor helyettesitheti. A kertész,

karbantartd, gondnok munkakort helyettesitheti.

10.6. Takaritok feladat és hataskore, azok gyakorlasanak médja

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
o részben Onallé munkaval latja el,
o részben vezetdi irdanymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres

vizzel torténik.)

e A folyosok tisztantartdsarol nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat

tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

e Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,

berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves (csak vizes,

vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata a munkateriiletén talalhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint

ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.
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Feladata a munkateriiletén talalhaté novények apolasa, gondozéasa, locsolasa, sziikség szerint
atliltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.
Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fltési szezon megkezdése elott mindenképpen gondoskodik a fiitétestek
tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek és a hozzajuk tartozd folyosok tisztantartdsa kiemelt napi feladat, melyet
naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdoszeres vizzel mossa fel.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezetd kiilon utasitdsa nélkiil, latja el.

A rendezvényeket kovetoen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.
Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {ligyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol.

Utasitast adé munkakdrok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, szervezeti egység vezeto.

A takaritd6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az intézményvezetd €s a szervezeti egység

vezetd utasitdsainak megfelelden latja el.

Koteles az Intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Helyettesités rendje:
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A munkakornek alarendelt munkakor nincs. A takaritd és mosond munkakor helyettesitheti. A takaritd

munkakdrt helyettesitheti.
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XII. IGENYBE VEVOI NYILVANTARTAS (KENYSZI)

E-KEPVISELOK

E-képviselok, intézmény részérol A feladatot ellat6 munkakor
Till Erika Intézményvezetd
Szilagyi Laszloné Intézményvezetd helyettes
E-képviselok fenntarté részérol Munkakor

PH

E képviselo feladatai:

A nyilvantartdsokba torténd adatszolgaltatast a nyilvantartdsok informatikai rendszerében kell
teljesiteni.

A nyilvantartasokba torténd adatszolgaltatasért a fenntart6 felel.

A fenntarté az adatszolgaltatds teljesitésére - a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyon - tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jeldl ki (a
tovabbiakban: e-képviseld).

A kijelol6 okiratot a fenntart6 elektronikus uton kiildi meg a Koézpont részére. A fenntarto koteles
a Kozpontnak bejelenteni, ha az e-képviseld6 Kézpontnak megkiildott adatai megvaltoztak vagy
kijelolése megsziint.

A Kozpont ellendrizheti az e-képviseld tigyfélkapunal megadott személyazonositd adatainak €s a
kijelolésben foglalt személyazonositd adatainak egyezdségét. Ha az adatok nem egyeznek meg, a
Kozpont a kijeldlést visszautasitja.

Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes vagy a fenntarté munkatarsai koziil
- ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket jeldlhet ki (a
tovabbiakban: adatszolgaltatd munkatars). Az adatszolgaltato munkatars megfeleld felkészitésérol
az e-képviseld gondoskodik.

Az adatszolgaltatd munkatirs a nyilvantartdsok informatikai rendszerében jeldlhetd ki. A
kijeloléshez meg kell adni az adatszolgaltatd munkatars iigyfélkapu hasznalatara jogositd
személyazonositd adatait, és meg kell jelolni azokat az engedélyeseket, akik tekintetében az
adatszolgaltatd munkatars adatszolgaltatasra jogosult.

Az e-képviseld koteles a nyilvantartdsok informatikai rendszerében bejelenteni, ha az
adatszolgaltatd6 munkatars Kozpontnak megkiildott adatai megvaltoztak. Az adatszolgaltatd

munkatars kijeldlése a nyilvantartasok informatikai rendszerében vonhat6 vissza.

Az e-képviseld - nyilvantartasba vétel céljabdl - személyesen mutatja be az aldbbi dokumentumokat:
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Olyan mukodési engedély, amelyben a fenntarté adatai szerepelnek (nem kotelezd, de a pontos

- Meghatalmazas,

- Személyazonosité okmany,

- Ugyfélkapus regisztraciokor kapott igazolds (nem kételezd, de a pontos beazonosithatosig

érdekében indokolt bemutatni)

beazonosithatdsag érdekében indokolt bemutatni)

A Hivatal Kirendeltségeinél az e-képviseld adatait a fenti iratok alapjan berogzitik az elektronikus
rendszerbe, majd ezt kovetden a Kirendeltség ligyintézdje a Szocialis Regiszterben szerepld
fenntartohoz hozzarendeli. A fenntartok adatai a miikodési engedély alapjan szerepelnek a Szocialis
Regiszterben, melyen az e-képviselok megadasakor modositani nem lehet. Ha a fenntartd adatai
hibasak vagy adatai nem szerepelnek a Szocialis Regiszterben, akkor a fenntart6 a székhelye szerint

illetékes miikddést engedélyezd szervnél (Varmegyei kormdanyhivatal szocidlis és gyamhivatala)

kezdeményezhet adategyeztetést.

A nyilvantartasba vételt kovetden az e-képviseld az altala megadott elektronikus elérhetdségre kap

egy aktivacios kodot, majd a sajat munkaallomasan be kell 1épnie a tevadmin.nrszh.hu weboldalra.

Az aktivacios kodot megadva a rendszer felveszi a kapcsolatot az ligyfélkapuval és ugynevezett

visszaazonositast végez a kovetkezdk szerint:

Az aktivacios kod megadéasa utdn a rendszer automatikusan atiranyitja az elektronikus
feltiletet az ligyfélkapu oldaléra, ahol az azonositas érdekében az e-képviselonek be kell

1épni az tigyfélkapuba a létesitéskor megadott felhasznaldi névvel és jelszoval.

Az tigyfélkapu ez utan leellendrzi, hogy a kirendeltségen torténd nyilvantartasba vételkor,
valamint az iigyfélkapu 1étesitésekor megadott személyi adatok egyeznek-e, €s amennyiben

igen, az e- képviseld beléphet az igénybe vevoi nyilvantartas feliiletére.

Az ezt kovetd alkalmakkor mar kizarolag csak az tigyfélkapuhoz hasznélatos belépési nevet és

jelszot sziikséges megadni az igénybe vevoi nyilvantartasba torténd feliiletre torténd belépéshez.

Amennyiben a természetes személyazonositd adatai nem egyeznek az iigyfélkapus
regisztracional rogzitettekkel, akkor az e-képviseld nem tud a rendszerbe belépni. Ebben az
esetben az tigyfélkapus regisztracio igazold lapjan szerepl6é adatokra kell modositani az e-
képviseld adatait.

Egy személy lehet tobb fenntartd e-képviseldje, de errdl a rendszer a fenntartokat értesiti,

valamint ugyanazon fenntart6 tobb e-képviseldt is meghatalmazhat egyidejiileg.

92



Adatszolgaltatéo munkatars berogzitése

Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képvisel0 a nyilvantartasba vételét kovetden - az
engedélyes vagy a fenntartd munkatarsai koziil - ligyfélkapu belépési jogosultsaggal
rendelkezé személyt vagy személyeket jeldlhet ki (a tovabbiakban: adatszolgaltatd
munkatars). Az adatszolgéltatd munkatars megfeleld felkészitésérol az e-képviseld
gondoskodik. Az e-képviseld az adatszolgaltatd munkatarsak berdgzitése soran megadja,
hogy adott munkatarsnak mely ellatds-nyujtasi hely (székhely, telephely) és mely
szolgéltatési tipus vonatkozasaban van jogosultsaga a napi adatrogzitést elvégezni.
Az adatszolgaltatd munkatarsak felrogzitése soran szintén tligyelni kell arra, hogy adatai
egyezzenek az ligyfélkapu létesitése soran megadott személyes adatokkal. Az adatszolgaltato
munkatars tekintetében a Hivatal kirendelései felé nem kell adatokat szolgaltatni, igazolasokat
bemutatni. Az ligyintézok szintén az ligyfélkapu 1étesitése soran megadott felhasznaloi névvel

¢s jelszoval tudnak belépni a rendszerbe az adatrogzités céljabol.

esetben a sajat jogosultsagat is meg kell adnia, tekintettel arra, hogy automatikusan nem jogosult

egyetlen szolgaltat6 adatainak kezelésére sem.

o Aze-képviseld feladatat képezi tovabbiakban, hogy amennyiben sziikséges, modositja vagy

megsziinteti az adatszolgaltatd munkatarsak jogosultsagait. Az adatszolgaltatdé munkatars

kijelolése az igénybe vevoi nyilvantartas rendszerében vonhato vissza.
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XIII. ADATSZOLGALTATASRA JOGOSULTAK SZERVEZETI

EGYSEGENKENT
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat A feladatot ellaté6 munkakor
1 16 szervezeti egység vezeto, csaladsegitd
1 16 csaladsegito
1 16 csaladsegito
116 csaladsegitd
116 szocialis asszisztens
Szocialis étkeztetés, Kozpont A feladatot ellaté6 munkakor
16 szocialis asszisztens
1 6 szocialis ligyintézd
Idések Nappali ellatasa A feladatot ellato munkakor
116 szocialis asszisztens
1 6 szocialis ligyintézd
Hazi segitségnyujtas A feladatot ellaté munkakor
116 szocialis asszisztens
116 szocialis ligyintézd
Idések Otthona A feladatot ellato munkakor
1 6 szervezeti egység vezeto, terapids munkatars
1 16 adminisztrator
Bolcsode A feladatot ellato munkakor r
116 szervezeti egység vezetd
116 gazdasagi ligyintézo
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Az adatszolgaltato munkatars feladata:

e Szocialis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatds esetén az e-képviseld vagy az adatszolgaltatd
munkatars (a tovabbiakban egylitt: adatszolgaltatdsra jogosult) az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben
meghatarozott adatokat az Szt. 94/C. §-a, illetve a Gyvt. 32. § szerinti megallapodas megkotését
kovetden, legkésobb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 oraig régziti az igénybe vevoi

nyilvantartasban.

e Ha hazi segitségnytjtas esetén a megallapitott gondozasi sziikséglet vagy az ellatott szamara nyujtott
szolgaltatds tartalmara vonatkozd adat megvaltozik, azt az adatszolgéltatasra jogosult a valtozast

kovetd 8 napon beliil rogziti az igénybe vevoi nyilvantartasban.

e Az idoszakos jelentés keretében az adatszolgaltatidsra jogosult az igénybe vevoi nyilvantartdsban
nyilatkozik arrdl, hogy a 415/2015. (XII. 23) korm. rendelet 4. § szerint rogzitett személy a szolgaltatast
az adott napon igénybe vette-e, vagy - ha az az éallami tamogatas alapja - a 4. § szerint rogzitett
személlyel az adott napon fenndllt-e a szolgaltatasra iranyulo jogviszony.

- Az id6szakos jelentési kotelezettséget
- szocialis étkeztetés,

- hazi segitségnyujtas,

- id6skortak nappali ellatéasa,

- bolesodet ellatas

esetén naponta, az adott napot kdvetd munkanap 24 o6rdig, azt kovetden kell teljesiteni, hogy a

szolgaltatast az adott napon az igénybe vevOnek nyujtottak.
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XIV.ADATVEDELEM, ADATKEZELES

Az intézmény az altala biztositott szolgaltatast oly médon végzi, hogy figyelemmel legyen az ellatast
igénybe vevot megilleté alkotmanyos emberi jogok maradéktalan és teljes korl tiszteletben tartasa,
kiilonosen az ¢lethez, emberi méltésaghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez valod jogra. Az ellatast
igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint maganéletével kapcsolatos titokvédelem.
Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartdsok szakmai adattartalmara. A
nyilvantartasok elkészitésénél iranyadoak a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok rendelkezései.
Adatszolgaltatas csak eseti, irasos megkeresés alapjan szolgaltathato az Szt. 18-19. §-aban és a Gyvt. XXI.
fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkozd szakaszaiban meghatarozott szerveknek. Az intézmény a
nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatja, arrol
adatokat szolgéltathatnak a fenntartd, az 6nalléan gazdalkodo szerv, NRSZH, KSH, KENYSZI rendszer,
valamint a Kormanyhivatal felé.

A személyes adatok kezelésének rendjét a GDPR alapjan elkészitett ADATVEDELMI SZABALYZAT,
az iratkezelés részletes szabélyait az iratokba torténd betekintés modjat az IRATKEZELESI
SZABALYZAT tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2025. december 1. napjan 1ép életbe. Jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatot jovahagyom.

Szazhalombatta, 2025 november 11.

Till Erika
intézményvezeto.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe 2025. december 1-jén.
Szazhalombatta, 2025..................... hénap........... nap

Vezér Mihaly Ph.D.
polgarmester
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