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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A szabéalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat — tovabbiakban: SZMSz — meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsod rendjét, a belsd és a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal 4t
mas hataskorbe.

A szabéalyzat hatalya

Az SzMSz a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Mddositasara akkor
keriil sor, ha a mikodésére iranyadd jogszabalyokban vagy az intézmény miikddésében
valtozas kovetkezik be, illetve, ha az ellatottak, vagy torvényes képviseldik, vagy az
intézmény dolgozoi erre javaslatot tesznek.

A kiterjedés kore:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara,
a személyes gondoskodast nyujto, ellatds igénybe vevdire, illetve az ellatottak torvényes
képviseldire.

1. Altalianos rendelkezések

1.1. Az intézmény megnevezése:

Acsi Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpont

Székhely: 2941 Acs, F6 u. 43.

Telephely: Acsi Pitypang Bolcsdde, 2941 Acs, Ovodakoz 2.

1.2.Az intézmény azonositoi:
Torzskonyvi azonositoja: 648862
Agazati azonositja: S0024806
Adoszama: 16763146-2-11
Bankszamlaszam: 11740078-16763146

1.3. Alapito6 neve, az alapitds idOpontja:

Acs Nagykozség Képviselo-testiilete, 1990.12.31.
Hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat
kelte:2016.02.11.

szdma:61

alapitas idépontja:1990.12.31.

1.4. Alapitoi joggal felruhdzott irdnyitd szerv neve:
Acs Varos Képviselo Testiilete
Cime: 2941 Acs, Gyar u. 23.

1.5. Létrehozasarol sz016 jogszabaly:
1993.évi Ill.tv a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol, és az 1997.évi XXXI.tv. a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol




1.6. Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szerve:
Acs Varos Onkormanyzata

Cime: 2941 Acs, Gyér u. 23.
Adodszama:15385413-2-11

1.7. Az intézmény miikddési teriilete:
Acs véros kozigazgatasi teriilete

1.8. Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolésa:

Tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd kozintézmény.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a szocidlis igazgatasrdl és ellatasokrol szolo
1993.¢vi Ill.tv, és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi
XXXI.tv. szerint.

1.9. Az intézmény tevékenységi kore, alaptevékenysége:

e Szocidlis alapszolgaltatast biztositd intézmény, amely a szocialisan raszorulok részére
sajat otthonukban ¢és lakokornyezetiikben ©nalldo életvitelik fenntartdsaban,
egészségligyi-, mentalis és mas problémaik megoldasaban nyujt segitséget az 1993.
évi III. torvény alapjan és

e Gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény, amely gyermekjoléti szolgaltatast és
bolesddei ellatast biztosit az 1997. évi XXXI. tv. alapjan.

Az Acsi Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpont a szocidlis alapszolgaltatasokat és gyermekjoléti
alapellatast integraltan biztositd intézmény
Az intézmény alaptevékenysége:
o Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Id6sek Nappali ellatasa — Idések klubja
Csalad- és Gyermekjoléti szolgaltatas
Bolcsdde

Az intézmény alaptevékenységeinek, kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése :

o FEtkeztetés kormanyzati funkcié: 107051
e Hazi segitségnyujtas kormanyzati funkci6: 107052
e Iddsek nappali ellatas kormanyzati funkcié: 102031
e (salad- és gyermekjoléti szolgéltatasok kormanyzati funkcio6: 104042
e Gyermekek bolcsddei ellatasa korményzati funkcio: 104031
e Gyermekétkeztetés bolcsddében korményzati funkcio: 104035

Vallalkozési tevékenység: az intézmény, vallalkozési tevékenységet nem végez.

1.10. Az intézmény jogalldsa:
Onall6 jogi személy, amelynek vezetdje az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
intézményvezetdje.

1.11. A vezetd kinevezésének rendje:

A képviselO-testiilet — palyazat alapjan - a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szo616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, valamint a személyes gondoskodast nytjto




szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.)
SzCsM  rendeletben megallapitott  képesitési  kovetelményeknek megfelelden, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény szerint vezetdt nevez ki. A
kinevezés hatdrozott - 5 év — idore sz6l. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

1.12. Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII.tv. az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra, a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
tv az iranyad6 (pl. megbizasi jogviszony). Az intézményben foglalkoztatottak felett a
munkaltatdi jogokat, az intézményvezetdje gyakorolja.

1.13. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az Intézmény gazdalkodo szervezettel nem rendelkezik. A koltségvetés tervezésével, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasdval, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és pénziigyi,
szamviteli rend betartasaval kapcsolatos feladatokat az Acsi Polgarmesteri Hivatal latja el, a
Képviselo-testiilete altal jovahagyott, a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjét
tartalmazé megallapodasban foglaltak szerint.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas joga az intézményvezetdjét és az altala irasban
feljogositott személyeket illeti meg. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas részletes szabalyait a Hivatal gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza, amelynek hatalya kiterjed az Intézmény gazdalkodasara.

Az ellenjegyzés az Acsi Polgarmesteri Hivatal hatdskorébe tartozik. A kotelezettségvallalas és
az utalvanyozas feladatai megoszlanak az Acsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott:
A szakmai eldiranyzatok és a személyi juttatdsok feletti gazdalkodas tekintetében az
intézményvezetd, minden mas eléiranyzat feletti gazdalkodas esetében az Acsi Polgarmesteri
Hivatal jogosult.

1.14. Az intézmény bevétele:
A normativ allami hozzajaruldsok €s kotott timogatasok jogcimei:
e szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatas altalanos feladatai
szocialis étkeztetés
hazi segitségnyujtas
iddéskortak nappali intézményi ellatasa
bolcsddei ellatas
Onkormanyzati finanszirozas
Egyéb sajat bevételek:
e személyi téritési dij
e Dbérleti dij

1.15. Az intézmény vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog:
Az Acs, F6 u. 43.sz.alatti 2294 helyrajzi szam alatti épiilet, a hozzatartoz6 1121m?2 teriilettel.
Az épiiletek berendezési és felszerelési targyai, leltar szerinti felvétellel.




Az ingd és ingatlan vagyon Acs Varos Onkormanyzat tulajdona. Az ingd és ingatlan vagyon
hasznositasat az Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyongazdalkodads szabalyairdl szolo
rendelet tartalmazza.

1.16. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

A képviseleti jogot az intézmény vezetdje esetenként vagy tartdosan atruhazhatja az
intézményben altala megjelolt dolgozora.

1.17. Kiadményozasi jogkorok gyakorlasa

Alairasi jogkore az intézményvezetének van. Tavolléte vagy akadalyoztatiasa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket, tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitdé rend szerint
lehet aldirni.

A szakmai egység vezetok alairasi jogkore, a vezetésiik ala tartoz6 szakmai egység, szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelezésre €s a sajat hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

1.18. Az intézmény bélyegzdinek leirdsa, hasznalata:
o Acsi Szocialis Alapszolgaltatas Kozpont — korbélyegzd.
Az intézményvezetd €s alairasra jogosult személyek alairdsa mellett kell hasznalni.
e Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
2941 Acs. F8 u. 43.
Adodszama: 16763146-2-11
Bankszamlaszam: 11740078-16763146
e Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
2941 Acs, F6 u. 43.
Az intézmény altal kibocsatott leveleknél hasznélhat6

1.19. Az intézmény miikdésében irdnyadd fobb rendelkezések:

e 1993.¢vi IlL.torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

e 1/2000.(1.07) SzCsM.rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl.

e 29/1993.(I1.17.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijarol

e 9/1999.(X1.24.)SzCsM. rendelet a személyes gondoskodést nyujtd szocidlis ellatasok
igénybevételérol.

e 36/2007.(XI11.22.)SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségiigyi
allapoton alapuld szocialis réaszorultsag vizsgalatinak ¢&s igazolasanak részletes
szabalyairol

o 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

e 15/1998.(IV.30.)NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl

e 149/1997.(1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol.

328/2011.(X11.29) Korm. r. a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol




415/2015(X11.23.) Korm. r. a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol.

78/2003.(X1.27) GKM. r. a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl

Acs Varos Onkormanyzati Képviselé-testiiletének hatalyos dnkormanyzati rendelete a
szocidlis igazgatds és a szocialis ellatdsok, valamint a gyermekvédelem helyi
szabalyozésarol

Acs Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének hatalyos 6nkorméanyzati rendelete a
személyes gondoskodast nyjté ellatasok téritési dijanak megallapitasarol
Gazdalkodasi hatalyos szabalyzat (valamennyi intézményre kiterjed)

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti formaja:

Az Acsi Szocialis Alapszolgéltatisi Kézpont a személyes gondoskodast nyijtd szocialis
alapszolgaltatasokat ¢s gyermekjoléti alapellatast integraltan biztositd Onkormanyzati
intézmény.

2.2. Intézményi szervezeti felépitése:
Az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont integralt intézmény, ami 3 szakmai egységbdl

all:
[ ]
[ ]

Idds ellatast biztositd szakmai egység
Csalad- és gyermekjoléti szolgélat szakmai egysége.
Bolcsddei ellatast biztositd szakmai egység

1d6s ellatast biztositd szervezeti egységek:

Etkeztetés
Hazi segitségnyujtas (ellathatd személyek szama: 36 f0)
Idések nappali ellatasa- Idosek klubja (engedélyezett féréhelyek szama: 35 £6)

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat szervezeti egysége:

Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

Bolcs6de szervezeti egysége:

Bolcsdde (engedélyezett féréhelyek szdma: 26 £0)



A szervezeti és szakmai egységek egylittmikodd ¢és mellérendelt viszonyban vannak

egymassal.

2.3. Az intézmény szervezeti abraja:

Csalad- és
Gyermekjoléti
Szolgalat szakmai
egyseége

v

Csalad és
Gyermek-
joléti
szolgal-
tatas

Acsi Szocialis
Alapszolgaltatasi
Kozpont

l

Id6s ellatas
szakmai egysége

v

egysege

Bolcs6de szakmai

\

Bolcs6de

Hazi
segitség-
nyujtas

Etkeztetés

Nappali ell.
nyujto
Id6ések Klubja




Az intézmény dolgozoinak fliggelmi kapcsolata

Acsi Szociélis
Alapszolgaltatasi
Kozpont vezetd

Csalad- ¢és —
gyermekjoléti _ Bolcso@e
szolgalat szakmai Nappali szakmai

ellatasvezetd egység vezeto

egyseég vezetod

3 6 csaladsegito
4 16 kisgyermekneveld
v 2 £6 bolcsodei dajka

1 £6 szocidlis gondoz6 (Iddsklub)
1 6 szocialis segitd (Etkezés)

5 16 szocialis gondoz6 (Hszg)

1 6 kisegito

2.4. Az intézményben foglalkoztatottak 1étszama

Engedélyezett 1étszdm:

21 16 f6allasu, 8 6ras munkarendben foglalkoztatott kozalkalmazott

1 f6 havi 8 6raban megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvos
1 f6 pszichologiai tandcsadd megbizasi szerzddéssel

Engedélyezett kozalkalmazotti szakmai 1étszam:
e 1 {6 intézményvezetd,
Etkeztetés: 1 6 szocidlis segitd
Hazi segitségnyujtas: 5 {6 szocidlis gondozo
Iddsek klubja: 1 {6 szocialis gondozo €s 1 6 nappali ellatasvezetd
Csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatas: 4 f6 csaladdsegitd, akik koziil 1 {6 szakmai
egység vezetoi feladatokat is ellat.
e Bolcsdde:1 fo szakmai egységvezetd, 4 6 kisgyermekneveld, 2 f6 bolcsddei dajka
Engedélyezett kisegitdi feladatra elkiiloniilt kozalkalmazotti 1étszam:
e Székhelyen takaritasi feladatok: 1 {6 kisegitd
Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott 1étszam:
e Bolcsdde: 1 16 havi 8 o6rdban foglalkoztatott gyermekorvos
o Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas 2 f6 pszichologiai tanacsado heti 6 6raban
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3. A szervezeti egységek feladatkore

Az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont a szocialis alapszolgéltatasokat és gyermekjoléti
alapellatast integraltan biztosité intézmény. Szervezeti egységei hozzajarulnak a telepiilésen
€16k szocialis biztonsdgdnak megteremtéséhez.

3.1. Idé6s ellatast biztosito szakmai egység

Az 1d0s ellatast biztositd szakmai egység, a szocidlis alapszolgéltatdsok koziil az étkeztetés,
hazi segitségnyujtas és az idosek klubja szolgaltatasait biztositja a telepiilésen €16 raszorulok
részére. A szolgéltatds célja a gondozéasra szoruldé ember sziikségleteihez igazodo
segitségnyujtas, melynek mértékét és fajtajat a segitségre szoruld ember testi, lelki és szocialis
allapota hatarozza meg. A szolgaltatasok elsddleges célcsoportja a telepiilésen €16 idéskoru
lakossag.

Az intézmény altal biztositott szocidlis alapszolgaltatasok a telepiilésen €16 raszorulok
szémara az alapveto fizikai ill. mentalis sziikségletek kielégitésével hozzajarulnak a szocialis
biztonsag megteremtéséhez.

Az étkeztetés, hazi segitségnyujtas, és az idések klubja szolgaltatasai, hozzajarul ahhoz, hogy
a szolgaltatasok igénybevevdi, a lakokornyezetiikben kapjak meg mindazt a segitséget, ami
alapvetd sziikségleteik biztositdsdhoz sziikséges. Az ellatdsi formak egymasra réépiilnek,
illetve a sziikségleteknek megfelelden ki is egészitik egymast.

A szervezeti egységben a szakmai munkat ellatja:

1 f6 nappali ellatasvezetd

1 6 szocialis segit - Etkeztetés

5 16 szocialis gondoz6 - Hazi segitségnyujtas

1 £6 szocidlis gondoz6 — Idések klubja

3.2. Csaladsegito- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egysége

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas feladatait a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
latja el.

A csalddsegités €s gyermekjoléti szolgaltatds keretein beliil biztositott szakmai munka az
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 1993. évi IIl. tv. a
szocialis igazgatasrol ¢€s ellatasokrol, valamint az e torvények végrehajtasat biztosito
jogszabalyok egylittes alkalmazasaval kell végezni

A csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatds feladatait tajékoztatas nyujtasaval, szocidlis
segitbmunkaval, valamint mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgéltatasok,
ellatasok kozvetitésével latja el.

A csaladsegités tevékenységének nyljtasa hozzajarul a telepiilésen €16 személyek, csalddok
szocidlis biztonsagahoz a szocialis vagy mentalhigiénés probléméak, vagy a kialakult
krizishelyzet kezelésével, illetve preventiv tevékenyseégével.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a gyermekjoléti szolgaltatds tevékenységének
megvalosulasanak érdekében a gyermekek érdekeit védd specidlis személyes szocialis
szolgaltatast biztosit. Feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetése, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezésének eldsegitése.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat - 0sszehangolva a gyermekeket ellatd egészségligyi és
nevelési-oktatdsi intézményekkel, illetve szolgéalatokkal - szervezési, szolgaltatdsi ¢és
gondozasi feladatokat végez
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A szervezeti egységben a szakmai munkat ellatja:
e | fO csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységvezetdje, aki csaladsegitoi
feladatokat is ellat
e 3 {06 csaladsegito
e Heti 6 6raban foglalkoztatott pszichologiai tanacsadd megbizasi szerz6déssel

3.3. Bolcs6de szakmai egysége
A bolcséde szakmai egysége a gyermekek nappali ellatasat nyuajto, bolcsddei ellatast biztositja
Acs varos kozigazgatasi teriiletén é16 csaladok szamara.
A bolcsédei ellatas célja, azon jogszabaly altal meghatarozott életkoru, csaladban ¢é16
kisgyermekek szamara, akiknek napkozbeni ellatasat sziileik munkavégzeés, betegség vagy
egyeb ok miatt biztositani nem tudjak, ¢letkoruknak megfeleld, szakszerii gondozas és nevelés
nyujtasa.
A boleséde a kisgyermek életkoranak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést,
foglalkoztatast és étkeztetést biztosit a bolcsddébe jaro kisgyermekek szdmara.
A szervezeti egységben a szakmai munkat ellatja:

e 1 6 bolcsdde szakmai egység vezetd

e 4 {6 kisgyermekgondozd, neveld

o 2 {6 bolesddet dajka

e 1 6 havi 8 6rdban megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott orvos

3.4. Az intézményben 1évé szakmai munkakorok tartalmanak meghatarozasa:

3.4.1.Az intézmény vezetéjének feladata és hataskore

A munkaltatoi feladatai:

Munkaltatéi jogkort lat el, ezért joga van az intézmény dolgozdinak kinevezésére,
jutalmazasra, kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziintetésére, a dolgozd fegyelmi
felelosségre vonasara.

Megbizza a szakmai egységek vezetdit és felettiik is gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat €s ellendrzi az abban foglaltak
betartasat.

Megkéti az intézményben, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak megbizasi szerz0dését.
Szakmai feladatai:

A szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatdsok intézményszintli tervezése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben dolgozok munkajat.

Felel6s a szolgaltatisok megfeleld szintli biztositasaért és az intézmény torvényes
muikodéséért.

Elkésziti a szakmai programot és gondoskodik annak betartasarol.

Biztositja a dolgozok szamdra a szakmai tovabbképzéseken valod részvételt a tovabbképzési
terv alapjan.

Részt vesz a szakmakozi megbeszéléseken, tandcskozasokon.

Segiti a dolgozok adminisztracios munkdjat, s ellendrzi azt.

Vezeti az intézményben eldirt dokumentaciokat.

Elkésziti a dolgozok munkarendjét, megszervezi a helyettesitéseket.

Elkésziti az éves statisztikai és egy€b jelentéseket.

Dont az intézményben ellatast kérok engedélyezésérol.

Megallapitja a gondozasi sziikséglet mértékét a hazi segitségnyujtasban részesiiloknél.
Hetente egyszer, vezetdi értekezletet tart a szakmai egységvezetok szamara.
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Sziikségesetén, de legalabb évente egyszer dolgozdi munkaértekezletet tart az intézmény
dolgozoinak.

Tanulményozza az 0j szakmai modszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel segiti a
magasabb szintli szolgaltatdsok biztositasat.

Koordinalja az ellatasi formak miikodését.

Gazdalkodasi feladatai

A gazdalkodasi feladatokat a mindenkori pénziigyi és koltségvetési rendelkezések alapjan
latja el. Az intézmény mikodését a Képviseld Testiilet altal jovahagyott koltségvetésbol
biztositja.

A Kkoltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaval, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és pénzligyi, szamviteli rend betartasaval kapcsolatos
feladatokat az Acsi Polgarmesteri Hivatal latja el, a Képvisel6-testiilete altal jovahagyott, a
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét tartalmazo megallapodasban foglaltak szerint.
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas joga az intézményvezetOjét €s az altala irdsban
feljogositott személyeket illeti meg. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas részletes szabalyait az Intézmény
gazdalkodasara is vonatkoz6, Hivatal gazdalkodasi szabéalyzata alapjan kell végezni.

Az ellenjegyzés az Acsi Polgarmesteri Hivatal hatdskorébe tartozik. A kotelezettségvallalas és
az utalvanyozas feladatai megoszlanak az Acsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott:
A szakmai eldirdnyzatok ¢és a személyi juttatdsok feletti gazdalkodas tekintetében az
intézményvezetd, minden mas eléiranyzat feletti gazdalkodas esetében az Acsi Polgarmesteri
Hivatal jogosult.

A gazdéalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az ésszer
anyag- és eszkozfelhasznalas biztositasara és betartatasara.

Egyéb feladatai

Kapcsolatokat tart fent a telepiilésen miikodd intézményekkel, a fenntartd és feliigyeleti
szervekkel.

Elkésziti azokat a beszdmolokat, amelyeket a feliigyeletek kérnek.

A fentieken tul ellatja az ligyviteli- és egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara
eléirnak.

Felel6s, az intézmény allaganak megovasara, vagyontargyainak megdrzésére.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat, és lehetdség szerint elkésziti azokat.

Munkajat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

3.4.2. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai vezetéjének feladata és hataskore

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységeinél folyd szakmai munka szervezése,
koordinalasa, a csaladsegitok feletti ellendrzési és iranyitasi jog gyakorlasa.

Felel6s a szakmai munka szinvonaléért, a szolgaltatds megfeleld szintli biztositasaért, és az
intézmény torvényes mitkodéséért, a csalddsegitd €s gyermekjoléti szolgaltatas tekintetében.
Szervezi €s koordindlja a jelzOrendszer tagjaival vald kapcsolat felvételt, eldsegiti a hatékony
egylittmiikodést.

A csalad és gyermekjoléti szolgalathoz érkezd jelzést kovetden, felkeresi az egyént, csaladot,
és tajékoztatast ad a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatasrol. Az eset megismerést
kovetden felajanlja a segitd szakmai munkat, illetve amennyiben a veszélyeztetettség magas
foka miatt hat6sagi intézkedés sziikségességét 1atja, haladéktalanul kezdeményezi a sziikséges
intézkedés megtételét a jarasi csalad- és gyermekjoléti kozpontnal

A beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel
jelentést készit a csalad- €s gyermekjoléti kozpontnak
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Gondoskodik az esetek elosztasarol, az esetfelelds kivalasztasarol és a csaladsegitok szakmai
munkajanak ellendrzésérol.

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, és segiti a csaladsegitOk adminisztracios
munkajat, amit havi gyakorisadggal ellendriz.

A csaladsegitok munkajdban megkoveteli a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyok,
eléirasok betartatasat.

Tanulményozza az 10 szakmai modszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a
csalddgondozas folyamataba.

Megszervezi ¢€s 0Osszehivja az esetmegbesz¢lot, esetkonferenciat, a szakmakdzi
megbeszéléseket és a tandcskozast.

Elkésziti az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet

Szervezi és koordinalja a helyettes sziil6i haldzatot.

Elkésziti az éves statisztikai és egyéb jelentéseket, felkérésre beszamolot készit a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat miikodésérdl.

Hetente egyszer beszamol az intézményvezetonek az iranyitdsa ald tartozd szakmai
egységekben folyd munkarol.

Sziikség esetén csoport értekezletet tart a csalad- és gyermekjoléti szolgélat szakmai
egységének.

Gondoskodik a lakossdg tajékoztatasardl, a szolgalat mikodésérdl, a nyujtott
szolgaltatasokrol, azok elérhetdségérdl €s az észleld és jelzOrendszer miikodésérol.
Kapcsolatot tart fent a telepiilésen miikodo szervezetekkel, intézményekkel.

A csalad- és a gyermekjoléti szolgaltatds szakmai egységére vonatkozdan elvégzi,
megszervezi a KENYSZI rendszerbe torténd napi szintli adat jelentését és felel az altala
jelentett adatok valodisagaért.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és az intézményvezetdvel egyeztetve lehetdség
szerint, elkésziti azokat.

A gazdéalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az ésszerii
anyag- ¢s eszkozfelhasznalas biztositasara és betartatasara.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységének vezetése mellett sziikségesetén
csaladsegitds feladatokat is ellat.

Kozosségfejlesztést végez Jegespusztan

Felkérésre kozremiikodik az ellatasi teriiletén a kormanyrendeletben meghatarozott eurdpai
unios forrasbol megvaldsuld program keretében természetben biztosithatd eseti vagy
rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil

Munk4jat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.
Munkdjdt az Acsi Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozpont vezetdjének irdnyitisa mellett végzi.
Feladatai és hataskore kiterjed mind a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységére.
Az intézményvezeté akaddlyoztatasa esetén helyettesiti 6t a csalad- és gyermekjoléti
szolgdlatra vonatkozo feladataban.

3.4.3. A nappali ellatas vezeto feladata és hataskore

A nappali ellatason foly6 szakmai munka szervezése, vezetése mellett, felelds az étkeztetés €s
a hazi segitségnyujtas szakmai egységeiben folyd, szakmai munka szervezéséért, iranyitasaért
és ellendrzéséért is.

Felelds a szakmai munka szinvonaléért, a szolgaltatasok megfeleld szintii biztositasaért és az
intézmény torvényes mitkodéséért.
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A szakmai munka sordn érvényre juttatja a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyokat,
eldirasokat, s azok betartasat megkoveteli a gondozoktol is.

A szakmai programban meghatarozott szolgéltatasi elemek gyakorlati megvaldsulasa
érdekébe elvégzi a sajat kompetencidjaba tartozo feladatokat és gondoskodik a gondozoi
tevékenység szakmai programban meghatarozottak szerinti teljesiilésérol.

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, és segiti a gondozok adminisztracios
munkajat, amit havi gyakorisaggal ellendriz.

Kiszamolja és beszedi a személyi téritési dijakat, a készpénz kezelés szabalyait betartva.

Az intézmény gépkocsijaval be- illetve hazaszallitja az arra raszorul6 id6és klubtagokat
Kapcsolatot tart fent a telepiilésen mikodo szervezetekkel, intézményekkel.

Tanulmanyozza az 0j szakmai modszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a gondozas
folyamataba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen felmeriild szocialis alapellatasi igényeket.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.

Hetente egyszer beszamol az intézményvezetonek az iranyitdsa ald tartozd szakmai
egységekben folyd munkarol.

Sziikség esetén csoport értekezletet hiv Ossze az 1idds ellatdson dolgozd szakmai
csoportoknak.

Az 1d6s ellatas szakmai egységére vonatkozoan elvégzi a KENYSZI rendszerbe torténd napi
szintli adat jelentését és felel az altala jelentett adatok valddisagaért.

Az intézményre vonatkozd pénziigyi szabalyok alapjan elvégzi azokat a gazdalkodashoz
kapcsolodo feladatokat, amikre tekintettel, felhatalmazassal bir.

A gazdalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az ésszerii
anyag- ¢s eszkozfelhasznalas biztositasara és betartatasara.

Elkésziti a szlikséges munkaiigyi jelentéseket.

A nappali ellatds vezetése mellett, sziikségesetén gondozoi illetve szocialis segitdi
feladatokat is ellat.

Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil

Munkdjat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

Munkdjat az Acsi Szocidalis Alapszolgdltatasi Kozpont vezetdjének irdanyitisa mellett végzi.
Feladatai, és hataskore kiterjed a hazi segitségnyujtas, az étkeztetés valamint a nappali
elldatas szakmai egységeére. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t a fenti
szakmai egységekre vonatkozo feladatdaban.

3.4.4. Bolcsode szakmai egységvezeto feladata és hataskore

Felel6s a bolcsddében folyo szakszerl és torvényes szakmai munkéért.

Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkat, a bolcsddenevelési, és gondozasi feladatainak
ellatasat, a gyermeknevel0k és a bolecsddei dajkdk munkajat, a kisgyermekneveldk altal
vezetett dokumentaciot.

Felelos a sziikséges intézkedések megtételéért az ellendrzés soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért, a hibak kijavitasaért.

Felel6és, a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, magas szintii
ellatasaért.

Koteles a szakmai jogszabalyvaltozast figyelemmel kisérni, és gondoskodni a sziikséges
valtoztatasokrol.

Felelés a bolcs6dés gyermekek és a bolcsddei dolgozdk biztonsagaért, a balesetek
megeldzéséért, a gondozoi munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
Kialakitja a gyermekcsoportokat. A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a
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csoport Osszetételét, €letkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd
beosztasat

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

Joga van az elvégzendd feladatoktol fliggben a dolgozék munkahelyen beliili
atcsoportositasra.

Folyamatos kapcsolatot apol, a bolcsddével egyiittmiikodé intézményekkel, kiemelten az
ovodaval, védondi szolgélattal.

Szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval.

Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét.

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék, és a
gyermeket a bolcsddébol mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén gondoskodik a Komaromi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly utasitasainak betartasarol.

Ellatja az intézmény gyermekvédelmi feladatait: Gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédéken
beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl. Segitséget nyujt a raszoruld csaladoknak a pénzbeli,
¢s természetbeli csaladtamogatési ellatdsok igényléséhez. Rendszeresen kapcsolatot tart a
Csalad- és Gyermekjoléti szolgalattal. Kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett
gyermekek csaladi koriillményeit.

Ertesiti az érdekképviseleti forum iiléseinek idépontjardl a gyermekjogi képviselét.
Kapcsolatot tart a sziilékkel. Osszehivja és levezeti a sziildi értekezleteket.

Elkésziti az éves statisztikai ¢és egyéb jelentéseket, felkérésre beszamolot készit a bolcséde
mikodésérol.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi jelentéseket.

Betartja és betartatja az adatvédelmi szabalyokat.

A bolcsddei ellatas szakmai egységére vonatkozoan elvégzi a KENYSZI rendszerbe torténd
napi szintli adat jelentését és felel az altala jelentett adatok valddisagéért.

Sziikség esetén csoport értekezletet hiv Ossze a bodlcsddei ellatdson dolgozd szakmai
dolgozdknak.

Figyelemmel kiséri a megjelend palydzatokat és az intézményvezetdjével egyeztetve
lehet6ség szerint, elkésziti azokat.

Tanulmanyozza az 0j szakmai modszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a gondozas
folyamatéba.

Hetente egyszer beszamol az intézményvezetdnek az irdnyitdsa ald tartozd szakmai
egyseégekben folydo munkarol.

Az intézményre vonatkozo pénziigyi szabalyok alapjan elvégzi azokat a gazdalkodashoz
kapcsolddo feladatokat, amikre tekintettel, felhatalmazéssal bir.

A gazdalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az ésszer(i
anyag- és eszkozfelhasznalas biztositasara €s betartatasara.

Beszedi a személyi téritési dijakat, a készpénz kezelés szabalyait betartva.

A bolcsdde szakmai egységvezetdi feladatai mellett, sziikségesetén kisgyermek gondozoi,
neveldi feladatokat is ellat.

Munkdjat a hatalyos szakmai jogszabalyok, és a szakmai programban foglaltak alapjan végzi.
Munkdjat az Acsi Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont vezetdjének irdnyitisa mellett végzi.

Feladatai, és hataskore kiterjed a bolcsodei ellatas szakmai egységére. Az intézményvezeto
akadalyoztatasa esetén helyettesiti ot a fenti szakmai egységekre vonatkozo feladataban.
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3.4.5. Szocialis segit feladata és hatiskore - Etkeztetés
A szocialis segitdé az étkeztetés szakmai egységében lat el feladatot. Munkdjat a nappali
ellatas vezetd iranyitasaval végzi.
e Feladata az étkeztetés napi adminisztracidjanak vezetése a hatdlyos jogszabaly
szerint, étkezOk 1étszamanak jelentése a szolgaltatast biztositd részére.
Kapcsolattartas az étkezést igénybevevokkel.
Kozremiikodés az étkezés igénybevételi dokumentéacio vezetésében.
A kiszallitasra jogosultak részére az ebédet hazhoz szallitasa.
Az ételszallitdsra hasznalt gépkocsi napi szintli fertdtlenitése, sziikségszerinti kiilsé
tisztitasa.
e A gépkocsi muszaki allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése, észlelt probléma
esetén azonnali jelzési kotelezettsége van az intézményvezeto felé
o sziikségesetén az intézmény gépkocsijaval be- illetve hazaszéllitja az arra raszoruld
1d6s klubtagokat
o sziikségesetén szocialis gondozoi feladatokat is ellat a hazi segitségnyujtas
biztositasdban
Munkdjat a Szocidlis Munkéasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.
A munkavallal6 felelésséggel tartozik:
Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkatigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.
Pénzeszko6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

3.4.6. Szocialis gondozo feladat és hataskore - Hazi segitségnyujtas
Feladata: A hét minden napjara kiterjed6 gondozas biztositdsa a hdzi segitségnytjtasban
részesiilok szamara, amelynek soran a sziikségleteknek megfeleld, az ©6nallo életvitel
fenntartasat segitd, a lakokornyezetben torténd szolgaltatast nyu;t.
Munkéjat a nappali ellatds vezetd iranyitasaval végzi. Sajat hataskorében ellatja a hazi
gondozo6i munkakort. Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.
A hazi segitségnyujtas keretében szocialis segitést vagy személyi gondozast nyujt.
Szocialis segités keretében biztositja:

e alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

e a haztartasi tevékenységben val6 kozremiikodést,

e aveszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet

elharitasaban torténd segitségnyu;jtast,

o sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitését.
Személyi gondozas keretében biztositja:

e az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

e aszocialis segités szerinti feladatokat.

A hazi segitségnyujtds soran a jogosult ellatott részére a gondozési sziikséglet alapjan
meghatarozott szolgaltatast biztositja:

e szocialis segités vagy

e személyi gondozas
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A hazi segitségnyujtas résztevékenységei:

A hazi segitségnyujtas a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnyljtas
szolgaltatasi elemet biztosit, a szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyljtas
szolgaltatasi elemet biztosit.

A szolgaltatasi elemek korében az alabbi tevékenységek, résztevékenységek nyujthatok:

Szocialis segités korében:
A lakokornyezeti higiéné megtartasaban valo kdzremiikodés korében:
o takaritdis a lakds ¢életvitelszerlien hasznalt helyiségeiben (héaloszobdban,
flird6szobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)
e mosas — vasalas
A haztartasi tevékenységben valo kozremiikodés korében:
e bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
e gyogyszerkivaltas
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
agyazas, agynemiicsere
kozkutrol, furtkatrdl vizhordas
tiizel6 behorddsa kalyhahoz, egyedi fiités beinditdsa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)
e télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott
o kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakéasos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
¢ informacidnyljtas, tandcsadas és mentalis tdmogatas
e csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése
e azegeszség meglrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben vald
koézremiikddés
e {igyintéz¢s az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi ¢és apolasi feladatok korében:
mosdatas
flirdetés
oltoztetés
agyazas, agynemiicsere
inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése
haj, arcszOrzet apolas
szaj, fog és protézis apolas
kordmapolas, bérapolas
folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)
mozgatas agyban
decubitus megel6zés
feliileti sebkezelés
sztdbmazsak cseréje
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e gyogyszer adagoldsa, gyogyszerelés monitorozasa
e vérnyomas és vércukor mérése
e hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil
e kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kozremiikodés,
e kényelmi és gyogyaszati segédeszk6zok hasznélatanak betanitdsa, karbantartdsdban
vald segitségnyujtas
e a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valo kompetencia hataraig)
Haztartasi segitséegnyujtas korében biztosithato tevékenységek, résztevékenységek
A lakokornyezeti higiéné megtartasaban valo kozremiikodés korében:
e takaritds a lakds ¢életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (haloszobaban,
flird6szobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)
e mosas — vasalas
A héztartési tevékenységben valo kdzremiikodés korében:
e Dbevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
kozkutrol, furtkatrdl vizhordas
tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)
e télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata el6tt
o kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakésos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Személyi gondozast csak a szakirdny( végzettséggel rendelkezd szakképzett gondozod
nyujthat.
A szolgaltatas a gondozasi tevékenység jogszabaly altal meghatarozott résztevékenységeinek
a gyakorlati megvaldsitasara épiil
A hazi segitségnyljtds soran szolgalatunk torekszik a biologiai, pszichés és szocialis
egyensuly visszaallitasara.
A gondozasi feladatokon til adminisztrativ feladatokat 14t el a hatalyos jogszabalyok szerint.
Munk4jat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsaval és a szakmai

programban foglaltak alapjan végzi.
Munkavégzése soran feleldsséggel tartozik:

e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.
Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartdsaért.

3.4.7. Szocialis gondozo feladat és hataskore — Idések klubja

Feladata: Az id6sek klubjaba bejarok szamara a biztonsagos kornyezet biztositasa mellett, a
fizikai, szellemi, mentélis, szocidlis sziikségleteikre, személyre szabott szolgaltatas
nyujtasa.

Munkdjat a nappali ellatds vezetd iranyitasaval végzi. Sajat hatdskorében ellatja a szocialis
gondozoi munkakdrt. Munkavégzése sordn kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
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A szakmai munkajat a szolgaltatasi elemek, szakmai program szerinti gyakorlati
megvalositasaval végzi.
A gondozénd feladata a szolgaltatasi elemek biztositasa:

Egyéni sziikségletek szerint direkt tandcsadast nyujt a kompetenciajaba tartozo
esetekben. A tanacsadas soran Ongondoskodd attitid kialakulasat segitd
problémamegoldasra irdnyuld informacié adés torténik. A néhany alkalombol allo
informaciokozlés dontést meghagyo, tajékoztatd jellegli, alternativékat kinalo kell,
hogy legyen.

Készségfejlesztés: napi tevékenységekbe beagyazottan folyamatosan, valamint napi
szintli szervezett foglalkozasokkal valositja meg, ami kiterjed mind a fizikai, mind a
szellemi, mind a szocidlis képességek fejlesztésére, a megléve készségek
szintentartdsara. Teriiletei: onkiszolgaldsi, kommunikacios, dontéshozatali képességek
¢s a személyes kapcsolatok kialakitasanak ¢és fenntartdsanak fejlesztése. A
foglalkozasok egyéni illetve csoportos formaban torténnek az igénybevevo
sziikségletének megfeleléen. Heti szinten biztositott szervezett készségfejlesztés:
finom motorikat fejleszté kézmiives foglalkozasok, ligyességi jatékok, fizikai erOnlétet
fenntartd gyakorlatok, memoriafejlesztd jatekok, szellemi vetélkedOk, kommunikaciot
fejlesztd gyakorlatok, aktudlis napi hirek atbeszélése, stb. Feladata még az egészség
megOrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységet biztositd programok szervezése.
Csaladdal, ismerdsokkel valo kapcsolattartas segitése.

Kirandulasok, szabadidds programok, szinhazlatogatasok szervezése igényesetén.
Haztartasi vagy hdaztartast potld segitségnyujtds keretében segitséget nyudjt az
igénybevevd mindennapi életvitele biztositdsahoz személyes sziikséglete szerint.
Sziikséglet szerint segitséget nyljt a személyes ruhazat tisztitasahoz, rendben
tartdsdhoz, a személyi higiéné biztositasahoz. Biztositja az étel klubban torténd
elfogyasztasanak lehetoségét (hideg, meleg ételét egyarant)

Igényesetén segiti a mindennapi ligyintézést:

Kozlizemi szamlak hataridejének figyelemmel kisérése, befizetés segitése, oraallasok
bediktalasa.

Kisebb karbantartdsi munkak megszervezésében segitségnyujtas.

Hivatali iigyintézésbe torténd segitségnyljtds amennyiben az egy alkalommal
megoldhato és nem igényel esetkezelést.

Bevasarlas és online vasarlasok segitése.

Idépont egyeztetésekben torténd segitségnyljtas (szolgaltatok, intézmények,
hivatalok)

Ko6zremiikodés tiizeld biztositasaban

Eset kezelést igényld probléma észlelésekor jelzéssel €l a nappali ellatasvezetd felé,
akivel kozosen torténik a probléma feltardsa. azok elemzése, a lehetséges kockazatok,
alternativak feltarasa. Az esetkezelés soran a vezetd altal ra bizott feladatokat latja el.
Folyamatos jelenlétével biztositja a klubban a klubtagok lelki és fizikai biztonsagat,
feliigyeletét. Az intézményen kiviil szervezett csoportos programokon is biztositja a
feliigyeletet.

Gondozés: Célzott, tervezésen alapuld, holisztikus, specifikus, egyénre szabott,
sziikségletekre valaszolo komplex tevékenységet nyajt azon tevékenységek
elvégzésére amire a klubtag nem képes.

Személyi higiénét biztosit: fiirdetés, hajmosds, kéz és koromapoldsban torténd
segitségnyujtassal.

Folyadékpotlas, megfeleld taplalékbevitel rendszeres ellendrzése, sziikségesetén
segitségnyujtas az étkezésben, folyadékpotlasban.

Terapia kovetés biztositdsa: gyogyszer feliratds, kivaltds, adagoléds, beszedés
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ellenérzése — az orvos altal eldirt gyogyszerlista alapjan.

Rendszeres vérnyomas, pulzus ellendrzés, sziikségesetén testhdmérséklet ellendrzése.
Gyobgyaszati segédeszk6zok hasznalatanak segitése

Hely és helyzetvaltoztatas segitése

Fizikai aktivitds Osztonzése: szervezett csoportos torna, csoportos séta, eldirt egyéni
tornagyakorlatok segitése

Szellemi aktivitas 0sztonzése: szabadidos tevékenységek igénybevételének segitése
Segitségnyujtas 61tozkodésben

Feliileti sebkezelés, a kompetencia hatarok betartasaval

Pihenés lehetdségének biztositasa.

Sziikségesetén a klubtag szamara hazi orvosa ill. az ligyeletes orvos hivasa.

o Kozosségi fejlesztést végez: Jeles napokhoz, tinnepkorokhoz kapcesolodd vagy egyéb
intézményi programokat szervez. Torekszik azok széles korben torténd
megismertetésére.

Ko6z0s programokat szervez mas nyugdijas szervezetekkel.

Generaciok kozti egylittmiikodés keretében programokat szervez.

A telepiilésen zajlé rendezvényeket figyelemmel kiséri, azokrdl tajékoztatja a
klubtagokat. Megszervezi az aktiv részvételt mas intézmények, civil szervezetek,
egyhazak programjaira

e Szallitds: Amennyiben rendelkezik jogositvannyal és vezetdje megbizza a feladattal,
akkor az intézmény gépjarmiivével biztositja az idések klubjaba torténd be- illetve
hazaszallitast, a mozgasukban koruk vagy egészségi allapotuk miatt raszoruld
1génylOk szamara.

A szolgaltatasi elemek biztositasan tul adminisztrativ feladatokat 14t el a hatalyos
jogszabalyok szerint.

A pénzkezelés szabalyait betartva beszedi a klubtagok ill. sze. az intézményben téritési dijat
fizetd, étkezésbe részesiilok személyi téritésdijat

Munk3djat a Szocidlis Munkéasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

A munkavallalo feleldsséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

Pénzeszk6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

A nappali ellatas, a hazi segitségnyljtas ¢és az étkeztetés szakfeladatan dolgozok
sziikségesetén, egymast helyettesitve is foglalkoztathatok, amennyiben a zavartalan munka
szervezése azt kivanja.

3.4.8. Csaladsegité feladat és hataskore — Csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas

Intézménylinkben a csaladsegitést és a gyermekjoléti szolgaltatast a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat csaladsegitdje biztositja.

Feladata: Acs véros kozigazgatasi teriiletén személyek, csaladok, gyerekek részére
tajékoztatasnyujtas, szocialis segitdmunka biztositas, valamint mas személy illetve szervezet
altal nyqjtott szolgéltatasok, ellatasok kozvetitése.

Munkdja soran ellatast biztosit a szocialis vagy mentalhigiénés problémak, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csalddok szamara, valamint gyermekek
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érdekeit védo specidlis személyes szocidlis szolgaltatast is biztosit.

A csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas keretein beliil biztositott szakmai munkat az
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol, a 1993. évi IIL. tv. a
szocialis igazgatasrol ¢€s ellatasokrol, valamint az e torvények végrehajtasat biztosito
jogszabalyok egyiittes alkalmazéasaval végzi.

Sajat hataskorben csaladgondozo6i feladatokat 14t el a csaladsegitd szolgalatnal.
Munkédjat a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység vezetdjének iranyitasaval

végzik.

Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

A csaladsegitd a csaladsegités €s a gyermekjoléti szolgaltatas megvaldsulasanak érdekében az
alabbi szolgaltatasokat biztositja:

Részt vesz az éves szakmai tandcskozason

Kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

Ha a jelzérendszer mukodtetése korében a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpont
feladatkorébe tartozd vagy szakmai tdmogatasat igényld esetrdl szerez tudomast,
haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

Eszlel6 és jelzérendszer miikodtetése:
A csaladsegités ¢€s gyermekjoléti szolgaltatds a veszélyeztetettség és a krizis helyzet feltarasa
érdekében szorosan egylittmiikodik az észlelo és jelzorendszer tagjaival, segiti azok munkajat.

figyelemmel kiséri a telepililésen ¢€l6 csaladok, gyermekek, személyek
¢letkoriilményeit, szocialis helyzetét, gyermekjoléti ¢és szocidlis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
1génylo helyzetét.

folyamatos kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal

a jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - torténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tajékoztatasra. Az irasban torténd jelzés megtételéhez
biztositja a protokoll altal eldirt adattartalommal az éltalanos jelzdlapot, illetve a zart
adatkezelés esetén hasznalando jelzdlapot.

tajekoztatja a jelzOrendszerben részt vevo tovabbi szervezeteket és az ellatasi teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

fogadja a beérkezett jelzéseket, és az érintett személyek, csaladok szémara a
szolgaltatasokrol tajékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékeéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkoz6 adatlapjait,
az intézkedések tényérdl tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, a sziikségességet jelzi a
szakmai egységvezeté fele, az, az elhangzottakrol feljegyzést készit
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e cgy gyermek, egyén vagy csalad ligyében, az esetmenedzser, esettdl fiiggden a jarasi
jelzérendszeri tandcsadd részvételével, lehetdség szerint az érintetteket és a veliik
foglalkozé szakembereket is bevonva esetkonferenciat szervez

e a hatékony egyiittmikodés, a felmeriild altalanos veszélyeztetd tényezok felismerése
¢s a kozos szemlélet kialakitisa érdekében a szolgalat évente legkevesebb 6
szakmakozi megbeszélést tart elére meghatarozott témaban, a jelzérendszer tagjai
részére.

e ¢ves szakmai tandcskozast tart €s éves jelzdrendszeri intézkedési tervet készit,

e Kkapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios Telefonszolgélattal.

e ha a csalad- és gyermekjoléti szolgélat a jelzérendszer miikddtetése korében a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpont feladatkorébe tartozd vagy szakmai tamogatasat igényld
esetr0l szerez tudomast, haladéktalanul megkeresi a csalad- ¢és gyermekjoléti
kdzpontot.

e aszolgalat a gyermek bantalmazésarol, elhanyagolasarol kapott jelzést zartan kezeli az
erre iranyulo kiilon kérés nélkiil is.

Az észleld és jelzOrendszer miikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat, illetve azok
koordinalasat jelzérendszeri felelds végzi. A jelzérendszeri felelds a csaldd-és gyermekjoléti
szolgalat szakmai egység vezetoje.

Tajékoztatasnyujtas, segitségnyujtas szolgaltatisokhoz, tamogatasokhoz valo
hozzajutashoz:

e szocialis és egyéb informacids adatokat gyiijt és azokrol tajékoztatja a sziildt, illetve -
ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nalldan, a térvényes képviseld tudomasa
nélkiil is, fejlettségétdl figgden - az itéloképessége birtokaban 1évo gyermeket
mindazon jogokrol, tamogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a
gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténdé nevelkedésének,
vagy a gyermek szamara sziikséges védelem biztositasdnak eldsegitésével,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad, szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit, segiti azokhoz vald hozzajutasat

e az anyagi nehézségekkel kiizdOk szdmara a pénzbeli, természetbeni ellatdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzdjutds megszervezését végzi —
sz¢éleskorli informaciok biztositdsaval, a kapcsolat felvételben és az {igyintézésben
torténd segitségnyljtassal.

e a mas személy, illetve szervezet altal nyudjtott szolgaltatasok, ellatdsok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a szolgaltatokkal, segitséget nyljt a szolgaltatasok,
ellatasok igénylésében

e segiti a hozzajutast a csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadashoz, specialis szolgaltatasokhoz.

e tajékoztatast nyujt az egészségiigyl intézményeknél miikodd inkubatorokrdl és az
abban torténd elhelyezés lehetdségeirdl.

e segitséget nyljt a szolgaltatast igénybe vevok hivatali ligyeinek hatékony intézéséhez,

o tijékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségéral,

o figyelemmel kiséri a valsdghelyzetben 1év0 varandos anyat, tdjékoztatja az 6t, illetve a
magzatot megilletd jogokrol, tdmogatasokrol és ellatasokrol, sziikség esetén a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz vald hozzajutasban. Segiti a
gyermeket/csaladjat az 4tmeneti gondozashoz vald hozzijutashoz, az 4atmeneti
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gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakertilését.

tdjékoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1évo
varandos anyat a nyilt és a titkos 6rokbefogadas lehetdségérol, joghatdsairol, valamint
a nyilt 6rokbefogadast eldsegité kdzhasznl szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast
elésegité ¢és a titkos Orokbefogadast elOkészitd teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérdl és elérhetdségérol, és

tajékoztatja az 6rokbefogado sziilot az orokbefogadas utankovetése korében igénybe
vehet6 szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzo szervezet felkeresését.

segiti az intézmény a pszicholdgiai tandcsadasahoz torténd hozzajutast és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont specialis szolgaltatasaihoz torténd hozzajutast

Szocialis segit6 munka biztositasa

a csaladgondozas soran a csaladsegitdé segiti az igénybe vevot sziikségleteinek
kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében

segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkezé miikodési zavarok ellensulyozasaban,
a csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében

szdmba veszi és mozgdsitja az igénybe vevd sajat és kornyezetében jelentkezd
eréforrasait, és azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tijabb
problémék megelézésébe.

koordinalja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgaltatasban dolgozok egylittmiikodését az aktualis probléma megoldasa
érdekében.

a probléma megoldasaban érintett Osszes szakember és a csalad- és gyermekjoléti
kozpont bevonasaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztdzéasa, a
segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést szervez

a csalad problémaban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggden az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez.

kozremiikddik a valsaghelyzetben 1évé varandds anya problémainak rendezésében,
segiti a tamogatasokhoz, ellatasokhoz sze. a csalddok atmeneti otthondban igénybe
vehetd ellatashoz valo hozzajutasban

segiti a gyermeket, illetve csaladjat az atmenetgondozashoz vald hozzajutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mieldbbi hazakeriilését

csaladi konfliktusok megoldasat eldsegiti, kiilondsen valas, gyermekelhelyezés és
kapcsolattartas esetén.

a sziikségletek mértékétdl fliggden kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok
igénybevételét, szocidlis alapszolgaltatasok, egészségiligyi, vagy pedagogiai
szakszolgalatok igénybevételét.

szocidlis, €letvezetési és mentalhigiénés tanacsadast biztosit.

tartos munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az adodssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal ¢élok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizddk, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csaladtagjaik részére tanicsadast nyujt,
illetve szolgaltatasokat kozvetit

kriziskezelést nyujt, nehéz ¢lethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat
biztosit, kozvetit.
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a nagy létszami intézmények 4talakitisat kovetéen tdmogatott lakhatast
igénybevevok utan kdvetését biztositd esetmenedzseri feladatok

a szolgaltatast igénybe vevl személy, csalad, illetve gyermek és sziild (torvényes
képviseld) kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességét.

a szocialis segitémunka soran valamennyi csalad esetében éves szinten legalabb havi
harom személyes talalkozast kell megszervezni és dokumentalni.

a probléma megoldasaban érintett 0sszes szakember és a csalad- és gyermekjoléti
kézpont bevonasaval, a kozos problémadefinialds, a vallalt feladatok tisztdzasa, a
segitd folyamat egylittes megtervezése érdekében részt vesz az esetmegbeszéléseken

a csalad problémaban, illetve a megoldasdban érintett tagjainak, a lehetséges tamaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratdl, érettségétdl fliggden az érintett gyermeknek a
részvételével, a szakmai egységvezetovel egyeztetve esetkonferenciat szervez.

A csaladgondozasra, mint esetfeleldst a szakmai egységvezeto jeloli ki.

A kapcsolatfelvételkor tajékoztatast ad a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
elemeirdl, tartalmarol, feltételeirl, az intézmény 4altal vezetett, ra vonatkozo
nyilvantartasokrol, valamint Taj alapu elektronikus nyilvantartasrol és a panaszjog
gyakorlasanak maodjarol.

Amennyiben a csaladdsegités és gyermekjoléti szolgaltatas az elsd interju kapcsan tett
intézkedéssel nem zarhatdo le elkésziti az intézményvezetd és a szolgaltatast
igénybevevd illetve a torvényes képviseld kozti egyiittmiikodési megallapodést és az
esetnaploban foglaltak szerint személyre szabott csaladgondozast biztosit.

Elkésziti az esetnapld ,,A” részét és ,,B” részének 1 és 2, pontjat az egylittmiikodés
megkdtését kovetd 15 napon beliil

Az esetnaploban megfogalmazott cselekvési tervet félévente feliilvizsgaja, és indokolt
esetben maodositja.

Gyermek veszélyeztetettségének felmertilése esetén az Esetnaplo betétlap is kitdltendo
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége olyan mértékii, hogy hatésagi intézkedésre
tesz javaslatot a szolgéalat a Gyermekeink védelmében elnevezésii adatlapokkal egyiitt
az Esetnapl6 betétlapjat is a csalad- és gyermekjoléti kozpont fele kell tovabbitani.

A szocialis segitd munka sordn a csaladsegitd, a csaladban jelentkezd mukodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasanak eldsegitése céljabol - a folyamat soran a szocialis munka
eszkozeit felhasznalva mobilizalja a csalad, illetve az egyén belsd er6forrasait, javitja a kliens,
probléma megoldd stratégidit és segiti a kiilsé eréforrdsok hatékony bevonasat a probléma
megszintetése érdekében. A csalddgondozéds az igényld sajat lakokornyezetében torténd
latogatasok és a szolgalatnal torténd taldlkozésok soran alkalmazott segitd beszélgetés és a
szocialis munka, kiillonb6z6 munkaformai utjan valoésul meg.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat egyéb feladatai:

a gyamhivatal, valamint a csaldd- ¢és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitoltve kornyezettanulmanyt
készit,

az Onkormanyzat szocialis rendelete alapjan, felkérés esetén kornyezettanulmanyt
végez

a gyamhivatal felkérésére a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)
47/A. § (6) bekezdése alapjan tajekoztatast nyujt az Orokbefogadott gyermek
fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.
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a csaladban jelentkezd nevelési problémak ¢és hianyossadgok karos hatdsainak enyhitése
céljabol olyan szabadidds €és kdzosségi programokat szervez, amelyek megszervezése,
vagy az azokon valo részvétel a rossz szocialis helyzetben 1év6 sziilonek aranytalan
nehézséget okozna,

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkoz6 szocidlis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az ilyen pont
szerinti programok megszervezését.

A csalad-és gyermekjoléti szolgalat az ellatasi teriiletén - felkérésre- kozremiikodik a
kormanyrendeletben meghatarozott eurdpai unids forrasbol megvalosuldo program
keretében természetben biztosithato eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott
elosztasdban.

A csaladsegité aktivan részt vesz a szolgélat teleplilésiinkon szervezett egyéb
szolgaltatasainak, programjainak megvaldsitdsédban:

Adomanyok gytijtése €s tovabbitasa a raszorulok szamara. Gyermek ¢és felndtt ruhak
folyamatos gytijtése, heti ruhaosztds illetve ruhaborzék szervezése. Nagyobb
berendezési targyak kozvetitése, sziikségesetén segitségnytjtas a  szallitas
megszervezésében.

Elelmiszer adomanyok kozvetitése, Krizis kamra miikodtetése, feltdltéséhez
adomanyok gyijtése. A krizis kamra segitségével azonnali élelmiszer adomany
biztosithatd a nehéz helyzetbe keriilt rdszoruloknak.

Mintakert program miikodtetése, az egyiittmiikodést vallald csaladok bevonasaval. A
programban ingyenes vetOmag, ¢és a segitd informaciok biztositottak, valamint a
novények megfeleld dpolasanak a folyamatos ellendrzése.

Széleskorli naprakész informacidk biztositdsa a munkaerdpiacrol kikeriiltek szamara-
munkalehetdéségek nyomon kdvetése, kifliggesztése, onéletrajziras, telefonos kapcsolat
biztositasa.

Az alabbi szabadidds és kozosségi programokat biztositasa: Csaladi fesztival, iddsek-
gyermekek k6z0s programjai, téritésmentes nydri tadborok szervezése, telepiilésen
kiviili taboroztatds biztositasa, Gyermekek Kardcsonya, Jegespusztai kozosségi
programok biztositdsa heti kapcsolattartassal, sziikségleteken alapuld gyermek és
felndtt programok szervezeésével.

A csaladsegité egyéb feladatai:

a gyamhivatal, valamint a csaldd- ¢és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitdltve kornyezettanulmanyt
készit,

a gyamhivatal felkérésére a gyadmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)
47/A. § (6) bekezdése alapjan tajekoztatast nyujt az oOrokbefogadott gyermek
fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok karos hatdsainak enyhitése
c€ljabol olyan szabadidos €s kozosségi programokat szervez, amelyek megszervezése,
vagy az azokon val6 részvétel a rossz szocidlis helyzetben 1évd sziilének aranytalan
nehézséget okozna,

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkoz6 szocialis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az ilyen pont
szerinti programok megszervezesét.

Vezeti a jogszabalyban eldirt dokumentaciokat, nyilvantartasokat.
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e Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és kozremiikddik azok elkészitésében.

Munkéjat a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.
A munkavallalo feleldsséggel tartozik:

e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

e A munkaligyi szabalyok €s a munkafegyelem betartasaért

e A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint,

e Pénzeszk6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

e Palyazati és egyéb tamogatasok elszamolédsaval kapcsolatos feladatok elvégzésével az

intézményvezetd/szakmai egységvezeto fele.

3.4.9. Kisgyermeknevel6 feladat és hataskore — Bolcséde

Feladata: A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak, elvarasoknak
megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1€gkor megteremtése, amelyben a bolcsddei
nevelés céljat a lehetd legjobban biztosithato.

A bolcsddei nevelés soran a kisgyermekneveld feladata biztositani, hogy a kisgyermekek
elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan
¢s kiegyensulyozottan  viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetiikkben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. Mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel kell
tenni, amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.

Feladata tovabba minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedé prevencios tevékenység
folytataisa a koragyermekkori intervencié szemléletének széles korii értelmezésével
Osszhangban.

Munkajat a bolesdde szakmai egységég vezetdjének iranyitasaval végzi.

A gondozdi-nevel6i munka sajat kisgyermekneveld rendszerben  torténik. A
kisgyermeknevel6hoz a csoport gyermekeinek egy része (6-7 gyermek) tartozik. A ,,sajat
kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bdlcs6débe, és a bdlcsddébe jards egész
id6tartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmendrendszer). Az Gn. dlelkezési idében - az az
iddszak, amikor mindkét kisgyermeknevel6 a csoportban van — idejét elsésorban a ,,sajat”
gyermekei gondozasara, nevelésére forditja.

A bolesodébe keriild kisgyermekek beszoktatasat a sajat kisgyermekneveld végzi. A
beszoktatast fokozatosan a gyermek igényeihez alkalmazkodva kell megvalositani.
Idétartalmat a gyermek alkalmazkoddsa hatarozza meg.

A bolcsédében a kisgyermekneveldnek a gyermekek sziikségletéhez igazitott folyamatos,
rugalmas napirendet kell biztositania, ami megteremti a nyugodt nevelés, gondozas
feltételeit.

A kisgyermekneveld szakszerli munkéval, a hatalyos jogszabalyok betartasaval, az érvényben
1évo6 alapelvek, szakmai ajanldsok €s a szakmai program figyelembevételével végzi munkajat.

Feladata:
A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése:
e a csalad erdsségeinek megismerése, tamogatasa, a pozitivumok kiemelésével, pozitiv
megerdsitéssel
e a csaladi és bolcsddei nevelés kozotti Osszhang megteremtése a sziildk és a
kisgyermeknevelok kozotti egyenrangl, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapulo
partneri kapcsolat kialakitasaval,
e a szilé6 bevondsa a kisgyermek szokdsainak, igényeinek, sziikségleteinek
megismerésébe, ami segiti a differencidlt, egyéni banasmod kialakitasat
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a kisgyermekneveld, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a sziil6k igényeihez igazodva
kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

a kisgyermek fejlédésének nyomon kdvetése, dokumentalasa, timogatasa,

a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése

a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzeteken
keresztiili rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az
¢vszakhoz igazod6 napirend, ami biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és
egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn vald aktiv tevékenység és
pihenés feltételeit

torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara

a prevencids feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specialis szakemberek is
bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszicholdgus,
mentélhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb.

a nagymozgasok gyakorldsa, kiilonféle elsdsorban preventiv céllal, de a magatartas-
vagy fejlodési problémakkal kiizd6 kisgyermekek esetében korrektiv céllal is.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

biztonsdgot nyljté neveléi magatartas, amit a sajat érzelmi elérhetdségével és
hitelességével, az érzelmek kifejezésére valdo Osztonzésével, a pozitiv és biztato
iizenetek  rendszeres  kozvetitésével, a  vildgos elvardsok ¢és  hatarok,
megfogalmazasaval kozvetit

tarsas kapcsolatok megtapasztaldsanak eldsegitése

az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése az én érvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorlasaval

az egylittélés szabalyainak elfogadtatdsa mellett a masok iranti nyitottsdg megorzésére
nevelés

a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kornyezet biztositasa, a kommunikacioés kedv felkeltése és fenntartisa a
bolcsddei nevelés-gondozds minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék
kozvetitésével

kiilonos figyelmet kell forditani a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi
kompetenciainak fejlesztésére sziikség esetén mas segit6 szakemberek bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

"o

megfeleld kornyezet kialakitdsa a kisgyermek érdeklddésének erdsitésére, a jatékos
felfedezés ¢€és a cselekvéses tanulds lehetdségeinek  megteremtésére a
kisgyermekneveld aktiv részvételével.

a bdlcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a kisgyermekneveld ismeretet nyujt, segiti
a tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

kozos tevékenység soran kapjon szeretet az ¢lmények, viselkedési és helyzetmegoldasi
mintdk nyljtasa, az 6nallo probalkozas €s a kreativitas tdimogatasa

batoritd, 0sztonzd neveldi magatartassal az 6nalld valasztas és a dontési képesség
kialakulasanak segitése.

A bolcsodei nevelés fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szamdra élményt nyujto, részvételre
motivald, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
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alakitdsanak modszertani alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.
Tanulés folyamataban feladata a kisgyermekneveldnek:

A tanulds a gyermekek életkorabol és fejlettségébdl adododan tevékenységbe
agyazottan  tOrténik, mentes minden  teljesitménykényszert6l,  erdltetett
ismeretgyarapitastol. A kisgyermek személyes kivancsisaganak, érdeklédésének
iranyitott felkeltésével valosul meg. Legfobb szinterei a természetes élethelyzetek:
gondozas, jaték a felndttel és a tarsakkal, egyiittes tevékenységek, kommunikacio. A
tanulas jelentds mértékben utanzason alapuld spontan tevékenység, jatékos
tapasztalatszerzés, aminek f6 kozvetitdje a kisgyermekneveld.

A beszédképesség fejlodése felndtt-gyermek ¢és gyermek-gyermek interakciokon
keresztiil torténik. A kisgyermekneveld feladata ehhez a biztonsagos és tamogatd
kornyezet biztositdsa. A nem magyar anyanyelvi kisgyermekek esetén fokozott
figyelmet kell forditani e gyermekek nyelvi sziikségletére az intézmény lehetdségeinek
keretén beliil.

Gondozas folyamatiban feladata a kisgyermekneveldnek:

a kisgyermek fizikai, testi sziikségleteinek a maradéktalan kielégitése egy benséséges
interakcids helyzetben,

aktiv részvétel biztositasa a kisgyermek szaméara a gondozasi helyzetekben, a
kisgyermeknevelo figyelme, biztatasa, timogato segitsége mellett.

az Onall6 probalkozasok pozitiv megerdsitéssel, dicsérettel torténd jutalmazasa,
teljesitményelvaras nélkiil

elegendd 1do6 biztositasa az egyes mozzanatok megtanulasara, gyakorlasara

pozitiv, szeretetteljes kommunikacidval segiteni a kisgyermek személyiségének
egészséges fejlodését és az onelfogadasat

a gondozds folyamata sordan nagy hangsulyt kell fektetni a helyes szokasok
kialakitasara, az 6nallésodas folyamatara

A leggyakoribb gondozasi elemek megvalosulasa bolcsddénkben:

Pelenkazas, szobatisztasag: Reggel, udvarra indulds eldtt sziikség szerint, ebéd eldtt
ill.utdn és alvas utan minden pelenkas gyermeket tisztdba kell tenni. A székletes
gyermek pelenkdjat azonnal ki kell cserélni. Az otthon bilit hasznalé gyermek a
bolcsédében is bilit hasznilhat, a gyermekvécét, mint lehetdséget ajanljuk. A
szobatisztasagot az egyéni pszichoszomatikus fejlettség hatarozza meg.

Testapolds: a kisgyermekneveld feladata a helyes technikaval végzett kézmosas
tanitdsa. A tiikor elott fésiilkddés biztositasa. A gyermekek egyéni fejlettségének
megfelelden, a déli gondozés idején szajoblogetésre, fogmosasra, szoktatas. Elegendd
1d6 biztositasa a gyermek szamdra az 6nallo 6ltozésre, vetkdzésre.

Etkeztetés: Az egészséges ¢életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. A
kisgyermekneveld feladata a gyermekek taplalasa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitdsa, a
helyes étkezési szokdsok kialakitasa, koruknak ¢€s fejlettségi szintjiiknek megfelelden.
Pihenés, alvéas biztositasa: A kisgyermekneveld feladata a gyermekek életkoranak
megfeleld nyugodt napkdzbeni alvashoz az optimalis feltételek (atszell@ztetett szoba,
csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhazat, allando hely, pottargy) biztositasa.
Egyéni banasmodddal, testkozelséggel, simogatdssal, halk énekkel, mesével kell
segiteni az elalvast.

Mozgas, levegdztetés biztositasa: mind a csoportszobaban, mind az udvaron minél
nagyobb mozgastér biztositasaval, biztonsagos, érdeklddést felkeltd, mozgasaktivitast
fenntartdé mozgasfejleszté jatékokkal fejleszti a gyermekek mozgas formait,
mozgaskoordinaciojat. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a
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megfeleld Oltoztetésérdl, feliigyeletérél az udvaron 1évd jatékok biztonsagos
hasznalatar6l. CsecsemOk szamdra hempergdben biztosit védett, de a mozgasra
elegendo jatszohelyet. A nagymozgésos jatékok hasznalatat az arra alkalmas id6ben, a
szabadban, az udvaron, kedvezdtlen iddjaréas esetén, a benti nagymozgasos jatékokkal
felszerelt helyiségben biztositja a kisgyermekneveld. A praktikus mozgasok
gyakorlasara, finomitdsara, a gondozasi miveletekben vald aktiv részvétellel is
fejlesztheto.

Jatéktevékenység soran feladata kisgyermeknevelOdnek:

A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkozok)
biztositasdval ¢€s nevel6i magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast.

a gyermek igényeit6l és a helyzettdl fliggden kezdeményez a kisgyermekneveld,
esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat oOtleteivel,
javaslataival szinesiti.

Jatéktevékenységre kedvet ébresztd, inger gazdag kornyezetet teremt, figyelve a
jatékok megfeleld mindségére, tudatos csoportositasara, kindlasara a gyermek
fejlodésének, ¢letkoranak megfelelden.

Mondoka, ének

A kisgyermekneveld feladata sokféle zenei élmény nyujtasa: ének— és beszédhang,
hangszeres jaték, a dallam—¢és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa. A zenei
¢lmény atélését segiti a napi szintli €l6 énekszd, a kozds éneklés, a ritmusos
szovegmondas, amit személyes kapcsolatban (6lbeli jatékok, ringatok, stb.),
jatékhelyzetben, jatékeszkozt hasznalva, a kisgyermekneveld énekével vagy kozos
éneklés, mondokazas formajaban kell megvalositani. A kisgyermekneveld
ismételgetéssel, jatékos mozdulatokkal erdsiti a zenei élményt, valamint egyszeri
dallam— és ritmushangszerek hasznalataval.

A zenei anyagot, népdalokat, gyermekdalokat, jatékos mondokakat a gyermekek
¢letkori sajatossagainak, egyéni fejlettségének, érzelmi allapotdnak megfelelden kell
kivalasztani, alkalmazni.

Vers, mese

A vers és mese a napirend része kell, hogy legyen

A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés torténhet bensdséges kommunikacids
helyzetben vagy k6z6s mesélés formajaban is.

A kisgyermekek, érzelmi allapotanak figyelembevételével torténjen a vers vagy mese
kivalasztasa. A versek, mesék a kisgyermekek <¢letkori sajatossadgainak, egyéni
fejlettségének figyelembevételével keriiljenek kivalasztasra a népi és az irodalmi
mivekbdl egyarant az ajanlasok figyelembevételével.

Alkoto tevékenységek

A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendd idd biztositasa, az egyes
technikdk, eszkozhaszndlat megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének
megfeleld technikai segitségnytjtassal az alkotokedv €brentartdsa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével €és megbecsiilésével a kisgyermekneveld
segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddés fenntartasat és az alkotasbol fakadod
orom személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését.

Az alkotdsok soran kiilonb6zé anyagokat hasznalunk fel: festék, homok, termések,
gyurma, s6 gyurma, termények, kiilonbozo fajtaju textilidk és papirok

A leggyakrabban alkalmazott alkoto tevékenységi formak bolcs6dénkben: nyomhagyd
eszk6zok haszndlata, firkalds, gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés vagy
vastag ecsettel festés.
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Egyéb tevékenységek szervezése

A

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet k6zos elokészitéséhez és megoldasadhoz,
a kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol ¢és a kornyezetrél valo
gondoskodashoz kapcsolédnak (pl: kozos falevélgytjtés, kozos veteményezés, kozos
gylimolcssalata készités stb.)

Az 6rom forrasai az ,¢én csindlom” ¢lményének, az egyiittességnek, a kozos
munkalkoddsnak ¢és a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélése. Adjon
lehetdséget az egylittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati Gsszefliggések
felfedezésére, megértésére.

A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, ¢és barmikor kiléphetnek, az
onkéntesség nagyon fontos

csaladok tamogatasa, a sziilovel valé Kkapcsolattartas soran feladata a
kisgyermeknevelonek:

A kisgyermekneveld a gyermek érdekében szoros, kapcsolatot tart a sziildvel. A
kapcsolatot a bizalom, az egyiittmikodés, a koOlcsonds tajékoztatasnyljtas a
segitségnyujtas és a mellérendeltség kell, hogy jellemezze.

A kisgyermekneveld sziildkkel valo kapcsolattartdsanak modja:

Csaladlatogatas a felvételt megeldzden, sziikség szerint évkdzben is

Sziildvel torténd fokozatos beszoktatas, egyeztetett litemterv alapjan

Napi kapcsolattartas — kdlesonds informacio csere az atadas-atvételkor

Egyéni beszélgetés - a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kolcsonds tajékozodast
vagy a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos
atgondolasanak megszervezése, amit kezdeményezhet a kisgyermekneveld és a sziilo
IS.

Sziilécsoport beszélgetések, jatszohazak, kozos programok szervezése

Sziil6i értekezleten valo részvétel

Informacidcsere az lizeno flizeten keresztiil,

Egyéb feladata:

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat (torzslap, csoportnapld, iizend fiizet,
fejlédési naplo, jelenléti iv, széklet tdbla, magassag, suly tabla,). Elkésziti a nevelési
tervet.

Gondoskodik a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld biztonsagos
targyi kornyezet kialakitasarol, a csoportszoba otthonossa, esztétikussa tételérél. A
sériilt butorokat, jatékokat eltavolitja a csoportbdl, és egyben jelzi ezeket a szakmai
egységvezetonek. Elkésziti a kiilonbozo szemléltetd eszkozoket a gyermek neveléséhez,
boviti a meglévo jatékkészletet

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.

A kisgyermeknevelo kioteles az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés
fejlodésének elosegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiteni a gyermek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az ondllosag alakulasat.

A neveldi-gondozoi magatartast az elfogado, szeretetteljes attitiid és a pozitiv megerosités és
az élmeénypedagogia alkalmazasa jellemezi.

Munkavégzése soran feleldsséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, szakmai munkéjaért
A csoportban elhelyezett leltari targyakért
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A munkaiigyi szabalyok ¢és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézményi titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

Palyazati és egyéb tdmogatasok elszamoléasaval kapcsolatos feladatok elvégzésével az
intézményvezetd/szakmai egységvezeto fele.

3.4.10 Bolcsodei dajka

A Dbolcsédei dajka a kisgyermekneveld segitdtarsaként, vele egyiittmiikdodve, a sajat
kompetenciahatarai betartasaval vesz részt a bolcsddei nevelésben, gondozasban.

Munkéjaval segiti a bolcsddében ellatott kisgyermekek nevelését, gondozasat, takaritasi és
egyéb feladataival pedig biztositja a gondozas feltételeit €s a biztonsagos kornyezetet.
Munkajat a gyermekek bolcsddei napirendjéhez és a kisgyermeknevelé munkarendjéhez
igazodva végzi, a bolcséde nyitva tartasa alatt 8 oras munkarendben a bdlcséde szakmai
egyseégég vezetdjének iranyitasaval.

Feladata:

A kisgyermekneveldvel egyiittmiikodve, sziikség szerint segiti a kiillonb6z6 gondozasi
tevékenységeket: az 6ltozkodést, vetkdzést, levegdztetést, a tisztalkodast, az étkezést,
altatast, a szokasok kialakitasat a kisgyermekeknél.

Kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében, nevelésében.

Nagy hangsulyt fektet az egészséges ¢letmddra nevelésre.

Megteremti a gondozas feltételeit, elokésziti a gyermek ellatdsahoz sziikséges
eszkozoket, kdrnyezetet.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében, a kémiai biztonsag betartasaban.

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik a kiils6, belsd kdrnyezet
tisztantartasarol, a bolcsddében folyd gondozédsi munkaval dsszehangoltan. Naponta
tisztitja és fert6tleniti a bolcs6de minden helységét. Gondoskodik a terasz, a
jatszoudvar tisztasagar6l. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggydzdédik a
jatszoudvar balesetmentességérél. Apolja a viragokat, szobandvényeket. Csuszos,
havas id6ében, a munkaideje megkezdésétél annak végéig 6 felel az intézmény
jardainak csuszas mentesitéséért, a ho eltakaritasért.

Ugyel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasara.

Kozremukodik az étkezési feladatok ellatasaban. Feladata az étel atvétele, illetve
sziikségesetén elkészitése (kenyér megkenése stb). Az étel beszallitisa a csoport
Szobakba, illetve a csoport szobakbol a szennyes edények kiszallitasa, elkiilonitett
mosogatasa (fekete mosogatd-fehérmosogatd). Ugyel az étel balesetmentes
szallitdsara, megfelel6 homérsékletére. Minden ételbdl kiilon-kiilon ételmintat rak el,
amit 48 6ran at a hiitében megériz. Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi
Osztaly eldirasainak megfelelden végzi az étkezések utani mosogatast. Felelds az
ételhulladék megfeleld tarolasaért. Az élelmezéshez kapcsolodd munkéjat a HACCP
mindségbiztositasban foglaltak szerint végzi.

Elvégzi a bolcsodében hasznalt textilidk mosasat, vasalasat, sziikségesetén varrasat,
javitasat.

Figyel arra, hogy a mellékhelységekben a higiénidhoz, tisztdlkodashoz sziikséges
felszerelések ne hianyozzanak,

Jelzi a bolcsdde szakmai egys€ég vezetdje fele a tisztitdszer beszerzésének
sziikségességét

Ugyel a fogyoeszkdzok, elektromos késziilékek, konyhai kisgépek allagara, esetleges
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rongalodasukat jelenti.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megelézési teendOket, fokozottan figyel a
balesetek megel6zésére.

Baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Az egészségiigyi eldirasokat maradéktalanul betartja

A tudomadsara jutott pedagdgiai, miikodési €s szervezési informdaciokat titokként
kezeli.

A gyermekek magatartasarol, fejlddésérol, esetleges nevelési kérdésekrol tajékoztatast
nem adhat, az érdekl6dé sziilbket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell iranyitani.
Részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

A bolcsodei dajka feladat és hataskore
A munkavallal6 felelésséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkatigyi szabalyok ¢és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.4.11. Bolcsodeorvos:
Feladata:

A gyermek bolcsédébe torténd felvételéhez sziikséges orvosi vizsgalatok elvégzése.

A bolcs6débe torténd beszoktatds utdn a részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
(anamnézis) adatok 0sszegytijtése, feldolgozasa.

A bolcsddébe jard gyermekek iddszakos vizsgalata.

A bolesodében a gyermekek részére a tapanyagsziikségletnek megfeleléen biztositott
étrend ellendrzése.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynytjtas.

Egészségiigyi torzslap vezetése.

3.5. Az intézményben 1évo egyéb munkakorok tartalmanak meghatarozasa
3.5.1.Kisegitoi munkakor - a székhelyen torténé munkavégzés esetén
Munkavégzés helye: Acs, F6 u. 43.

Kisegit6 feladat és hataskore

Feladata az intézményben a takaritoi feladatok elvégzése.

gondoskodik az intézmény kiilsd, belsd kdrnyezetének tisztantartasarol, a gondozasi
munkaval 6sszehangoltan.

apolja a novényeket, viragokat, a kiskertet,

csuszos, havas 1dOben, a munkaideje megkezdeésétdl annak végeig 6 felel az intézmény
eldtti €és az intézmény belsd jardainak csiszas mentesitéséért, a ho eltakaritasért.

az intézmény valamennyi helységének fertOtlenitése, takaritasa

kéthavonta ablakok tisztitasa, fiiggdnyok mosasa,

hetente ajtok, csempék lemosasa ill. a konyha berendezési targyainak, a talalo
szekrényeknek fertdtlenitése.

a klub textilidinak cserélése /teritdk, agynemiik, toriilkozok, konyharuhdk/ mosasa,
vasalasa, szlikség esetén, de konyharuhdk, torolk6zok esetében legalabb 2 naponta,
egyéb textilidk esetében 2 hetenkénti csere.

az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztily eléirasainak megfeleléen
végzi az étkezések utdni mosogatast,
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. figyel arra, hogy a mellékhelységekben a higiénidhoz, tisztalkodashoz sziikséges
felszerelések ne hianyozzanak,

e  jelzi az intézményvezeto fele a tisztitdszer beszerzésének sziikségességét

J tigyel a fogyoeszkozok, elektromos késziilékek allagara, esetleges rongaldodasukat

jelenti,
. sziikségesetén elviszi a napi postat.
A munkavallal6 felelésséggel tartozik:
J Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért

o Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
o A munkatigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
. A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

Az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

4. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodése, a helyettesitések rendje

A szervezeti és szakmai egységek mellérendelt és egyiittmiikodé viszonyban vannak
egymassal.

Az ellatasi formak egymasra raépiilnek, illetve a sziikségleteknek megfelelden ki is egészitik
egymast.

A helyettesitések rendje:

Az intézményvezetOt: a nappali ellatasvezetd, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai
egység vezetdje, valamint a bolcsdde szakmai egység vezetdje helyettesiti, mind a szakmai,
mind a munkaltatdi jogai gyakorlasaban, az irdnyitasuk ald tartozd szakmai egységek
vonatkozasaban.

A szakmai egység vezetOket az intézményvezetO helyettesiti, vagy az daltala megbizott
munkavallalo.

A gondozdk/csaladsegitOk elsdsorban a sajatjukkal azonos munkakdrben 1évé munkavallalot
helyettesitik, de a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében sziikségesetén:

a nappali ellatds, a hazi segitségnyujtas és az étkeztetés szakfeladatan dolgozok egymadst
helyettesitve is foglalkoztathatok amennyiben a zavartalan munka szervezése azt kivanja.

A Dbolcsédében a kisgyermekgondozokat az azonos munkakorben dolgozé munkavallalo
illetve a szakmai egységvezetd helyettesiti.

A bolcesddei dajkak a veliik azonos munkakorben 1évé munkavallalot helyettesitik.

5. Az intézmény iranyitasi rendje

5.1. Az intézmény vezetése

e Az intézmény €lén az intézményvezetd all.

e Az idds ellatas szakmai egysége €lén a nappali ellatasvezetd

e A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egysége €lén, a csaladd- és gyermekjoléti

szolgalat szakmai egység vezetdje all.

e A bélcs6de szakmai egysége €lén a bolcsOde szakmai egység vezetdje all.
Az intézményvezetd magasabb vezetd, az allast kinevezéssel nyerte el hatarozott iddre.
Az intézményvezetd felett a kinevezési, felmentési jogot és a fegyelmi jogkdrt Acs Varos
Onkorményzatanak ~Képvisel6-testillete, az egyéb munkaltatéi jogkort Acs varos
polgarmestere gyakorolja.
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Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak felett az intézményvezetd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

A szakmai egység vezetOket az intézményvezetd bizza meg és gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogokat. A szakmai egység vezetdk felelnek az irdnyitasuk alatt 1évé szakmai
egységben dolgozok szakmai munkajaért.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén tavollétében az idds ellatashoz kapcsolddod
intézményvezetdi feladatok tekintetében a nappali ellatasvezetd, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat intézményvezetdi feladatai esetében a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat
szakmai egység vezetdje, a bolcsddéhez kapcsolodod intézményvezetdi feladatok tekintetében
a bolcsdde szakmai egység vezetdje jogosult eljarni.

5.2. Az intézményben folyé szakmai munkat, iranyitast segitéo forumok
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

e vezet6i értekezlet,

e csoport (bels6 szervezeti egység) értekezlet,

e dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:

Az intézményvezetdje hétfoi napokon 8 oratdl vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezletet az intézményvezetdje hivja Gssze.

A vezet6i értekezleten részt vesz: a nappali ellatas vezetd a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
szakmai egységvezetdje €s a bolcsdde szakmai egység vezetdje.

A vezet6i értekezlet feladata:

Tajékozodas, a szakmai egységek munkdjarol, és az aktudlis, konkrét tennivaldinak
attekintése.

Csoport értekezlet:

A szakmai egységek vezetdi sziikség szerint csoportértekezletet tartanak.

A csoport értekezletét az adott szakmai egység vezetdje hivja dssze €s vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a szakmai egység valamennyi dolgozdjat és az intézmény
vezetdjét.

A csoport értekezlet feladata:

a szervezeti egység munkajanak értékelése,

a tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
a munkafegyelem értékelése,

a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd a dolgozdi értekezleten:

. beszamol az intézményben végzett munkéjarol, az eltelt idészakban,

. értékeli az intézmény szakmai programjanak teljesitését,

o értekeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, €s

o ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

5.3. Az intézményben foly6 szakmai munkat segité szakmai megbeszélések:

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat munkajat segité esetmegbeszélések,
esetkonferenciak, szakmakozi megbeszélések, tanacskozas.

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat szakmai egység vezetdje hivja Ossze. Az
intézményvezetdje részt vesz a megbeszéléseken. A meghivottak korét és a megbeszélések
céljat az ide vonatkozo szakmai rendelkezések tartalmazzak. A megbeszélésekrdl irdsos
dokumentum késziil.

Sziil6i értekezlet — Bolcsode

A bolcs6de szakmai egység vezetdje hivja 6ssze. Intézményiink egy nevelési éven beliil
harom alkalommal tart sziil6i értekezletet (beszoktatasok el6tt, a beszoktatasokat kovetden és
a nevelési év vége felé), de a bdlcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges
helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.

A sziil6i értekezleten részt vesz a szakmai egység vezetd, az intézményvezetd a csoport
kisgyermekgondozoi ¢s a bolcsddei dajkak. A sziildi értekezlet feladata a sziilok tajékoztatasa
az intézményben folyd szakmai munkardl, a felmeriild észrevételek, aktualitasok
megtargyalasa.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Nyitvatartasi és ligyfélfogadasi id6

Etkeztetés, hdzi segitségnyiijtds:

A szolgaltatas 7 napos munkarendben mitkddik, hétfétél-vasarnapig és az év minden napjan.
Kivételt képez: december 25, 26, januar 1, Husvét linnepe és a Szocialis Munka Napja
november 12. Ekkor az intézmény zarva tart. Az intézmény egyéb esetekben torténd bezarasat
a fenntarto engedélyezi.

Az intézmény nyitva tartasa 7.30 oratol 15.30 ordig.

Az intézmény iigyfelfogadasi ideje: munkanapokon: 8-15 ordig

A nyitva tartds modositasat az ellatottak jogos igénye €s az intézményvezetd javaslata alapjan
a fenntarto engedélyezi.

Nappali ellatas - Idések klubja:

Az intézmény 5 napos munkarendben miitkddik, munkanapokon.

Az intézmény nyitva tartasa 7.30 oratol 15.30 ordig.

Az intézmény tigyfélfogadasi ideje: munkanapokon: 8-15 ordig.

A nyitva tartas modositasat az ellatottak jogos igénye és az intézményvezetd javaslata alapjan
a fenntart6 engedélyezi.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetén:

A szolgalat 5 napos munkarendben mitkddik, meghatarozott iigyfélfogadasi id6 szerint:
Az intézmény nyitva tartasa:

hétfo: 76ra 30 -17 6raig

kedd: 76ra 30 - 16 oraig

szerda: 76ra 30 - 16 oraig
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csiitortok: 76ra 30 - 16 6raig
péntek: 7 6ra 30 -12.30 oraig
Az intézmény iigyfelfogadasi ideje:

hétfo: 8-17 oraig

szerda: 8-16 oraig

csiitortok: 13-16 o6raig

péntek: 8-12 oraig

A szolgélat a krizis helyzetbe kertilt klienseket illetve az azonnali segitségnytjtasra szorulokat
az ligyfélfogadasi idon kiviil is fogadja.

Boélceséde:

A szolgaltatas 5 napos munkarendben mitkddik, munkanapokon.

Az intézmény nyitva tartasa: 5.30 -17 oraig

A bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik az azt
kovetd legkozelebbi munkanap nevelés-gondozas nélkiili munkanap — a szilé kérésére a
bolcsddei ellatas keretében a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

A nyitva tartas a nyari karbantartas €s a téli ledllas alatt sziinetel. A nyari nyitvatartasi rendrol
a fenntart6 minden év marcius 1- ig tdjékoztatja a sziiloket. A téli id6étartalmarol és
idépontjardl, a sziiléket minimum 30 nappal elébb értesiteni kell. A nyari ledllds maximum
négy hét, a téli leallas két hét lehet.

A nyitva tartds modositasat a sziil6k jogos igénye €s az intézményvezetd javaslata alapjan a
fenntarté engedélyezi.

6.2.Munkaid6, munkarend

A intézményvezeto, a nappali ellatas vezetd, és az idosek klubjaban dolgozo gondozo
vonatkozdsdban:

e heti 40 6ra (munkaidon beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)

e munkaidd kezdete-vége: Hétf6 — Péntekig: 7 6ra 30 — 15 6ra 30

Etkeztetés, hdzi segitségnyiijtds, gondozoi esetén:

e havi munkarendben dolgoznak

e a dolgozokat a hét végén tortnd6 munkavégzésért szabadnap és tulmunka dij is
megilleti a Mtv-nek megfelelden a szabadnapokat az adott honapban ki kell adni, a
dolgozonak legalabb egy szabad hétvégét biztositani kell és Osszefiiggben 6
munkanapnal tobbet nem dolgozhat.

e munkaidd kezdete-vége: 7 6ra 30 — 15 6ra 30

e a munkaiddn beliil napi 30 perc pihendidd biztositott

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat kézalkalmazottai vonatkozasaban:
¢ heti munkaiddkeret: 40 6ra (munkaidén beliil naponta 30 perc pihendidd biztositott)
e munkaid6: hétfo 7 6ra30 — 17 oraig, kedd — csiitortok: 7 ora 30 — 16 oraig, péntek: 7
6ra 30 — 12 6ra 30-ig
e a heti munkaiddkeret legalabb fele a 15/1998. (IV.30 ) NM.r. 7§ a, pontja alapjan
kotetlen munkaidd-beosztas keretében tolthetd le, a szocidlis segitémunka és az adat
gyljtés helyszinen torténd elvégzése céljabol.

Boélcsodei ellatasban alkalmazott kisgyermekgondozo kozalkalmazottak vonatkozasaban:
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e heti 40 ora.

e ¢bbdl a gyermekcsoportban eltéltendd: 35 ora
A csoportban dolgozé kisgyermeknevel6knek naponta 7 orat kell a gyermekcsoportban
eltdlteni. A fennmaradd 1 o6rat a bolcsddében vagy otthoni koriilmények kozott kell
ledolgozniuk. A fent maradé 1 o6raban elvégzik a sziikséges adminisztraciot, elkészitik a
sziikséges szemléltetési eszkozoket, részt vesznek a sziiléi értekezleten, intézményi
programokon, csaladlatogatast tesznek.

e Hetes valtasban, 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak.

Bolcsodei dajka munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak vonatkozasaban:
e Heti 40 6raban (munkaidén beliil napi 30 perc pihendidd biztositott)
e Hetes valtasban, 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak.
e Munkaidé beosztas: 7.00 — 15.00 oraig, illetve: 9.00 — 17.00 oraig

Nem szakmai munkakorben dolgozok esetén: ’
Technikai munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott vonatkozdsaban - Székhelyen (Acs, Fo
u.43.)

e heti 40 6ra (munkaidoén beliil napi 30 perc pihendidd biztositott)

e munkaid6 kezdete-vége: Hétf6 — Péntekig: 9 6ra 30 — 17 6ra 30.

Rendkiviili munkavégzésre, tligyeleti és készenléti munkavégzésre csak rendkiviil indokolt
esetben keriilhet sor, amit az intézményvezetd rendelhet el a Munka Torvénykonyv
idevonatkozo §-ai alapjan, azok figyelembevételével.
A fiatal munkavallal6 alkalmazasa esetén a munkaidé és a pihendidd mértékét a Munka
Torvénykonyv 129/A §-a alapjan kell megéallapitani.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a mindenkor megallapitott munkaidd kezdetére
az intézményben megjelenni, a munkat felvenni, a gondozasi munkat megkezdeni.

Indokolt esetben a munkaidd kezdetén a munka felvétele torténhet a szolgaltatas igényldjének
lakésan is - kivéve bolcsdde.

A munkaidd beosztas az év folyaman a sziikségleteknek megfeleléen modosithato.

7. A dolgozok munkabol valo tavolmaradasa

A dolgozonak a munkéabol valo tdvolmaradasat be kell jelentenie.

A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az Gt helyettesitd
szakmai egysé€g vezetd kozalkalmazott engedélyezi. A hianyz6 dolgozd helyettesitését az
intézményvezetd illetve az 6t helyettesitd szakmai egység vezetd kozalkalmazott rendeli el.

A szabadsag mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény hatarozza meg.

A szabadsidg kiadasat a Munka Torvénykonyv 134§-136§-ban foglaltak szerint kell
biztositani.

A betegszabadsag €s az egyéb munkaidd-kedvezmények tekintetében a Munka Torvénykonyv
137§-140/A§ alapjan kell eljarni

Betegség miatti munkdbdl valo tavolmaradéds esetén, a munkavallald koteles a munkaltatot
haladéktalanul értesiteni, akadalyoztatdsa esetén hozzatartozojan keresztiil.

8. A dolgozok bérezése, egyéb juttatasai
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A dolgozdk bérezése a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII tv. szerint
torténik. A hétvégi munkavégzésért a szabadnapon tul, kiilonjuttatas illeti meg a dolgozot. A
kiilon juttatds mértéke a napi bér 50 %-a.

A gyermekjoléti szolgaltatd tevékenység keretében munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott személyt, a Gyvt.15§(10) értelmében 15 % bérpotlék illeti meg
14.00 és 18.00 o6ra kozott, ha a beosztdsa szerint a napi munkaidejének kezdd iddpontja
rendszeresen valtozik.

A kozalkalmazott részére illetményeldleg felvétele engedélyezhetd.

A kozalkalmazottak részére a koltségvetésben meghatarozott mértékii étkezési hozzajarulas
adhato utalvany formajaban.

A kozalkalmazottak részére iskolaztatasi tdimogatas adhato.

A dolgozok munkavégzéséhez kozlekedési eszkozt, munkaruhat sziikségesetén védoéruhat
biztosit az intézmény a 2.sz. és a 3.sz. melléklet szerint.

9. A folyamatos, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés és a belso ellenorzés

Az intézményvezetd az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat.

Célja a problémak feltarasa, megoldéasa a szolgaltatasok szinvonalanak emelése.

Az ellendrzés kiterjed:

o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére és

o a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.

Spontan, alkalomszeri ellendrzés.

A belsé ellendrzési feladatokat a Koméarom és Kornyéke Onkormanyzati Tarsulas éltal

megbizott kiilsé szolgaltaté latja el, az Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal elfogadott éves
belsd ellendrzési terv alapjan.

10. Egvéb rendelkezések

e Az intézmény székhelyén az arra alkalmas helyiségeket a gondozasi feladatokon kivil,
egyéb célra — bérlet Gitjan — hasznositja, amennyiben a tevékenység nem akadalyozza
vagy zavarja az intézményben foly6 szakmai munkat. Az intézményvezetd az érintett
vallalkozoval bérleti szerzodést kot.

e Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddoé tarsadalmi szervezet nem
mitkddhet.

e Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruian be kell tartani

e Az intézmény dolgozoi évente egy alkalommal, illetve sziikség esetén, kotelesek
iizemorvosi vizsgalaton részt venni.

e Az intézmény teriiletén dohanyozni nem lehet.

11. Zaro rendelkezések
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Az intézményvezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatot az intézmény minden dolgozdja megismerje, s az, szamara barmikor
hozzaftérheto legyen.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak az alkalmazottak egyetértésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. december 01-én 1ép hatalyba.

Acs, 2017. november 27...............

Nagy Sandorné
Szocialis Alapszolgéltatasi Kézpont vezetd
Zaradék .
Acs Varos Képviseld Testiilete @ ..................cccceeeeeen.... Onk.sz. hatdrozataval jovahagyta

az Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Acs, 2017. ..o

Dr. Malomsoki Istvan

Jegyz0
1 sz. melléklet
Munkakori leirdsok
Acsi Szocidlis Alapszolgaltatasi MUNKAKORI LEIRAS Szama:
Kézpont Modositas:
Idosek nappali ellatasa Munkakor megnevezése: Példany szama:
Nappali ellatasvezetd Oldal:

1. Altaldnos rész
1.1 Azonosité adatok
Munkavallald NEVE: ... e

Munkakore L
FEOR szama L,
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Miikodési nyilvantartdsi SZAma: ..........ooveiviiiiiiiiii e
KJT. szerinti besorolasa: ..........oovviiiiiiii i,
Szakképzetts€ge/VEegzettSEZe: ..ottt e

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont,
2941 Acs, Fo u. 43.

1.4. Munkaltatéja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorloja: az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egytittmtikddési kapcsolata
e az intézmény vezetdivel és dolgozodival
hazi orvosi szolgalattal,
kiilonb6z6 egészségiigyi (szakrendeld, korhaz, rehabilitacios intézet stb.)
¢és szocialis alap ¢és szakellatast nydjtd intézményekkel, (pl.: csalad- és gyermek;joléti
szolgalat, bentlakasos szocialis intézmény, mas nappali ellatast nyujto intézmények)
onkormanyzattal,
mas onkormanyzati intézményekkel (oktatasi intézmények, miivelodési haz),
civil szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal.
az 1d0ds ellatas szakmai egységével kapcsolatba keriild szervezetekkel
e Onkéntes segitOkkel
1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata
e az intézményvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

e az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t az étkeztetés, hazi
segitségnyujtas és a nappali ellatas szakmai munkajaban és az id6s ellatas szakmai
egyseégére vonatkozdan a munkaltatoi jogokban.

e Az 1id6s klub szocidlis gondozondjét helyettesiti szakmai munkdjdban a
gondozond akadalyoztatasa esetén, illetve szilikségesetén hdzi gondozoi vagy
szocialis segitoi feladatokat is ellat.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

e A dolgozok tavolmaraddsat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd
kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal
fogva a munkat nem tudja felvenni. Akadalyoztatisa esetén megbizott Utjan
jelezze tavolmaradasa okat és eldre lathato idejét.

e A szabadsag kiadasai a szabadsagolasi terv és a hatdlyos jogszabalyok alapjan
torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:
e heti 40 6ra (munkaiddn beliil naponta 30 perc munkakdzi sziinet biztositott)
e munkaidd kezdete-vége: munkanapokon 7 éra 30 — 15 6ra 30
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e A dolgozd koteles a mindenkor megallapitott munkaid6 kezdetére az
intézményben megjelenni, munkaképes allapotban a munkét felvenni, és azt
megkezdeni.

e a munkaiddn beliil napi 30 perc pihen6idd biztositott

2. A munkakorrel jaro feladatok:

2.1.A nappali ellatasvezet6 feladatai és hataskore

Vezeti az 1d0s ellatas szakmai egységét:

A nappali ellatdson folyd szakmai munka szervezése, vezetése mellett, felelds az étkeztetés
€s a hazi segitségnyljtas szakmai egységeiben folyd, szakmai munka szervezéséért,
iranyitasaért és ellendrzéséért is. Felelds a szakmai munka szinvonaléért, a szolgaltatdsok
megfeleld szinti biztositasaért és az intézmény torvényes mitkodéséért.

A szakmai munka sordn érvényre juttatja a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyokat,
eldirasokat, s azok betartasat megkoveteli a gondozoktol is.

A szakmai programban meghatarozott szolgaltatdsi elemek gyakorlati megvalosulasa
érdekébe elvégzi a sajat kompetenciajaba tartozd feladatokat €s gondoskodik a gondozoi
tevékenység szakmai programban meghatarozottak szerinti teljesiilésérol.

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat, és segiti a gondozok adminisztracios
munkdjat, amit havi gyakorisaggal ellendriz.

Kapcsolatot tart fent a telepiilésen miikodo szervezetekkel, intézményekkel.

Tanulmanyozza az 0j szakmai mddszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a gondozas
folyamatéba.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen felmertild szocialis alapellatasi igényeket.
Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat.

Hetente egyszer beszamol az intézményvezetonek az iranyitdsa ala tartoz6 szakmai
egységekben folyd munkarol.

Sziikség esetén csoport értekezletet hiv Ossze az idds ellatdson dolgozd szakmai
csoportoknak.

Az 1d6s ellatas szakmai egységére vonatkozodan elvégzi a KENYSZI rendszerbe torténd napi
szintll adat jelentését €s felel az altala jelentett adatok valodisagaért.

Az intézményre vonatkozd pénziigyi szabalyok alapjan elvégzi azokat a gazdalkodashoz
kapcsolddo feladatokat, amikre tekintettel felhatalmazassal bir.

A gazdalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az ésszer(i
anyag- €s eszkozfelhasznalas biztositasara €s betartatasara.

Kiszadmolja és beszedi a személyi téritési dijakat, a készpénz kezelés szabalyait betartva.
Elkésziti a sziikséges munkatigyi jelentéseket.

Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil

Tartasi szerzodést sem a gondozond, sem a csaladtagjai az intézmény szolgéltatasait igénybe
vevokkel a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa illetve annak megsziinését kovetd 1 éven
beliil nem kéthet.

Munkdjat a Szocialis Munkésok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

Munkdjat az Acsi Szocidlis Alapszolgdltatdsi Kozpont vezetdjének irdnyitisa mellett végzi.
Feladatai és hataskore kiterjed a hadzi segitségnyiijtas, az étkeztetés valamint a nappali elldtds
szakmai egységére.

2.2. Munkaformai:
e Egyéni esetkezelés
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e Idds klubban végzett csoportmunka
e Idds ellatas szakmacsoport vezetése

2.3. Adminisztrativ feladatai:
e Vezeti az iddsek nappali ellatasara, az étkezokre €és a hazi gondozottakra vonatkozo a
hatéalyos jogszabalyok szerinti eldirt nyilvantartdsokat
e Az intézményvezetd felkérésére kornyezettanulmanyt készit
e Jogosult a gondozasi naplok ellendrzésére
e Vezeti a Kozponti Elektronikus Nyilvantartast a szolgaltatast igénybevevokrol

2.4. Specialis feladatok.

Palyazatiras

Pénziigyi feladatok ellatasa a felhatalmazasok alapjan

Elkésziti a sziikséges munkaiigyi jelentéseket.

Kiszdmlazza a személyi téritési dijat a téritéskdteles szolgaltatasok esetében

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalo felelésséggel tartozik /altalanos/:
e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkaiigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.3. A munkavallalo felelésséggel tartozik /specialis/:
e Palyazati elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzésével az intézményvezetd fele.
e A felhatalmazésok alapjan ellatott pénziigyi feladatok tekintetében
o A sziikséges munkaligyi jelentések megfeleld elkészitésében.

3.3. A munkavallalé jogai:
e Joga van az esetmegbeszéléseken segitséget kérni, és munkdjarol visszajelzést kapni.
e Joga van a munkavégzéséhez kapcsolddd megbecsiiléséhez, az emberi méltdsaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
e Joga van a megfeleld munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.4. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

Az elvégzett szakmai munka szinvonala

Segitd egyiittmitkodés a munkatarsak fele

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményez0 készség

Intézményi szintli programok szervezése, a programokban vald aktiv kézremiikodés
Munkaidé maximalis kihasznalasa

Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leirds az érvényesités napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.



4.1. Jovahagyas kelte

4.2. Tudomasul vétel kelte

43

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa: Nagy Sandorné intézményvezetd

AlAITASA & e

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...

AlAITASA: o

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20, e
Munkavallalo
Intézményvezetd
ACSI SZOCIALIS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI MUNKAKORI LEIRAS Modositas:
KOZPONT
Nappali ellatas Munkakor megnevezése: Példany szama:
Idések klubja Szocialis gondozond Oldal:

1. Altaldnos rész

1.1.Azonosité adatok

Munkavallald Neve: .....ooiii i e
Munkakore N
FEOR szama L
Miikddési nyilvantartasi SZAmMa: ..........covveiiiiiiiiiiiii,
KIJT. szerinti besorolasa: .............ooiviiiiiiiiiii i
Szakképzetts€ge/VEgzettSEZe: . .ovuiii i

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont,

2941 Acs, F6 u. 43.
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1.4. Munkaltatoja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkér gyakorloja: Acsi  Szocidlis  Alapszolgaltatasi  Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmiikddési kapcsolata
e az intézmény vezetodivel és dolgozoival
hazi orvosi szolgalattal,
kiilonboz6 egészségligyi (szakrendeld, korhaz, rehabilitacios intézet stb.)
¢s szocidlis alap és szakellatast nyajto intézményekkel, (pl.: csalad- és gyermekjoléti
szolgalat, bentlakasos szocidlis intézmény, mas nappali ellatast nyujto intézmények)
e Onkorméanyzattal,
e mas onkormanyzati intézményekkel (oktatasi intézmények, miivelddési haz),
o civil szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal.
e Onkéntes segitokkel

1.6.2. Fliggelmi kapcsolata
- az intézményvezetdjével
- az idos ellatas szakmai egységvezetdjével (idos klubvezetd)

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

Az intézményvezetd felhatalmazasdval a szakmai munka tekintetében az idés klubvezetot,
illetve a zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében sziikségesetén: a hazi gondozondt
vagy a szocialis segitot helyettesiti.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd kodzalkalmazott
engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal fogva a munkat nem tudja
felvenni. Akadalyoztatasa esetén megbizott utjan jelezze tdvolmaradasa okat és eldre lathato
idejét.

A szabadsag kiaddsa a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a szabadsagolasi terv
alapjan torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:
e heti 40 6ra (munkaiddn beliil naponta 30 perc munkakdzi sziinet biztositott)
e munkaidd kezdete-vége: munkanapokon 7 6ra 30 — 15 6ra 30
e A dolgozdo koteles a mindenkor megallapitott munkaid6 kezdetére az
intézményben megjelenni, munkaképes allapotban a munkat felvenni, és azt
megkezdeni.
e amunkaiddén beliil napi 30 perc pihendidd biztositott

2. A munkakdorrel jaro feladatok:

Feladata: Az id6sek klubjaba bejarok szamara a biztonsagos kornyezet biztositasa mellett, a
fizikai, szellemi, mentélis, szocidlis sziikségleteikre, személyre szabott szolgaltatas
nyujtasa.

Munkdjat a nappali ellatds vezetd iranyitdsaval végzi. Sajat hatdskorében ellatja a szocialis
gondozoi munkakdrt. Munkavégzése sordn kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A szakmai munkdjat a szolgaltatdsi elemek, szakmai program szerinti gyakorlati
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megvalositasaval végzi.
A gondozond feladata a szolgaltatasi elemek biztositasa:

Egyéni sziikségletek szerint direkt tanacsadast nyudjt a kompetencidjaba tartozéd
esetekben. A tanacsadas soran Ongondoskodd attitlid kialakulasat segitd
problémamegoldasra iranyuld informécié adas torténik. A néhany alkalombol allo
informaciokozlés dontést meghagyo, tdjékoztatd jellegli, alternativakat kinald kell,
hogy legyen.

Készségfejlesztés: napi tevékenységekbe bedgyazottan folyamatosan, valamint napi
szintli szervezett foglalkozasokkal valdsitja meg, ami kiterjed mind a fizikai, mind a
szellemi, mind a szocidlis képességek fejlesztésére, a meglévo készségek
szintentartasara. Teriiletei: Onkiszolgalasi, kommunikacids, dontéshozatali képességek
¢s a személyes kapcsolatok kialakitdsanak ¢és fenntartasdnak fejlesztése. A
foglalkozasok egyéni illetve csoportos forméaban torténnek az igénybevevd
sziikségletének megfeleléen. Heti szinten biztositott szervezett készségfejlesztés:
finom motorikat fejleszté kézmiives foglalkozasok, ligyességi jatékok, fizikai erénlétet
fenntartd gyakorlatok, memoriafejlesztd jatékok, szellemi vetélkedok, kommunikaciot
fejlesztd gyakorlatok, aktualis napi hirek atbeszélése, stb. Feladata még az egészség
megorzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységet biztositd programok szervezése.
Csaladdal, ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitése.

Kirandulasok, szabadidds programok, szinhazlatogatasok szervezése igényesetén.
Haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas keretében segitséget nyujt az
igénybevevd mindennapi életvitele biztositdsdhoz személyes sziikséglete szerint.
Sziikséglet szerint segitséget nydjt a személyes ruhdzat tisztitdsadhoz, rendben
tartdsdhoz, a személyi higiéné biztositasahoz. Biztositja az étel klubban torténd
elfogyasztasanak lehetdségét (hideg, meleg ételét egyarant)

Igényesetén segiti a mindennapi ligyintézést:

Koziizemi szamlak hataridejének figyelemmel kisérése, befizetés segitése, oraallasok
bediktalasa.

Kisebb karbantartasi munkak megszervezésében segitségnyujtas.

Hivatali iigyintézésbe torténd segitségnyujtds amennyiben az egy alkalommal
megoldhato és nem igényel esetkezelést.

Bevasarlas és online vasarlasok segitése.

Idépont egyeztetésekben torténd segitségnyujtas (szolgaltatok, intézmények,
hivatalok)

Kozremiikodés tiizeld biztositasaban

Eset kezelést igénylé probléma észlelésekor jelzéssel él a nappali ellatasvezetd felé,
akivel kozdsen torténik a probléma feltarasa. azok elemzése, a lehetséges kockazatok,
alternativak feltarasa. Az esetkezelés soran a vezetd altal ra bizott feladatokat latja el.
Folyamatos jelenlétével biztositja a klubban a klubtagok lelki és fizikai biztonsagat,
feliigyeletét. Az intézményen kiviil szervezett csoportos programokon is biztositja a
felligyeletet.

Gondozas: Célzott, tervezésen alapuld, holisztikus, specifikus, egyénre szabott,
szlikségletekre valaszold komplex tevékenységet nyljt azon tevékenységek
elvégzésére amire a klubtag nem képes.

Személyi higiénét biztosit: flirdetés, hajmosds, kéz és koromapolasban torténd
segitségnyujtassal.

Folyadékpotlas, megfeleld taplalékbevitel rendszeres ellendrzése, sziikségesetén
segitségnyujtas az étkezésben, folyadékpotlasban.

Terapia kovetés biztositasa: gyogyszer feliratdas, kivaltas, adagolds, beszedés
ellendrzése — az orvos altal eldirt gydgyszerlista alapjan.
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Rendszeres vérnyomas, pulzus ellendrzés, sziikségesetén testhdmérséklet ellendrzése.
Gyogyaszati segédeszkdzok haszndlatanak segitése

Hely ¢és helyzetvaltoztatas segitése

Fizikai aktivitds Osztonzése: szervezett csoportos torna, csoportos séta, eldirt egyéni
tornagyakorlatok segitése

Szellemi aktivitas 6sztonzése: szabadidds tevékenységek igénybevételének segitése
Segitségnyujtas 0ltozkddésben

Feliileti sebkezelés, a kompetencia hatarok betartasaval

Pihenés lehetdségének biztositasa.

Sziikségesetén a klubtag szdmara hazi orvosa ill. az ligyeletes orvos hivasa.

o Kozosségi fejlesztést végez: Jeles napokhoz, tinnepkorokhoz kapesolodd vagy egyéb
intézményi programokat szervez. Torekszik azok széles korben torténd
megismertetésére.

Ko6z06s programokat szervez mas nyugdijas szervezetekkel.

Generaciok kozti egylittmiikodés keretében programokat szervez.

A telepiilésen zajlo rendezvényeket figyelemmel kiséri, azokrdl tdjékoztatja a
Klubtagokat. Megszervezi az aktiv részvételt mas intézmények, civil szervezetek,
egyhazak programjaira

o Szallitds: Amennyiben rendelkezik jogositvannyal és vezetdje megbizza a feladattal,
akkor az intézmény gépjarmiivével biztositja az idosek klubjaba torténd be- illetve
hazaszallitast, a mozgasukban koruk vagy egészségi allapotuk miatt raszoruld
igénylOok szamara.

A szolgaltatasi elemek biztositdsan tal adminisztrativ feladatokat 1at el a hatalyos
jogszabalyok szerint.

A pénzkezelés szabdlyait betartva beszedi a klubtagok ill. sze. az intézményben téritési dijat
fizetd, étkezésbe részesililok személyi téritésdijat

Munkdjat a Szocidlis Munkéasok Etikai Koédexében foglaltak betartdsaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

A munkavallalo feleldsséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkaligyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.
Pénzeszk6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

A gondozas Osszetett tevékenység. A gondozoi munka sordn a gondozas elemeinek egyiittes
alkalmazasaval a gondozott egyéni sziikségleteinek, igényeinek és sajatossdgainak
figyelembevételével tudatosan, tervszeriien kell, hogy megvalosuljon, az intézmény
filozofiagjaban megfogalmazott célok megvalositdasa érdekében.

2.2. Munkaformai:
e Egyéni esetkezelés
o Csoportokkal végzett szocialis munka
o Koz0sségi szocidlis munka

2.3. Adminisztrativ feladatai:
e Vezeti az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendeletben eldirt Nappali ellatasban részesiilok
latogatasi és eseménynaplojat
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e Heti tervet készit a szervezett foglalkoztatasokrol
e Sziikségesetén vezeti az étkezOk napi nyilvantartasat és elkésziti az étel megrendelést
ill, modositast.

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalo felelésséggel tartozik:
e Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkatigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.
Pénzeszko6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

3.2. A munkavallalé jogai:
e Joga van szakmai segitséget kérni, és munkajarol visszajelzést kapni.
e Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
¢ Joga van a megfeleld munkakdriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

A munkavégzés szakmai szinvonala

Segitd egytittmiikodés a munkatarsak felé

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményezd készség

Intézményi szintli programok szervezése azokon torténd aktiv kozremiikodés
Munkaidd maximalis kihasznélasa

Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakoéri leirds az érvényesités napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyas kelte

4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd
alafrasa ;...

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...
alafrasa: ...

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
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intézményvezeto munkavallalo
ACSI SZOCIALIS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI MUNKAKORI LEIRAS Modositas:
KOZPONT
Szocialis étkeztetés Munkakor megnevezése: Példany szama:
Szocialis segitd Oldal:

1. Altaldnos rész
1.1. Azonosité adatok

Munkavallald neve: .....oooii i e
Munkakore N
FEOR szama L
Miikodési nyilvantartdsi SZama: ..........ooiuiiiiiiii
KIJT. szerinti besorolasa: ............oovuiiiiiiiiiii e
Szakkeépzettsége/VEZZettSEge: .. .oouiuiii i

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgéltatisi Kzpont,
2941 Acs, Fé u. 43.

1.4. Munkaltatéja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkor gyakorléja: Acsi  Szocidlis  Alapszolgéltatasi
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:

1.6.1. Egyiittmiikddési kapcsolata
az intézmény vezetdjével és dolgozoival
az étkezést biztositd szolgaltatoval,
az egészsegligyi intézményekkel, tovabba
az onkormdanyzattal.

szolgalat, bentlakasos int. mas nappali ellatast nyjtd intézmény, stb.)

Szeretetszolgalat).
e Onkéntes segitokkel

Kozpont

mas szocialis alap és szakellatast nyujto intézményekkel, (pl.: csalad- és gyermekjoléti

oktatési és foglalkoztatasi intézményekkel, (iskola, helyi vallalatok, munkaiigyi kp.)
o fogyatékos személyeket, idOseket segitd szervezetekkel (Voroskereszt,

Maltai
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1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata

az intézményvezetdjével
a nappali ellatas vezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

Az intézményvezetd felhatalmazasaval a szakmai munka tekintetében az iddés klub
gondozdjat, illetve a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében sziikségesetén: a hazi
gondozondt helyettesiti.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozé szabalyok:

A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd kozalkalmazott
engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknél fogva a munkat nem tudja
felvenni. Akadalyoztatdsa esetén megbizott Gtjan jelezze tdvolmaraddsa okat és elére lathatd

idejét.

A szabadsag kiad4sa a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével a szabadsagolasi terv
alapjan torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:

munkaidd kezdete-vége: 7 6ra 30 — 15 ora 30

munkarend: havi munkarend
a munkaiddn beliil napi 30 perc pihendidé biztositott

A dolgozd koteles a mindenkor megéllapitott munkaidé kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni, a gondozasi munkat megkezdeni.

2. A munkakérrel jaro feladatok:

Az étkeztetés szakmai egységében torténd feladat ellatés.

Munk4jat a nappali ellatas vezetd iranyitasaval, végzi.

EtkezOk 1étszamanak jelentése a szolgaltatast biztosito részére.

Kozremiikodés az étkezés igénybevételi dokumentacié vezetésében.

A kiszallitasra jogosultak részére az ebéd hazhoz szallitasa.

Az ételszallitdsra hasznalt gépkocsi napi szintll fertdtlenitése, sziikségszerinti kiilsd
tisztitasa.

A gépkocsi miiszaki allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, észlelt probléma
esetén azonnali jelzési kotelezettség az intézményvezeto fele

Kapcsolattartas az étkezést igénybevevokkel

sziikségesetén az intézmény gépkocsijaval be- illetve hazaszallitja az arra raszoruld
1d6s klubtagokat

sziikségesetén szocidlis gondozoéi feladatokat is elldt a hazi segitségnyljtas
biztositdsdban

A szolgaltatasok igénybevevditdl ill. hozzatartozoiktdl nyert személyes jellegii
informaciodkat hivatali titokként kell kezelni,

A munkavégzése soran a szocialis munka etikai kddexét betartva tevékenykedik,
Tartasi szerzédést sem a gondozond, sem a csaladtagjai az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevokkel a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa illetve annak megszlinését
kovetd 1 éven beliil nem kothet,

Az 1d6s ellatas szakmai egységére vonatkozoan elvégzi a KENYSZI rendszerbe
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torténd napi szintl adat jelentését és felel az altala jelentett adatok valodisagaért.

2.2. Munkaformai:
e Egyéni szocialis munka

2.3. Adminisztrativ feladatai:

e Vezeti az étkezOk napi nyilvantartasat €s elkésziti az étel megrendelést ill, modositast.

e Kozremikodik a 9/199.(XI1.24.) SzCsM. rendelet szerinti ellatotti dokumentaciod
kitoltésében

e Vezeti az 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet szerinti étkezésre vonatkozo igénybevételi
naplot

e Vezeti az intézmény gépkocsijanak menetlevelét

e Sze. vezeti a hazi segitségnytjtasban részesiilok tevékenységnaplojat

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek
3.1.A munkavallalo felel6sséggel tartozik:
o Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkaiigyi szabalyok ¢és a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.
Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

3.2. A munkavallalé jogai:

Joga van szakmai segitséget kérni, és munkajarol visszajelzést kapni.
Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi
méltosaga €s a személyiségi jogai tiszteletben tartdsara.

Joga van a megfelelé munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

A munkavégzés szakmai szinvonala

Segitd egyiittmiikodés a munkatarsak felé

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményez6 készség

Intézményi szintli programok szervezése azokon torténd aktiv
kozremiikodés

Munkaid6 maximalis kihasznalasa

Munkahelyi légkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leirds az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyas kelte
4.2. Tudomasul vétel kelte
4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

AlAITASA & .o
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4.4. A munkakor betoltojének neve: ...
alairdsa: ......oooviiii

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20 oo,
intézményvezeto munkavallalo
ACSI SZOCIALIS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI MUNKAKORI LEIRAS Modositas:
KOZPONT
Hazi segitségnyujto szolgalat | Munkakor megnevezése: Példany szama:
Szocialis gondozo Oldal:

1. Altaldnos rész

1.1 Azonosité adatok

Munkavallald NEVE: . ... e
Munkakore L
FEOR szama N
Miikodési nyilvantartdsi SZama: ..........c.ooevviiiiiiiiiii e

KIJT. SZerintl DESOTOIASA: ... ..uee e
Szakképzetts€ge/VEgzettSEZe: ..ot

1.2. Kévetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyl végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont,
2941 Acs, F6 u. 43.

1.4. Munkaltatéja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkor gyakorléja: Acsi  Szocidlis  Alapszolgaltatasi ~ Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
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1.6.1. Egyiittmiikddési kapcsolata

e az intézmény vezetdjével és dolgozoival

hazi orvosi szolgalattal

egyeb egészségiigyi intézményekkel:

az otthonapolast biztositod egészségligyi ellatoval

korhazzal, szakrendelGvel,

hospice szolgalattal,

rehabilitacios intézményekkel,

gyogytornasszal,

e mas szocidlis alap ¢és szakositott intézményekkel,(Pl.: csalad- ¢és gyermekjoléti
szolgalat, bentlakasos szocialis intézmény, mas nappali ellatast nyujtd intézmények)

o fogyatékosokat, iddéseket  segitdé  szervezetekkel — (Voroskereszt,  Maltai
Szeretetgyiilekezet),

e helyi egyhazakkal, alapitvanyokkal, 6nkéntesekkel

e Onkormanyzattal

1.6.2. Fliggelmi kapcsolata
e az intézményvezetdjével
e anappali ellatas. szakmai egységvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti: A dolgozok tdvolmaradasat az intézményvezetd, illetve az
Ot helyettesité kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozdnak be kell jelentenie, ha valamilyen
oknal fogva a munkéat nem tudja felvenni. Akadalyoztatisa esetén megbizott Utjan jelezze
tdvolmaradasa okat ¢s eldre lathatd idejét.

A szabadsag kiadasai a szabadsagolasi terv alapjan torténnek.

A hidnyz6 dolgozd helyettesitése: az a hdzi gondozond, akit ezzel az
intézményvezetd/szakmai egységvezetd megbiz.

1.8. Kit helyettesit tavollét esetén: a hazi gondozé szolgalaton dolgozo6 hézi gondozot, sze. a
nappali ellatason dolgozo szocialis gondozot, illetve akinek
helyettesitésével az intézményvezetdje/szakmai egységvezetdje megbizza.

1.9. Munkaid6, munkarend:

e munkaid6 kezdete-vége: 7 6ra 30 — 15 o6ra 30

e munkarend: havi munkarend

e amunkaiddn beliil napi 30 perc pihendidd biztositott
A dolgozé koteles a mindenkor megallapitott munkaidé kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni, a gondozasi munkat megkezdeni.

2. A munkakaorrel jaro feladatok:
Feladata: A hét minden napjara kiterjedd gondozas biztositdsa a hazi segitségnytjtasban
részesiilok szamara, amelynek sordn a sziikségleteknek megfeleld, az ©nallo életvitel
fenntartasat segitd, a lakokornyezetben torténd szolgaltatast nytjt.
Munkdjat a nappali ellatds vezetd iranyitdsaval végzi. Sajat hataskorében elldtja a hazi
gondozoi munkakort. Munkavégzése soran kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.
A hazi segitségnytjtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast nyujt.
Szocialis segités keretében biztositja:

e alakokornyezeti higiénia megtartasaban valo kdzremiikodést,
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e a haztartasi tevékenységben valo kdzremiikodést,

e aveszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

o sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositja:

e az ellatast igénybe vevovel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

e aszocialis segités szerinti feladatokat.

A hazi segitségnytjtas soran a jogosult ellatott részére a gondozasi sziikséglet alapjan
meghatarozott szolgaltatast biztositja:

e szocialis segités vagy

e személyi gondozas

A hazi segitségnyujtas résztevékenységei:

A hazi segitségnyujtas a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitségnytjtas
szolgaltatdsi elemet biztosit, a szocidlis segités keretében héztartdsi segitségnyujtas
szolgaltatéasi elemet biztosit.

A szolgéltatasi elemek korében az alabbi tevékenységek, résztevékenységek nyujthatok:

Szocialis segités korében:
A lakokornyezeti higiéné megtartasaban valo kozremiikodés korében:
e takaritdas a lakds életvitelszerien haszndlt helyiségeiben (haloészobaban,
flird6szobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)
e mosas — vasalas
A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:
e Dbevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)
gyogyszerkivaltas
segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében
mosogatas
ruhajavitas
agyazas, agynemucsere
kozkuatrol, furtkatrédl vizhordas
tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egy€b szakmai kompetenciat igényel)
e télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata eldtt
o kisérés
Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakulasdnak megel6zésében ¢€s a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakasos szocidlis intézménybe torténd bekoltozeés segitése

Személyi gondozas keretében:
Az ellatast igénybe vevdvel segitd kapcsolat kialakitasa és fenntartasa korében:
¢ informacidnyujtas, tandcsadas és mentalis tdmogatas
e csaladdal, ismerésokkel valod kapcsolattartas segitése
e azegészség meglrzésére iranyuld aktiv szabadiddés tevékenységben vald
kozremitkodeés
e ligyintézés az ellatott érdekeinek védelmében
Gondozasi és apolési feladatok korében:
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mosdatas

fiirdetés

oltoztetés

agyazas, agynemiicsere

inkontinens beteg ellatasa, testfeliilet tisztitasa, kezelése

haj, arcszoOrzet apolas

sz4j, fog €s protézis apolas

kordmapolas, borapolas

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkoz nélkiil)

mozgatas agyban

decubitus megeldzés

feliileti sebkezelés

sztomazsak cseréje

gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa

vérnyomas ¢€s vércukor mérése

hely- és helyzetvaltoztatas segitése lakason beliil és kiviil

kényelmi és gydgyaszati segédeszk6zok beszerzésében valo kozremiikodés,
kényelmi és gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak betanitdsa, karbantartasaban
vald segitségnyujtas

a haziorvos irasos rendelésén alapuld terapia kovetése (a tevékenység elvégzéséhez
valé kompetencia hataraig)

Haztartasi segitségnyujtas kérében biztosithato tevékenységek, résztevékenységek
A lakokornyezeti higiéné megtartasaban valo kozremiikodés korében:

takaritds a  lakas életvitelszerien hasznalt helyiségeiben (haldszobéban,
flird6szobaban, konyhaban ¢és illemhelyiségben)
mosas — vasalas

A haztartasi tevékenységben vald kozremiikodés korében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékében)

segitségnyujtas ételkészitésben és az étkezés elokészitésében

mosogatas

ruhajavitas

kozkuatrol, furtkatrédl vizhordas

tiizeld behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel)

télen ho eltakaritas és sikossag-mentesités a lakas bejarata elott

kisérés

Segitségnyujtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban.
Sziikség esetén a bentlakédsos szocidlis intézménybe torténd bekoltdzés segitése

Személyi gondozéast csak a szakirdnyl végzettséggel rendelkezd szakképzett gondozd
nyUjthat.

Fert6z6 beteg gondozasat, a fert6z6 allapot idOtartama alatt, kizardlag az 1dos ellatas
szakmai egységvezetdje altal kijelolt gondozoénd végezheti. A fert6zd beteg gondozdsdhoz
sziikséges targyi feltételeket és a felkészitést az i1dds ellatas szakmai egységvezetdje
biztositja.
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Egyéb feladatai:
o beszedi a személyi téritési dijakat, a készpénz kezelés szabalyait betartja,

. érvényre juttatja a jogszabalyokban foglalt szakmai szabalyokat, eléirasokat,
. felelds a gondozasi munka szinvonalaért, az ellatas megfeleld szintii biztositasaért,
. elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat,

. amennyiben felhatalmazassal bir, elvégzi KENYSZI rendszerbe torténd napi szintii adat
jelentéséért és felel az adatok valodisagéaért.

o a jogositvannyal rendelkez6 szocialis gondozo sze. be- illetve hazaszallitja az id6s
klubtagokat, illetve amennyiben sziikséges ebédszallitast végez.

Munkéjat a Szocidlis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi a nappali ellatas vezetd szakmai irdnyitasaval.

2.2. Munkaformai:
o Egyéni esetkezelés
o Csaladokkal végzett szocialis munka

2.3. Adminisztrativ feladatai:

. Vezeti az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendeletben eldirt Tevékenységi naplot a hazi
segitségnyujtasban részesiilokrol

J Felkérésére kornyezettanulmanyt készit

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalé felelosséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkaligyi szabalyok €s a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint

Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

Anyagi feleldsséggel, a munkéjaval 0Osszefliggésben, illetve az intézménynek
szandékosan okozott karért

3.2. A munkavallalé hataskore és jogai:

. Sajat hataskorében ellatja a hazi gondozoi munkakort

J Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil

J Joga van szakmai segitséget kérni, és munkdjarol visszajelzést kapni

. Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltdsaga ¢€s a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

J Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, minésitésének Kkritériumai:

A munkavégzés szakmai szinvonala

Segitd egyiittmiitkodés a munkatarsak felé

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményezo készség

Intézményi szintli programokon valo aktiv kozremiikodés
Munkaid6 maximalis kihasznéalasa
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J Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leiras az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

4.1. Jovahagyas kelte
4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

aladirdsa : ...
4.4. A munkakor betoltojének neve: ...l
alairdsa: ......coviiiii

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20,
intézményvezetd munkavallalo
ACSI SZOCIALIS | MUNKAKORI LEIRAS Szama: CSSSZ
ALAPSZOLGALTATASI Modositas:

KOZPONT

Csalad- és Gyermekjoléti Munkakor megnevezése: Példany szama:

Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Szolg. |Oldal:
Szakmai egységvezetdje

1. Altalinos rész
1.1.Azonosito adatok

Munkavallalo NeVe: ... ..o
Munkakore L
FEOR szama T
Miikodési nyilvantartdsi SZAma: ..........cooveiiiiiiiiiiiii e,
KIJT. szerinti besorolasa: .............ooiviiiiiiiiiii i,
Szakképzetts€ge/VEegzettSEZe: . .ovuuiii i e
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1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont,
2941 Acs, F6 u. 43.
1.4. Munkaltatdja: Acsi Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorléja: az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmiikddési kapcsolata

az intézmény vezetdivel, dolgozoival

az dnkormanyzattal, jegyzdvel, jarasi hivatallal,

az egészségiigyl szolgaltatast nyujtokkal, (kiilonosen a védondi szolgalattal, a
haziorvossal, a hazi gyermekorvossal),

koznevelési intézményekkel,

személyes gondoskodast nyujto szolgaltatokkal

rendorséggel, ligyészséggel, birosaggal

partfogo feliigyeldi szolgalattal,

aldozatsegités és karenyhités feladatait ellatd szervezetekkel, a jogi segitségnyujtod
szolgéalattal

a menekiilteket befogado6 allomassal, a menekiiltek atmeneti szallasaval

a munkatigyi hatosaggal

javitointézettel

gyermekjogi képviseldvel

vallasi kozosségekkel, civil szervezetekkel (egyesiiletekkel, alapitvanyokkal),
tarsadalmi szervezetekkel

jarasi csalad-és gyermekjoléti kozponttal

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a jelzésre kotelezett szervezeteken til egylittmiikddik:

az Oonkéntes segitokkel, veszélyeztetettséget, krizishelyzetet ¢észleld
maganszemélyekkel is.

1.6.2. Fliggelmi kapcsolata

- az intézményvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

e az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti Ot a csaladsegités
gyermekjoléti szolgéltatds szakmai munkdjdban ¢és a szakmai egységére
vonatkozoan a munkaltatoi jogokban.

e a zavartalan szakmai munka érdekében sziikség esetén helyettesiti a csaladsegitd
munkakorben dolgozot.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

e A dolgozdk tdvolmaraddsat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd
kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal
fogva a munkat nem tudja felvenni. Akadalyoztatisa esetén megbizott utjan
jelezze tavolmaradasa okat és eldre lathato idejét.
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e A szabadsag kiadasai a szabadsagolasi terv és a hatdlyos jogszabalyok alapjan
torténik.

1.9. Munkaidd, munkarend:

heti 40 6ra (munkaiddn beliil naponta 30 perc munkakdzi sziinet biztositott)
a heti munkaidékeret minimum fele kotetlen munkaidd beosztas keretében toltheto le
sziikségesetén - az intézményvezetovel valo egyeztetést kovetden.

tgyfélfogadasi ido: Hétfo: 8 -17 oraig
Szerda: 8 — 16 oraig
Cslitortok: 13 — 16 oraig
Péntek: 8 - 126ra 30 percig

A dolgozd koteles a mindenkor megallapitott munkaidé kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni, a szakmai munkat megkezdeni.

A munkakorrel jaro feladatok:

A csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységeinél folyd szakmai munka
szervezése, koordindlésa, a csaladsegitOk feletti ellendrzési €s iranyitasi jog gyakorlasa.

Felelds a szakmai munka szinvonaléért, a szolgaltatds megfeleld szintii biztositasaért, és
az intézmény tOrvényes mukodéséért, a csaladsegité és gyermekjoléti szolgaltatas
tekintetében.

Szervezi és koordinalja a jelzOrendszer tagjaival valod kapcsolat felvételt, eldsegiti a
hatékony egyiittmtikodést.

A csalad és gyermekjoléti szolgalathoz érkezd jelzést kovetden, felkeresi az egyént,
csaladot, ¢s tajékoztatast ad a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatasrol. Az eset
megismerést kovetéen felajanlja a segité szakmai munkat, illetve amennyiben a
veszélyeztetettség magas foka miatt hatosagi intézkedés sziikségességét latja,
haladéktalanul kezdeményezi a sziikséges intézkedés megtételét a jarasi csaldd- és
gyermekjoléti kozpontnal

A Dbeérkezett jelzésekrél ¢€és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit a csalad- és gyermekjoléti kozpontnak

Gondoskodik az esetek elosztasardl, az esetfelelds kivalasztasarol és a csaladsegit6k
szakmai munkdjanak ellendrzésérol.

Elvégzi a sziikséges adminisztracidos feladatokat, ¢és segiti a csaladsegitok
adminisztracidés munkajat, amit havi gyakorisaggal ellendriz.

A csaladsegitok munkéjaban megkoveteli a jogszabalyokban foglalt szakmai szabélyok,
eldirasok betartatasat.

Tanulmédnyozza az 0j szakmai modszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a
csaladgondozas folyamataba.

Megszervezi ¢és Osszehivja az esetmegbeszéldt, esetkonferenciat, a szakmakozi
megbeszéléseket és a tandcskozast.

Elkésziti az éves jelzOrendszeri intézkedési tervet

Szervezi és koordinalja a helyettes sziil6i haldzatot.

Elkésziti az éves statisztikai és egyéb jelentéseket, felkérésre beszamolot készit a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat miikodéséral.

Hetente egyszer beszdmol az intézményvezetének az iranyitdsa ald tartoz6 szakmai
egységekben folyd munkarol.

Sziikség esetén csoport értekezletet tart a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai
egységének.

Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, a szolgalat miikodésér6l, a nyujtott
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szolgaltatasokrol, azok elérhetdségérdl és az észleld €s jelzérendszer miikodésérol.
Kapcsolatot tart fent a telepiilésen miikodo szervezetekkel, intézményekkel.

A csalad- és a gyermekjoléti szolgéltatds szakmai egységére vonatkozoan elvégzi,
megszervezi a KENYSZI rendszerbe torténd napi szintii adat jelentését és felel az altala
jelentett adatok valodisagaért.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és az intézményvezetOvel egyeztetve
lehetdség szerint, elkésziti azokat.

A gazdalkodas terliletén érvényesiti a takarékossagi szempontokat, torekszik az €sszer
anyag- és eszkozfelhasznalas biztositasara és betartatasara.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységének vezetése mellett
sziikségesetén csalddsegitds feladatokat is ellat.

Kozosségfejlesztést végez Jegespusztan

Felkérésre kozremiikodik az ellatdsi teriiletén a korményrendeletben meghatarozott
eurodpai unioés forrasbol megvalosuld program keretében természetben biztosithatod eseti
vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

Lehetdsége van a kilteriiletek intézményi gépkocsival torténd felkeresésére,
amennyiben érvényes jogositvannyal rendelkezik.

Tartasi szerzodést sem a csalad- és gyermekjoléti szolgalat szakmai egységvezetdje,
sem csaladtagjai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevOkkel a kozalkalmazotti
jogviszony fennéllasa illetve annak megsziinését kovetd 1 éven beliil nem kothet
Munkdjat a Szocialis Munkésok Etikai Kodexében foglaltak betartasaval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalé felelosséggel tartozik /altalanos/:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkaiigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.2. A munkavallalo felelosséggel tartozik /specialis/:

- Palyazati elszdmolassal kapcsolatos feladatok elvégzésével.

3.3. A munkavallalé jogai:

A szolgaltatasok igénybevevoivel folytatott munkavégzése soran kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil

Joga van az esetmegbeszéléseken segitséget kérni, és munkdjardl visszajelzést kapni.
Joga van a személyes biztonsagat szolgalo eszkozre (riasztd spray)

Joga van a munkavégzéséhez kapcsolddd megbecsiiléséhez, az emberi méltdsaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

Joga van a megfeleld munkakoriilmények kozti munkavégzésre

3.4. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

A szakmai munka szinvonala

Segitd egyiittmiikodés a munkatérsak felé
Vezetdi készségek,

Pontossag, lelkiismeretesség
Kezdeményez0 készség
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e Intézményi szintli programok szervezése, a programokban valo aktiv
e kozremiikodés

e Munkaidd maximalis kihasznélasa

e Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkak®dri leirds az érvényesités napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
4.1. Jévahagyas kelte
4.2. Tudomasul vétel kelte
4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd
alafrdsa : ...
4.4. A munkakor betoltojének neve: ...

AlAITASA: o

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20,
intézményvezetd munkavallalo
ACSI SZOCIALIS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI MUNKAKORI LEIRAS Moédositas:
KOZPONT
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat | Munkakor megnevezése: Példany szama:
csaladsegité Oldal:

1. Altaldnos rész
1.1 Azonosité adatok

Munkavallald NEVE: ..o




Munkakore e e
FEOR szdma e
Miikodési nyilvantartdsi SZAma: ..........ooeeiiiiiiiiiii i
KJT. szerinti besorolasa: .........coeviiiiiiiiiiii i,
Szakképzetts€ge/VEgzettSEZe: . .ovuu it e

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpont
2941 Acs, Fo u. 43.
1.4. Munkaltatoja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5. Fegyelmi jogkor gyakorloja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmiikodési kapcsolata
e az intézmény vezetdivel, dolgozoival
e az dnkormdnyzattal, jegyzdvel, jarasi hivatallal,

Ko6zpont

e az ecgészségligyl szolgaltatast nyujtokkal, (kiilonosen a védondi szolgalattal, a

haziorvossal, a hazi gyermekorvossal),
koznevelési intézményekkel,

személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatokkal
renddrséggel, ligyészséggel, birosdggal
partfogo feliigyeldi szolgalattal,

szolgélattal

a menekiilteket befogado allomassal, a menekiiltek dtmeneti szallasaval
a munkatigyi hatosaggal

javitointézettel

gyermekjogi képviseldvel

tarsadalmi szervezetekkel
e jarasi csalad-és gyermekjoléti kozponttal

aldozatsegités és karenyhités feladatait ellatd szervezetekkel, a jogi segitségnyujto

vallasi kozosségekkel, civil szervezetekkel (egyesiiletekkel, alapitvanyokkal),

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a jelzésre kotelezett szervezeteken til egytittmiikddik:

o az onkéntes segitdkkel, veszélyeztetettséget, krizishelyzetet
maganszemélyekkel is.

1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata
e az intézményvezetdjével
e acsalad- és gyermekjoléti szolg. szakmai egységvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

észlelo

e csaladsegitdi munkakdrében a hasonldo munkakdrben dolgozé csalddsegitdt helyettesiti

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:
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e A dolgozdk tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesitd
kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal
fogva a munkat nem tudja felvenni. Akadalyoztatasa esetén megbizott utjan jelezze
tavolmaradasa okat €s eldre lathatd idejét.

e A szabadsag kiadasai a szabadsagoldsi terv és a hatdlyos jogszabalyok alapjan
torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:
e heti 40 6ra (munkaiddn beliil naponta 30 perc munkakozi sziinet biztositott)
e a heti munkaidokeret minimum fele a 15/1998.(IV.30) NM.r.7 a, pontja alapjan

kotetlen munkaid6 beosztds keretében tolthetd le sziikségesetén — az
intézményvezetdvel valo egyeztetést kovetden
e ligyfélfogadasi ido: Hétfo: 8 -17 oraig
Szerda: 8 — 16 oraig
Csiitortok: 13 — 16 oraig
Péntek: 8 - 126ra 30 percig

e a dolgoz6 koteles a mindenkor megallapitott munkaid6 kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni, a szakmai munkat megkezdeni.

3. A munkakérrel jaro feladatok:

Feladata: Acs véros kozigazgatasi teriiletén személyek, csaladok, gyerekek részére
tajékoztatasnyujtas, szocialis segitdmunka biztositas, valamint mas személy illetve szervezet
altal nyujtott szolgaltatasok, ellatasok kozvetitése.

Munkaja soran ellatast biztosit a szocidlis vagy mentalhigiénés problémadk, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara, valamint gyermekek
érdekeit védo specidlis személyes szocidlis szolgaltatast is biztosit.

A csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatds keretein beliil biztositott szakmai munkat az
1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 1993. évi lll. tv. a
szocidlis igazgatasrol és ellatdsokrol, valamint az e torvények végrehajtasat biztositd
jogszabalyok egylittes alkalmazéasaval végzi.

A csaladsegitd a csaladsegités €s a gyermekjoléti szolgaltatas megvaldsulasanak érdekében az
alabbi szolgaltatasokat biztositja:

Eszlel6 és jelzorendszer miikodtetése:

A csaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatas biztositasa érdekében, a veszélyeztetettség €s a
krizis helyzet feltarasa érdekében szorosan egyiittmiikodik az észlelé és jelzOrendszer
tagjaival, segiti azok munkajat.

e figyelemmel kiséri a telepiilésen ¢€l0 csaladok, gyermekek, személyek
életkoriilményeit, szocidlis helyzetét, gyermekjoléti és szocidlis ellatasok,
szolgaltatasok iranti sziikségletét, gyermekvédelmi vagy egyéb hatosagi beavatkozast
igényld helyzetét.

o jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségiik irasban - krizishelyzet
esetén utdlagosan - tOrténd teljesitésére, veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet
észlelése esetén az arrdl valo tdjékoztatasra. Az irdsban torténd jelzés megtételéhez
biztositja a protokoll altal eldirt adattartalommal az altalanos jelzdlapot, illetve a zart
adatkezelés esetén hasznalandé jelzdlapot.

o tijékoztatja a jelzOrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatési teriiletén
€16 személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,
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fogadja a beérkezett jelzéseket, és a szolgaltatasokrol tdjékoztatast ad,

a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén, a csalad
sziikségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak
megeldzése, illetve a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

veszélyeztetettség esetén kitdlti a gyermekvédelmi nyilvantartas vonatkozo
adatlapjait,

az intézkedések tényérdl, tajékoztatja a jelzést tevot, feltéve, hogy annak személye
ismert, €s ezzel nem sérti meg a zart adatkezelés kotelezettségét,

részt vesz az esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, az elhangzottakrol feljegyzést
készit

Részt vesz az éves szakmai tandcskozason, a szakmakozi megbeszéléseken

Kapcsolati erdszak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacids Telefonszolgalattal.

Ha a jelzérendszer mukodtetése korében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont
feladatkorébe tartozd vagy szakmai tamogatasat igényld esetrdl szerez tudomast,
haladéktalanul megkeresi a csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

A bantalmazasardl, elhanyagolasardl kapott jelzést zartan kezeli az erre iranyulo kiilon
kérés nélkiil is.

Tajékoztatast nyujtas, segitségnyujtas szolgaltatisokhoz, tamogatasokhoz valo
hozzajutashoz:

szocialis és egyéb informacios adatokat gytijt €s azokrol tajékoztatja a sziilot, illetve -
ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nalldan, a torvényes képviseld tudomasa
nélkil is, fejlettségétdl fiiggden - az itéloképessége birtokaban 1évé gyermeket
mindazon jogokrol, tdmogatasokrol és ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a
gyermek testi, lelki egészségének biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének,
vagy a gyermek szdmara sziikséges védelem biztositasanak eldsegitésével,
folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, illetve csaladot veszélyeztetd
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad, szolgaltatasok és ellatasok
iranti sziikségleteit, segiti azokhoz val6é hozzéjutasat

az anyagi nehézségekkel kiizdok szdmara a pénzbeli, természetbeni elldtdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgéltatdsokhoz vald hozzdjutds megszervezését végzi —
sz¢éleskorli informaciok biztositdsaval, a kapcsolat felvételben és az {ligyintézésben
torténd segitségnyujtassal.

a mas személy, illetve szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, ellatdsok kozvetitése
érdekében egyiittmiikodik a szolgaltatokkal, segitséget nyljt a szolgaltatasok,
ellatasok igénylésében

segiti a hozzajutast a csaladtervezési, nevelési, egészségiigyi, mentalhigiénés és karos
szenvedélyek megeldzését célzo tanacsadashoz, specialis szolgaltatasokhoz.
tajékoztatast nyujt az egészségiigyi intézményeknél miikodd inkubatorokrol és az
abban torténd elhelyezés lehetdségeirdl.

segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevok hivatali tigyeinek hatékony intézéséhez,
tajekoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

figyelemmel kiséri a valsaghelyzetben 1€v6 varandos anyat, tajékoztatja az 6Ot illetve a
magzatot megilletd jogokrol, tdmogatdsokrol és ellatasokrol, sziikség esetén a
csaladok atmeneti otthondban igénybe vehetd ellatashoz valé hozzajutasban. Segiti a
gyermeket/csalddjat az 4atmeneti gondozashoz valé hozzajutashoz, az &atmeneti
gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, eldsegiti a gyermek mieldbbi
hazakeriilését.
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tajékoztatja a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald, valsaghelyzetben 1évo
varandos anyat a nyilt és a titkos 6rokbefogadas lehetdségérdl, joghatasairol, valamint
a nyilt 6rokbefogadast eldsegitdé kozhasznl szervezetek, illetve a nyilt 6rokbefogadast
elosegité és a titkos Orokbefogadast elOkészitd teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok tevékenységérdl és elérhetdségérol, és

tajékoztatja az 6rokbefogado sziildt az orokbefogadas utankovetése korében igénybe
vehetd szolgaltatasrol, és segiti az utdnkovetést végzo szervezet felkeresését.

segiti az intézmény a pszicholodgiai tandcsadasahoz torténd hozzajutast és a csalad- és
gyermekjoléti kozpont specialis szolgaltatasaihoz torténd hozzajutast

Szocialis segit6 munka biztositasa

a csalddgondozas soran a csaladsegitd segiti az igénybe vevot sziikségleteinek
kielégitése, problémajanak megoldasa, céljai elérése érdekében

segiti az igénybevevoket a csaladban jelentkezé miikddési zavarok ellensulyozasaban,
a csaladban €16 gyermek gondozasaban, ellatasanak megszervezésében

szdmba veszi és mozgodsitja az igénybe vevd sajat €s kornyezetében jelentkezd
er6forrasait, és azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatok a célok elérésébe, tjabb
problémak megeldzésébe.

koordindlja az esetkezelésben kozremiikodd szakemberek, valamint a kozvetitett
ellatasban, szolgéltatasban dolgozok egylittmiikddését az aktudlis probléma megoldésa
érdekében.

a probléma megoldasaban érintett Osszes szakember és a csalad- és gyermekjoléti
kozpont bevonasaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztazasa, a
segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést szervez

a csalad problémadban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fiiggben az érintett gyermeknek a
részvételével esetkonferenciat szervez.

kozremiikodik a valsaghelyzetben 1évé varandds anya problémainak rendezésében,
segiti a tamogatasokhoz, ellatdsokhoz sze. a csaladok atmeneti otthondban igénybe
vehet¢ ellatashoz valo hozzéjutasban

segiti a gyermeket, illetve csalddjat az atmenetgondozashoz valé hozzéjutasban, az
atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok megsziintetésében, illetve eldsegiti a
gyermek mieldbbi hazakeriilését

csaladi konfliktusok megoldéasat eldsegiti, kiilonosen valas, gyermekelhelyezés és
kapcsolattartas esetén.

a sziikségletek mértékétdl fliggden kezdeményezi egyéb gyermekjoléti alapellatasok
igénybevételét, szocidlis alapszolgaltatdsok, egészségiligyi, vagy pedagogiai
szakszolgalatok igénybevételét.

szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast biztosit.

tartds munkanélkiiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizdék, a fogyatékossaggal ¢€lok, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve
egyéb szocialisan részorult személyek ¢€s csalddtagjaik részére tanacsadast nyujt,
illetve szolgaltatasokat kozvetit

kriziskezelést nyuajt, nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitdé szolgaltatdsokat
biztosit, kozvetit.

a nagy létszami intézmények atalakitisat kovetéen tdmogatott lakhatast
igénybevevok utan kovetését biztositdo esetmenedzseri feladatokat biztosit
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a szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sziild (tdrvényes
képviseld) kozremiikodésével sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességét.

e a szocialis segitbmunka soran valamennyi csalad esetében éves szinten legalabb havi
harom személyes talalkozast végez.

e a probléma megoldasaban érintett Gsszes szakember és a csalad- és gyermekjoléti
kozpont bevonasaval, a kozos problémadefinialas, a vallalt feladatok tisztdzéasa, a
segitd folyamat egyiittes megtervezése érdekében részt vesz az esetmegbeszéléseken

e a csalad problémadban, illetve a megoldasaban érintett tagjainak, a lehetséges tdmaszt
jelenté személyeknek, tovabba koratol, érettségétol fliggden az érintett gyermeknek a
részvételével, a szakmai egységvezetdvel egyeztetve esetkonferenciat szervez.

e A csalddgondozésra, mint esetfeleldst a szakmai egységvezeto jeloli ki.

e A kapcsolatfelvételkor tdjékoztatast ad a csalddsegités és gyermekjoléti szolgaltatas
elemeirdl, tartalmarol, feltételeir6l, az intézmény altal vezetett, ra vonatkozo
nyilvantartasokrol, valamint Taj alapu elektronikus nyilvantartasrél és a panaszjog
gyakorlasanak maodjarol.

e Amennyiben a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds az elsd interji kapcsan tett
intézkedéssel nem zarhatdo le elkésziti az intézményvezetd és a szolgaltatast
igénybevevd illetve a torvényes képviseld kozti egyiittmiikodési megallapodést és az
esetnaploban foglaltak szerint személyre szabott csaladgondozast biztosit.

e FElkésziti az esetnaplo ,,A” részét és ,,B” részének 1 és 2, pontjat az egyiittmiikodés
megkotését kovetd 15 napon beliil

e Az esetnaploban megfogalmazott cselekvési tervet félévente feliilvizsgdja, €s indokolt
esetben modositja.

e Gyermek veszélyeztetettségének felmeriilése esetén az Esetnaplo betétlap is kitoltendd

e Amennyiben a gyermek veszélyeztetettsége olyan mértékii, hogy hatoésagi intézkedésre

tesz javaslatot a szolgélat a Gyermekeink védelmében elnevezésti adatlapokkal egyiitt

az Esetnapl6 betétlapjat is a csaladd- és gyermekjoléti kozpont fele kell tovabbitani.

A szocidlis segité munka sordn a csaladsegitd, a csaladban jelentkez6 miikodési zavarok,
illetve konfliktusok megoldasanak eldsegitése céljabdl - a folyamat soran a szocialis munka
eszkozeit felhasznalva mobilizalja a csalad, illetve az egyén belsd erdéforrasait, javitja a kliens,
probléma megoldo stratégiait és segiti a kiilsd er6forrasok hatékony bevonasat a probléma
megsziintetése érdekében. A csalddgondozas az igényld sajat lakokornyezetében torténd
latogatasok ¢€s a szolgalatnal torténd taldlkozasok soran alkalmazott segitdé beszelgetés €s a
szocialis munka, kiilonb6z6 munkaformai utjan valosul meg.

A csaladsegitd aktivan részt vesz a szolgalat telepiilésiinkon szervezett egyéb
szolgaltatasainak, programjainak megvaldsitasaban:

e Adomanyok gytijtése és tovabbitdsa a raszorulok szdmara. Gyermek és felndtt ruhdk
folyamatos gytlijtése, heti ruhaosztds illetve ruhabdrzék szervezése. Nagyobb
berendezési targyak kozvetitése, sziikségesetén segitségnyujtds a  szallitas
megszervezésében.

o Elelmiszer adomanyok kozvetitése, Krizis kamra miikodtetése, feltoltéséhez
adomanyok gylijtése. A krizis kamra segitségével azonnali élelmiszer adomény
biztosithatd a nehéz helyzetbe kertilt raszoruloknak.

e Mintakert program miikddtetése, az egylittmiikddést vallald csaladok bevonasaval. A
programban ingyenes vetdmag, €s a segitd informacidk biztositottak, valamint a
novények megfeleld apolasanak a folyamatos ellendrzése.
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Széleskorli naprakész informaciok biztositdsa a munkaerdpiacrol kikeriiltek szdmara-
munkalehetdségek nyomon kdvetése, kifiiggesztése, onéletrajziras, telefonos kapcsolat
biztositasa.

Az alabbi szabadidds ¢és k6zosségi programokat biztositasa: Csaladi fesztival, idosek-
gyermekek ko6zOs programjai, téritésmentes nyari taborok szervezése, telepiilésen
kiviili tdboroztatds biztositdsa, Gyermekek Kardcsonya, Jegespusztai kozosségi
programok biztositdsa heti kapcsolattartassal, sziikségleteken alapuld gyermek és
felndtt programok szervezésével.

A csaladsegito egyéb feladatai:

a gyamhivatal, valamint a csaldd- ¢és gyermekjoléti kozpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitdltve kornyezettanulmanyt
készit,

a gyamhivatal felkérésére a gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)
47/A. § (6) bekezdése alapjan t4jékoztatast nydjt az oOrokbefogadott gyermek
fejlodésérol, koriilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérdl.

a csaladban jelentkezd nevelési problémak €és hianyossagok karos hatasainak enyhitése
céljabol olyan szabadidds és kozdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése,
vagy az azokon vald részvétel a rossz szocialis helyzetben 1évO sziilének aranytalan
nehézséget okozna,

kezdeményezi a koznevelési intézményeknél, az ifjusaggal foglalkoz6 szocidlis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az ilyen pont
szerinti programok megszervezesét.

Vezeti a jogszabalyban el6irt dokumentaciokat, nyilvantartasokat.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és kozremiikddik azok elkészitésében.
Felkérésre kozremikodik az ellatasi teriiletén a kormanyrendeletben meghatarozott
eurdpai unios forrasbol megvaldsuld program keretében természetben biztosithato
eseti vagy rendszeres juttatas célzott és ellendrzott elosztasaban.

Munkajat a Szocialis Munkasok Etikai Kodexében foglaltak betartdsdval és a szakmai
programban foglaltak alapjan végzi.

Munkavégzése soran kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

Lehetdsége van a kiilteriiletek intézményi gépkocsival torténd felkeresésére, amennyiben
érvényes jogositvannyal rendelkezik.

Tartasi szerzOdést sem a csaladsegitd, sem csaladtagjai az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevokkel a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa illetve annak megsziinését kovetd 1 éven
beliil nem kothet.

2.2. Munkaformai:

Egyéni esetkezelés

Csaladokkal végzett szocialis munka
Csoportokkal végzett szocialis munka
Ko6z0sségi szocidlis munka.

2.3. Adminisztrativ feladatai:

Egyiittmitkodési megallapodas elkészitése
T4ajékoztatas dokumentélasa
Esetnaplo vezetése
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Jogszabalyi eldiras esetén a gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdsban részesiilok
gondozasat-nevelését segitd adatlapok (,,gyermekeink védelmében™)
(235/1997.Korm.rendelet)

Forgalmi napl6 (belsdszabalyzas)

A Gyvt. 139.§ és az Sztv 20§ -a szerinti nyilvantartas

Amennyiben meghatalmazéssal bir, vezeti a Kozponti elektronikus nyilvantartast a
szolgaltatast igénybevevokrol

2.4. Specialis feladatok:

Csoportok, klubok szervezése, vezetése
Pélyéazatiras

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek:

3.1.A munkavallalé felelésséggel tartozik /altalanos/:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkatigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

Pénzeszk6zok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat jelentési kotelezettsége teljesitése esetén felel a
KENYSZI rendszerbe torténd napi szinti adat jelentését és a jelentett adatok
valodisagaért

3.2. A munkavallalé felelosséggel tartozik

Palyazati és egyéb tdmogatasok elszamolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésével az
intézményvezetd/szakmai egységvezeto fele.

3.3. A munkavallalé jogai:

Munkavégzeése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil

Joga van az esetmegbeszéléseken segitséget kérni, és munkdjardl visszajelzést kapni.

Joga van a személyes biztonsagat szolgalo eszkozre (riasztd spray)

Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltdsaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.

Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.4. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

Az elvégzett szakmai munka szinvonala

Segitd egyiittmiitkodés a munkatarsak felé

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményezd készség

Intézményi szintli programok szervezése, a programokban vald aktiv
= kozremiikodés

Munkaid6 maximalis kihasznéalasa

Munkahelyi légkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakodri leirds az érvényesités napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
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4.1. Jovahagyas kelte
4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

AlAITASA & .o,
4.4. A munkakor betoltojének neve: ...
AlAITASA: .o

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20, i
intézményvezetd munkavallald
Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi | MUNKAKORI LEIRAS Szama:
Kozpont Modositas:
Acsi Pitypang Bolcséde Munkakor megnevezése: Példany szama:
Bolcs6de szakmai egység vezeté | Oldal:

1. Altaldnos rész

3.1 Azonosito adatok

Munkavallald Neve: .....oovi e
Munkakore T
FEOR szama L
Miikddési nyilvantartasi SZAmMa: ..........covveiieiiiiiiiiii,
KJT. szerinti beSorolasa: ........ccvviiiiiiiiiiii e
Szakképzettsége/VEZZettSEZe: ... .oouiuuiii i

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont telephelye:
Acsi Pitypang Bolcsdde, 2941 Acs, Ovoda koz 2.

1.4. Munkaltatéja: Acsi Szociélis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkor gyakorléja: Acsi  Szocialis  Alapszolgaltatasi  Kozpont
intézményvezetdje
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1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyuttmukod651 kapcsolata

az intézmény vezetdjével és dolgozoival

- tars és szakintézmények munkatarsaival

- Ovodaval

- Védonoi Szolgalattal, Hazi Gyermekorvos,

- Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kozpont

- Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

- Gyambhatosag,

- Nevelési Tanacsado

- Tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsag

- a Komaromi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly Tarsadalmi
szervezetek, egyhdzak, alapitvanyok

- Onkormanyzattal

1.6.2. Fliggelmi kapcsolata
- az intézményvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti 6t a bolcsddei ellatas
szakmai egységében dolgozok munkaltatdéi jogdban és az intézményvezetd
bolcsddéhez kapcsolddo szakmai feladataiban.

e A bolesdde kisgyermekgondozojat helyettesiti szakmai munkdjaban a gondozénd
akadalyoztatdsa esetén.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

e A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd
kozalkalmazott engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal
fogva a munkat nem tudja felvenni. Akadalyoztatisa esetén megbizott Utjan
jelezze tavolmaradasa okat €s eldre lathato idejét.

e A szabadsag kiadéasai a szabadsagolasi terv és a hatalyos jogszabalyok alapjan
torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:
e heti 40 6ra
e munkaidd kezdete-vége: munkanapokon 8 6ra — 16 ora
e A dolgozdo koteles a mindenkor megallapitott munkaid6 kezdetére az
intézményben megjelenni, munkaképes allapotban a munkat felvenni, és azt
megkezdeni.

2. A munkakdorrel jaro feladatok:

2.1.A bolcsode szakmai egység vezetjének feladatai és hataskore
e Felel6s a bolcsddében folyo szakszerl és torvényes szakmai munkéért.
e Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkét, a bolcsddenevelési, €s gondozasi feladatainak
ellatasat, a gyermekneveldk és a technikai személyzet munkéjat, a kisgyermeknevelok
altal vezetett dokumentaciot.
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Felel6s a sziikséges intézkedések megtételéért az ellendrzés soran feltart
hidnyossadgok megsziintetéséért, a hibak kijavitasaért.

Felelds, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért, magas szintli
ellatasaért.

Koteles a szakmai jogszabalyvaltozast figyelemmel kisérni, és gondoskodni a
szlikséges valtoztatasokrol.

Felelos a bolcsddés gyermekek és a bolesddei dolgozok biztonsagaért, a balesetek
megelozéséért, a gondozodi munka egészséges ¢és  biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

Kialakitja a gyermekcsoportokat. A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe
veszi a csoport Osszetételét, eletkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.
Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaidd beosztasat

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

Joga van az elvégzendd feladatoktol fiiggéen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasra.

Folyamatos kapcsolatot apol a bélcsddével, egyiittmiikodd intézményekkel, kiemelten
az 6vodaval

Szorosan egylittmiikddik a bolcsdde orvosaval.

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6bb értesitsék, és a
gyermeket a bolesédébol mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén gondoskodik az ANTSZ utasitasainak betartdsarol.
Ellatja az intézmény gyermekvédelmi feladatait: Gondoskodik a gyermeki jogok
bolcsddéken beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl. Segitséget nyujt a raszoruld
csaladoknak a pénzbeli, és természetbeli csalddtamogatési ellatdsok igényléséhez.
Rendszeresen kapcsolatot tart a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalattal.
Kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.
Ertesiti az érdekképviseleti forum iiléseinek idépontjarél a gyermekjogi képviselét.
Kapcsolatot tart a sziilékkel. Osszehivja és levezeti a sziil6i értekezleteket.

Elkésziti az éves statisztikai ¢és egyéb jelentéseket, felkérésre beszdmolot készit a
bolcsdde miikodéséral.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi jelentéseket.

Betartja és betartatja az adatvédelmi szabalyokat.

A bdlcsddei ellatas szakmai egységére vonatkozoan elvégzi a KENYSZI rendszerbe
torténd napi szintl adat jelentését és felel az ltala jelentett adatok valodisagaért.
Sziikség esetén csoport értekezletet hiv 6ssze a bolcsddei ellatason dolgozo szakmai
csoportoknak.

Figyelemmel kiséri a megjelend palyazatokat és az intézményvezetdjével egyeztetve
lehetdség szerint elkésziti azokat.

Tanulmanyozza az j szakmai moédszereket, figyelemmel kiséri és beépiti azokat a
gondozas folyamatéba.

Hetente egyszer beszamol az intézményvezetOnek az irdnyitasa ala tartozo szakmai
egységekben folyd munkarol.

Az intézményre vonatkozd pénziigyi szabdlyok alapjan elvégzi azokat a
gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat, amikre tekintettel felhatalmazéssal bir.

A gazdalkodas teriiletén érvényesiti a takarékossdgi szempontokat, torekszik az
ésszerll anyag- és eszkOzfelhasznalas biztositasara és betartatasara.

Beszedi a személyi téritési dijakat, a készpénz kezelés szabélyait betartva.
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e A bolesdde szakmai egységvezetdi feladatai mellett, sziikségesetén kisgyermek
gondozdi, neveldi feladatokat is ellat.

e Munk4jat a hatadlyos szakmai jogszabalyok és a szakmai programban foglaltak alapjan
Végzi.

2.2. Munkaformai:
e Bolcsddei csoportban végzett egyéni gondozéas-nevelés és csoportmunka
e Bolcsddei szakmacsoport vezetése

2.3. Adminisztrativ feladatai:

e A Gyvt. 139.§ szerinti nyilvantartas

e Nyilatkozat az adatkezelésrdl és az egylittmiikodésrol

e Megallapodasok elkészitése

e Kozponti elektronikus nyilvantartdas a KENYSZI rendszerben a szolgaltatast
igénybevevokrol

e A 328/2011.(XIL.29.) Korm.rendelet szerinti bolcsédei ellatasra vonatkozo
dokumentécio

e Napirend készitése a kisgyermekek részére (6szi, téli, tavaszi, nyari)

e Fertz6 betegségek nyilvantartisa

e Statisztikai jelentés elkészitése

o Lépcsdzetes munkaidd beosztas készités a kisgyermekgondozok szamara

2.4. Specialis feladatok.
Palyézatiras
Pénziigyi feladatok ellatasa a felhatalmazasok alapjan

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalo felelésséggel tartozik /altalanos/:
e Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
A munkaligyi szabalyok €s a munkafegyelem betartasaért
A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.3. A munkavallalo felelésséggel tartozik /specialis/:
e Pélyazati elszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzésével az intézményvezeto fele.
o A felhatalmazasok alapjan ellatott pénziigyi feladatok tekintetében

3.3. A munkavallalé jogai:
e Munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil
e Joga van szakmai segitséget kérni és a munkdjardl visszajelzést kapni.
e Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltdosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
e Joga van a megfeleld munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.4. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:
o Az elvégzett szakmai munka szinvonala
e Segitd egylittmiikodés a munkatarsak felé
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e Pontossag, lelkiismeretesség

o Kezdeményezo készség

e Intézményi szintli programok szervezése, a programokban valé aktiv kozremiikodés
e Munkaidd maximalis kihasznélasa

e Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok

A munkak®dri leirds az érvényesités napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
4.1. Jovahagyas kelte

4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

AlAITASA & e

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...l

AlAITASA: o

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 20, i
Munkavallalo

Intézményvezetd
ACSISZOCIALIS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI MUNKAKORI LEIRAS Modositas:
KOZPONT
Acsi Pitypang Bolcséde Munkakor megnevezése: Példany szama:

kisgyermekneveld Oldal:

1. Altaldnos rész

3.2 Azonosito adatok
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Munkavallald Neve: ....ooovi
Munkakore L
FEOR szama N
Miikodési nyilvaAntartdsi SZAMa: ..........oeviviiiiiiiiiaieiei e,
KIJT. szerinti beSorolasa: .......couvviiiiiiiiiii e
Szakképzettsége/VEZZettSEZe: .. .oviini i

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: szakiranyu végzettség

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szoci;’tlis Alapszolgaltatasi Kozpont telephelye:
Acsi Pitypang Bolcséde 2941 Acs, Ovodakoz 2.

1.4. Munkaltatoja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkor gyakorloja: Acsi  Szocidlis  Alapszolgaltatasi  Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyuttmukodem kapcsolata
az intézmény vezetdjével és dolgozoival
- tars és szakintézmények munkatarsaival
- 6vodaval
- Védoéndi Szolgalattal, Hazi Gyermekorvos,
- Csalad- és gyermekjoléti szolgalat, Csalad-és gyermekjoléti Kozpont
- Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat
- Gyambhatosag,
- Nevelési Tanacsadod
- Tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsag
- a Komaromi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly
- Téarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok
- Onkormanyzattal

1.6.2. Fliggelmi kapcsolata
- az intézményvezetdjével
- abolesddei ellatas szakmai egységvezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

e kisgyermeknevel6i munkakorében elsésorban a hasonldé munkakorben dolgozo
kisgyermekneveldt helyettesiti, de a zavartalan szakmai munka érdekében sziikség
esetén az intézményvezetd felkérésére helyettesiti a bolcs6de szakmai egység
vezetdjét is.

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesité kozalkalmazott
engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal fogva a munkat nem tudja
felvenni. Akadalyoztatdsa esetén megbizott Gtjan jelezze tdvolmaraddsa okat és eldre lathatd
idejét.

A szabadsag kiadasa a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a szabadsdgolasi terv
alapjan torténik.
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1.9. Munkaid6é, munkarend:

e heti 40 ora.

e cbbdl a gyermekcsoportban eltdltendd: 35 ora
A csoportban dolgozd kisgyermeknevelOknek naponta 7 orat kell a gyermekcsoportban
eltolteni. A fennmaradd 1 orat a bolcsédében vagy otthoni koriilmények kozott kell
ledolgozniuk. A fent maradé 1 draban elvégzik a sziikséges adminisztraciot, elkészitik a
sziikséges szemléltetési eszkozoket, részt vesznek a sziiléi értekezleten, intézményi
programokon, csaladlatogatést tesznek.

e Hetes valtasban, 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak.

2. A munkakorrel jaro feladatok:
Feladata: A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak, elvarasoknak
megfeleld olyan nyitott, csalddbarat nevelési 1égkér megteremtése, amelyben a bolcsddei
nevelés céljat a lehetd legjobban biztosithato.
A bolcsédei nevelés soran a kisgyermekneveld feladata biztositani, hogy a kisgyermekek
elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan
¢s kiegyenstlyozottan viselkedjenek sajat kulturalis koérnyezetiikben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak véltozasaihoz. Mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel kell
tenni, amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.
Feladata tovabba minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenység
folytatdisa a koragyermekkori intervencid szemléletének széles korli értelmezésével
Osszhangban.
Munkajat a bolesdde szakmai egységég vezetdjének iranyitasaval végzi.
Sajat kisgyermekneveld rendszerben végzi a munkédjat, amikor mindkét kisgyermeknevel6 a
csoportban van — idejét elsésorban a ,,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja.
Munkajat a hatalyos jogszabalyok betartdsaval, az érvényben 1évé alapelvek, szakmai
ajanlasok és a szakmai program figyelembevételével végzi.
Feladata:
A csaladok timogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése:
e a csalad erdsségeinek megismerése, tdmogatasa, a pozitivumok kiemelésével, pozitiv
megerdsitéssel
e a csaladi és bolcsddei nevelés kozotti Osszhang megteremtése a sziildk és a
kisgyermekneveldk kozotti egyenrangli, konstruktiv, koélesonds bizalmon alapulo
partneri kapcsolat kialakitasaval,
e a szild6 bevonasa a kisgyermek szokdsainak, igényeinek, sziikségleteinek
megismerésébe, ami segiti a differencialt, egyéni banasmaod kialakitasat
e akisgyermekneveld, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez igazodva
kozvetiti a kora gyermekkori fejlddéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
e akisgyermek fejlodésének nyomon kdvetése, dokumentalasa, tiamogatésa,
e a harmonikus testi €s lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremteése
e a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzeteken
keresztiili rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az
¢vszakhoz igazod6 napirend, ami biztositja az életkornak megfeleld valtozatos ¢€s
egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és
pihenés feltételeit
o torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokéasok kialakitasara
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a prevencids feladatok megvalositasaba sziikség esetén specialis szakemberek is
bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus,
mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb.

a nagymozgasok gyakorlasa, kiilonféle elsésorban preventiv céllal, de a magatartas-
vagy fejlodési problémakkal kiizd6 kisgyermekek esetében korrektiv céllal is.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

biztonsdgot nyujtd neveldi magatartds, amit a sajat érzelmi elérhetOségével ¢és
hitelességével, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzésével, a pozitiv és biztatd
iizenetek rendszeres  kozvetitésével, a  vilagos elvarasok és  hatarok,
megfogalmazasaval kozvetit

tarsas kapcsolatok megtapasztaldsanak el0segitése

az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése az én érvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorlasaval

az egyiittélés szabalyainak elfogadtatdsa mellett a masok iranti nyitottsag megorzésére
nevelés

a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikaciés kedv felkeltése ¢és fenntartisa a
bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék
kozvetitésével

kiilonds figyelmet kell forditani a hatranyos helyzetli gyermekek tdrsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

"or

megfeleld kornyezet kialakitasa a kisgyermek érdeklédésének erdsitésére, a jatékos
felfedezés ¢és a cselekvéses tanuldas lehetdségeinek megteremtésére a
kisgyermekneveld aktiv részvételével.

a bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a kisgyermekneveld ismeretet nytjt, segiti
a tajekozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

kozos tevékenység soran kapjon szeretet az élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi
mintak nyQjtasa, az 6nallo probalkozas és a kreativitas timogatasa

batoritd, 0sztonzdé neveldi magatartassal az 6nallo valasztas €s a dontési képesség
kialakulasanak segitése.

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei €let a kisgyermek szamara élményt nyu;jto, részvételre
motivald, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak modszertani alapja az egyéni banasmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Tanulés folyamataban feladata a kisgyermekneveldnek:

A tanulds a gyermekek életkorabol és fejlettségébdl adododan tevékenységhe
agyazottan  torténik, mentes minden teljesitménykényszert6l,  erdltetett
ismeretgyarapitastol. A kisgyermek személyes kivancsisaganak, érdeklédésének
iranyitott felkeltésével valosul meg. Legfébb szinterei a természetes élethelyzetek:
gondozas, jaték a felndttel és a tarsakkal, egyiittes tevékenységek, kommunikacio. A
tanulas jelentds mértékben utanzason alapuld spontan tevékenység, jatékos
tapasztalatszerzés, aminek {6 kozvetitdje a kisgyermekneveld.

A Dbeszédképesség fejlodése felndtt-gyermek és gyermek-gyermek interakciokon
keresztiil torténik. A kisgyermekneveld feladata ehhez a biztonsagos és tamogato
kornyezet biztositdsa. A nem magyar anyanyelvii kisgyermekek esetén fokozott
figyelmet kell forditani e gyermekek nyelvi sziikségletére az intézmeény lehetdségeinek
keretén beliil.
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Gondozas folyamatdban feladata a kisgyermekneveldnek:

a kisgyermek fizikai, testi sziikségleteinek a maradéktalan kielégitése egy bensOséges
interakcids helyzetben,

aktiv részvétel biztositasa a kisgyermek szamara a gondozasi helyzetekben, a
kisgyermekneveld figyelme, biztatasa, tamogaté segitsége mellett.

az 0nalldo probalkozasok pozitiv megerdsitéssel, dicsérettel torténd jutalmazésa,
teljesitményelvaras nélkiil

elegendo 1d6 biztositasa az egyes mozzanatok megtanulasara, gyakorlasara

pozitiv, szeretetteljes kommunikacioval segiteni a kisgyermek személyiségének
egészséges fejlodését és az onelfogadasat

a gondozas folyamata soran nagy hangsulyt kell fektetni a helyes szokasok
kialakitasara, az onallosodas folyamatara

A leggyakoribb gondozasi elemek megvalosulasa bolcsédénkben:

Pelenkézés, szobatisztasag: Reggel, udvarra induléds elott sziikség szerint, ebéd elott
ill.utdn ¢és alvas utan minden pelenkas gyermeket tisztdba kell tenni. A székletes
gyermek pelenkdjat azonnal ki kell cserélni. Az otthon bilit hasznalé gyermek a
bolcsédében is bilit hasznalhat, a gyermekvécét, mint lehetdséget ajanljuk. A
szobatisztasagot az egyéni pszichoszomatikus fejlettség hatarozza meg.

Testapolas: a kisgyermekneveld feladata a helyes technikaval végzett kézmosas
tanitasa. A tiikor elott fésiilkodés biztositdsa. A gyermekek egyéni fejlettségének
megfelelden, a déli gondozas idején szajoblogetésre, fogmosasra, szoktatas. Elegendd
1d0 biztositasa a gyermek szamdra az 6nallo 6ltozésre, vetkdzésre.

Etkeztetés: Az egészséges életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. A
kisgyermekneveld feladata a gyermekek taplalasa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitdsa, a
helyes étkezési szokasok kialakitasa, koruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden.

Pihenés, alvas biztositasa: A kisgyermekneveld feladata a gyermekek életkoranak
megfeleld nyugodt napkdzbeni alvashoz az optimalis feltételek (atszelldztetett szoba,
csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhazat, alland6 hely, pottargy) biztositasa.
Egyéni bandsmoddal, testkozelséggel, simogatdssal, halk énekkel, mesével kell
segiteni az elalvast.

Mozgas, levegdztetés biztositdsa: mind a csoportszobdban, mind az udvaron minél
nagyobb mozgéstér biztositasaval, biztonsagos, érdeklddést felkeltd, mozgasaktivitast
fenntart6 mozgasfejlesztd jatékokkal fejleszti a gyermekek mozgas formait,
mozgaskoordinacidjat. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a
megfeleld Oltoztetéserdl, feliigyeletérél az udvaron 1évd jatékok biztonsagos
hasznalatar6l. CsecsemOk szdmara hempergében biztosit védett, de a mozgasra
elegendd jatszohelyet. A nagymozgésos jatékok hasznalatat az arra alkalmas idében, a
szabadban, az udvaron, kedvezdtlen iddjaras esetén, a benti nagymozgasos jatékokkal
felszerelt helyiségben biztositja a kisgyermekneveld. A praktikus mozgasok
gyakorlasara, finomitdsara, a gondozasi miiveletekben valo aktiv részvétellel is
fejleszthetd.

Jatéktevékenység soran feladata kisgyermeknevelOdnek:

A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, 1d6, eszkozok)
biztositasaval és nevel6i magatartdsaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast.

a gyermek igényeitél és a helyzettdl fliggden kezdeményez a kisgyermekneveld,
esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel,
javaslataival szinesiti.
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o Jatéktevékenységre kedvet ébresztd, inger gazdag kornyezetet teremt, figyelve a
jatékok megfeleld mindségére, tudatos csoportositasara, kindldsdra a gyermek
fejlodésének, ¢letkoranak megfelelden.

Mondoka, ének

e A kisgyermekneveld feladata sokféle zenei élmény nyujtasa: ének— és beszédhang,
hangszeres jaték, a dallam—és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa. A zenei
élmény atélését segiti a napi szintli €l6 énekszd, a kozds éneklés, a ritmusos
szovegmondas, amit személyes kapcsolatban (Glbeli jatékok, ringatok, stb.),
jatékhelyzetben, jatékeszkozt hasznélva, a kisgyermekneveld énekével vagy kozos
éneklés, mondokazas formdjaban kell megvalositani. A kisgyermekneveld
ismételgetéssel, jatékos mozdulatokkal erdsiti a zenei élményt, valamint egyszerii
dallam- és ritmushangszerek hasznalataval.

e A =zenei anyagot, népdalokat, gyermekdalokat, jatékos mondokakat a gyermekek
¢letkori sajatossagainak, egyéni fejlettségének, érzelmi allapotdnak megfelelden kell
kivalasztani, alkalmazni.

Vers, mese

e A vers ¢s mese a napirend része kell, hogy legyen

e A verselés, mesélés, képeskOnyv-nézegetés torténhet bensdséges kommunikacios
helyzetben vagy k6z0s mesélés formajaban is.

e A kisgyermekek, érzelmi allapotanak figyelembevételével torténjen a vers vagy mese
kivalasztasa. A versek, mesék a kisgyermekek életkori sajatossdgainak, egyéni
fejlettségének figyelembevételével keriiljenek kivalasztasra a népi és az irodalmi
miivekbdl egyarant az ajanlasok figyelembevételével.

Alkoto tevékenységek

e A kisgyermeknevel6 feladata a targyi feltételek és elegendé id6 biztositasa, az egyes
technikdk, eszkozhaszndlat megmutatdasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének
megfeleld technikai segitségnynjtassal az alkotokedv €brentartasa.

e A kisgyermek alkotdsdnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld
segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddés fenntartasat és az alkotasbol fakado
orom személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését.

e Az alkotasok soran kiilonboz6é anyagokat hasznalunk fel: festék, homok, termések,
gyurma, s6 gyurma, termények, kiilonbozd fajtaju textiliak és papirok

e A leggyakrabban alkalmazott alkoto tevékenységi formak bolcsddénkben: nyomhagyd
eszk6zok haszndlata, firkalds, gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy
vastag ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek szervezése

e FEzek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elokészitéséhez és megoldasahoz,
a kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdasrél ¢és a kornyezetrdl vald
gondoskodashoz kapcsolodnak (pl: kozos falevélgytijtés, kozos veteményezés, kozos
gylimdlcssalata készités stb.)

e Az Orom forrdsai az ,¢én csindlom” élményének, az egyiittességnek, a kozos
munkalkoddsnak és a tevékenység fontossaganak, hasznossadganak atélése. Adjon
lehetdséget az egylittmiikddésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati dsszefliggések
felfedezésére, megértésére.

e A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, ¢és barmikor kiléphetnek, az
onkéntesség nagyon fontos

A csaladok tamogatasa, a sziilovel valé Kkapcsolattartas soran feladata a
kisgyermeknevelonek:
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A kisgyermekneveld a gyermek érdekében szoros, kapcsolatot tart a sziildvel. A
kapcsolatot a bizalom, az egyiittmiikodés, a kolcsonods tajékoztatdsnyujtds a
segitségnyujtas és a mellérendeltség kell, hogy jellemezze.

A kisgyermeknevel6 sziilokkel valo kapcsolattartasanak modja:

Csaladlatogatas a felvételt megeldzden, sziikség szerint évkozben is

Sziildvel torténd fokozatos beszoktatas, egyeztetett litemterv alapjan

Napi kapcsolattartas — kdlesonds informacio csere az atadas-atvételkor

Egyéni beszélgetés - a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kdlesonos tajékozodast
vagy a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos
atgondolasanak megszervezése, amit kezdeményezhet a kisgyermekneveld ¢€s a sziilo
IS.

Sziilécsoport beszélgetések, jatszohazak, kozos programok szervezése

Sziil6i értekezleten valo részvétel

Informaciocsere az lizeno fiizeten keresztiil,

Egyéb feladata:

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat (torzslap, csoportnapld, iizend fiizet,
fejlédési napld, jelenléti iv, széklet tabla, magassag, suly tabla,). Elkésziti a nevelési
tervet.

Gondoskodik a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelé biztonsagos
targyi kornyezet kialakitdsarol, a csoportszoba otthonossa, esztétikussa tételérdl. A
sériilt butorokat, jatékokat eltavolitja a csoportbdl, és egyben jelzi ezeket a szakmai
egységvezetonek. Elkésziti a kiilonbozd szemléltetd eszkdzoket a gyermek neveléséhez,
boviti a meglévo jatékkészletet

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.

Munkajat a bolcséde szakmai egység vezetdjének irdanyitasaval végzi. Sajat hatdskorben
kisgyermekneveldi feladatokat lat el a bolcsodében. Munkavégzése soran kozfeladatot ellato
személynek mindsiil.

2.2. Munkaformai:
e Egyéni gondozas, nevelés
e Csoportban végzett neveld munka

2.3. Adminisztrativ feladatai:

Csoport naplo

Fejlédési naplo

Nevelési program készitése
Percentil vezetése

Torzslap vezetése

Jelenlét vezetése a gyerekekrol

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallal6 felel6sséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, szakmai munkéjaért

A csoportban elhelyezett leltari targyakért

A munkaiigyi szabalyok és a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézményi titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.



79

e Pénzeszkozok atvételekor a pénziigyi szabalyok betartasaért.
e Palyazati és egyéb tamogatasok elszamolasaval kapcsolatos feladatok elvégzésével az
intézményvezetd/szakmai egységvezeto fele.

3.2. A munkavallalé jogai:
e Joga van szakmai segitséget kérni, és munkajarol visszajelzést kapni.
e Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
e Joga van a megfeleld munkakdriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, minésitésének Kritériumai:
e A munkavégzés szakmai szinvonala
o Segitd egylittmiikddés a munkatarsak felé
Pontossag, lelkiismeretesség
Kezdeményezd készség
Intézményi szintli programok szervezése azokon torténd aktiv kdzremitkddés
Munkaidd maximalis kihasznélasa
Munkahelyi 1égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leiras az érvényesités napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyas kelte

4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd
alafrdsa ;...

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...
alafrasa: ...

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 200
intézményvezetod munkavallalo
ACSI SZOCIALIS MUNKAKORI LEIRAS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI Modositas:
KOZPONT
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Acsi Pitypang Bolcséde Munkakor megnevezése: Példany szama:
bolcsddei dajka Oldal:

1. Altaldnos rész

3.3 Azonosito adatok

Munkavallald NevVe: ....oovvi
Munkakore L
FEOR szama N
Miikodési nyilvaAntartdsi SZAMa: .........ooeviviiiiiiiii i,
KIJT. szerinti beSorolasa: .......couvviiiiiiiiii e
Szakképzettsége/VEZzZettSEge: .. ..ou ittt

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: bolcsédei dajka tanfolyam, alap- vagy
kozépfoku végzettséggel

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgéltatisi Kozpont telephelye:
Acsi Pitypang Bolcsdde, 2941 Acs, Ovoda koz 2.

1.4. Munkaltatéja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetéje

1.5.Fegyelmi  jogkor gyakorléja: Acsi  Szocialis  Alapszolgaltatasi  Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmtikodési kapcsolata
e az intézmény vezetdjével €s dolgozodival
1.6.2. Fliggelmi kapcsolata
e az intézményvezetdjével
e abolcsdde szakmai egység vezetdjével

1.7. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

A dolgozdk tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az 6t helyettesitd kozalkalmazott
engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal fogva a munkat nem tudja
felvenni. Akadalyoztatdsa esetén megbizott utjan jelezze tdvolmaradasa okéat és elére lathato
idejét.

A szabadsag kiaddsa a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével a szabadsagolasi terv
alapjan torténik.

1.8. Munkaidd, munkarend:
e Heti 40 oraban 8 oras munkarendben (munkaid6én beliil napi 30 perc pihendidd
biztositott)
e Hetes valtasban, 1épcsdzetes munkakezdéssel
e Munkaidd beosztas: 7.00 — 15.00 oraig, illetve: 9.00 — 17.00 oraig
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A dolgozd koteles a mindenkor megallapitott munkaidé kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni.

2 A munkakorrel jaro feladatok:

A bolcsédei dajka a kisgyermekneveld segittarsaként, vele egyiittmikodve, a sajat
kompetenciahatarai betartasaval vesz részt a bolcsddei nevelésben, gondozasban.

Munkdjaval segiti a bolcsddében ellatott kisgyermekek nevelését, gondozasat, takaritasi és
egyéb feladataival pedig biztositja a gondozas feltételeit és a biztonsagos kornyezetet.
Munkajat a gyermekek bdolcsédei napirendjéhez és a kisgyermeknevelé munkarendjéhez
igazodva végz.

Feladata:

A kisgyermekneveldvel egyiittmiikodve, sziikség szerint segiti a kiilonbdz6 gondozasi
tevékenységeket: az 6ltozkodést, vetkdzést, levegdztetést, a tisztalkodast, az étkezést,
altatast, a szokasok kialakitasat a kisgyermekeknél.

Kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében, nevelésében.

Nagy hangsulyt fektet az egészséges életmodra nevelésre.

Megteremti a gondozas feltételeit, elokésziti a gyermek ellatdsahoz sziikséges
eszkozoket, kornyezetet.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében, a kémiai biztonsag betartasaban.

Ellatja a bolcs6de takaritdsi munkélatait. Gondoskodik a kiils6, belsé kornyezet
tisztantartdsarol, a bolcsédében folyd gondozasi munkaval 6sszehangoltan. Naponta
tisztitja és fertdtleniti a bdlcsdde minden helységét. Gondoskodik a terasz, a
jatszoudvar tisztasagarol. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggydézddik a
jatszéudvar balesetmentességérél. Apolja a viragokat, szobandvényeket. Cstiszos,
havas idoben, a munkaideje megkezdésétdl annak végéig & felel az intézmény
jardainak csuszas mentesitéséért, a ho eltakaritasért.

Ugyel a tisztitoszerek biztonsagos tarolasara.

Kozremiikodik az étkezési feladatok ellatasaban. Feladata az étel atvétele, illetve
sziikségesetén elkészitése (kenyér megkenése stb). Az étel beszallitdsa a csoport
szobakba, illetve a csoport szobakbol a szennyes edények kiszallitasa, elkiilonitett
mosogatasa (fekete mosogatd-fehérmosogatd). Ugyel az étel balesetmentes
szallitdsara, megfeleld homérsékletére. Minden ételbdl kiilon-kiilon ételmintat rak el,
amit 48 6ran at a hiitében megériz. Az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi
Osztaly eldirdsainak megfelelden végzi az étkezések utani mosogatéast. Felelds az
ételhulladék megfeleld tarolasaért. Az élelmezéshez kapcsolodd munkajat a HACCP
mindségbiztositdsban foglaltak szerint végzi.

Elvégzi a bolcsodében hasznalt textilidk mosasat, vasalasat, sziikségesetén varrdsat,
javitasat.

Figyel arra, hogy a mellékhelységekben a higiénidhoz, tisztdlkodashoz sziikséges
felszerelések ne hianyozzanak,

Jelzi a bolcsdde szakmai egység vezetdje fele a tisztitdszer beszerzésének
szlikségességét

Ugyel a fogydeszkozok, elektromos késziilékek, konyhai kisgépek allagara, esetleges
rongalddasukat jelenti.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megel6zési teenddket, fokozottan figyel a
balesetek megeldzésére.

Baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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Az egészségiigyi eldirdsokat maradéktalanul betartja

A tudomadsara jutott pedagdgiai, miikodési €s szervezési informdaciokat titokként
kezeli.

A gyermekek magatartasarol, fejlodésérol, esetleges nevelési kérdésekrol tajékoztatast
nem adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell iranyitani.
Részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Munkajat a bélcsode szakmai egység vezetojének iranyitasaval végzi. Sajat hatdskérben
bolesodei dajka feladatokat lat el a bolcsodében.

A bolcsddei dajka feladat és hataskore
A munkavallalo feleldsséggel tartozik:

Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

A munkaligyi szabalyok €s a munkafegyelem betartasaért

A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalé felelésséggel tartozik :

o Az elvégzett szakmai munka szinvonalaért

e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért

¢ A munkaiigyi szabalyok és a munkafegyelem betartdsaért

e A szakmai és intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.2. A munkavallalé hataskore és jogai:

Sajat hataskorében ellatja a konyhai kisegitdi munkakort

Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi méltosaga és a
személyiségi jogali tiszteletben tartasara.

Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, mindsitésének kritériumai:

- Az elvégzett munka mindsége

e Segitd egylittmiikddeés a munkatarsak felé

e Pontossag, lelkiismeretesség

e Kezdeményezd készség

e Intézményi szintli programok valo aktiv kozremiikodés
e Munkaidd maximalis kihasznalasa

e Munkahelyi [égkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leiras az érvényesités napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.1. Jovahagyas kelte
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4.2. Tudomasul vétel kelte

4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

aladirdsa : ...
4.4. A munkakor betoltojének neve: ...
alairdsa: ......oooviiiii

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Acs, 201
intézményvezetd munkavallalo
ACSI SZOCIALIS MUNKAKORI LEIRAS Szama:
ALAPSZOLGALTATASI Moédositas:
KOZPONT
Nappali szocialis ellatas Munkakor megnevezése: Példany szama:
kisegitd Oldal:

1. Altaldnos rész

2.1 Azonosito adatok

Munkavallald Neve: .....ooiii i e
Munkakore N
FEOR SZAMa . oo e
Miikodési nyilvaAntartdsi SZAmMa: ..........oeiuiiiiiiiii e
KIJT. szerinti besorolasa: .............ooiviiiiiiiiiii i
Szakképzetts€ge/VEgzZettSEZe: ..ot e

1.2. Kovetelmények a munkakor betoltéséhez: 8 altalanos

1.3. A munkavégzés helyszine: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont,
2941 Acs, F6 u. 43.
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1.4. Munkaltatoja: Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményvezetdje

1.5.Fegyelmi  jogkér gyakorloja: Acsi  Szocidlis  Alapszolgaltatasi  Kozpont
intézményvezetdje

1.6. Kapcsolati rendszere:
1.6.1. Egyiittmiikddési kapcsolata
e az intézmény vezetdjével €s dolgozoival
1.6.2. Fiiggelmi kapcsolata
e azintézményvezetdjével
e azidds nappali ellatas klub vezetdjével

1.7. Tavollét esetén helyettesiti:

Az intézményvezetd felhatalmazédsdval a zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében a
képesitésének megfeleld feladatok elvégzésében az iddsek klubjaban helyettesiti a
szocialis gondozot

1.8. A tavolmaradasra vonatkozo szabalyok:

A dolgozok tavolmaradasat az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesitd kozalkalmazott
engedélyezi. A dolgozonak be kell jelentenie, ha valamilyen oknal fogva a munkat nem
tudja felvenni. Akadalyoztatasa esetén megbizott tjan kell jelezni a tdvolmaradasa okat
¢s elore lathato idejét.

A szabadsag kiad4sa a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével a szabadsagolasi terv
alapjan torténik.

1.9. Munkaidé, munkarend:

- heti 40 6ra(munkaiddn beliil naponta 30 perc munkakozi sziinet biztositott)

- munkaid6 kezdete-vége: munkanapokon 96ra 30— 17 6ra 30
A dolgozd koteles a mindenkor megéllapitott munkaidé kezdetére az intézményben
megjelenni, a munkat felvenni.

2. A munkakdorrel jaro feladatok:
Célja: Az intézményben a takaritoi feladatok elvégzése.

Kisegitoi feladatai:

e gondoskodik az intézmény kiilsd, belsé kdrnyezetének tisztantartasarol,

e 4apolja a ndvényeket, viragokat, a kiskertet,

e cslsz0s, havas id6ben, a munkaideje megkezdésétdl annak végéig ¢ felel az
intézmény eldtti €s az intézmény belsd jardainak csuszas mentesitéséért, a ho
eltakaritaseért.
az intézmény valamennyi helységének fertbtlenitése, takaritasa:
tarsalkodo, irodak sziikség esetén de legalabb hetente egyszer, /tordlgetés,
porszivozas, felmosas/
étkez0, konyha, folyosok, varohelység, 61t6z6 és a mellékhelységek naponta
torténd
fert6tlenitése, felmosasa.
kéthavonta ablakok tisztitasa, fliggdnydk mosasa,
hetente ajtok, csempék lemosésa ill. a konyha berendezési targyainak, a talalo
szekrényeknek fertdtlenitése.
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e aklub textilidinak cserélése /teritk, agynemiik, toriilk6zok, konyharuhak/
mosasa,

e vasaldsa, sziikség esetén, de konyharuhak, torolkozok esetében legalabb 2
naponta, egy¢éb textilidk esetében 2 hetenkénti csere.

e az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly eléirasainak
megfelelden végzi az étkezések utani mosogatast,

e figyel arra, hogy a mellékhelységekben a higiénidhoz, tisztalkodashoz
sziikséges

e felszerelések ne hianyozzanak,

e segiti a szomszédos konyharol az ebéd atszallitasat a klub szamara

e jelzi az intézményvezeto fele a tisztitoszer beszerzésének sziikségességét

e ligyel a fogydeszkozok, elektromos késziilékek allagara, esetleges
rongalodasukat

e jelenti,

e a gondozasi munkdval dsszehangoltan kell a feladatat elvégezni, az
intézményben folyo szakmai munkat a takaritas folyamataval nem zavarhatja,

e munkdja soran az intézményben megfordulod kliensekkel szemben empatikus,
udvarias, segitOkész magatartast tanusit,

o sziikségesetén elviszi a napi postat.

3. Munkakorrel jaro jogok, felelosségek

3.1.A munkavallalé felel6sséggel tartozik:
o Az elvégzett szakmai munka szinvonaléért
e Sajat hataskorben tett intézkedéseiért
e A munkaiigyi szabdlyok és a munkafegyelem betartasaért
e A szakmai ¢€s intézeti titoktartasért az Adatvédelmi Torvény szerint.

3.2. A munkavallalé hataskore és jogai:
e Sajat hataskorében ellatja a takaritoi munkakort
e Joga van a munkavégzéséhez kapcsolodd megbecsiiléséhez, az emberi
meéltosaga €s a személyiségi jogai tiszteletben tartasara.
e Joga van a megfelel6 munkakoriilmények kozti munkavégzésre.

3.3. A munka értékelésének, minositésének kritériumai:

Az elvégzett munka mindsége

Segitd egyiittmitkodés a munkatarsak fele

Pontossag, lelkiismeretesség

Kezdeményez0 készség

Intézményi szintli programok valo aktiv kozremiikodés
Munkaidd maximalis kihasznélasa

Munkahelyi légkor pozitiv befolyasolasa

4. Ervényesitési adatok
A munkakori leirds az érvényesités napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
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4.1. Jovahagyas kelte
4.2. Tudomasul vétel kelte
4.3. Az elrendel6 neve, beosztasa : Nagy Sandorné intézményvezetd

AlAITASA & e

4.4. A munkakor betoltojének neve: ...

AlAITASA: .

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

intézményvezetd munkavallalo

2. sz. melléklet

Az Acsi Szociilis Alapszolgaltatisi Kozpontban dolgozok munkaruha-védéruha
juttatasanak szabalyai

Egyéni védoruha juttatas rendje:
Az intézményben, az alabbi munkakorokben véddruha hasznalata kotelezo:

szocialis gondozdk: fehér kopeny, védoécipd, martott kesztyli, egyszer hasznalatos folia
kesztyli

kisgyermekneveld: fehér kopeny, véddcipd

kisegit6i munkakdrben: martott kesztyli, véddcipd,

¢lelmiszeripari fehér sapka, élelmiszeripari kotény, védészemiiveg

Az egyéni véddeszkoz juttatas részletes szabalyait a véddruha juttatds intézményi szabalyzata
tartalmazza.

Munkaruha juttatas rendje:
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Acs Varos Onkorményzata az intézmény dolgozoi részére az 1/2000. (1.7.) SzCsM .rendelet
¢s a 15/1998.(1V.30.) NM. rendeletben eldirt munkaruha biztositasi kdotelezettségét az
alabbiak szerint biztositja:

A dolgozokat évente 40.000.-Ft. munkaruha juttatas illeti meg.

A munkaruhat a dolgozok maguk is megvasarolhatjak - méret és mindség kivalasztasara valo
tekintettel.

A munkaruha kihordasi ideje a munkaviszony kezdetét] indul. Uj munkavallalo esetében az
els6 munkaruha juttatas, a probaidé letelte utan kertil kifizetésre.

Ha a kihordési id6n beliil a dolgozé munkaviszonya megsziinik, a felvett munkaruha értékét
id6aranyosan koteles az intézménynek visszafizetni.

3.sz. melléklet

Az Acsi Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpontban dolgozok kozlekedési eszkoz
juttatasanak szabalyai

Az Acsi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont a dolgozok hatékony munkavégzéséhez
kerékpart biztosit kozlekedési eszkdzként az idOs ellatis és a csaladsegités és gyermekjolét
szakmai egységében.

A kozlekedési eszkoz juttatasat az alabbiak szerint biztositja:

A szocialis gondozok, hazi gondozok, szocidlis segitd, nappali elldtds vezetd ¢és az
intézményvezetd részére 5 év kihordasi idére kerékpart biztosit.

A kerékpar kihordasi ideje a munkédba 1épés napjan kezdddik. A kihordési id6 3 hdnapot
meghalado6 folyamatos hianyzas esetén, a hianyzas idétartamaval meghosszabbodik.

A kihordasi 1d6n beliil a kerékpar karbantartasa, javitasa a dolgozo sajat koltségére torténik.
Amennyiben a kihordasi idén beliil a dolgozé munkaviszonya megsziinik, a kerékpart joga
van megvaltani, id6aranyos értékének az intézmény fele torténd visszafizetésével.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat részére az intézmény biztositja a kerékpart, kihordési ido
nélkiil. A kerékpar karbantartdsa, javitdsa, elhasznalodas esetén cseréje, az intézmény
feladata.



