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Altalanos rész

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabilyzat célja

Az Alapszolgaltatisi Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabélyzaténak a (tovdbbiakban
SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a szervezeti felépitést, a vezetdk és az

alkalmazottak feladatait, jogkéreit, az intézmény miikddési szabalyait.

A Szervezeti Miikidési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel megbizdsos

jogviszonyban allokra terjed ki.

Az intézmény alapadatai

Megnevezés Alapszolgaltatasi Kdzpont

Székhelye 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a

Telephelye Veédénoi Szolgalat, 2143 Kistarcsa, Batthyany u. 4
Telefonszim: +36 28 742-083

E-mail: alapszolg@digikabel.hu

Honlap: www.alapszolg2143.hu

Torzsszam 685654

Adészim 16795011-2-13

KSH statisztikai szamjel 16795011-8899-322-13

Bankszimlaszam 11742324-16795011

Alakuldssal kapesolatos adatok
Alapito szerve Kistarcsa Nagykozségi Onkormanyzata

Alapité jogokkal felrnhazott irinyité szerve
Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete

Az intézmény feliigyeleti szerve )
Kistarcsa Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Az intézmény mikodésének forrasat Kistarcsa Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a

mindenkori kiltségvetésében biztositja.

‘Alapité okirat kelte 2016.01.01.
Alapité okirat szima 80/2012.
Alapitas idépontja 1998.01.01.



Az intézmény jogillasa Jogi személyként mitksdé helyi 6nkormanyzati kéltségvetési
szerv

Végezheté vallalkozasi tevékenység

- Az intézmény nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Alaptevékenységi besorolis

889900 Mishova nem sorolhato egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Kormanyzati funkeiék

102031 Idések nappali ellatasa

104042 Csalad és gyermekjoléti szolﬂaltatasok
107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hézi segitségnynjtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas

074031 Csaldd és névédelmi egészségiigyi gondozds
074032 Ifjisag egészségligyi gondozas

Az intézmény milkidését meghatirozo jogszabalyok
Az intézmény egészére vonatkozé jogszabalyok

¢ A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

¢ A munka térvénykényvérél szold 2012. évi L. térveny

e A polgari t6rvénykonyvrdl sz6ld 2013. évi V. térvény

¢ A nem dohdnyzok védelmérdl szold 1999.évi XLIL térvény

o Az Allamhaztartas miikddési rendjérsl széla 292/2009. (X11. 19. )Konn rendelet

Szakfeladatok ellatisat meghatarozo jogszabalyok
Személyes gondoskodas — szocialis alapszolgaltatas

o A szocidlis ipazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III tdrvény
(tovabbiakban Szt.)

o A személyes gondoskodast nyujté szocialis 111tezmenyek szakmai feladatairdl és
miikadésiik feltételeird] szolé 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

e 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondeskodast nyjto szocialis ellatasok
igénybe vételérdl i

Gyermekjoléti alapellatas

s A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. ﬁ:’owény
(tovabbiakban Gyvt.)



° A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézményelk,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirl szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

* A gyamhatésigokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szélo
149/1997 (IX.10.) Korm. rendelet

¢ Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsigrél szolé 2011. évi
CXII. tv.

Védondi szolgaltatas
* Az egeészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény
* Aziskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
e Atertileti védénoi ellatasrdl szoloé 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet
1L
Szervezeti felépités
1. Szervezeti felépités leirasa

Az intézmény €lén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd kozvetlen vezetése alatt 4ll a
Véddnéi Szolgalat intézményegység. ' |

Az intézményvezetdt tavollétekor a szakmai vezetd helyettesiti,

A szakmai vezet$ kézvetlen iranyitdsa ald a Hazi Segitségnyjtas, Etkeztetés, Jelzbrendszeres
Hazi Segitségnynjtds, Idések Nappali Fllatdsa, Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

intézményegységek tartoznak.
2, Szervezeti dbra
Az 5zMSz 1. sz. melléklete tartalmazza.

- 3. Szervezeti forma

Az Alapszolgaltatasi Kozpont a Szt. 85/B. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan t&bb
intézményegységet mikadtet, kiillénallé szervezeti egységekben, ezért a szocidlis ellatasokat,
gyemlekjéléti alapellatast és a védénéi alapellatast integralt intézményi formaban biztositja.

Szervezeti forméja linedris.

4. Belso szervezeti tagozddis

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal elsddleges

cél, hogy az Alapszolgdltatdsi Kézponthoz tartozé szocidlis alapellatasokat, csalad- és



gyermekjoléti feladatokat, valamint a védénéi feladatokat zavartalanul és zékkenémentesen

ldssa el a jogszabdlyi eléirdsoknak megfelelden.

Az intézmény szervezetének tasozddisa:

Az intézmeny engedélyezett 1étszama 19 £6.

e Szakmai egységek
o ELtkeztetés/] &
Hazi Segitségnytijtas/3 6
Jelz6rendszeres Hézi Segitségnynjtas/ 2 f6 megbizassal
Csalad és gyermekjoléti szolgalat/7,5 6
Idések Nappali Ellatasa/0.6 16
Védoénd: Szolgélat/ 6 16

0O 0 00O

5. A szervezeti egységek megnevezése és feladatkore
Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
etkezietésérdl kell gondoskodni, akik azt &nmaguknak, illetve énmaguknak és eltartottjaik
részére tartosan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilénas tekintettel azokra,
akik  koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossiguk, pszichitriai betegségiik,

szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt rdszorultak.

Hazi Segitségnynjtis

A hézi segitségnyijtés olyan gondozési forma, amely az igénybe vevé 6nallé életvitelének

fenntartdsat - sziikségleteinek megfelel@en - lakédséan, lakékérmyezetében biztositja. Igénybe

vehetik olyan idéskortak, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek,

egeészségi allapotuk miatt rdszoruldk, s rehabiliticiot kévetSen hazatérd személyek, akik
éllapotukbdl adddoan az 6ndllo életvitellel kapesolatos feladataik ellatasaban segitséget

igényelnek, de egyébként Snmaguk ellatdsira képesek.

Jelzérendszeres Hazi Segitségnyujtis

A jelzbrendszeres hdzi segitségnytjtds a sajat otthonukban 818, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiik miatt rszorulo, a segélyhivd késziilék rendeltetésszerii hasznalatara képes
idéskort vagy fogyatékos személyek, illetve pszichitriai betegek részére, az 6nallo életvitel

fenntartasa mellett felmertild krizishelyzetek elhdritdsa céljabol nyujtott ellatas



Csalddsegités és Gyermekjoléti szolgiltatis

Az Alapszolgaltatdsi Kézpont a csalad és gyermekjoléti szolgdltatds feladatait
tajékoztatds nyujtédsaval, szocidlis segitémunkaval, valamint mas személy illetve szervezet
altal nytjtott szolgaltatasok, ellatisok kﬁzﬁetitésével latja el.

A csaldd és gyermekjoléti szolgéltatas igénybevétele téritésmentes, s minden kistarcsai
bejelentett lakohellyel rendelkezé polgér, illetve életvitelszerfien itt tartézkods lakos
szaméra hozzaférhetd. A csalddok segitése érdekében az Intézmény veszélyeztetettséget és

krizishelyzetet észleld jelzérendszert miikadtet.

A csalad és gyermekjoléti szolgdltatds keretében végzett tevékenységnek — a szolgaltatast
igénybe vevd érdekében, masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil — a sziikséges mértékig

ki kell terjednie az igénybe vevé kémyezetére, kiilondsen csalédjéﬁak tagjaira.

Idések Nappali Ellatisa

Az 1d0s személyek nappali elldtédsa az otthonukban él8, egeészségi allapotuk, vagy idés koruk
miatt szocialis és mentalis fémogatésra szorulé, dnmaguk ellitdsara részben képes személyek
szamdra biztosit lehet6séget a napkozbeni tartozkoddsra, tarsas kapesolatokra, kozos
tevékenységekre. Az igénybevevik rendelkezésére all egy foglalkoztatd helyiség, egy

pihenészoba és egy kiilon vizesblokk zuhanyzéval, valamint biztositott a mosasi lehetéség is.

Védoénai Szolgdlat

A védond feladata a névédelem, ezen beliil a csalddtervezéssel kapcsolatos tandcsadas, az
anyasagra valo felkésziilés segitése, a varandés anyak gondozasa a kiilon jogszabélyban
foglaltak szerint. A gyermekagyas idészakban segitségnyljtas és tanacsadds az egészségi
allapottal, az ¢letmoddal, szoptatassal, valamint a csalddtervezéssel kapcsolatban; az
jsziilstt kortdl a tanul6i jogviszony megkezdéséig a gyermekek gondozasa, a jogszabalyban
részietesen megfogalmazottak szerint. _

Az iskolavédéné a 3-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kézépfoku nappali rendszert
iskolai oktatasban résztvevok megelézd jellegli, az egészségligyi alapelldtis keretében

szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valé rendszeres részvételérél gondoskodik.



Engedélyezett ellatotti [étszam

Jelzérendszeres Hazi Segitségnyijtas 40 14
. Hazi segitségnytjtas: 18 £6
Nappali ellatas: 10 16

6. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikédésének rendje

A szervezeti egységek onallé szakmai munkdt végeznek vezetdjiik irdnyitdsdval. Minden
munkavallald részt vesz a heti intézményi team {ilésen, ahol az alalinos intézményi és
szakmai témdkat beszélik meg. Az intézményi team szolgal az intézményegységek kozotti

esetatadasra is.
7. A szervezeti egységek egymads kozotti helyettesitésének rendje

A szervezeti egységek epymas kozott nem’ latnak el helyettesitési feladatokat. Az
intézményegységek zavartalan mikodését az intézményegységhez tartozd munkavallalék
biztositjdk. A munkavéilalok egymadst helyettesitik az intézményegységeken beliil.

Kivétel képez ez aldl a szocidlis étkeztetds és az iddsek nappali ellatisa intézményegység,
munkavailaloinak helyettesitése. Az étkeztetés iigyintézésének helyettesitését sziikség szerint
a szakmai vezet6, az idések nappali ellatasa gondozoi feladatait sziikség szerint a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgdlat csalddsegitéje latja el. Az intézményvezett és a szakmai vezetd

egymast helyettesitik.

1.

Az intézmény iranyitdsi és miikédési rendjével kapesolatos kérdések, munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendje

1. Nyitva tartas:

Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8.00-16.00
Szerda: 8.00-18.00
Csiitortok: 8.00-12.00
Péntek: 8.00-14.00

2. Intézményvezetd

Kinevezési, megbizasi és valasztisi rendie:




A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIIL térvény eléirasai szerint, nyilvanos

palydzat utjan Kistarcsa Véros Onkorményzat Képvisels Testiilete bizza meg hatérozott idére.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kistarcsa Véros Polgdrmestere

Foglalkoztatasi jogviszony: Kézalkalmazotti jogviszony vezetdi megbizdssal

Feladatai: Munkakori leirdsa tartalmazza részletesen.
3. Szakmai vezetd

Kinevezési, megbizisi és vélasztasi rendje:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XKLL torveény eldirdsai szerint, nyilvanos
palyaztatast kovetben, intézményi team meghallgatast kévetSen, intézményvezetd dontése

alapjén

Munkéltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Foglalkoziatasi jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony vezetéi meghizassal
Feladatai: Munkakéri leirasa tartalmazza részletesen.
4. Munkatarsak | .

Kinevezési. megbizasi és valasztisi rendie:

A kozalkalmazottak Jogallasarel sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény eldirdsai szerint, nyilvanos
pélyaztatdst kovetden, intézményi team meghallgatist kévetden, intézményvezetd dontése

alapjan

Munkaltatdi jogksr gyakorloia: Intézményvezetd

Ioglalkoztatdsi jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony
Feladataik: -

Az intézményben foglalkoztatoit dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakéri leii'ésok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozdk jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakémmek megfeleléen feladatait, a helyettesitések rendjét, jogokat és
katelezettségeket, _

A munkakéri lefrdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyl valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell,



A munkakdri lefrasokat az SzMSz 2. szamu melléklet tartalmazza,

5. A munkaviszonyhoz kapesolédé altalinos szabalyok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkéltatoi jogokat. Az intézményvezetd gyakorolja
valamennyi intézniényi foglalkoztatott esetében a kinevezés, atsorolas, kinevezés modositas,
Jogviszony megsziintetés és a fegyelmi felelésségre vondst. A szakmai vezetd véleményének
eldzetes kikérését kovetden dont a tanulményi  szerzédés megkotésérdl, nilmunka
elrendelésér6l, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyl juttatasokrol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl.

Utasitdst csak az intézményvezet$ és a szakmai vezetd adhat konkrét feladat ellatisdra, a
végrehajtas modjara. Az intézménye_gységek munkajat az értitk felelds vezet iranyitja, ha az
adott vezetd nines jelen, a helyettesités rendje szerint térténik a szakmai munka irdnyitdsa, s

az intézmény vezetése,
6. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év§ szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.
A dolgozo kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakérielemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Osszefiiggésben
Jjutott tudomésara, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos

kévetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkdjit az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetbje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kiteles végezni. Amennyiben
adott esetben, jogszabdlyban elsirt adatszolgdltatdsi kételezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossdgra keriilése az intézmény érdekeit sérteng.

Az intézménynél hivatali titoknak mingsiilnek a kivetkezdk:




¢ adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
» adolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok
e alevéltitok, a magantitok, az lizleti titok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7. Az intézmény munkarendje

intézményvezetd, szakmai vezetd heti 40 6ra
csaladgondozok heti 30, 40 ora
szocialis gondozok heti 30,40 ora
szocidlis asszisztens heti 40 6ra

véddnok heti 40 ora

Minden munkatérs hétfétél-péntekig dolgozik az intézményben, napi -8 vagy 6 Orat, azzal a
kitétellel, hogy a vezeték, a csaladsegitdk €s a hazi segitségnytjtasban dolgozé szociilis
gondozdk heti egy alkalommal 10 6rat dolgoznak (valaszthato hétféi vagy szerdai
munkanapon), pénteken pedig 6 érat dolgoznak.

A védénok hétfétol-pentekig napi 8 orat dolgoznak.

8. Munkaido beosztasa

Munkakér Heti Ugyelet/munka az | Teriileten végzett | Vezetoi
‘ munkaidé | intézményben munka munka
intézmenyvezetd 40 - - 40
szakmat vezetd 40 10 10 20
csalddsegitd 40 20 20 ---
csaladsegitd 30 15 15 ‘ o
szocidlis  gondoz6 | 40 --- 40 -
(HS)
szocialis gondozd | 30 30 - -
(INE)
szocidlis asszisztens | 40 40 --- ---
(Etk, Cssk) '

A munkaidd beosztds fix, azt a munkatarsak &nalléan készitik el. Alapelv, hogy az egyes
ligyeletet 1s ellato intézményegységek munkatdrsai egyiittesen a lehetd legjobban lefedjék az

intézmény nyitvatartasi idejét iigyeleti idejiikkel.




9. Szabadsag

A munkatarsak minden év januar 15.-ig elkészitik az éves szabadsapterviiket, melyet
egveztetnek a sajat intézményegységiik munkatarsaval és figyelembe veszik a helyettesitésre
vonatkozd szabdlyokat is. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd egymassal egyezteti a
szabadsdgat. Az aktualis szabadsagigényt egy héttel annak megkezdése eldtt a munkavallalé
irdsban jelzi az intézményvezetd felé. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsagigényt a

munkavallalok az intézményvezetének kotelesek jelezni.
10. Dokumentumok kiadasinak szabalyai

Az intézményl dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

11. Bélyegzdk, bélyegzﬁ hasznalat

Az Alapszolgaltatasi Kozpont ketté darab kdrbélyegzovel, és egy hosszi bélyegzdvel

rendelkezilk, :
Az Alapszolgaltatasi Kozpont korbélyegzbinek leirasa:

Fent Alapszolgéltatasi Kozpont, kozépen Magyarorszag cimere abra, lent Kistarcsa felirat
olvashato.

Az Alapszolgaltatasi Kézpont hosszii bélyegzdiének leirasa:

Fent Alapszolgéltatasi Kozpont, alatta 2143 Kistarcsa, Batthyany u 2/a legalul Addszéam:
16795011-2-13 felirat lathato. : '

Alapszolgaliatasi Kdzpont
2143 Wistarcss, Balthyany u. 2=
Adbszam 16755011-2-12



Az Alapszolgaltatasi Kézpont Védéndi Szolgalata négy darab kérbélyegzével rendelkezik.

Az Alapszolgéltatisi Kézpont Védénéi Szolgdlata korbélyepzéiének lefrasa:

Fent Alapszolgéltatasi Kozpont, kézépen Magyarorszég cimere dbra, lent Véd6ndi Szolgalat
Kistarcsa felirat olvashato. (2 db)

Fent Alapszolgéltatasi Kozpont, kézépen Magyarorszag cfmere abra, lent Iskolavédénéi
felirat olvashato. (1 db) '

12. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajto

képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak minéstil.

A felvilagositds-adés. nvilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eldirasokat:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az.
mtezmenyvezeto vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.



» Elvarads, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatdé eszkézok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére és
érdekeire, az ellatottak személyiségi jogaira. '

®* Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az 0jségiro, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kizlés el6tt vele egyeztesse.

e Orszagos sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Iv.
Az intézmény gazdilkodssira vonatkozé fobb szabalyok

Gazdilkoddsi besorolisa

Részben onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv. Sajat koltségvetésse! rendelkezik, részben
ondllo gazdalkodési jogkore és feleléssége van. Az alaptevékenységet nalloan latja el azzal,
hogy a pénziigyi, gazdalkoddsi és szamviteli feladatait a Kistarcsai Polgdrmesteri Hivatal 14tja

el.

Gazdilkodaisi jogkor

Az intézményvezetd a személyi juttatdsok, a munkaadét terheld jarulékok és a szakmai
tevékenységgel Osszefliggé miikddési kiaddsok eldiranyzatai felett jogosult rendelkezni. A
pénziigyi- szamviteli-gazdasdgi feladatokat a Kistarcsai Polgdrmesteri Hivatal latja el. A
munkamegosztas és a felelésségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkor

gyakorlasdnak rendjét a Polgdrmesteri Hivatallal kotott egytittmiikodeési megéllapodas rogziti.

Az intézmény gazdilkoddsanak alapjat Kistarcsai Varos Onkormanyzat mindenkori éves
rendeletében jovdhagyott elemi koltségvetés képézi. Az intézmény elemi koltségvetésének
elfiirényzati keretszdmait a fenntarté és egyben feliigyeleti szerv a Magyar Kéztirsasag éves
koltségvetésében elfogadott eldiranyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei kozsit

allapitja meg, elkészitéséhez szempontokat ad és jovéhagyja.

- I3 -~



Az Alapszolgéltatési Kdzpont, mint koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsinak
modjaval, eljardsi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelslésének rendjével és az adatézolgéltatési feladatok teljesitésével kapcsolatos eldirdsokat

Jjegyzdi utasitas szabdlyozza.

Az intézmény részére a feladatellitashoz biztositott vagyon

A szakmai feladatok ellatdsihoz rendelkezik a vagyonleltira szerint nyilvantartott ingé
vagyonnal és a Kistarcsa Véros Onkorményzata tulajdonat képezé — Kistarcsa, Batthyany u.
2/a. sz.. — Kistarcsa, Batthydny u 4. sz — az intézmény haszndlatiba adott ingatlan vagyonnal,

és ILN364 Renault Kangoo gépkocsival.

A vagyonnal kapesolatos rendelkezési jogok

A miikdéshez szilkséges ingatlanokat és gépjarmiivet a fenntarté hasznalatba adja az
intézménynek. Az ingatlanokon kivill rendelkezésre 4llnak az intézményi leltirban
nyilvantartott vagyontdrgyak, melyeket szabadon hasznalhatnak. A rendelkezésre allo
vagyont az Onkorményzati vagyonrendeletben foglaltak szerint kotelesek kezelni. Eladni,

megterhelni, biztositéki fedezetként hasznalni nem Iehet.
A feladatellitishoz sziikséges kéltségvetés meghatiarozasianak rendje

Részben dnalléan miikédd koltségvetési szerv, az alaptevékenységét részben dndlldan latja el
azzal, hogy a pénziigyi, szdmviteli és gazddlkodasi feladatait a Kistarcsai Polgarmesteri
Hivatal latja el. |

A fenntartd ellendrzési tevékenysége:

Az intézmény belsd ellendrzését az Snkormanyzat dltal megbizott személy végzi a megbizasi
szerzOdésében, valamint az Snkorményzat éves ellendrzési tervében foglaltak szerint, a jegyz6

kozvetlen iranyitasaval.

Az intézmény sajat bevételek tipusainak megnevezése
? .

Intézményi téritési dijak

Adomanyok

Helyiségek bérleti dija

4 - -



V.

Zaro rendelkezésck

Az SZMSZ Kistarcsa Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete, ¢ 12018 (13/) szamu
hatarozataval j6vahagyta. Az SZMSZ az elfogadas napjan Iép hatalyba. és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész Allapotban tartdsar6] az intézmény vezetéje
gondoskodik.

Kistarcsa, 2018. ..{.5?.‘%*.’?%‘." ..... llé....‘?.{..nap
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2.8zchmu mellskiet

Alapszolgdltatisi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszole@digikabel
Csaldd és Gyermekjéléti Szolgdlat: 20-442-71 82, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziil hely és idé:
Anyja neve:
Lakeim:
Munkakér megnevezése Intézményvezets/
intézményegység-vezetd/
FEOR : 2321
kozvetlen felettese: polgarmester
helyettesitdje: intézményvezetd-helyeties
helyettesiti intézményvezetd-helyettest

A munkakér betoltésének kivetelménye

iskolai végzettség: felséfoku végzettség
szakképzettség: szakvizsgdzott szocidlpedagdgus
okleveles szocialis munkds

A munkakér ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsigok

Munkajat pontosan, legjobb tudésa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirast. Jo
kommunikdcids és konfliktuskezelési képessépgel rendelkezik.

Feladata, intézményvezetiként

biztositja az intézmény miksdését a ra irdnyado jogszabélyoknak megfeleléen
beszdmol a fenntarténak az irdnyitasa ald tartozo intézmény munkajarél;

részt vesz az intézményvezetdi értekezleteken;

elkésziti az intézményi koltségvetést;

vezet az intézményi dokumentaciot, statisztikat készit;

képviseli a vezetése ala tartozo intézményt;

ellésziti - a munkaiigyi dokumentécict, elkésziti a havi munkatigyi zdrasokat,
jelentéseket;

a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Szabalyzaténak el6irdsal szerint gondoskodik a
vezetése ald tartozd intézmény fenntartiasahoz kapcsolddo pénziigyi tranzakeidk
lebonyolitasarol;

gondoskodik az intézmény fenntartisihoz kapcsolodd beszerzésekrol, javitasokrél,
felnjitasokrol; ' :




o Helyettesiti a szakmai vezetét az irdnyitdsa ald tartozd intézményegységekben,
tavolléte idején;

e vezeti az intézményi értekezleteket;

e gondoskodik az intézménynek felajanlott élelmiszeradoméanyok begyiijtésérol;

Feladata intézményegység vezetiként:

e vezell a havi intézményi team-megbeszéléseket;

o elkésziti az éves intézményegységi statisztikat;

e az ellendrzési titemterv alapjan ellendrzi az intézményegység munkd)jat;

e e¢lkésziti az éves szabadsagtervet;

» figyelemmel kiséri a tovabbképzési tervben foglaltak teljesiilését;

o figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat, errdl beosztottjait tajékoztatja;
» figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket;

* koordinalja és ellendrzi a szakmai gyakorlatra érkezd hallgatok munkaj at

figyelemmel kiséri a vezetése ala tartozd intézményegység miikddéséhez szitkséges
eszkdzok és anyagok meglétét, mennyiségét €s allapotat;

e Lllatja a munkaiigyi feladatokat

a) munkaszerzédéseket készit

b) vezeti a szabadsag nyilvantartast

¢) kezeli a KIRA rendszert

d) jelenti a szabadsdgok és a betegallomanyok id6tartamét

e) - koveti az adobevallashoz tartozo hataridéket

f) gondoskodik az adatok §sszegyljtésérél és tovabbitasarol a MAK felé
g) kezeli a Cafetéria nyilvantartast

h) vezeti a dolgozéi bérkartont

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkaltatdja munkakdréhez kapesolddéan
megbizza.

Feleléssége: munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan betartasaért. Munkajaval hozzajarul
az intézményrdl kialakult pozitiv kép megtrzéséhez.

Felelés az irdnyitasa alatt 1évo intézmény szakmai munkdjaért.

Hatiskore: Onalld hatiskdre van a vezetése ald tartozd intézmény tekintetében.
Véleményezi az allaspalydzatokat, részt vesz az dllasinterjikon.

Munkaidd, munkavégzés helye

Heti 40 ordban az intézményvezetdi és az mtezmenyegyseg -vezet6i feladatokat latja el.
Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Batthyany u. 2/a,

Egyéb informacio

Tovabbképzésre kitelezett (6év, 8o pont)

Kistarcsa, Kistarcsa,

-polgarmester



2.szamu meliékler

Alapszolgdltatasi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthvany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolgl@digikabel hu
Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

‘Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelez6en
elismerem.

A munkakéri leirds egy példdnyat atvettem

I(let: Kistarcsa, -

munkavallal6 aldirdsa

Nyilatkozat

Alulirott az Alapszolgaltatasi Kézpont intézményvezetdje, ezlton nyilatkozom arrél, hogy
az intézmeényhez forduld személyektél, azok hozzatartozoitdl pénzt, ajandékot nem fogadok
el, kélcsdnt nem kérek, kolesént nem adok. Tartdsi-, életjaradéki-, srokosddési szerzddést
velitk nem kotdk. A tudomasomra jutott adatokat, informacidkat bizalmasan kezelem, azokat
kiils6 személynek 4t nem adom. Munkamat a vonatkozd jogszabdlyok betartdsaval,
Szocialis Munka Etikai Kodexének, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
Szakmai Programjanak megfelelden végzem.

Kistarcsa, .

munkavéllalc')



Alapszolgaltatisi Kozpont
2143 Kistarcesa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolg@digikabel hnu
Csaldad és Gyermekjéléti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziil hely és idé:
Anyja neve:
Lakeim:
Munkakér megnevezése Szakmai vezet6
FEOR 2321
kozvetlen felettese: intézményvezet
helyettesitéje: imtézményvezetd
helyettesiti intézményvezett

- A munkakor betiltésének kivetelménye

iskolai végzettség: felsofolkn végzettség
szakképzettség: szocialpedagdgus/szocidlis munkds/
szociologus

- A munkakér ellitisihoz sziitkséges személyi tulajdonsigok

. Munkdjat pontosan, legjobb tuddsa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirast. Jo
kommunikéciés és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata, intézményvezeté helyettesként

Helyettesiti az intézményvezetdt tavolléte idején;

Beszamol az intézményvezetének az iranyitidsa ald tartozé intézményegység
munkajarol,

Részt vesz az intézményi értekezletek elokésziiésében és megtartasaban;

Részt vesz az intézményi koltségvetés el6készitésében;

Részt vesz az intézményi dokumenticié elkészitésében;

A felettesével tortén6 eldzetes egyeztetés utdn képviseli a vezetése ald tartozd
intézményegységet;

Felettese tavollétében ellatja a munkaiiggyel kapcso]atos feladatokat, vezeti az ehhez
kapcsolodo nyilvantartasokat

Feladata szakmai vezetéként:

az intézményvezetd tavollétében vezeti a heti intézményegységi team-
megbeszéléseket;

elkésziti az éves intézményegységi statisztikat;

az ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi az intézményegység munkajat;

elkésziti az éves szabadsdgtervet;



o figyelemmel kiséri a tovabbképzési tervben foglaltak teljesiilését;

figyelemmel kiséri a térvényi véltozdsokat, errél beosztottjait és felettesét tajékoztatja;

figyelemmel kiséii a palydzati lehettségeket;

részt vesz a palydzatok megirasdban;

koordindlja €s ellen6rzi a szakmai gyakorlatra érkezd hallgatok munkajat;

o figyelemmel kiséri a vezetése ald tartozd intézményegység mitkodéséhez szilkséges
eszk0zdk €s anyagok meglétét, mennyiségét és dllapotat;

e részt vesz a gondozasi szilkséglet megallapitasaban;

e aKenyszi rendszerben napi jelentési feladatokat lat el;

o aKenyszi rendszerben régzili az 0j szolgaltatast igénybevevéket;

» a Kenyszi rendszerben r6gziti a szolgaltatas igénybevételével dsszefliggd valtozasokat
( névvaltozas, szolgaltatds megsziinése, mas ellatasi forma, stb).

o cllendrzi az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentéciot;

e ellendrzi az adomanyozassal kapcsolatos elszdmolasokat;

e figyelemmel kiséri a telepiilésen élék szocidlis helyzetét, javaslattal él az u;

szolgaltatasok bevezetésére;

egylittintikddik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel;

egylittmiikadik a csaladsegitokkel;

a heti intézményi team-megbeszélésen kapcsolatot tart a csaladsegit6kkel;

beszamol az intézményvezetdnek

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkéltatéja munkakéréhez kapcsolddéan
megbizza, '

. Felelossége: munkakon leirdsban foglaltak maradéktalan betartdsdért. Anyagi felelésség
terheli a Kenyszi rendszerben végzett adatrGpzitéi tevékenységével kapesolatban. Ennek
meértéke megegyezik a Munka tdrvénykényve 179 §-ban meghatdrozott mértékkel.
Munkdjaval hozzdjarul az intézményrdl kialakult pozitiv kép megbrzéséhez.

FelelGs az irdnyitasa alatt 1évé intézményegység szakmai munkdjért.

Hatiskire: Az intézményvezetd tdvolléte esetén Onalld aldirasi joggal rendelkezik az
intézmény tekintetében. Véleményezi az allaspalyazatokat, részt vesz az alldsinterjikon.

Munkaidé, munkavégzés helye
Heti 40 6rdban dolgozik, ebbdl kotelezd tigyeleti id6 10 6ra, teriileti idé 10 6ra, 20 éra a

szakmai vezetdiés az intézményvezetd helyettesi feladatokra fordftanda.
Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.

Egyéb informacié6
Tovéabbképzésre kotelezett (6év, 8o pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd
Alulirott kijelentem és alafrasommal igazolom, hogy ezen munkakéri lefras tartalmat velem
megismertették, azt megértettern ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezben
elismerem.
A munkakdri leirds egy példanydt dtvettem

Kelt: Kistarcsa,

munkavallalo aldirdsa



Alapszolgdltatasi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolgtwdigikabel I
Csaldd és Gyermekjoléri Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

Nyilatkozat

Alulirott, az Alapszolgéltatasi Kézpont szakmai vezetdje,
ez(ton nyilatkozom arrdl, hogy az intézményhez forduld személyektdl, azok hozzatartoz6itol
pénzt, ajindékot nem fogadok el, koélcsént nem kérek, kolesént nem adok. Tartdsi-,
életjaradéki-, 6rokostdési szerzddést velik nem kotok. A tudomasomra jutott adatokat,
informéacidkat bizalmasan kezelem, azokat kiilsé személynek at nem adom. Munkamat a
vonatkozd jogszabilyok betartasaval, a Szocialis Munka Etikai Koédexének, az intézmény
Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak, Szakmai Programjanak megfeleléen végzem.

Kistarcsa,

munkavallalo



Alapszolgaltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Balthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolg@digikabel hu
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalar: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Neév:
Sziil hely és idé:
Anyja neve:
Lakeim:
Munkakdr megnevezése
FEOR | 2321 Csaladsegltu esoportvezeto/
Csalad és Gyermekjoleh Szolgalat
kézvetlen felettese: szakmai vezetd
helyettesitéje: szakmai vezetd
helyettesiti csaladsegitd

A munkakér betoltésének kivetelménye

iskolai végzettség: - felséfoki végzettség

szakképzettség: szocidlpedagogus/szocidlis munkas/
' szociologus

egyeb képzettség: szamitdgépes ismeretek

A munkakir ellitasihoz sziikséges személyi tulajdonsagok )
Munkajat pontosan, legjobb tuddsa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirasu. Jé
kommunikacios és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata:

tajékoztatast nyujt az intézményhez forduldknak az igénybe vehetd szocidlis
szolgaltatasokrol;

segitséget nyujt a szolgaltatds igénybevételéhez szilkséges nyomtatvanyok
kitsltésében;

t&jékoztatast nqutakhenst megilletd ellatasokrol, ellatasi fonnakloI segiti az ezekhez
vald hozzajutast;

segitséget nyujt a hivatalos ligyek intézésében;

Onsegitd csoportok szervezddését és mikddését tamoga‘ga

nevelési, életvezetési tandcsadast végez;

segitd beavatkozast végez krizishelyzetekben,

felkérésre kornyezettanulmanyt készit;



s egylittmiikddési megallapoddast készit, esetnaplét vezet;

o a Kenyszi rendszerben vald régzitéshez adatot szolgaltat a szakmai vezetOnek

o a Kenyszi rendszerben valé rogzitéshez a szolgédltatds igénybevételével Gsszefiiggd
valtozasokrol adatot szolgdltat (névvaltozas, szolgaltatds megsziinése, mds ellatdsi
forma, stb) a szakmai vezetének.

o részt vesz az élelmiszeradomanyok szétosztasiban;

e vezeti az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentaciot;

o elkésziti az adomanyozassal kapcsolatos elszdmoldsokat;

figyelemmel kiséri a telepiilésen él8k szocialis helyzetét, javaslattal él az i

szolgaltatasok bevezetésére;

igény szerint szabadidés/klubfoglalkozast szervez;

egylittmitk&dik a csalddsegitékkel;

a heti intézményegységi team-megbeszélésen kapesolatot tart a csalddsegitokkel;

beszamol a szakmai vezetének

részi vesz az éves intézményi statisztika elkészitésében;

Csoportvezetiként feladata:

o az altal vezetett csoport iranyitasa

e a beérkezett esetek kiosztasa

e avisszajelzések figyelemmel kisérése

» a heti team-ek megtartasa, dokumentalisa

¢ a havi jelzérendszeri értekezletek megtartasa

o cellatja a telepiilési jelzérendszeri felel6si feladatokat, ezzel a tevékenységgel
kapcsolatos konkrét feladatait az intézményi protokoll tartalmazza;

e elkésziti a beérkezett jelzésekrSl szolé beszamoldt a csaldd és gyermekjoléti
kozpontnak "

e az esetekrd] beszamol felettesének

Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkdltatdja munkakéréhez kapesoldddan
megbizza.

Felelissége és hataskire

Felelés a munkakéri leirasban foglaltak maradéktalan betartasaért. Anyagi feleldsség terheli a
Kenyszi rendszerben vépzett adatrdgzitdi tevékenységével kapesolatban. Ennek mértéke
megegyezik a Munka térvénykényve 179 §-ban meghatdrozott mértékkel. Munkdjéval
hozzajarul az intézményrél kialakult pozitiv kép megdrzéséhez.

Munkaidd, munkavégzés helye
Heti 40 érdban dolgozik, ebbél kitelezben az intézményben t8ltendd tigyeleti idé 20 dra.
- Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.

Egyéb informacié
Tovéabbképzésre kitelezett (6év, 8o pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd



Alapszolgdltatisi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszole@digikabel hu
Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

Alulirott kijelentem és al4frdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat dtvettem.

Kelt: Kistarcsa,

munkavallalé




Nyilatkozat

Alulirott, a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlat csoporivezetd
csaladsegit6je eziton nyilatkozom arrél, hogy az intézményhez forduls személyektol, azok
hozzdtartozo6itd! pénzt, ajandékot nem fogadok el, kélesént nem kérek, kolesént nem adok.
Tartdsi-, életjaradéki-, 6rokosodési szerzédést velitk nem kotsk, A tudomasomra jutott
adatokat, informdcickat bizalmasan kezelem, azokat kiilsé személynek 4t nem adom.
Munkémat a vonatkozé Jogszabalyok betartasaval, a Szocidlis Munka Etikai Koédexének, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak, Szakmai Programjénak megfelelten
végzem.

Kistarcsa,

munkavallald




Alapszolgdltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alaps:zole@digikabel hu
Csalad és Gvermelkjoléti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziil hely és ido:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor megnevezése Csaladsegito/Csalad és
Gyermekjdléti Szolgalat

FEOR 2321

kézvetlen felettese: szakmai vezet6

helyettesitdje: csaladsegitd

A munkakér betltésének kivetelménye

iskolai végzettség: felséfoka végzetiség

szalcdképzettség: szocialis munkds

egyeb képzettség: szamitdgépes ismeretek
mediétor

A munkakor ellitisahoz sziikséges személyi tulajdonsagok
Munkdjat pontosan, legjobb tuddsa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirast. Jé
kommunikacios és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata:

tdjékoztatdst nyijt az intézményhez forduldknak az igénybe vehetd szocialis
szolgaltatasokrol;

segitséget nyljt a szolgiltatds igénybevételéhez sziikséges nyomtatvényok
kitdltésében; ' '
tajékoztatast nyjt a klienst megilletd ellatisokrol, ellatasi formakrdl, segiti az ezekhez
vald hozzdjutést; -

segitséget nyujt a hivatalos {igyek intézésében;

Onsegitd csoportok szervezbdését és milkddését tAimogatja;

nevelési, életvezetési tanacsadast végez;

segitd beavatkozast végez krizishelyzetekben;

felkérésre kimyezettanulmanyt készit;

egyiitimikddési megéllapodast két, esetnaplot vezet;

adoméanyokat fogad és kozvetit;

részt vesz az élelmiszeradomanyok szétosztisaban;

vezeti az élelmiszerosztassal kapcsolatos dokumentaciot;

elkésziti az adomanyozassal kapcsolatos elszdmolasokat;



. ® A Kenyszi rendszerben rogzitési feladatokat 14t el,

o figyelemmel kiséri a telepiilésen él6k szocidlis helyzetét, javaslattal €l az 103
szolgéltatasok bevezetésére;

o figyelemmel kiséri a telepiilésen regisztralt hajléktalanokat, végzi gondozasukat,
hozzasegiti 8ket a szocialis szolgaltatasok eléréséhez; : '

s igény szerint szabadidés/klubfoglalkozast szervez; .

¢ kizremiikidik a sziinidei gyermekétkeztetés lebonyolitasaban;

e a csalad és gyermekjoléti szolgaltatds teriiletén, kdzvetlen vezetdjével egyeztetve
egytittmiikddik tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezeteklkel; '

e aheti intézményi team-megbeszélésen kapcsolatot tart a csalddsegitlkel;

¢ beszamol az intézményvezetd helyettesnek;

¢ részt vesz az éves intézményi statisztika elkészitésében;

¢ Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkaltatéja munkakdréhez kapcsolodoan
megbizza.

Felelossége és hataskore

Felels a munkakéri lefrasban foglaltak maradéktalan betartdsaért. Anyagi felelésség terheli a
Kenyszi rendszerben végzett adatrégzitdi tevékenységével kapcsolatban. Ennek mértéke
megegyezik a Munka tdérvénykdnyve 179 §-ban meghatirozott mértékkel. Munkajaval
hozzdjarul az intézményrdl kialakult pozitiv kép megbrzéséhez.

Munkaidé, munkavégzés helye

Heti 40 draban dolgozik, ebbél kitelezben az intézményben toltendd tigyeleti 1d6 20 ora.
Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.

Egyéh informaicid

Tovibbképzésre kitelezett (6év, §o pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd

Alulirott kijelentem és aldfrdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmét velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettern

Kelt: Kistarcsa,

munkavallalo alairasa



Alapszolgaltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolg@digikabel. hu
Csaldad és Gyermekjoleti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

Nyilatkozat

Alulirott a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
csaladsegitdje eziton nyilatkozom arrdl, hogy az intézményhez forduld személyektdl, azok
hozzatartozoitél pénzt, ajandékot nem fogadok el, kélesdént nem kérek, kélesdnt nem adok.
Tartasi-, életjaradéki-, orokosodési szerzOdést velik nem kotok. A tudomdsomra jutott
adatokat, informacidkat bizalmasan kezelem, azokat kiilsé személynek at nem adom.
Munkamat a vonatkozo jogszabdlyok betartasaval, a Szocialis Munka Etikai Kodexének, az
intézmény Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatdnak, Szakmai Programjanak megfeleléen
végzem. -

Kistarcsa,

munkavallalo



Alapszolgdltatisi Kozpont
2143 Kistaresa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszole@digikabel I
Csaldd és Gyermekjoléti Szolgdlar: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziil hely és idé:
Anyja neve:
Lakeim:
Munkakér megnevezése : Szocialis asszisztens
FEOR 3511
kozvetlen felettese: szakmai vezetd
helyettesittje: szakmai vezetd altal

megbizott munkatérs

A munkakir betbltésének kivetelménye

iskolai végzettség: kazépfoku

szakképzettség: OKI szocidlis 4polé és gondozo, szociglis
. szervez0, szocialis asszisztens

egyéb képzettség: szamitogépes ismeretek

A munkakér ellitisahoz sziikséges személyi tulajdonsigok

Munkéjat pontosan, legjobb tudésa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirasd. Jo
kommunikaciés és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata:
e fogadja €s iranyitja az intézménybe érkezé kiienseket;
¢ tdjékoztatja az iigyfeleket az intézmény szolgaltatésairdl:
naponta érkezesi sorrendben iktatja az iratokat, vezeti az iktatokonyvet;
fogadja a telefonhivéasokat, tovabbitja az iizeneteket;
el6késziti a kimend leveleket postazasra;
feladja a kimeno leveleket;
gondoskodik a jelenléti ivek dolgozdk 4ltali vezetésérdl;
elvégzi a szitkséges nyomtatvanyok letdltését, sokszorositasat;
e segit az tigyfeleknek a sziikséges nyomtatvanyok kitsltésében;
e atviszi a Pénziigyi Irodéra a ra bizott iratokat, megrendeldket;
e kezeli az irattarat;
o cldkésziti a selejtezéseket;
¢ elkésziti az étkeztetésben részesiilSk igénybe vételi napldjat
e beszedi az étkezési téritési dijakat
= értesiti az igénybeveviket a pénztari napokrol
o elszamol a beszedett téritési dijak tsszegével, befizeti azt az intézmeény szidmlajara
e elkésziti az ASP rendszer erre vonatkozé 6sszes dokumenturnat



e clkésziti a havi statisztikat

Elldja mindazon feladatokat, melyekkel munkéltatéja munkakéréhez kapcsoloddan
meghizza.

Felelossége és hataskére

Felelés a munkakéri lefrasban foglaltak maradélctalan betartasaért. Munkéjaval hozzajarul az
intézmeényrd! kialakult pozitiv kép megérzéséhez.

Munkaidd, munkavégzés helye

Heti 40 érdban dolgozik.

Munkaveégzésének helye: Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.

Egyéb inform:cio

Tovibbképzésre kotelezett. (6 év, 60 pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd

Alulirott kijelentem és aldirdssommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem. :

A munkakori leirds egy péidanyat dtvettem

Kelt: Kistarcsa,

............................................

munkavallald



Alapszolgdltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolgdigikabel hu
Csaldd és Gyermekjoléri Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziil hely és ida:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése Gondozond
FEOR 3313
kézvetlen felettese: szakmai vezeto
helyettesitdje: gondozdénd

A munkakér betdltésének kisvetelménye

iskolai végzettség: kozépfokn végzettség

szaklképzettség: egészségligyi alapvégzettség (szocidlis
gondozo és apold, altaldnos dpold)

egyeéb képzettség: szamitdgépes ismeretek

A munkakor ellitisihoz sziikséges személyi tulajdonsigok
Munk4jat pontosan, legjobb tuddsa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy teherbirdsa. Jo
kommunikécids és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata:

segitséget nyUjt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentdlis és szocialis szilkségletének -
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotinak megfeleld,
meglévo képességeinek fenntartisdval, felhasznalasdval és fejlesztésével térténd -
biztositasahoz.

elkészitt a gondozasi tervet; :

az ellatdst igénybe vevovel segitd kapcesolatot alakit ki és tart fenn;

a gondozasi szilkséglet megallapitdsa alapjdn elldtja a megallapodasban foglalt
gondozasi, dpolasi feladatokat;

segitséget nyjt a gondozott személyi higiénidjanak megtartasdban;

segitséget nyijt a gondozott kézvetlen krnyezetének tisztantartasaban;

segitséget nydjt az egyéni szikséglet mértékéig az alapvetd élelmiszerek
beszerzésében, . ‘
segitséget nyjt a gydgyszerek feliratdsdban, kivaltasiban, adagoldsaban;

részt vesz az élelmiszeradoményok szétosztdsdaban;

segfti az ellatdst igénybe vevot a szocialis ellatdsokhoz valé hozzajutasban;
gondoskodik az ellatdst igénybe vevdnél a veszélyhelyzet kialakuldsanak
megel6zésérol és a kialakult veszélyhelyzet elharitasardl;



e vezeti az adminisziraciot (gondozasi napld, gondozaési terv, gondozasi lap)

e beszedi a gondozési dijat, az elszdmolds utan a szamlat eljuttatja a gondozotthoz;

e részi vesz a heti egy ords intézményi-teamen;

e részt vesz a heti egy oras szakmai team-en;

o Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkaltatéja munkakodréhez kapcsoléddan
megbizza.

Felelossége és hataskor

Felelts a gondozési tervben és a gondozasi szerzodésben foglaltak maradéktalan betartasaért.
Munkajaval hozz4jarul az intézményrd! kialakult pozitiv kép megérzéséhez.

Munkaid6, munkavégzés helye

Heti 40 drdban dolgozik.

Munkavégzésének helye: Kistarcsa telepiilés

Egyéb informacio
Tovabbképzésre kitelezett (6év, 6o pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd

Alulirott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételezden

elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem

Kelt: Kistarcsa,

munkavallal$ alairdsa



Alapszolgaltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthyany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: glapszolg(@digikabel hu
Csalad és Gyermeljoléti Szolgalat: 20-442-7182, 20-568-7498

Nyilatkozat

Alulirott : , a Hazi Segitségnytjtas gondozondje eziiton
nyilatkozom arrél, hogy az intézményhez fordulé személyektél, azok hozzitartozditol pénzt,
ajandékot nem fogadok el, kélcsént nem kérek, kolesont nem adok. Tartasi-, €letjaradéki-,
orokosodési szerzddést velik nem kotok. A tudomdsomra jutott adatokat, informdcidkat
bizalmasan kezelem, azokat kiils6 személynek &t nem adom. Munkdmat a vonatkozo
jogszabalyok betartdsaval, a Szocialis Munka Etikai Koédexének, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, Szakmai Programjanak megfelelden végzem.

Kistarcsa,

munkavallald



Alapszolgaltatasi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszole@digikabel hu
Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Sziil hely és ido:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakér megnevezése Idosek Nappali ellatisa szocialis gondozo

FEOR _ 3313
kézvetlen felettese: - szakmai vezetd
helyettesitdje: szociélis asszisztens

A munkakér betiltésének kivetelménye

1skolai végzettség: kozépfoka végzettség

szakképzettség: egészségligyl alapvégzettség (szocialis
gondozo és apold, altalanos apold)

egyeb képzettség: szamitogépes ismeretek

A munkakor ellatasihoz sziikséges személyi tulajdonsagok
Munkéjat pontosan, legjobb tudasa szerint végzi, preciz, rugalmas, nagy techerbirdsi. Jo
kommunikéacios és konfliktuskezelési képességgel rendelkezik.

Feladata:

megszervezi az [dGsek Nappali Ellatasa szolgaltatést;

kialakitja a csoport és pihenszobat;

gondoskodik a targyi feltételek megteremtésérél;

jelzi felettesének a szolgdltatas biztositasahoz szitkséges eszkozok iranti beszerzési
igényét;

.segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd fizikai, mentalis és szocialis szitkségletének -

életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld, meglévd
képességeinek fenntartdsaval, felhasznaldsaval é&s fejlesztésével torténd -
biztositdsahoz.

nyilvantartasba veszi a szolgaltatast igénybe vevoket;

az ellatist igénybe vevovel segitd kapesolatot alakit ki és tart fenn;

foglalkozasokat szervez;

. foglalkozasokat vezet;

kulturalis, prevencios, fejlesztd programokat tervez és vezet;
gondoskodik a hozzé tartozo teriilet promdcidjarol;
segiti az ellatast igénybe vevit a szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutdsban;



o gondoskodik ‘az ellatist igénybe vevénél a veszélyhelyzet kialakuldsdnak
megeldzésérdl és a kialakult veszélyhelyzet elharftasarol;

o vezeli az adminisztraciét (igénybevételi naplo, nyilvéantartas)

e beszedi az intézményi téritési dijat, az elszamolds utan a szadmlat eljuttatia a
szolgaltatast igénybe vevohoz;

e clolvassa az intézményi team emlékezet6t.

s aszolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos javaslatait jelzi felettese felé;

& részt vesz a szupervizion;

e részt vesz az élelmiszeradoméanyok szétosztasaban;

e a Kenyszi rendszerben napi jelentési feladatokat 14t el;

e a Kenyszi rendszerben régziti az (j szolgaltatast igénybevevoket;

¢ a Kenyszi rendszerben rdgziti a szolgaltatas igénybevételével osszefliggd valtozasokat
( névvialtozas, szolgdltatds megsziinése, mas ellatasi forma, stb).

e Ellatja mindazon feladatokat, melyekkel munkaltatdja munkakéréhez kapcsoléddan
megbizza.

Felelossége és hataskor
Felelds a gondozasi tervben és a gondozési szerzddésben foglaltak maradéktalan betartasaért.

Anyagi felelosség terheli a Kenyszi rendszerben végzett adatrigzit6i tevékenységével
kapcsolatban. Ennek mértéke megegyezik a Munka tdrvénykényve 179 §-ban meghatarozott
mértékkel. Munkdjaval hozzajarul az intézményrol kialakult pozitiv kép megérzéséhez.

Munkaid6, munkavégzés helye
Heti 30 oraban dolgozik.

Munkavégzésének helye: Kistarcsa, Alapszolgéltatziéi Koézpont

Egyéb informacio
Tovabbképzésre kitelezett (6év, 60 pont)

Kistarcsa,

intézményvezetd

Alulirott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakor leiras tartalmat velem
megismertették, azt megériettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezden
elismerem. '

A munkakdr lefras egy példanyat atvettem.

Kelt:; Kistarcsa,

munkavallald alairdsa



Alapszolgdltatasi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydany u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszolet@digikabel. hu
Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlar: 20-442-7182, 20-568-7498

Nyilatkozat

Alulirott , az Id6sek Nappali Ellatasa szocidlis gondozdéndje
ezuton nyilatkozom arrol, hogy az intézményhez fordulé személyektdl, azok hozzatartozoitol
pénzt, ajandékot nem fogadok el, kolestnt nem kérek, kélesont nem adok. Tartdsi-,
életjaradéki-, 6rokdstdési szerzédést velilk nem kotdk., A tudomasomra jutott adatokat,
informacidkat bizalmasan kezelem, azokat kiilsé személynek at nem adom. Munkamat a
vonatkozd jogszabalyok betartasdval, a Szocidlis Munka Etikai Kodexének, az intézmény
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak, Szakmai Programjanak megfelelden végzem.

Kistarcsa,

munlkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Neve: Sziiletési név:
Anyja neve:

Sziiletési hely/ idé:

Szaklépzettsége: védind

Szakképzettséget add intézmény megnevezése:
Szakképzettsépet igazold okirat szdma,

Képzettség szintje: fOiskola  egyetem

Lakeim:

Szakmai_feliigyeletet ellatd intézmény: Pest Megyei Kormanyhivatal Godollél Jarasi

Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete G§dollo, Ady Endre sétany 56.

~ Szakmai feliigyeletet ellité személy:  vezetd védonod

Munkakior

TERULETI VEDONO FEOR szim:2225

A munkakir rendeltetése:

A munkakér ellatoja kdzremtiksdik az alapellatds keretében a csaladok, ezen beliil kiemelten
a varanddsok, gyermekek és ndk egészségvédelmeben, a népegészségiigyi feladatok
ellatasaban.

Fobb feladatok

A teriileti védong ellatja a
» «anbvédelem, ezen beliil

a csaladtervezéssel kapesolatos tandcsadast,

segiti az anyasagra valo felkésziilést,

részt vesz a lakossagi célzott szlirdvizsgalatok szervezésében;

ellatja a varandds anyak gondozasit a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint;
tamogatja 6s segiti a sziilket a gyermekdgyas id6szakban az egészségi
dllapottal, az életmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel
kapcsolatban;
e gondozza a korzetébe tartozd gyermekeket az Ujsziilott kortél a tanuléi
jogviszony megkezdéséig;

Ennek érdekében:
a térvényes képviselével elozetesen egyeztetett gondozasi terv alapjin a
csaladlatogatast végez, a védondi tandcsadas keretében célzott és sziikséglet




szerinti gondozast végez, tovabbd eldsegiti a harmonikus sziilé-gyermek
kapesolat kialakulasat, segiti a gyermek nevelését és szocializdciojat,
valamint a gyermek fejlédéséhez ipazoddan az egészséges életmodhoz
szitkséges ismeretek nyujt,

fokozott figyelemmel kiséri és segiti az vjsziildttek, a korasziilottek, a kis
sillyal sziiletettek, valamint az egészségi é&s komyezeti ok miatt
veszélyeztetett csecsemoOk és gyermekek pszichoszomatikus fejlédését;
figyelemmel kiséri a szoptatist és az anyatejes taplalast, az anyatejjel vald
taplaldst 8sztonzi kiilontsen az elsé 6 hoénapban, megtanitja az anyéat a
szoptatas helyes technikéjéra, a tejelvalasztas fokozasdnak és fenntartdsanak
modjaira; fokozottan figyel minden korcsoportban az életkornak, egészségi
dllapotnak és fejlettségi szintnek megfeleld tdplaldsra és taplalasi
nehézségekre,

ellenérzi a kiilon jogszabdly szerinti, 0-4 napos életkorban elvégzend§
sziirovizsgalatok meglétét, tajékoztatja a toérvényes képviseldt az életkorhoz
kotstt - killén jogszabalyban meghatarozott - kotelezd vizsgalatokrdl,
elvégzi a vizsgalatokat a modszertani ajdnldsok alapjan és az észlelt
eltérésr0l a hazi gyermekorvost, illetve a haziorvost (a tovabbiakban egy(itt:
haziorvos) irasban értesiti,

haladéktalanul értesiti - a gyermek fejlddését veszélyeztetd tényezd
észlelésekor - a haziorvost, illetve a gyermekjoléti szolgdlatot. Emellett
fokozottan gondozza a veszélyeztetett gyermeket és csaladjat,

felkésziti a csaladot a beteg csecsemd és gyermek otthoni apoldsara,
segitséget nyljt az egészségi ok miatt fokozott gondozast 1gényl6, a kronikus
beteg, a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol
5z016 1998. évi XXVI. térvény 4. §-anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal
€16, valamint a magatartisi zavarokkal kiizddé gyermek é&s csaladja
életviteléhez. egylittmikddve a haziorvossal €s sziikség esetén mas illetékes
szakemberekkel,

tajékoztatja a csaladokat az életkorhoz kotitt védooltdsok fontossagérdl,
megszervezi a védOoltdsok beaddsit, vezeti a nyilvantartasokat, eleget tesz
jelentési kotelezettségének a kiilén jogszabalyban, médszertani levélben
foglaltak szerint;

ellatja az 6voddban a védondi feladatokat a vonatkozo jogszabalyok szerint;
gondozza az oktatasi intézménybe nem jéré otthon gondozott tankételes kort
gyermeket;

csalddgondozas keretében,

tandcsot, segitséget nytjt a gondozott csalddban eléforduld egészségi,
mentdlis és kérnyezeti veszélyeztetettség megeldzése, felismerése érdekében
a helyes életvitelhez, a harmonikus, szeretd csaladi kémyezet kialakitasahoz,
soron kiviili csalddlatogatist végez a nevelési-oktatdsi intézményt ellatd
védond irasbeli jelzése alapjéan,

irasban értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a haziorvost, ha a térvényes
képviseld a teriileti védondi ellatds (a csaladlatogatas) igénybevételét
megtagadja, illetve hatdsigi eljarast kezdeményez a gyermek bantalmazisa,
sulyos elhanyagolasa, a gyermek Onmaga 4&ltal eldidézett silyos
veszélyeztetd magatartisa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennéllasa
gsetén,

felhivia a figyelmet a népegészségiigyi szlrdvizsgalaton térténd megjelenés
fontossagara, tovabba tdjékoztatdst nyljt az Onkéntesen igénybe vehetd
ajanlott sziirévizsgalatokrdl,
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e tdjékoztatja a sziiléket az dllami, civil karitativ csaladtAmogatasi formakrol és
lehetdségekrol,
e tdjékoztatdst nytjt a gyermek jogairdl, az egészségiigyi elldtdshoz vald
- jogairdl és a torvényes képviseld ez irdnyn feladatairél, kételezettségeirdl;
e 1észt vesz az egyéni &s kozOsségi egészségfejlesziési, egészségvédelmi
programok tervezésében, szervezésében és megvalositisaban.

A munkakér helyettesitése: A jogszabélyi el6irdsnak megfelelden azonos szakirdnyi szakképesitésii
dolgozo.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

IV. Altaldnos szabalvok:

Teriileti ell:itisi kotelezettség: rendelkezik / nem rendelkezik

Munkaidd, munkarend:

Heti munkaideje: 40 éra, melybdl a kitelez8en az intézményben eltltends id6 megegyezik a

tanacsadasok félfogadasi idejével. Teriileten, valamint adminisztracidéval a fennmaradd
munkaidejét tolti, figyelembe véve hogy munkaideje kételezéen napi 8 ora és 08.00-16.00
tart.

Munkavégzés helye: Alapszolgaltatasi Kozporit Véddn6i Szolgalat 2143 Kistarcsa,
Batthyany u 4.

Tanacsadis és fogadééra ideje, formaija

Onalld védénéi (csecsemd, kisgyermek) tandcsadas

Egészséges (csecsemd, kisgyermek) tanicsadas orvossal
Onalld védénéi (varandos) tanacsadas

Helyettesitdje: 1. ;2.

Fibb felelosségek:
e Személyesen felelds, a sajit hatdskorében végzett tevékenységért
e A 3. pontban régzitett, végzettségéhez kapcsolédd munkafolyamatoknak,
tevékenységeknek a hatilyos jogszabalyok, szakmai iranyelvek, modszertani
utmutatdk és elvi allasfoglaldsok betartasaért. .
¢ Felelds a tevékenysége sordn tudomasdra jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi elbirdsok szerinti kezeléséért.



e Felkérésre szakértoként kézremiikddik a gyermekjoléti szolgalat, neveldtestiilet,
iskolaszék munkéjdban.
o A MESZK Etikai Kédexben foglaltak betartisaval végzi munkajat.

A védoné felelds:

e az orvosi titoktartds szigori betartasaért.

e a munkakdrebe tartozo feladatok teljes kort és szakszeri, a szakma szabélyai
szerinti elvégzéséért,
balesetelharito, egészségvéds, munka-és tiizvédelmi rendszabéalyok, eléirdsok
betartasaért,
a tanacsado értéktargyainak ingd és ingatlan vagyondnak megbrzéséért és
rendeltetésszerti hasznalatdért.
o az elkdltdzAk iratanyaganak mésolasaért,

Kételes:
¢ feladatait legjobb tudésa szerint elvégezni,
e munkahelyén pontosan, munkéra kész allapotban meg]elenm
o amunkabdl valé tavolmaradasrol 24 6ran belill a munkaltatét értesiteni,
° ¢éves szabadsdgat tervezni, szabadsdgtervét minden év janudr 30-ig leadni a
munkaltatojanak.
o legkésdbb oktober 30-ig szabadsagnapjainak 90%-at kivenni, kollégai igényeit
valamint a helyettesités rendjét figyelembe véve.
o az intézményvezetSt tdjékoztatni a munkakorével, a  munkavégzéssel,
munkaszerzddésével, dijazdsaval kapcsolatban felmeriilé problémakral,
o Koteles a szolgélati utat betartani.
" a betegeklel szemben humdnus, empatikus magatartast tanisitani,
a szakmajaban képezni és tovabb képeznie magat,
vagyonbiztonsigi kivetelményeket betartani,
munka-, tfiz-és balesetvédelmi oktatdson eldirt idészakonként részt venni,
munka alkalmassagi orvosi vizsgalaton az eldirt idészakonként részt venni.

Munkakérhiz kapesolédé jogkir, kitelezettségei:

Javaslattételi joga van a szolgdltatd ill. a munkakéri jogok gyakorléja felé, valamint a
MESZK és a munkavallaléi érdekképviseletek felé a mitkédéséhez sziikséges személyi,
targyl, mikodési €s egyéb, az ellatandd tevékenységhez sziikséges feltételek biztositésa,
illetve az ezekkel kapcsolatosan felmeriils hianyossagok felszamolasa érdekében. A
Javaslattételi jog gyakorldsa kézben a munkavallalé a szolgalati utat kételes betartani.
Titoktartais az egészségiigyi dolgozokra megallapitott titoktartas kotelezettség . A
gondozottakrdl tudomésdra jutott adatokat hivatali titokként koteles kezelni

Szakmai tovabbképzés:

A gondozottak korszerli ellatisa érdekében a védond koteles magat folyamatosan képezni.
Az egészségiigyi szakdolgozonak a tovabbképzési idészak alatt Gsszesen 150 pontot kell
teljesitenie. A tovabbképzési pontok elméleti tovabbképzések és gyakorlatok keretében
szerezhetdk meg,

A szakmai tovabbképzések idqele szolgélatmentesség biztositdsa a dolgozot megilleti.
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Szakmai kapcesclatrendszer

Intézményen beliil személyes kapesolatot tart kézvetlen munkatarsaival, feletteseivel.
Intézménven kiviil: Tevékenysége soran kapcsolatot tart és egyiitmitkddik az egészségligyi
alap és szakellatds, kézoktatds, gyermeljoléti, a szocialis és csaladsegftést végzs intézmények
illetékes szakembereivel. Az ellatando gyermekekkel és azok sziileivel.

A védond feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-négydgydsz szakorvossal, a
nevelési-oktatdsi intézményt elldté iskolaorvossal egyiittmiikidve, az iskolavezetéssel
egyezetett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségligyi, haziorvosi, hizi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védénéi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagdgial  szakszolgdlatok, logopédus, gyoégytorndsz és.
pszichologus, valamint az Allami Népegészségligyl és Tisztiorvosi Szolgdlat illetékes
intézetei a gyermekek és tanuldk egészségvédelme érdekében egyiittmiikddnek, és az e feladat
ellatdsahoz szitkséges adatokrdl egymast tajékoztatjak.

Kapesolattartas kiterjed a 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet 6. §, valamint munkakéri
feladatait érintéen adatot/informdcidt szolgaltat az ANTSZ illetékes intézetének és a
jogszabélyokban meghatarozott egyéb adatgyiijtésre jogosult szervezeteknek,
intézmeényeknek.

Szupervizid/értékelés Koteles az elvépzett tevékenységrol statisztikai és széveges jelentést
késziteni a szabélyok, a bizonylati szabalyzat &s a hatarid6k betartasdval.

Részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egyéb szakmai értekezleteken.
Dokumenticio

A védbnd koteles munkdjarol kimutatést, a gyermekekrdl személyes dokumentsciot vezetni
(egészségligyi térzslapok, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartésa stb.) a jogszabalyok és a helyi protokollok szerint.
Adatvédelem:

Az adatok tovabbithatok a munkdltaténak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrsé gnek,
ligyészsegnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

Vegyes rendelkezések

Feladatait a mindenkor érvényes térvények, szakmai irdnyelvek, standardok, eljarasi leirasok
betartasaval végzi. ‘

Szervezi a tandcsaddé miikodését, figyelemmel kiséri a fogydeszkoz készletet, jelzi a beszerzés
sziikségességét munkéltatdja felé, megigényli a miszerek karbantartasat felettesétdl. Ellatja a
kozds hasznalath helyiségek- napi takaritdsi feladat ald nem tartozo- takaritdsi feladatait
kollégaival kézdsen készitett beosztas alapjan.

Gondoskodik a hivatalos levelek Alapszolgaltatasi Kézpontba juttatdsarol, atvételérsl.
Kimené leveleket alairasra bemutatja felettesének.



Fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége, szakértelme alapjan elvarhaté,
kompetencidjaba tartozé egyéb feladatokra munkaidejében munkaltatdja irdsbeli megbizisa
alapjan kételezhetd

Munkavallalé alairaséval igazolja, hogy e munkakdri leirds tartalmat eldzetesen megismerte
és tudomasul veszi
A Munkakari leiras elvalaszthatatlan része a kinevezésnek/munkaszerzddésnek.

KeEszitette:. .o e (munkaltato, jogkor gyakorloja)

A munkakéri lefras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

hely, év ho nap

Munkéltato aldirdsa Szakmai feliigyelet aldirasa

A fenti munkakori lefrdst tudomdsul veszem és betartisat magamra nézve kotelezének
lartom és az abban foglaltakat maradéktalanul végrehajtom.

hely, __év : hé nap

Munkavailald alairdsa

....................

szakfeliigyels védénd
Mellékletek. o

1. sz. Helyettesités
2. sz. Miikodési teriilet
3. sz. Megbizblevél
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1. sz mellélklet

Helyettesités rendje:

Téavolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyettesitésrél a szolgaltatd gondoskodlk
helyettesités a hidnyzas 1. napjatd] esedékes (betegség, szabadsag)

Helyettesitésre kijelolt személy:

Munkahelye: Alapszolgéltatasi Kozpont Védénéi Szolgalat
Cime: 2143 Kistarcsa, Batthyany u 4.

A munkavallal6 a kévetkezd teriileten lat el helyettesitést sziikség esetén:
Helyettesitési teriilet:

Tandcsado: Alapszolgltatasi Kdzpont Védonsi Szolgalat
Cime: 2143 Kistarcsa, Batthyany u 4.

Helyettesités idején kozvetlen felettese: intézményvezetd



2.5z. melléklet

A vedénd elldtasi tertilete az Eiitv. 152. §-dnak (2) bekezdésében foglaltak szerint megallapitott védonoéi korzetre
terjed ki.

Miikidési teriilete (Egészségligyi szolgéltatds nyljtasanak helye):
Kistarcsa
Utcajegyzék:

A véddndi kbrzetek utcajegyzékét a 42/2013. (X.17.) szamd Onkorményzati rendelet tartalmazza.
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3. szannt melléklet

MEGBIZOLEVEL
MegbizZOM . cveiiiiiias e e e e e e ey eyt e o védondt, hogy az
aldbbi tevékenységet végezze el.
Datom; Aldiras:..........coo
Bélyegzd helye:
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MUNKAKORI LETRAS

Neve: Sziiletési név:
Anyja neve: _

Sziiletési hely/ id6:

Szakkeépzettsége: védond

Szakképzettséget add intézmény megnevezése:
Szakképzettséget igazold okirat szama,
Keépzettség szintje: foiskola  egyetem

Lakcim:

Szakmai feliigyeletet ellité intézmény: Pest Megyei Korményhivatal Godollsi Jarasi

Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézete G5d6116, Ady Endre sétany S6.

Szakmai_feliigyeletet ellito személy: vezetd védond

Munkakior

ISKOLAI VEDONG ~ FEOR szém:2225

I. A munkakior rendeltetése:
A munkakér ellatéja  kozremiikddik az alapellatds keretében az  oktatdsi-nevelési
intézményekben ellatott gyennekek egészségvédelmében, a népegészségiigyl feladatok
ellatasaban.

II. F6bb feladatok

1.. Aziskolai védond asszeallitja az éves munkatervet A munkaterv 8sszeallitdsakor
figyelembe veszi a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban
meglogalmazottakat. :

2. Ellatja a tanulék védéndi vizsgalatat 6 éven felilliek esetében kétévenként
(kivéve a szinlatas vizsgalata):
a) a testmagassdg, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi 4llapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlédés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés és magatartdsproblémak
feltarasa,
¢} érzékszervek mikddésének vizsgdlata (latds, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
d) mozgasszervek vizsgélata: kiilénds tekintettel a labstatikai problémadkra és a
gerinc-rendellenességekre,
e) vérnyomasmeérés,



pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

Ellenérzi a gyermekek, tanulék személyi higiénéjét.

Els6segélyt nytijt igény esetén

Elékésziti az orvosi vizsgalatokat.

Elvégzi a véddoltasokkal kapcsolatos szefvezési, elokeészitési feladatokat,

Segiti a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelét.

® N oo v oW

Részt vesz az egészségtan oktatasdban elsésorban az alabbi témékban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
€letmod, betegdpolas, elsésegélynytijtas),
b) csaladtervezés, fogamzaspatlas,
c) szlil6i szerep, csecsemébgondozis,
- d) énvizsgélattal kapesolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Részt vesz a testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rék, iskolai helyiségek és
kémnyezet, az étkeztetés higiénés ellenbrzésében.

10. Kapesolatot tart a sziilokkel (szilldi értekezlet, csaladlatogatds).
11. Segit a palyavalasztasban.

12. Vezeti az elvégzett feladatok dokumenticidjat (egeszségligyi torzslapok,
Egészségligyi Koényv, ambulans naplo, védéoltdsok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartésa stb.).

13. Irdsban értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a héziorvost, illetve hatdsagi
cljarast is kezdeményez a gyermek bantalmazdsa, sulyos elhanyagoldsa, a
gyermek Onmaga 4ltal elSidézett silyos veszélyeztetd magatartisa vagy egyéb
sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa esetén,

14. Felhivja a figyelmet a népegészségiigyi sziirbvizsgalaton térténd megjelenés
fontossdgéra, tovabba tédjékoztatast nytjt az Snkéntesen igénybe vehet6 ajanlott
sziirdvizsgalatokrol,

15. Tajékoztatja a sziil6ket az 4llami, civil karitativ csaladtamogatdsi formakrol és
lehetdségekrol,

16. Tajékoztatdst nyijt a gyermek jogairdl, az egészségiigyi ellatashoz vald jogairdl
¢s a torvényes képviseld ez iranyti feladatairol, kotelezettségeirdl;

17. Részt vesz az egyéni és kozosségi egészségfejlesztési, egészségvédelmi
programok tervezésében, szervezésében és megvaldsitiséban.

A munkakér helyettesitése: A jogszabalyi eléirisnak megfelelden azonos szakiranyu szakképesitésii
dolgoz6.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

IIL. Altalinos szabdlvok:

Teriileti ellatasi kotelezettség: rendelkezik / nem rendelkezik

Munkaidé, munkarend:



Alapszolgaltatdsi Kozpont
2143 Kistarcsa, Batthydny u. 2/a.
Telefon. (28) 742-083  E-mail: alapszole@dieikabel hu
Csaldd és Gyermelkjoléri Szolgdlat: 20-442-7182, 20-568-7498

. Heti munkaideje: 40 éra, melybél a kételezéen az intézményben eltsltendd idé megegyezik a

iskola egészségiigyi tanacsaddsok félfogadasi idejével. Adminisztraciéval a fennmaradé

munkaidejét tlti, figyelembe véve hogy munkaideje kotelezéen napi 8 6ra és 08.00-16.00

tart.

Munkavégzés helye: Vérosi Sportkdzpont Orvosi szoba 2143 Kistarcsa, Ifjusag tér 3

IV: Fébb felelésségek:

Személyesen felelds, a sajat hataskorében végzett tevékenységért

A 3. pontban régzitett, végzettségéhez kapesolods munkafolyamatoknak,
tevékenységeknek a hatalyos Jjogszabalyok, szakmai irdnyelvek, médszertani
utmutatok és elvi dllisfoglalasok betartdsaért.

Felelds a tevékenysége sordn tudomasara jutott és nyilvantartott adatoknak a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerinti kezeléséért. 7

Felkérésre szakértként kdzremiikodik a gyermekjoléti szolgdlat, nevelétestiilet,
iskolaszék munkajiban. _

A MESZK Etikai K6dexben foglaltak betartasaval vegzi munkajat.

A védéno felels:

az orvost titoktartds szigortl betartisaért.

e amunkakdrébe tartozé feladatok teljes korfi és szakszertt, a szakma szabdlyai
e szerinti elvégzéséért,
o balesetelhdrito, egészségvéds, munka-és tizvédelmi rendszabélyok, eléirasok
© betartdsaért,
¢ atanacsado értéktdrgyainak ingd és ingatlan vagyonénak megorzéséeért és
e rendeltetésszerii hasznalataért.
Koteles:
 feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni,
e munkahelyén pontosan, munkara kész allapotban megjelenni,
¢ amunkdbdl vald tavolmaradasrol 24 6ran beliil a munkaltatot értesiteni,
° éves szabadsdgat tervezni, szabadsdgtervét minden év januar 30-ig leadni a

munkaltatéjanak. _

legkésdbb oktober 30-ig szabadsagnapjainak 90%-at kivenni, kollégai igényeit
valamint a helyettesités rendjét figyelembe véve. :

az  intézményvezet6t tdjékoztatni a munkakérével, a  munkavégzéssel,
nunkaszerzédésével, dijazasaval kapesolatban felmeriils problémékrol.

Koteles a szolgdlati utat betartani.

a betegekkel szemben humanus, empatikus magatartast tamisitani,

a szakmdjaban képezni és tovabb képeznie magit,

vagyonbiztonsagi kdvetelményeket betartani,




e munka-, tliz-€s balesetvédelmi oktatdson el6irt iddszakonként részt venni,
= munka alkalmassagi orvosi vizsgalaton az eléfrt idészakonként részt venni.

- Munkakirhoz kapesolddé jogkir, kitelezettségei:

Javaslattételi joga van a szolgalato ill. a munkakéri jogok gyakorléja felé, valamint a
MESZK és a munkavéllaldi érdekképviseletek felé a mukodéséhez szilkséges személyi,
targyi, mikodési és egyéb, az ellitandd tevékenységhez szitkséges feltételek biztositasa,
illetve az ezekkel kapcsolatosan felmeriilé hidnyossigok felszdmoldsa érdekében. A
Javaslaitételi jog gyakorlasa kozben a munkavallalé a szolgalati utat koteles betartani.
Titoktartds az epgészségiigyl dolgozdkra megallapitott titoktartas kotelezettség, A
gondozottakral tudomaésara jutott adatokat hivatali titokként kételes kezelni

Szalkmai tovabbképzés:

A gondozottak korszerii ellatisa érdekében a védénd koteles magat folyamatosan képezni.
Az egészségligyi szakdolgozonak a tovébbképzési id8szak alatt dsszesen 150 pontot kell
teljesitenic. A tovabbképzési pontok elméleti tovibbképzések és gyakorlatok keretében
szerezhetdk meg. - -

A szakmai tovabbképzések idejére szolgalatmentesség biztositasa a dolgozat megilleti.

Szakmai kapesolatrendszer

Intézményen beliil személyes kapcsolatot tart kizvetlen munkatarsaival, feletteseivel.
Intézményen kiviil: Tevékenysége sordn kapcsolatot tart és egyiittmiikadik az egészségligyi
alap és szakellatds, kézoktatas, gyvermekjoléti, a szocidlis és csaladsegitést végzd intézmények
illetékes szakembereivel. Az ellatand6 gyermekekkel és azok sziilejvel.

A védénd feladatait hazi gyermekorvossal, haziorvossal, sziilész-négyogydsz szakorvossal, a
nevelési-oktatdsi intézményt ellatdé iskolaorvossal egyiittmitkédve, az iskolavezetéssel
egyezetett éves munkaterv alapjan végzi.

Az iskola-egészségiigyi, hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, teriileti védéndi,
gyermekjoléti  szolgalatok, pedagdgiai szakszolgalatok, logopédus, gybégytorndsz és
pszichologus, valamint az Allami Neépegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat illetékes
intézetei a gyermekek és tanuldk egészségvédelme érdekében egyiittmitkédnek, és az e feladat
ellatasdhoz sziikséges adatokrol egymdst tajékoztatjak. :
Kapcsolattartas kiterjed a 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelet 6. §, valamint munkakéri
feladatait érintden adatot/informaciot szolgaltat az ANTSZ illetékes intézetének és a
jogszabadlyokban  meghatdrozott  egyéb  adatgytijtésre jogosult  szervezeteknek,
intézményeknek.

Szupervizié/értékelés Koteles az elvégzett tevékenységrél statisztikai és sziveges jelentést
késziteni a szabalyok, a bizonylati szabalyzat és a hataridék betartasaval.

Részt vesz a munkaértekezleteken, esetmegbeszéléseken, egysh szakmai értekezleteken.
Dokumenticié

A védbné koteles munkdjaro! kimutatdst, a gyermekekr8l személyes dokumenticiét vezetni
(cgészségligyi torzslapok, ambulins naplé, védSoltasok stb.) a jogszabdlyok és a helyi
protokollok szerint.

Adatvédelem:

‘Az adatok tovdbbithatok a munkaltatonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek,
Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, éllamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak




Alapszolgdltatiasi Kozpont
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Vegves rendelkezések

Feladatait a mindenkor érvényes térvények, szakmai irdnyelvek, standardok, eljarasi leirdsok-
betartasaval végzi. :
Szervezi a tandcsado mitkddését, figyelemmel kiséri a fogydeszkoz készletet, jelzi a beszerzés
sziilkségességét munkdltatdja felé, megigényli a miiszerek karbantartisat felettesétél.

Fentieckben mnem részletezett, de szakképzettsége, szakértelme alapjan elvérhato,
kompetencidjaba tartoz6 egyéb feladatokra munkaidejében munkaltatdja irasbeli megbizisa
alapjan kotelezhetd

Munkavallalé aldiraséval igazolja, hogy e munkakéri leiras tartalmét elézetesen megismerte
€s tudomasul veszi
A Munkakdri leirds elvdlaszthatatlan része a kinevezésnek/munkaszerzédésnek.

Keészitetter. ..o, {munkaltato, jogkdr gyakorloja)

A munkak®ri leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

hely, év ho nap

Munkaltato alafrasa Szakmai feliigyelet aldfrasa

A fenti munkakéri lefrast tudomasul veszem és betartasat magamra nézve kételezdnek
tartom €s az abban foglaltakat maradéktalanul végrehajtom.

hely, ev : hé nap

Munkavallalé aldirasa

szakfelligyel6 védénd
Mellékletek:

1. sz. Helyettesités
2. sz. Miikddési teriilet



3. sz. Megbizodlevél
15z, melléklet

Helyettesités rendje:

Tévolléte esetén (szabadsag, betegség, képzés) a helyeitesitésrdl a szolgdltatd gondoskodik
helyettesités a hidnyzds 1. napjatél esedékes (betegség, szabadsdg)

Helyettesitésre kijelslt személy:

Munkahelye: Alapszolgaltatasi Kézpont Védénsi Szolgalat
Cime: 2143 Kistarcsa, Batthyany u 4.

A munkavallalé a kévetkez0 teriileten lat el helyettesitést szlikség esetén:
Helyettesitési teriilet:

Tanacsadd: Alapszolgaltatasi Kozpont Védénsi Szolgalat
Cime: 2143 Kistarcsa, Batthyany u 4.

Helyettestiés idején kiizvetlen felettese: intézményvezetd



Alapszolgdltatisi Kizpont
2143 Kistarcsa, Batthydny u. 2/a.
Telefon: (28) 742-083  E-mail: alapszole@digikabel h
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2.5z, melléklet
A vedond ellatasi terlilete az Eiitv. 152. §-dnak (2) bekezdésében foglaltak szerint megdllapitott
veddnoi korzetre terjed ki,

Miikodési teriilete (Egészségiigyi szolgaltatds nytjtasanak helye):

Kistarcsa, Siméndy Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola.



3. szdmniti mellékler

MEGBIZOLEVEL
MegbIZOM...cuuuiireiis cireniereterrir e ite e e rressrnnenans rearea et eren e védoénot, hogy az
aliahbi fevékenységet végezze el.
Détum AldIras:.......o
Bélyegzd helye:



