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I. Altalénos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (a tovdabbiokban SIMSZ) célia, hogy rdgzitse az
intézmény adatait, szervezeti felépitését, szervezeti formdjat, az intézmény irdnyitdsanak,
mUk&désének belsé rendjét, a munkdltatdi jogok gyakorldsdnak rendjét, az intézménnyel
kézalkalmazotti jogviszonyban &liék munkakéri feladatait, a kilsd kapcsolatokra vonatkozd
megdllapitdsokat.

Az SIMSZ az intézmény szakmai programjdban rogzitett cél -és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat szolgdlja.

1.2. Az SIMSZ személyi hatdlya

Az SIMSZ hatdlya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- azintézmény dolgozdira,
- azintézményben mikédé szervezetekre,
- azintézmény elldtottjaira.

1.3. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat elkészitésének rendje

Az SIMSI elkészitése az intézményvezetd feladata, melynek sordn a hatdlyos
jogszabdlyokat és az intézményi sajdtossdgokat kell figyelembe vennie.

1.4. Szervezeti filozéfia, kildetés

Az intézmény szervezeti filozéfidja: komplex, egymdsre épUld minBségi szocidlis és
gyermekvédelmi alapellatdsi  szolgdlatatdsok széles vdlasztékédt kindljuk, megértd,
tiszteletteljes, felelds magatartdst tanusitd, magasan kvalifikalt szakemberekkel. Az
intézmény filozéfiai alappillére az értékteremtés, a felhalmozddd tudds, tapasztalat és
értékek kdzvetitése.

Kildetésiinknek tekintjUk az dllapotuk, helyzetik miatt professziondlis segitséget igényldk
szakszer0 tdmogatdsat, szUkségleteiknek megfeleld mddon, az intézmény altal nyujtott
szolgdlatatdsokat igénybe vevék életmindségének, kapcsolatrendszerének megdrzését,
erbsitését, eldésegitését.

Il. Az intézmény adatai

Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata (tovdbbiakban: Onkormdnyzat)
Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 13. § (1) bekezdés 8., és 8.a. ponfjdban, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gydmugyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. térvényben (tovabbiakban: Gyvt.) és a szocidlis



igazgatdsrdl és szocidlis elldtésokrdl szold 1993. évi lll. térvényben (tovdbbiakban Szt.) foglalt
feladatok ellatdséra kdltségvetési szervet mUkddtet.

A koltségvetési szerv teljes neve: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Humdn
Szolgdltatdsok Igazgatdsdga (tovdbbiakban: Intézmény)

A koltségvetési szerv réviditett neve: Humdan Szolgdltatésok Igazgatdsdga

Az Intézmény mikdédési formdja: tébbcély, kdzds igazgatdsy, integrdlt szervezeti formdban
mUkddd intézmény

Az Intézmény alapitdsi ddtuma: 2007. 07. O1.

Az Intézmény alapitasdra, Gtalakitdséra, megszintetésére jogosult szerv
neve: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata
székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

Az Intézmény iranyité szerve

neve: Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Képviselé-testilete (tovdbbiakban:
Képviseld-testilet)

székhelye: 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.

Az Intézmény székhelye: 1215 Budapest, v utca 62-64.

Az Intézmény 1orzskdnyvi azonositd széma: 683627

Az Intézmény dgazati azonositdja: S0234433

Az Intézmény addszadma: 16928118-2-43

Az Intézmény KSH statisztikai jele: 16928118-8899-322-01
Sz&dmlavezetd bank: OTP Bank Nyrt,

Az Intézmény sz&mlaszdma: 11784009-16928118-00000000

Az Intézmény jogdlldsa: 6nallé jogi személy
Az Intézmény gazddalkoddsi jogkére: dndlldan mikodd koltségvetési szerv, a gazddlkoddsi
feladatokat Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdnyzata Gazdasdgi Szolgdltatd

lgazgatésdga, mint dndlidan mikddd és gazddlkodd koliségvetési szerv 1atja el.

Az Intézménynél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi

jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly

a kézalkalmazottak jogdlidsardl szold 1992. évi XXXII. térvény;
Kézalkalmazotti | a kdzalkalmazottak jogdlidasdardl szold 1992. évi XXXIil. térvénynek
jogviszony a szocidlis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl szélé 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

2 Munkaviszony a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. térvény




3 | Megbizdsi
| jogviszony

a Polgdri Térvénykdnyvrdl sz6ld 2013. évi V. 16rvény

Az Intézmény alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése

kormdanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
Az dnkormdanyzati vagyonnal valé gazddalkoddssal kapcsolatos
1 | 013350
feladatok
Mds szerv részére végzett pénzigyi-gazddlkoddsi, Uzemeltetési,
2 | 013360 . s
egyéb szolgdltatdsok
3 | 049010 Mdshova nem sorolt gazdasdgi Ugyek
4 | 082091 Kdézmivelbdés - kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
6 | 098023 Korai fejlesztés és fejleszié nevelés tevékenység szakmai feladatai
7 | 098024 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység mikddtetési feladatai
8 | 101221 Fogyatékossdggal élék nappali ellGtésa
9 1101222 Tamogatd szolgdltatds fogyatékos személyek részére
10 | 102025 Id&skorbak atmeneti elldtdsa
11 | 102031 idések nappali elldtdsa
12 | 102032 Demens betegek nappadii elldtasa
13 | 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa
14 | 104031 Gyermekek bdlcsédei ellGtasa
15 | 104035 .Gy’ermc'a\kétkez’re’rés boélcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
16 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcsédében
17 | 104037 Intézményen kivili gyermekétkezés
18 | 104042 Csaldd és gyermekjoiéti szolgaltatdsok
19 | 104043 Csaldd- és gyermekjoléti kdzpont
20 | 104060 Gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok
21 | 107016 Utcai szocidlis munka
22 | 107051 Szocidlis étkeztetés
23 | 107052 Hazi segitségnyUjtds
24 | 107053 Jelzbrendszeres hdzi segitségnyUjtds

Az Intézmény mikédési kore, illetékességi kore:

Budapest XXI. KerUlet Csepel kdzigazgatdsi terllete, valamint az Onkormdnyzat altal kdtét
megdllapoddsok alapjdn:
- Afogyatékossdggal élék nappali elldtdsa tekintetében Budapest Févaros XX. KerUlet
Pesterzsébet és Budapest Févdros XXIIl. kerUlet Soroksdr kdzigazgatdsi terliete,

- gyermekek bdlcsédei ellatdsa tekintetében Szigetszentmiklds Vdaros kdzigazgatdsi

ferllete,




Az Intézmény mikddését meghatdrozé fontosabb jogszabdlyok jegyzékét az SIMSZ 2.
szdmu melléklete tartalmazza.

II.1. Az Intézmény székhelye, telephelyei, az oft nydjtott szolgdltatdsok, a nyitvatartési idd
és az Ugyfélfogadaési idd

I.1.1. Az Intézmény székhelye

A székhelyen (1215 Budapest, Iv utca 62-64.) mOkdds tevekénységek:

A székhely a kdzponti Ugyintézés és az igazgatds (intézményvezetés, munkalgy, Ugyirat
kezelés, Uzemeltetés) helyszine.

Nyitvatartdsiidd:  Hétfé18l - csttortdkig: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-14.00
A székhelyen Ugyfélfogadds nincs.

Az intézményvezetd minden héten, szerdai munkanapokon tart fogadd érdt a 1211
Budapest, Tancsics M. u. 69. szdm alatti telephelyen, elézetes bejelentkezés alapjdan.
Fogadddra ideje: 9.00 ordtodl 15.00 ordig.

A székhelyen nyUjtott szolgdltatds:
> gyermekek napkdzbeni elldtdsa — napkdzbeni gyermekfelUgyelet

I.1.2. Humdn Szolgdltatasok Igazgatésaga Kiss Janos altdbornagy utcai Telephely

Cime: 1211 Budapest Kiss J&nos altébornagy u. 54.
Agazati azonosité: $0234433

Nyitvatartdsi idé: Hétf616l — csUtortdkig: 7.30 — 16.00
Péntek: 7.30 - 13.30

A telephelyen nyUjtott szolgaltatdsok:
» étkeztetés
» hdzi segitségnyljtds: 144 {6

Ugyfélfogaddsi idd: (munkanapokon)
Hetf616l-csUtortdkig: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 - 13.30

Amennyiben oz elldtdst igénybe vevd egészségi dllapota indokolja és az Intézmény
rendelkezik szabad kapacitdssal, a szolgdlatatdsok 7.00 oratdl is biztosithatdak.



I1.1.3. Human Szolgdltatasok Igazgatésaga Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat és Kézpont

Cime: 1211 Budapest, Tancsics Mihdly utca 69.
Agazati azonositd:

Nyitvatartasi ido: (munkanapokon)
Hétfé: 8.00-18.00
Keddtdl-csUtortdkig: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 — 14.00

A telephelyen nyujtott szolgdltatdsok:
» csalddsegités és gyermekjdléti szolgdltatds:
csalad és gyermekjoléti szolgdlat
csaldd és gyermekjoléti kdzpont
Ugyfélfogaddsi idé: (munkanapokon)
Hétfé: 8.00 -18.00
Keddtél-csUtértdkig: 8.00 — 16.00
Péntek: 8.00 - 14.00

I1.1.4. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Volgy utcai Telephely

Cime:1212 Budapest, VoIgy utca 82.
Agazati azonositd: $0234508

Nyitvatartasi idd: (munkanapokon)
Hétfét8l-péntekig: 6.30 - 16.00

A telephelyen nyujtott szolgdltatdsok:
> fogyatékos személyek nappali elldtdsa: 46 féréhely
(fogyatékos gyermekek ellGtdsdval)
Ugyfélfogaddsi id®: (munkanapokon)
Hétfétél-péntekig: 6.30 - 16.00

> tdmogatd szolgdaltatdas
Ugyfélfogaddsi idé: [munkanapokon)
Heétfétél-péntekig: 8.00 — 16.00

Amennyiben oz ellatdst igénybe vevd egészségi dllapota indokolja és az Intézmény
rendelkezik szabad kapacitdssal, a személyi segité szolgdltatds 7.00 &ratdl is

biztosithato.
Szdllité szolgdltatds: 6.30 oratdl 14.00 ordig, ettdl eltérd idSpontban elbzetes

megbeszélés alapjan.
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I1.1.5. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Vereckei utcai Telephely

Cime: 1212 Budapest, Vereckei utca 10.
Agazati azonositd: $0234515

Nyitvatartdsi idé: (munkanapokon) Hétfétél-péntekig: 8.00 — 16.00

A telephelyen nyujtott szolgdaltatdsok:
> étkeztetés
> nappadli ellétds — iddskorUak nappali elldtésa: 35 férdhely

Ugyfélfogaddsi ids: {(munkanapokon)
Hétfétél-péntekig: 8.00 -16.00

I1.1.6. Humdn Szolgdltatasok Igazgatésédga Simon Bolivdr sétdnyi Telephely

Cime: 1214 Budapest, Simon Bolivdr sétéany 1/A.
Agazati azonositéd: 50234488

Nyitvatartdsi idé: Hétfétél-péntekig: 8.00 — 8.00

A telephelyen nyUjtott szolgdhtatdsok:
> étkeztetés
» hdzi segitségnyUijtds; 12 féréhely

Ugyfélfogaddasi idd: (munkanapokon)
Hétf6161-csutortdkig: 7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-13.30
Amennyiben az ellGtést igénybe vevd egészségi dllapota indokolja és az Intézmény
rendelkezik szabad kapacitdssal, a szolgdlatatdsok 7.00 6ratédl is biztosithatdak.
> nappdli eliatds - idéskordak nappadali ellétdsa: 45 féréhely
Ugyfélfogaddsi idé: (munkanapokon)
Hétfétdl-péntekig: 8.00 —16.00

> jelzérendszeres hdzi segitségnyUjtds: 40 készOlék
Ugyfélfogaddsi idd: (munkanapokon)
Hétf616l-csUtortdkig: 8.00 — 16.00
Péntek: 8.00 - 14.00
Szolgditatds nyUjtdsa: napi 24 6ra, folyamatos

Személyes gondoskodds kdrébe tartozd szakositott elldtés:
> idGskoruak gondozéhdza (Gtmeneti elhelyezést nydjtd intézményi ellaids):
10 féréhely
Ugyfélfogadds nincs.
Szolgdltatds nyUjtasa: napi 24 éra, folyamatos.
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I.1.7. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Csalddsegitd Kézésségi Haz

Cime: 1215 Budapest, Csete Baldzs utca 5.

Nyitvatartdsi idd:  Torzsids: HéHstdl —  péntekig:  9.00-17.00 (rendezvények

figgvényében vdaltozhat)
Ugyfélfogadds nincs.
A telephelyen nyUjtott szolgdltatdsok:
> kdzdssegi, kulturdlis és szocidlis programok nyujtdsa
> tarsadalmi hdld, kdzosség erdsitése
I1.1.8. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Mesevildg Bolcséde

Cime: 1212 Budapest, Rakdczi tér 32.
Agazati azonositéja: 50235356

Nyitvatartdsi idé: (munkanapokon):
Hetfétdl — péntekig: 06.00-18.00

A telephelyen nyyjtott szolgditatds:
» gyermekek napkdzbeni ellatdsa — bdlcsédei ellGtds: 130 féréhely

Ugyfélfogadds: Hétf618l — péntekig: 08.00-16.00, eldre egyeztetett idépontban

I1.1.9. Human Szolgdltatdsok Igazgatésaga Aprék Kertje Bolcséde

Cime: 1213 Budapest, M&zol6 utca 28.
Agazati azonositéja: S0073630

Nyitvatartasi idé: (munkanapokon):
Héf618! — péntekig: 06.00-18.00

A telephelyen nyujtott szolgdltatds:
> gyermekek napkdzbeni elldtdsa - bolcsédei ellGtds: 78 féréhely

Ugyfélfogadds: H&&t8l — péntekig: 08.00-16.00, elére egyeztetett idépontban

11.1.10. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Cseperedd Bolcséde

Cime: 1211 Budapest, Kardcsony Séndor utcal?.
Agazati azonositéja: S0055409



Nyitvatartdsi idd: (munkanapokon):
Hétf6161 — péntekig: 06.00-18.00

A telephelyen nyujtott szolgdltatds:
> gyermekek napkdzbeni ellGidsa — bélcséddei ellatds: 130 féréhely

Ugyfélfogadds: Hét&18] — péntekig: 08.00-16.00, elére egyeztetett idépontban

I1.1.11. Human Szolgdltatasok Igazgatésdga Tipegd Bolcséde

Cime: 1214 Budapest, Simon Bolivar sétény 4-8.
Agazati azonositd: S0061150

Nyitvatartdsi idé: (munkanapokon):
Hétfétél — péntekig: 06.00-18.00

A telephelyen nyUjtott szolgditatds:
> gyermekek napkdzbeni ellatasa — bdlcsédei ellGtds: 108 féréhely

Ugyfélfogadds: H&HS16l — péntekig: 08.00~16.00, elbre egyeztetett idépontban

11.1.12. Csepeli Nyugdijas K6z6sségi Haz
Cime: 1214 Budapest, Kossuth Lajos u. 115.

A telephelyen nyujtott szolgdltatds:
» épitményUzemeltetés

I1.2. Az Intézmény képviseletére jogosuliak

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd, tavolléte vagy akaddlyoztatds esetén az
intézményvezetd-helyettes, valamint specidlis esetekben az dltala irdsban meghatalimazott
személy jogosult.

I1.3. Az Intézmény bélyegz&inek haszndliatq, leirdsa, szémozdsa, a bélyegzd haszndiatdra
jogosultak a bélyegzé szdma szerint

Az intézménynél haszndlhaté hivatalos bélyegzék:
- korbélyegzd
- hosszibélyegzd

Az Intézmény - a hatdlyos ,lratkezelési és kiadmdnyozdsi szabdlyzat” értelmében —
sorszammal  ellatott hivatalos korbélyegzét, illetve szervezet-azonositd  kérbélyegzét,
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valamint sorszédmozott, addszdmmal elldtott, tovabbd addszém nélklli hosszi bélyegzdt
haszndl.

A korbélyegzébn az Intézmény neve, a bélyegzd szdma és Magyarorszdg cimere, az
addszadmmal elidGtott hosszU bélyegzdn az Intézmény neve, cime, telefonszdma, addszédma
és bankszdmlasz&dma taldlhatéd.

A bélyegzék haszndlatdra vonatkozd rendelkezéseket az Intézmény ratkezelési és
kiadmdanyozdsi szabdlyzat” -a tartalmazza.

lll. Az Intézmény vezetbjének megbizdsirendje, jogdlidsa

Az Intézmény vezetsjét Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzata Képviselé-testilete
nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkdaltatdi jogokat a polgdrmester gyakoroljc.

A vezetdi megbizds a nyilvanos pdlydzati eljdrast kévetden legfeliebb 5 éves hatdrozott
idGre szdl, foglalkoztatdsi jogviszonya a kézalkalmazottak jogdilésdardl szold 1992. évi XXXII.
16rvény alapjdn hatdrozatian iddre szélé kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény nevében az intézményvezetd egy személyben ir ald, mely megfelel a
cégszer( aldirdsnak. A munkakdri leirdsokban, valamint a belsé szabdlyzatokban
meghatdrozott esetekben az intézményvezetd helyett az intézményvezetd helyettes,
valamint a szakmai vezetdk és a csoportvezetdk is aldirhatnak. Munkdltatdi jog gyakorldsa
tekintetében az aldirdsi jog nem ruhdzhato at.

IV. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését (ald- és folérendeltség), illetbleg a munkamegosztdst az
SIMSZ 1. sz&dmuU melléklete tartalmazza.

Az Intézmény engedélyezett |étszmkerete: 263 6.

Az Intézmény az dltal jdvahagyott |étszdmkeretén belll az egyes szakfeladatokra
meghatdrozott munkakdréket, és a hozzdjuk rendelt Iétszdmkapacitdst o fenntartdi szakmai
feligyeletet gyakorld Intézményfellgyeleti Agazat vezetdjének egyetériésével késziti el,
illetve mddositja.

Az Intézmény szervezeti egységei egymds mellett, szakmailag és szervezetileg mellérendelt
viszonyban mikddnek. A szervezefi struktira &sszetett, ezért kiemelkedd fontossdgl az
egymas mellé rendelf szervezeti egységek magas szintG egyUttmUkddése.

Az eltérd tevékenységl szervezeti egységek munkdjat az Intézményvezetd hangolja dssze.

Az Intézményben miikédé szervezeti egységek:

Gyermekjdléti alapellatdsok szakmai egységei:

e bodlcsddék
e napkdzbeni gyermekfellgyelet



e csaldd-és gyermekjoléti szolgdlat
o csaldd és gyermekjbléti kdzpont

Szocidlis elldtdsok szakmai egységei:

h&zi segitségnyujtds, étkeztetési szolgditatds, jelzérendszeres hdzi segitségnyUjtds
tdmogaté szolgdlat

e id&sek nappali elldtdsa

o fogyatékos személyek nappali elldtdsa

e idbsek atmenti gondozéhdza

Intézmény kiszolgdld egységei:
e élelmezési csoport
e Uzemeltetései csoport
¢ humdn eréforrds csoport
e pénziugyi csoport
o titk&rsagi csoport
e informatikai csoport
e jogdsz

V. Bélcsddék, napkdzbeni gyermekfeligyelet
A bolcsédék 4 telephelyen, de egy 6ndllé szervezeti és szakmai egységként mikddnek.

V.1. A bdlcsddei ellatas tartalma

A boicséde azon gyermekek szdmdra nydjt elldtdst, akiknek szilei, tdrvényes képviselsi
munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segitd ellGtds és
a gyermeknevelési tdmogatds folydsitdsa melletti munkavégzést is -, munkaer&-piaci
részvételt elésegitdé programban, képzésben vald részvételik, nappali rendszer( iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett feindéttoktatdsban,
felsboktatdsi intézményben nappali képzésben vald részvétellk, betegségik vagy egyéb
ok miatt napkézbeni ellGtdsukrdl nem tudnak gondoskodni. Bolcsédei ellGtdsra jogosult az
dtmeneti gondozdsban és az otthont nydjtd elldtasban részestld gyermek is.

A bdlcsédék 20 hetes kortél 3 éves korig biztositiGk a gyermekek napkézbeni elldtdsat,
nevelését és gondozdsat. Ha a gyermek a 3. életévét betéltstte, a bélcsédei gondozdsi-
nevelési év végéig maradhat a bélcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az
dvodai nevelésre, évodai jelentkezését az orvos nem javasolja, Ugy a negyedik életévének
betdltéset kbvetd augusztus 31-ig tovdbb gondozhatd a bélcsédében.

A bodlcsédei beiratkozds folyamatosan tériénik. A bolcsédei felvétel irdnti kérelmet a

sz0lI6nek vagy tdérvényes képviseldnek az intézmény vezetdjénél kell formanyomtatvanyon
benyjtania.
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Bolcsédei elhelyezést kezdeményezhet a szUI6, gondviseld elézetes tdjékoztatdsat
kdvetden: Gyvt, valamint a személyes gondoskoddst nyUjtdé gyermekjdiéti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mUkddésik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM. rendelet) alapjan.

A sajdatos nevelési igényU, valamint a korai fejlesziésre és gondozasra jogosult gyermek
annak az évnek az augusztus 31. napjdig gondozhatd a bélcsédében, amelyben a hatodik
életévét betdlii.

A bdlcsbdei ellatds esetén a gyermek napi gondozési ideje legaldbb négy éra és legfeljebb
tizenkét 6ra. A sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermek napi gondozdsi ideje négy 6rdndl kevesebb idétartamban is meghatdrozhaté.

A bolcsdédék sajdatos nevelési igényd, valaomint korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermek nevelését és gondozdsat is biztositjak integrdlt csoportban.

A bolcsddei ellGtds keretében az Intézmény a gyerek életkordnak és egészségi dliapotdnak
megfeleléen biztositja a nevelés -gondozds feltételeit, igy kUIdndsen:
» a térvényes képviseld kdzremUkddésével 1orténd fokozatos beilleszkedés
(beszoktatds) lehetbségét,

>  megfeleld textilidt és blUtorzatot, egyéb eszkdzdket és felszerelést,

> jatéktevékenység feltételeit,

»  szabadban vald tartdzkodds feltételeit,

» a gyermek élettani szUkségleteinek és az egészséges tapldlkozds
kdvetelményeinek megfeleld étkeztetést, a  tdpldlkozds-egészséglgyi
el8irasokrdl sz6l6 rendeletben foglaltaknak megfeleléen,

»  aszikséges mennyiségl pelenkdt és tisztasdgi csomagot téritésmentesen,

» minden csepeli gyermek részére évi 1 db csoportképet és 2 db fényképet
téritésmentesen,

>  sqjagtos nevelési igényl, valamint korai fejlesziésre és gondozdsra jogosult
gyermekek részére a Pedagdgiai Szakszolgdlat kdzremUkddésével fejlesztést
téritésmentesen.

V.2 A bdlcsddék ellatotti kore

>  Budapest XXI. KerUlet Csepel kdzigazgatdsi terlletén a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds adatai szerint bejelentett laké- vagy - lakdhely hignydban -
tartézkoddsi hellyel rendelkezd, és e cimen életvitelszerlen él6 gyermek.

> Szigetszentmiklds kdzigazgatdsi terlletén a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
adatai szerint bejelentett lakd- vagy — lakdéhely hidnydban - tartézkoddsi hellyel
rendelkezd, és e cimen életvitelszerJen él6 gyermek.

» az a gyermek, akinek torvényes képviseldje Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormanyzata altal fenntartott intézmények, tulajdonolt gazdasagi tarsasagok,
valamint a kerOletben mikddé dliami szervek munkatdrsa.
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V. 3. A bélcsGdék mikoédési rendje
A bolcsédék nyitvatartasi ideje: hétfétél-péntekig, munkanapokon 6-18 rdig.

A Dbolcsédei épuUleteket reggel, a munkarend szerint 5 éra 40 perckor érkezd
kisgyermekneveld nyitja. 6 6ratdél a gyermekeket a sajat kisgyermekneveldik fogadjdk a
csoportokban.

A bdlcsédében a heti munkaid® 40 6ra, két mUszakos munkarendben, de szlkség szerint
kézéps6 mUszakban is 7.45. 16.00 ordig. A kisgyermeknevelSk napi 8 6rds munkaidejikbdl 7
oradt a csoportban, 1 dérat csoporton kivili munkdval t6ltenek. Ennek pontos
meghatdrozdsat a kisgyermekneveldk munkakéri leirdsa tartalmazza.

A helyettesitési feladatokat ellatd kollégandk az éves szabadsdgoldsi tervhez igazodva a
helyettesitendd kisgyermekneveld munkarendjében dolgoznak a csoportban.

A bdlcsddei dajkdk munkaideje: 7.45 - 16.00 érdig tart.

A munkarend az elldtott gyermekek Iétszdmdhoz, egyéni igényeikhez mérten valtozhat.

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bdlcsédék nydri nyitvatartdsi rendjérél Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdanyzata
Képvisel6-testUlete Szocidlis, Egészséglgyi és FogyatékosiUgyi BizottsGga (tovdbbiakban:
SZEFOB) dént, mely doéntésrdl az Intézmény az adott év februdr 15-éig tdjékoztatia a
térvényes képviseldket. A bolcsédék nydri zérdsa - a bdlcsddei ellGtds folyamatos
biztositdsa érdekében - két szakaszos vdltdsban valdsul meg. A nydr zards alatt a
bdlcsédék Ugyeleti rendben mUkddnek, a tdrvényes képviseldk az adott év mdjus 31.
napjdig irdsban jelezhetik az Ugyeleti igénylket a bdlcsédevezetdknél.

A bolcsédében dprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkaszineti napra esik,
az azt kévetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bélesédék Napja minden évben nevelés-
gondozds nélkili munkanap. A nevelés-gondozds nélkili munkanaprdl és a nevelés-
gondozds nélklli munkanapon a gyermek fellgyelete és az étkeztetés biztositasa iranti
igény bejelentésének lehetbségérdl a torvényes képviselbket februdr 15-éig tdjékoztatja az
Intézmény.

V. 4. A bdlcs8dei felvétel

A bdlcsédei ellatasba t6rténd felvétel a 3. melléklet szerinti A Humén Szolgdltatdsok
Igazgatésaga Bolcsédei felvételi eljarasrendje c. dokumentumban régzitettek szerint
tériénik.

A bdlcsédei felvétel sordn elényben kell részesiteni

- ha a gyermek szUl8je, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benydjtasat
kévetd 30 napon belll igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban dll,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- a hdrom vagy tébb gyermeket neveld csalddban é16 gyermeket,

- az egyedUldllo sz0IS altal nevelt gyermeket,

- a védelembe vett gyermeket és



- gyermek veszélyeztetettsége esetén.

Amennyiben a bélcsdédei csoportban biztositott a 2 f& kisgyermeknevels foglalkoztatdsa,
ugy a csoportba tartozd gyermekek életkora flggvényében 1216, illetve 14 {6 a csoportban
ellathatd gyermekek Iétszdma. Amennyiben a bdlcsdédei csoportban 1 6 kisgyermekneveld
foglalkoztatdsa biztositott, Ugy a csoportban elldthatd gyermekek l1étszdma 6 £6.

e 7

V.5. Bdlcsédei védd, 6véb elBirdsok

Altaldnos el6irasok:

A boélcsédékbe balesetveszélyes targyakat és eszkdzbket behozni tilos! A gyermekkel a
bdlcsddei gondozds, valamint szUkség szerint (pl.: az elsé udvari jaték, s€tdk eldtt) ismertetni
kell a gyermekek kompetencidjdba tartozé védd — v eldirdsokat.

Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint a
t0zvédelmi utasitds és a tizriadd-terv rendelkezéseit.

A gyermek biztonsdgos és egészséges kdrnyezetben térténd nevelés érdekében a
szUkséges

feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa dllandé feladat.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kGIdniteni, és le kell fektetni, szUkség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sz0l&k/t6rvényes képviseldk mielSbbi
értesitésérél.

Minden kisgyermekneveld feladata, hogy a rdbizott gyermekek részére az egészséguk, testi
épséglk megdrzéséhez szlkséges ismereteket datadja, és ezek elsqjatitasardl
meggydzddjék, tovdbbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a szUkséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

A bolcséde csak megfeleldéségi jellel elldtott jGtékokat vasdrolhat. A jGtékot haszndld
kisgyermekneveld kdteles a jatékban feltUntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmezietést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan dattanulimdényozni, és a jatékszert annak
megfeleléen alkalmazni.

A boélcséde dolgozdi hdzi készitésU elekiromos berendezéseket a bdlcsédébe nem
hozhatnak be.

[ttas vagy bddult dllapotban érkezd szOl6nek, illetve hozzdtartozdénak és 14 év alafti
gyermeknek kisgyereket nem adunk ki.

Gyermekbaleset esetén a bdlcséde dolgozdinak feladata:

A gyermekek felOgyeletét elldtd kisgyermekneveldnek a gyermeket ért bdrmilyen baleset,
sérUlés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
A sérQlt gyereket elsdsegélyben kell részesiteni, ha szUkséges, orvost kell hivnia. A balesetet,
sérUlést okozd veszélyforrdst a téle telhetd mddon meg kell szUntetnie. Minden gyermeki
balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jelezni kell a szGlének/tdérvényes képviseldnek, a
bélcsédevezetdnek, majd az intézményvezetdének. E feladatok elldtdsdban a
gyermekbaleset helyszinén jelenlévd dolgozdknak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyUjtdsban részesité dolgozd a sérllttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Fejsérllés esetén az Orszdgos Mentdszolgdlatot kell értesiteni. A bdlcsédében
toriént balesetet, sérilést az intézményvezetének (az dltala megbizott személynek) ki kell
vizsgdinia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkerlini a balesetet. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell &llapitani, hogy
mit kell tenni hasonlé balesetek megelbézése érdekében, és a szikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

Elsésegélydoboz helye: minden egységnél az dtaddkban, orvosi szekrényben.

EPIPEN Junior minden dolgozd szamdara elérhetden kerUit kihelyezésre. A kisgyermeknevelBk
annak haszndlatdra vonatkozdan oktatésban részesltek.

V. é. Egyéb szabdlyok

A sajat mobiltelefon haszndlatdra csak oz arra kijelélt helyen (nevel8i szoba) nyflik
lehetbség.

Tilos telefondini a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kdzdt tartézkodik a
dolgozé.

A kisgyermeknevel&k sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kézét nem haszndlhatjdk, a sz018k
kerUljék a kisgyermekneveldk és a dajkédk mobiltelefonon t6rténd hivasat.

Dokumentumok kiaddsénak szabdlyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyag,
szabdlyzatok stb.) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével tériénik.

V.7. A kapcsolattartas rendje a bélcsédékben

A bélcsddei ellatasban részestlé gyermekek érdekeinek védelme és képviselete érdekében
az Intézményben bdlcsddénként Erdekképviseleti Férum mikddik oz Erdekképviseleti Férum
Szabdlyzatban foglaltak alapjan, melynek célia, hogy megteremtse a bélcsédei ellatdsban
részesUlé gyermekek szllei/torvényes képviselSi, az Onkormdnyzat é&s az Intézmény
képviselSi kdzotti egyUttmOkddés szélesebb kdrben értelmezett alopjdt.
Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

- bdlcsédei csoportonként a szUI6k/torvényes képviseldk kdzUl 1-1 6 valasztott tag,

- bdlcséde dolgozéi kézUl 1 f6 valasztott tag,

- Onkormdnyzat képviseletében 1 6 vdlasztott tag.

A bdlcséde és a csqlddok kdzotti kapesolattartds szinterei:
> beszoktatds elétti preventiv csalddidtogatds,

»  beszoktatds,

»  beszélgetés érkezéskor és tdvozdskor a kisgyermekneveldkkel,

>  fogadddrdk havi rendszerességgel a kisgyermeknevel8k dltal meghatdrozott
rendben,

»  idépont egyeztetést kdvetd rendkivili fogadd éra,

> szUIGi értekezlet a nevelési év kezdetén, tovabbd a nevelési év sordn félévenként

legaldbb 1 alkalommal,
>  hirdetétdbla,
»  irGsos tdjékoztatds, fejlédési napld,
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>  elektronikus tdjékoztatds,
»  nyilt napok.

A boblcsdde kUlsé kapcsolatrendszere, a bdlcsédék kapcsolatot tartanak
»  az évoddakkal,
a Véddndi Szolgdlattal,
a hdzi gyermekorvosokkal,
a Gyermekjdléti Szolgdlattal,
a kerUletben mikddd egyéb szocidlis és gyermekjdléti intézményekkel.

YV V VV

V. 8. IdGszakos gyermekfeligyelet

A bdlcsédek, amennyiben alapfeladataik elldtasdt nem veszélyezteti, téritési dij ellenében
id6szakos gyermekfelUgyeletet (tovdbbiakban: gyermekfellgyelet) biztositanak.

Feladatot ellaté: kisgyermekneveld

A kisgyermekneveld kdzvetlen felettese: bdlcséddevezetd.

Az egy csoportban dolgozd kisgyermekneveldk egymdssal egyUtimUkddve, a bdlcsdédei
csoporttal kapcsolatos tevékenységeket kdz8sen megtervezve 1atjdk el feladataikat.

A kisgyermekneveld helyettesitését elldtd személy: a csoport nélkUli kisgyermekneveld, a
bdlcsddevezetd-helyettesi feladatokat eligtd csoport nélklli kisgyermekneveld, illetve a
bdlcsédevezetd helyettesiti.

Az id6szakos gyermekfelUgyelet keretében a gyermek szdmdra a térvényes képviseld altal
igényelt alkalommal és idétartamban, de legfeljebb heti 3 alkalommal és napi 2-6 éraban
bélcsddei elldtas nyUjthatd a bdicsddei csoport Ures féréhelyein.

A gyermekfelUgyeletért fizetendd személyi téritési dif magdban foglaljia a gondozdsi dijat és
Budapest XXI. KerGlet Csepel Onkormdnyzata Képviseld-testiletének 23/2019. (XI.04.)
szadmu rendelete 1. mellékletben foglalt étkezési dijat. A gyermekfellgyeletért fizetendd
személyi téritési dijat az intézményvezetd dllapitia meg.

Az idbszakos gyermekfeligyelet nem biztosithaté a gyermek részére, amennyiben
egészségi dllapota kizdria a kdzbsségben vald részvétel lehetdségét (pl. 1&z, fertézd
betegség esetén).

A szolgdltatds részleteit a szolgdltatds igénybevételét megalapozd, az intézményvezetd és
az érintett gyermek térvényes képviselbje kdzdtt [€trejott megdllapodds rdgrziti, valamint az
Idészakos Gyermekfeliigyelet Hazirendje tartalmazza.

V.9. Bélcsédei munkakéri feladatok

Bolcsddevezetd csoportvezetd (bdlcsédevezetdi feladatai mellett) 1 {6

A bolcsédevezetd csoportvezetd kdzvetien felettese: gyermekjoléti alapelldtds szakmai
vezetd.
A bdlcsddevezetd csoportvezetd munkaideje: heti 40 éra, vdltozd munkarend.
A boélcsédevezetd csoportvezetd
»  felels a bolcsédék szakszer( és t6rvényes mikddéséért
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»  abdlcsddék szakmai tevékenysége hatékonysdgdnak mérése, annak feltérdsa,
hogy milyen terUleten kell és szUkséges erdsiteni a kisgyermekneveldk szakmai
munkgjét

> a gyermekbalesetek megeldzéséért és az elbforduld balesetek esetén
alkalmazandé eljérds betartdsdért és betartatdséért, valamint annak ellendrzése

>  Dbolcsédékben nyuljtott  alap-, és egyéb szolgdltatdsok szervezése,
Osszehangoldsa;

»  bolcsédék szakmai feladat-elldtdsdnak ellendrzése;

»  abodicsédei konyhdk ellenbrzése;

»  minden évben felllvizsgdlja és jovaslatot tesz az intézményvezetdnek arrdl, hogy
a bélcsédék milyen terlletein szOkséges felszereléseket felUjitani, korszerUsiteni ill.
bdviteni.

» elkésziti az adott évre az ellendrzési tervet, annak végrehagjtdsdért a
bdlcsédevezetd felel. az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés terlleteit,
mddszerét és Utemezését. az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosségra
kell hozni. az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjdra,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszeflggd kérdésekre.

» oz ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivlli ellendrzésrdl az intézményvezetd
doént.

>  részvétel a vezetdi értekezleteken;

>  abdlcsddei ellatds normativdjdnak elkészitése;

> részvétel a bolcsGdéket érinté dlidsinterjikon, és ott szakmai észrevételek
megtétele;

> oz éves kéliségvetés elkészitésében vald egyUttmikddés;

>  ellatasi szerz6dés értelmében a nem kerUleti lokos gyermekek bolcsdédei
elldtdsanak beszdmoldja és elszdmoldsdnak elkészitése

>  pedagdgus életpdlya modell esetében a munkatdars mindsitésével kapcsolatos
feladatok elldtasa, mindsitésre vard munkatars mentordldsanak ellendrzése

» gondoskodik a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak mUkddési
nyilvantartasardl a 8/2000. (VIil.4.) SZCSM r. szerint.

Bolcsédevezetd

A bolcsédevezetd vezetd beosztdsra vonatkozd megbizdsdt az intézményvezetd adja,
illetve vonja vissza. A vezetdi megbizds feltétele, hogy a kdzalkalmazott - a kinevezés szerinti
munkakdére mellett - Iatja el a vezetdi beosztasbdl eredd feladatait.

A bdlcsbdevezetd kdzvetlen felettese: gyermekjdléti alapelldtds szakmai vezetd

A bolcsédevezetd munkaideje: heti 40 éra, valtozd munkarend.

A bolcsédevezetd helyettesitését elldtd személy: a bélcsédevezetd-helyettesi feladatokat
ellatd csoport nélkili kisgyermekneveld.

A bolcsédevezetdk kéz0l 1 {6 bdlcsddevezetd (bblcsdédevezetd csoportvezetdi feladatok)
I&tia el a 4 boélcsédét érintd szervezési, kapcsolattartdsi, képviseleti és Osszesitett
adatszolgdltatdsi feladatokat az Intézményen belUl.

A bolcsddevezetd felelds:
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A bdlcsédében folyd napi munka felelds irdnyitdja,

>

VVV VY

v

YV V VYV

a gyermekek gondozdsdt, testi és szellemi fejlédést elbsegitd kdrnyezet
megteremtésért,

a gyermeki jogok érvényesiléséret, esélyegyenlség biztositdsdért,

a bélcséde szakszer( és térvényes mikddéséért,

a takarékos gazddlkoddsért,

a bdélcsdde, mint telephely mUkddtetéséért,

a bdlcsddei munkarend és a gyermekek napirendjének betartdsdért, és
betartatdsaért

a gyermekbalesetek megelézéséért és az eléforduld balesetek esetén
alkalmazando eljards betartdséért

a szolgdltatds igénybevételérél a Nemzeti RehabilitGcids és Szocidlis Hivatal
KENYSZI/TEVADMIN  elekironikus  nyilvantartdsban  rendszeres  jelentési
kbtelezettségének eleget tesz

munkafegyelem megtartdséért,

szolgdlati titok megtartds&ért,

kbzegészségUgyi- munka- és tizvédelmi szabdlyok betartasdért,

munkakdri leirGséban szerepld feladatok ellGtdsdért.

A bolcsédevezetd feladata a bdlcsddei elldtds koordindldsa és irdnyitdsa az aldbbiak

szerint:
>

>
>
>

v

v
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szakmai munka irdnyitdsa,

iranyitja, ellendrzi és értékeli a kdzvetlen beosztottja munkdjat,

jogszerG mUkddés feltételeinek biztositdsa,

a boélcsédei dokumentdcid megfeleld, naprakész és pontos vezetése,
ellenbrzése

a szolgdltatdsok igénybe vevdinek jogszabdlyokban meghatdrozott adatairdl
vezetett kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszerben (a tovdbbiakban:
KENYSZI) legkésSbb a bdlcsédei elldtds igénybevételének elsé napjat kdvetd
munkanap 24 6rdig a szOkséges adatok régzitése és naponta az idészakos
jelentési kdtelezettség teljesitése,

a tovdbbképzési terv, munkaterv, szabadségterv elkészitése és az abban
foglaltak végrehajtdsanak biztositdsa,

ertekezletek - sz0l&i, munkavdllaldi — megtartdsa,

jelentések, beszadmoldk elkészitése - belsd ellendrzési feladatok ellatasa,
gyermekétkeztetéshez kapcsolddd adminiszirativ és szervezési feladatok
elldtdsa,

koltségvetés tervezéséhez, bolcséde mUkddtetéséhez adatszolgdltatds,
javaslattétel,

dllagmegdvas biztositdsa — kdrmegeldzés, kdrelhdritds érdekében szUkséges
intézkedések megtétele,

leltarozdsi, selejtezési feladatok elvégzése,

munkavédelemi és baleset-megel&zési feladatok elvégzése,

bolcsédei fogyd készletek biztositdsa

részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken, értekezleteken.

Kisgyermeknevelé
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A kisgyermekneveld kdzvetlen felettese: bolcsddevezetd.

A kisgyermekneveld munkaideje: heti 40 éra, a 8 6rds napi munkaiddbdl 7 ordt kell a
csoportban t8lteniUk, a fennmaradd 1 éra eltdltését (felkészUlési id8) a kisgyermekneveld
munkakori leirdsa szabdlyozza.

Az egy csoportban dolgozé kisgyermeknevelbk egymassal egyUitmUkédve, a bdlcsédei
csoporttal kapcsolatos tevékenységeket kdzdsen megtervezve IGtjdk el feladataikat.

A kisgyermeknevel® helyettesitését elldtéd személy: a csoport nélkili kisgyermekneveld, a
bdlcsédevezeté-helyettesi feladatokat elldtd csoport nélkili kisgyermekneveld, iletve a
bdlcsédevezetd helyettesiti.

A kisgyermekneveld felelbs:

»  agyermekijogok érvényesUlésérét, esélyegyenldség biztositdsert,
a bdlcsddei munkarend és a gyermekek napirendjének betartdsdért,
a csoportjdba beosztott gyermekek egészséges fejlédéseert,
magas szintd szakmai munk&ért,
csaldd-és a bdlcséde partneri egyUttmUkddésének kialakitasaért,
szolgdlatai titok megtartdsaért,
kdzegészséglgyi- munka- és tizvédelmi szabdlyok betartdsdért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért és az elSforduld balesetek esetén
alkalmazandd eliards betartdsdért,

>  munkafegyelem megtartaséért,

>  munkakédri leirGsdban szerepld feladatok ellatasaért.
A kisgyermeknevel® felodata a gyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére,
kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, egészséglgyi és gondozdstechnikai
ismeretei birtokdban a gyermekek harmonikus fejlédése, akfivitdsa, kreativitdsa és
&ndliésdga alakuldsanak segitése az aldbbiak szerint:

VVVVVVY

» a gyermekek szakszerd gondozdsa és nevelése, elbsegitve €s folyamatosan
figyelemmel kisérve a gyermek testi, lelki és értelmi fejlédését,

»  csalddigtogatds és a beszoktatds,

» o gyermek életkordnak, fejlettségi szintiének, igényének megfeleld tdargyi
kérnyezet kialakitésa,

»  SNI gyermek gondozdsa, nevelése sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
igényeit, tovabbd a gydgypedagdgus szakmai javaslatait,

»  szUlBcsoportos beszélgetések, szUIGi értekezlet megszervezése, vezetése

kapcsolattartds a térvényes képviseldkkel,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, ondlidsoddsuk, jatéktevékenységUk

elésegitése,

a gyermekek tapldlkozdsi, és higiénés szokasainak kialakitésa,

oz egészséges éntudat a szocializacié eldésegitése,

gyermekek tarsas kapcsolatainak eldsegitése,

a tdrvényes képviseld teljeskord tdjékoztatdsa,

a nyilvantartasok, dokumentdcié megfeleld vezetése,

részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken, értekezleteken.

YV V¥V

VV VYV VYV
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Az 1 6rds felkészUlési idd eltdltésére vonatkozd tartalmi elvardsok a kdvetkezdk:

csalddldtogatds lebonyolitdsa

kisgyermekneveldi adminisziracié elkészitése, beszoktatdsi adminisztrdcid
kisgyermeknevelbi értekezletekre vald felkészUlés, azokon vald részvétel
évszaknak megfeleld dekorécid készitése

Unnepekre és bolcsédei rendezvényekre vald felkészOlés

szakmai &nképzés, ezek bbvitése

gyermeki kreativitas fejlesztéséhez szUkséges eszkdzok, kellékek elbkészitése

VVVVVYVY

BolcsGdevezet6-helyettesi feladatokat ellGté csoport nélkiili kisgyermekneveld

A bélcsédevezetd-helyettesi feladatokat elldtd csoport nélkUli kisgyermekneveld kdzvetlen
felettes: bolcsédevezetd.

A Dbdlcsédevezetd-helyettesi  feladatokat elldtd  csoport nélkUli  kisgyermekneveld
munkaideje: heti 40 éra, hétfétél- csUtdridkig 7,10 — 16 ordig pénteken 7,30 - 13,30 6rdig.

A Dbdlcsédevezetd-helyettesi feladatokat elldté csoport nélklli - kisgyermekneveld
helyettesitését ellatd személy: bdlcsédevezetd.

A bélcsédevezetd-helyettesi feladatokat ellétd csoport nélkili kisgyermekneveld felelds:

»  szakmai munka ir@nyitdsa a bdlcsédevezetd tavoliéte esetén,

> jogszerd mUkddés feltételeinek biztositasa,

»  a szolgdltatdsok igénybe vevdinek jogszabdlyokban meghatdrozott adatairdl
vezetett kdzponti elekironikus nyilvantartdsi rendszerben (a tovdbbiakban:
KENYSZI) legkésébb a bdlcsddei elldtas igénybevételének elsé napjdt kdvetd
munkanap 24 érdig a szikséges adatok régzitése és naponta az idészakos
jelentési kdtelezettség teljesitése,

>  jelentések, beszdmoldk elkészitése

hé végi zardsndl segiti a bélcsédevezetd adminiszirdcids feladatait

a bélcsédevezetd tdvolléte esetén vezeti az elbirt napi nyilvantartdsokat, és

elldtja a napi szUkséges adminiszirativ és egyéb feladatokat

>  gyermekétkeztetéshez kapcsolddd adminiszirativ és  szervezési feladatok
elldtdsa,

»  dllagmegdvéds biztositdsa - kdrmegelbzés, kdrelhdritds érdekében szikséges
intézkedések megtétele,

> leltdrozdsi, selejtezési feladatok elvégzése a bolcsédevezetd irGnyitdsa mellett

»  munkavédelemi és baleset-megelézési feladatok elvégzése a bdlcsédevezetd
irdnyitdsa mellett

>  bdlcsédei fogyd készletek figyelemmel kisérése

> részt vesz a képzéseken, tovdbbképzéseken, értekezleteken.

A2\ 4

A bdlcsédevezetd-helyettesi feladatokat elldtd csoport nélklli kisgyermekneveld feladatar:

>  csoportban a hidnyzd kisgyermekneveld helyettesitése

> a gyermekek szakszerd gondozdsa és nevelése, elbsegitve és folyamatosan
figyelemmel kisérve a gyermek testi, lelki és értelmi fejl6édését,

> a gyermek életkoranak, fejlettségi szintiének, igényének megfeleld targyi
kdrnyezet kialakitdsa,
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YVVVYVVYVY

SNI gyermek gondozdsa, nevelése sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
igényeit, tovabbd a gyégypedagdgus szakmai javaslatait,

kapcsolattartds a tdrvényes képviseldkkel,

a gyermekek rendszeres levegdzietése, Sndlidsoddsuk, jatéktevékenységik
elésegitése,

a gyermekek tapldlkozdsi, és higiénés szokdsainak kialakitdsa,

az egészséges éntudat a szocializacié eldésegitése,

gyermekek tarsas kapcsolatainak elésegitése,

a térvényes képviseld teljeskorl tdjékoztatdsa,

a nyilvantartdsok, dokumentacioé megfelel vezetése,

részt vesz a képzéseken, tovibbképzéseken, értekezleteken.

Csoport nélkili kisgyermekneveld

A csoport nélkili kisgyermekneveld kdzvetlen felettese: bdlcsédevezetd.
A csoport nélkUli kisgyermekneveld munkaideje: heti 40 6ra, hétfétél- csitdéridkig 7,10 — 16
ordig pénteken 7,30 - 13,30 4rdig.

A csoport nélkUli kisgyermekneveld felelbs:

VVVYVVYYVYY

a gyermeki jogok érvényesiiésérét, esélyegyenidség biztositasdért,

a bélesédei munkarend és a gyermekek napirendjének betartdsdért,
a csoportba beosztott gyermekek egészséges fejlédéséért,

magas szintd szakmai munk&ért,

csaladd-és a boélcséde partneri egyUttmUkddésének kialakitdsdért,
szolgdlatai titok megtartdséért,

kdzegészségUgyi- munka- és tizvédelmi szabdlyok betartdsdért,

a gyermekbalesetek megeldzésééert és az eléforduld balesetek esetén
alkalmazandd eljérés betartdsdért,

munkafegyelem megtartdsdért,

munkakdri leirdsdban szerepld feladatok ellGtasaért.

A csoport nélkUli kisgyermekneveld feladata a bdlcsédei csoportban a gyermek testi és
pszichés fejlédésének elBsegitésére, kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai,
egészséglgyi és gondozdstechnikai ismeretei birtokdban a gyermekek harmonikus
fejlédése, aktivitésa, kreativitdsa és dndlidsdga alakuldsdnak segitése az aldbbiak szerint:

>

>

a gyermekek szakszerd gondozdsa és nevelése, elbsegitve és folyamatosan
figyelemmel kisérve a gyermek testi, lelki és értelmi fejlédését,

a gyermek életkordnak, fejlettségi szintiének, igényének megfeleld targyi
kdrnyezet kialakitdsa,

SNI gyermek gondozdsa, nevelése sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
igényeit, tovabbd a gydgypedagdgus szakmai javaslatait,

sz0l6csoportos beszélgetések, szUI6i értekezlet megszervezése, vezetése
kapcsolattartas a térvényes képviseldkkel,

a gyermekek rendszeres levegdztetése, Sndlidsoddsuk, jatéktevékenységUk
elbsegitése,
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YV VVVVY

a gyermekek tapldlkozdsi, €s higiénés szokdsainak kialakitédsa,
az egészséges éntudat a szocializacié eldsegitése,
gyermekek tdrsas kapcsolatainak elésegitése,

a térvényes képviseld teljeskdrd tGjékoztatdsa,

a nyilvé@ntartdsok, dokumentdcié megfeleld vezetése,

részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken, értekezleteken.

A csoport nélkdli kisgyermekneveld feladata tovdbbd:

v Vv

VVVVVY

szakterUlethez tartozd adminiszirativ feladatok elvégzése,

a bélcsédevezetd altal rabizott és fellgyelt dokumentumok vezetése,
bdlcsddei felvétellel kapcsolatos dokumentumok elékészitése, fénymdsoldsa,
felvételikdnyv vezetése,

hé végi zarasndl segiti a bdlcsddevezetd adminiszirdcids feladatait,

befizetések nyiivantartdsdnak vezetése, kdvetkezd havi tadbldzatok elkészitése,
dolgozék jelenléti ivének kdvetkezd havi elkészitése,

tetvességi nyilvantartds vezetése,

bdicsédei programok szervezése, lebonyolitdsa,

daru érkezésekor (fisztasdgi csomag, tisztitdszerek, irodaszer) raktérba térténd
elpakolasa

A részletes munkakori feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

Gyoégypedagoégia asszisztens

A gybégypedagdgiai asszisztens kdzvetlen felettese: bdlcsédevezetd csoportvezetd
A gydgypedagdgiai asszisztens munkaideje: heti 40 éra.

A gybgypedagdgiai asszisztens feladata elldtdsa sordn egyUttmikédik a Févarosi
Pedagdgiai Szakszolgdlat 21. KerUleti Tagintézménye munkatdrsaival, akik a pedagdgiai
szakszolgdlati intézmények muUkddésérdl szold 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet 4. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint az érintett gyermekek korai fejlesztését és gondozdsat az
Intézményben végzik.

A gydgypedagdgiai asszisztens feladata:

>

>

a feladatkdérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak
megszabott hatdriddre t6rténd elvégzése,

jaték és gyakorld foglalkozdsokat &ndlidan tart,

szemléltetd eszkdzdket készit, azokat karban tartja, elékésziti a foglalkozdsokra

a fejleszté/gydgypedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermeknek foglalkozdsokat
tart,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez szUkséges eszkdzdk elbkészitésében
kézremUkddik a fejlesztdé/gydgypedagdgus Utmutatdsait kévetve

precizen vezeti a szUkséges nyilvantartdsokat, elldtjia a munkdjaval kapcsolatos
adminisziracidt.

A részletes munkakori feladatokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.
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Dajka

Kdézvetlen felettese: bdlcsédevezetd.

A dajka munkaideje: heti 40 éra, hétfétdl-péntekig 7,40 -16 rdig.

A dajka helyettesitését elldtd személy: dajka, kisgyermekneveld eseti helyettesitéssel.
A feladatait a kisgyermeknevelék irdnyitdsaval Idtja el a bélcsédei csoportban.

A dajka felelds:

>
>
>

VVVVYVYVY

a gyermeki jogok érvényesUlésérét, esélyegyenléség biztositdsdért,

a bélcsédei munkarend és a gyermekek napirendjének betartasdért,
a gyermekbalesetek megelbzéséért és az eldforduld balesetek esetén
alkalmazandé eljarés betartdsdért,

a szolgdlati titok megtartdsdért,

a rabizott eszkdzdkért, a takarékos anyagfelhaszndldsért,

a munkafegyelem megtartdsdért,

a kdzegészségUgyi- munka- és tizvédelmi szabdlyok betartdsdért,
rabizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszer( haszndlatdrét,

a fisztitdszerek biztonsdgos haszndlatéért, tarolasdért

munkakdri leirGsdban szerepld feladatok ellGtésaért.

A daka feladata a gyermekek nevelésében, gondozdsdban torténd részvétel,
gyermekfelUgyelet biztositdsa, illetve a bdlcsédei nevelés-gondozdshoz szUkséges higiénés
feltételek biztositdsa, a kdrnyezet rendjérdl, tisztasdgdrdl 16rténd gondoskodds az aldbbiak

szerint;
>

a gyermekek gondozdasdt (pl.: az arra rdszoruld gyermek lemosdsdt, tiszta, széraz
ruhdba Sltdztetését stb.) a  kisgyermekneveld segitétarsaként,  vele
egyUttmUkddve végz,

csoportos nevelési terv megvaldsitdsdban tevékenyen részt vesz, biztositja a
jaték és a gyermekek tevékenységeihez kapcsoldédd teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit,

elbkésziti az étkeztetést, tdlalja az ételeket, biztositjia az étkezés feltételeit, seqiti
a gyermek 6nkiszolgdld tevékenységét, étkeztetés utdni rendbetétel

a csoportszobdkban minden étkezés utdn letdrli az asztalokat, szUkség szerint
felseper, felmos,

az ételmaradékot eltavolitja a maradékos badelldba, a szennyes edényt az
eléirdsoknak megfelelden elmosogatja. Mosogatds utdn a mosogatd helyiséget
felmossa. A HACCP rendszer vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirdsokat betartja.

a déli gondozdsi mlveletek utdn gondoskodik a szennyes textilpelenka, abrosz
és el6ke mosoddba szdllitdsdardl. A szemeteseket kilriti és a szemetet a tdroldba
viszi.

az &tadét (81t6zEt) felmossa, fertdtleniti, portalanitja. Felmossa a dolgozéi 6lt6zét.
a gyermekfUrd8szobdban a gondozdsi miveletek utdn naponta kistrolja a
csapokat, mosddt, kadat, kidntdt, gyermek WC-ket fertétleniti Sket, a padozatot
felmossa,
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>
>

a szennyez8dést okozd alkotdjaték-tevékenység utdn feltakarit (festés,
gyurmazds stb.)

a gyermekek altatdsdhoz elSkésziti a fektetbket, dgynemiket,

butorokat, polcokat, ajtékat, ablakpdarkdnyokat letdrli, portalanitja,

elldtjo a csoportszobai jatékok, polcok, blUtorok, a gyermekek tisztdlkoddsi
eszkbzeinek (fésdk, fogmosd poharak...) fertdtlenitését, mosdsdat,

folyamatosan ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasdgat,
a gyermektdrélkdzéket naponta, illetve szUkse€g szerint cseréli,

a gyermekek dagynem(it szOkség szerint vdltja, tisztasGgdrdl hetente
gondoskodik,

szUkség szerint mossa, javitja, varrja a babaruhdkat, textilidkat,

fertézd betegség esetén teljes fertétlenitést végez,

kdzremUOkddik a nagytakaritési feladatokban, negyedévente, illetve szikség
szerint (Qjtd, ablak, radidtor lemosds, fUggdnymosds...),

részt vesz a képzéseken, tovdbbképzéseken, értekezleteken,

az Intézmény lehetéségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrdl.

A részletes munkakéri feladatokat a munkakori lefrdsok tartalmazzdk.

Takarité

A takaritd kézvetlen felettese: bolcsédevezetd.

A takarité munkaideje: heti 40 éra, hétfétdl-pentekig 7,40 -16 ordig.
A takaritd helyettesitését ellatd személy: dajka

A takaritd felelds:

>
>

>
>

a rabizott eszkdz8k, anyagok szakszery, takarékos felhaszndlidsdért,

munka- t0z és balesetvédelmi és kdzegészségUgyi szabdlyok, elbirdsok
betartdséért,

munkafegyelem betartds&ért,

kémiai, biztonsdgi eldirdsok betartdsdért, a biztonsGgi adatiapok taroldsGért.

A takaritd feladatai:

>

VVVVYVY

A\

pontosan adagolja a tisztitdszereket, vegyszereket.

OsszegyUjti a szemetet, a szemetes edényeket kimossa, fertétleniti.

a haszndlaton kivOli takaritdsi eszkdzdket az arra kijeldlt helyen taroljo.
gondoskodik a személyes higiénéjérdl és ruhdja tisztasagardl.

havonta fisztitészereket vételez, azokat kételes elzérva tartani.

negyedévenként nagytakaritdst végez.

oz étel kiszolgdlasdra és az ételmaradék kezelésére.

a folyosd, aziroddk és az ebédlé takaritdsat naponta elvégzi: Felmosds naponta,
portalanitds heti egy alkalom, virdgok gondozdsa szUkség szerint.

a csoportok kdzti bejdrati rész napi felmosdsa, mosddk rendbetétele (2 db.
felnétt WC)

a felndtt 8It6z6 takaritdsa: mosddk, WC-ék tisztantartdsa, fertbtlenitése heti 2
alkalom, felmosds, szekrények tetejének portalanitdsa heti egy alkalom.

a folyosé ablakait, jtéit, és a lambéridt tisztdn tarija.

a folyosdi szényegeket hetente porszivozza.
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A részletes munkakori feladatokat a munkakdri leirGsok tartalmazzdk.

Moséné

A moséné kézvetlen felettese: bdlcsédevezetd.
A mosdnd munkaideje: heti 40 éra, hétfétdl-péntekig 7,40 -16 ordig.
A mosénd helyettesitését elldtd személy: dajka

A mosond felelds:

>
>

>
>

a rébizott eszkdzOk, anyagok szakszerd, takarékos felhaszndldséért

munka- 10z és balesetvédelmi és kbdzegészséglgyi szabdlyok, elbirdsok
betartaséért

munkafegyelem betartasdért

kémiai, biztonsagi elirdsok betartdsdért, a biztonsagi adatlapok taroldséért

A mosénd feladatai:

>
>

>

>

A mosandd textilia elbkészitése, a tllszennyezett textilia dztatdsa.

a megengedett gépterhelés, a szabvdnyok és technolégiai elbirdsok
figyelembevételével, az eldirt utasitdsok szerint a mosdsi folyamat lebonyolitdsa,
az ipari moségép/ mosdgépek felligyelete a mosdsi ciklus alatt.

rendellenes mdkddés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibdk kdzlése a
bdlcsddevezetd felé.

a mosdsi folyamat utdn a textiliGoan maradt foltok egyedi eltdvolitésa.

a végzett munkdardl, felhasznalt anyagokrdél nyilvantartdst vezet.

a szUkséges elbszaritds elvégzése, a szdaritdgép levegdjdratdnak rendszeres
tisztitdsa.

technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabdlyok szigorU betartdsa.

a textiia szakszerG vasaldsa, gondos dsszehajtogatdsa, csoportszobdk szerinti
valogatdsa. az elkészUlt rvhanemUket a csoporiszobdkba szdllitja.

amennyiben a gyermekek ellatasi terlletére kell mennie, védéruhat cserél.

a munkafolyamat befejezése utdn a gépek kikapcsoldsa, dramtalanitdsa.

a bélcsédevezetd iranyitasaval a feladatmegosztds alapjén takaritdsi feladatok
ellatasa.

a mosoddban hetente a csempézett falfellletet fertétlenitd vizzel lemossa,
gépeket, berendezéseket fisztitja.

a tisztité és fertbtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségUgyi elbirdsok
figyelembevételével az utasitGsoknok és a biztonsdgi adatlapoknak
megfeleléen kell alkalmaznia és tarolnia.

a munkdja sordn haszndalt gépekért és berendezésekért anyagi felelésséggel
tartozik.

munkdjét kdzvetlen felettesének irdnyitdsa és fellgyelete alatt a hatdlyos
jogszabdlyok és rendelkezések szerint végzi.

A részletes munkakdri feladatokat a munkakdri leirdsok tartalmazzdk.

Varrénd

A varrdnd kdzvetlen felettese: bdlcsddevezetd.
A varrénd munkaideje: heti 40 éra, hétfétél-péntekig 7,40 -16 ordig.

A varrénd felelds:
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betartja azipai és hdztartdsi gépek kezelési utasitdsait.

a rébizott eszkdzdk, anyagok szakszer, takarékos felhasznalasaért

munka- 10z és balesetvédelmi és kdzegészségUgyi szabdlyok, elbirdsok
betartasdért

munkafegyelem betartdsdért

kdtelezbden biztositandd textilidk szakszer( javitdséért, varrdsdért.

takaritja és rendben tarfja a mosoda és a vasald helyiségeit.

A varrdond feladatai:

>

v
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»
>
>

a gépek Uzembe helyezésére, kezelésére, karbantartdsdra vonatkozd miszaki és
magatartdsi  kdvetelmények  betartdsdval, alkalmazdsdval végzi el
tevékenységét.

biztositja a raktdrkészlet anyagainak helyes és szakszer( tarolasat. a gépeket a
kezelési Utmutatdkban leirtak szerint haszndlja. az dltala haszndlt gépek
meghibdsoddsa esetén azonnal jelzi azt felettesének.

napi, heti, havi és éves kimutatdst készit az elvégzett feladatokrdl, az elkészitett
Arukrdl, javitdsokrdl.

a gépek és az eszkdzok kezelési szabdlyainak kdvetkezetes betartdsaval a
kockazati tényezdk minimdlisra csdkkentése.

folyamatosan javitja a textilidkat (gombot varr, felszeg, bevarr, stb.)

a méterdrut a részlegvezetdvel 16rténd egyeztetés alapjdn feldolgozza.
figyelemmel kiséri a varrdshoz haszndlt eszkbzéket és szUkség esetén a pdilGsokrdl
tajékoztatja a felettesét.

a megszdritott textilidkat gondosan vasalja, Ugyel a megfeleld hdfok
kivalasztasara.

minden gondozdsi egység részére kUIGn polcon, csoportositva tdrolja a
textilidkat.

csak a gumisznyegen dliva végezheti vasaldsi munkdjat

pontosan adagolja a tisztitdszereket, vegyszereket.

hetente nagytakaritdst végez sajdt munkaterlletén.

csempét, padlot, szennyes tarolét fertbtlenit.

negyedévente ablakot takarit.

évente a kbtelezben eldirt fisztasdgi festés utdn részt vesz a nagytakaritasi
munkakban.

a HACCEP el6irasainak a kévetelményeit betartja.

a haszndlaton kivUli takaritdsi eszkbzoket az arra kijeldlt helyen térolja.

havonta fisztitoszereket vételez, azokat kbteles elzarva tartani.

A részletes munkakori feladatokat a munkakori leirds tartalmazza.

Szaktandcsadé

A szaktandcsadd kdzvetlen felettese: gyermekjéléti alapellGtds szakmai vezetd

A szaktandacsadd munkaideje: heti 40 éra, véitozd munkarend.

A szaktandcsadd helyettesitését ellatd személy: bolcsédei csoportvezetd, intézményvezetd
A szaktandcsadd felelds:

>

a magas szakmai szinvonalG bdlcsédei elldtds megvaldsuldséért
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A szaktandcsadé feladata:
>  bolcsédevezeték és kisgyermekneveldk részére szaktandcsadds, tdmogatds
nyUjtdsa.
> a kisgyermeknevel®kkel rendszeresen megbeszéli megfigyeléseiknek
tapasztalatait, ezzel is segitve a szakmai munka szinvonaldnak emelését.
> segiti a bolcsédéket az egységes szakmai szemiélet kialakitdsdban és
megtartdsdban.
»  részt vesz a bdlcsddék szakmai munkdjanak ellendrzésében.
> részt vesz a helyi tovdbbképzések tematikdjanok kidolgozdsaban,
lebonyolitdsdban.
>  végz az Ujonnan belépd kisgyermeknevelbk betanitdsat.
>  figyelemmel kiséri a szakirodalom Ujonnan megjelent kiadvanyait, hozzdsegiti a
kisgyermekneveldket azok megismeréséhez.
>  segili a kisgyermeknevelbk problémamegoldd képességének fejlesziését.
>  tevékenységével részt vdllal a kerUlet bdlcsédéinek népszerUsitésében, a nyitott
bélcsddei szemléletet szem eltt tartva.
>  egyUttmUkodik a kisgyermeknevelSkkel a csaldddal vald kapcsolat elmélyitését
szolgdld programok szervezésében.
részt vesz az intézményi szolgdltatdsok kérének bdvitésében.
munkdjét minden esetben szaktuddsdnak és lelkismeretének megfelelben végzi.
elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakdréhez kapcsoléddan -
alkalmanként az intézményvezetd megbizza.

YV V VY

A részletes munkakdri feladatokat a munkakéri leirds tartalmaozza.

V.10. Napkozbeni gyermekfeligyelet

Az Onkormdnyzat az Intézmény 0tjdn biztositia a Gyvi. 44/B. §-ban meghatdrozott
napkdzbeni gyermekfellgyelet szolgdltatdsai kdz0l a 44/C. § (1) bekezdés b) pontja szerinfi
szolgdaltatdst.

A kerUletben laké- vagy tartdzkoddsi hellyel rendelkezé és ezen a cimen életvitelszerlen
élék részére kettes, hdrmas, illetve tobbes ikrek szUletése esetén nyUjt téritésmentes
segitséget a tdrvényes képviseld sajat otthondban. lker gyermekek szlletése esetén, ha a
szUI6 a gyermekek gondozdsdban és nevelésében segitségre szorul, otthondban nyUjtandé
segitséget kérhet a gyermekek 20 hetes kordig az Intézménytdl. Heti 5 munkanapon 3-as
vagy tébbes ikrek szlletése esetén napi 8 érdban, 2-es ikrek esetén napi 4 orGban
igényelheti a szolgdltatdst.

Az Onkormanyzat a napkdzbeni gyermekfeligyeletet téritésmentesen biztositja.

Napkézbeni gyermekfeliigyelethez kapcsol6dé munkakéri feladatok
Gondoz6
A gondozd kdzvetlen felettese: gyermekjdléti alapelldtds szakmai vezetd

A gondozd munkaideje: heti 40 éra
A gondozd helyettesitését elldtd személy: kisgyermekneveld
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A gondozé feladata a napkézbeni gyermekfelUgyelet keretében a térvényes képviseld
otthondban a térvényes képviseld jelenlétében a gyermek testi és pszichés fejlédésének
elbsegitésére, kodvetésre alkalmas pedagdgici, egészséglgyi és gondozdstechnikai
ismeretek d&taddsa, a gyermekek harmonikus fejlédése, aktivitdsa, kreativitdsa és
o6ndliésaga alakuldsdnak segitése az aldbbiak szerint:

>  az ellatast biztositd gondozd kizardlag a gyermekekkel kapcsolatos teend&ket

&t el.
> testi és kdrnyezeti higiénidt biztosit (Ggy, mint fUrdetés, etetés, dlidztetés,
levegdztetés);

>  agyermekeket asz0l6(k) jelenlétében orvosi vizsgdlatra elkiséri;
a gyermekek szdmdara a megfeleld szeretd, segitd szakszerld gondozdst biztosit, a
gyermekek egyéni igényeit és aktudlis dllapotdt is figyelembe véve.
a gyermekek rendszeres levegdztetése, dndlidsoddsuk, jGtéktevékenységUk
elésegitése,
a gyermekek tapldlkozdsi, €s higiénés szokdsainak kialakitasa,
az egészséges éntudat a szocializdcio eldsegitése,
gyermekek tarsas kapcsolatainak eldsegitése,
a térvényes képviseld teljeskdrd tdjékoztatdsa,
a nyilvéantartdsok, dokumentdcié megfeleld vezetése,
elézetes csalddidtogaids,
kapcsolattartds a térvényes képviselSkkel,
részt vesz a képzéseken, tovabbképzéseken, értekezleteken.

\4
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VI. Csaldd-és Gyermekjoléti szolgaitatéas
VI.1. A Csalad-és Gyermekijéléti szolgdltatds ellatds tartalma

Budapest XXI. kerUletében a Gyvt-ben és az Szi-ben foglalt gyermekjdléti szolgaltatdsi
feladatokat, valamint a csalddsegités feladatait a Csaldd-és Gyermekjdléti Szolgdlat atja
el

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat és Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont Iatja el feladatait
a kerUletben él6 szocidlis, mentdiis és anyagi problémdkkal kizdd egyének, csalddok
segitése, tdmogatdsa érdekében.

Az elldtds hozzdjérul a gyermek egészséges fejlddéséhez, jdlétéhez, a csalddban 16rténd
nevelkedésének elbsegitéséhez, a veszélyeztetettség megelbzéséhez és a mdr kialakult
veszélyeztetettség megszintetéséhez, a gyermek csalddbdl 16rténd  kiemelésének
megeldzéséhez, a veszélyezietett, illetve krizishelyzetbe kerllt személyek, csalddok
eletvezetési képességének megdrzéséhez, azilyen helyzethez vezeté okok megeldzéséhez,
valamint a krizishelyzet megszintetésének elésegitéséhez.

A csalddsegités a szocidlis vagy mentdlhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt
segitségre szoruld személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez vezetd okok
megelbzése, a krizishelyzet megszintetése, valamint az életvezetési képesség megbrzése
célidbdl nyUjtott szolgdltatds.
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A Gyvt. dlapjdn meghatdrozott feladatok:
A gyermekjoléti szolgdltatds feladata a gyermek testi, lelki egészségének, csalddban
térténd nevelésének elésegitése érdekében:

>

>

\4

a gyermeki jogokrdl és a gyermek fejlédését biztosité tdmogatdsokrdl vald
tajékoztatds, a tdmogatdsokhoz vald hozzdjutds segitése,

a csalddtervezési, a pszicholdgiai, a nevelési, az egészségugyi, a mentdlhigiénés
és a kdros szenvedélyek megeldzését célzd tandcsadds vagy oz ezekhez vald
hozzdjutds megszervezése,

a vdlsdghelyzetben lévé varandds anya tdmogatdsa, segitése, tandcsokkal vald
elidgtasa, valamint szocidlis szolgattatdsokhoz és gyermekjoléti alapelldtdsokhoz,
kOl&ndsen a csalddok dtmeneti otthondban igénybe veheté ellatashoz torténd
hozzdjutdsdnak szervezése,

a szabadidds programok szervezése,

a hivatalos Ugyek intézésének segitése.

a gyermekjdléti szolgdlitatds feladata a gyermek veszélyeztetettségének
megelbzése érdekében:

a veszélyeztetetiséget észleld és jelzd rendszer mUkddtetése, a nem dllami
szervek, valamint magdnszemélyek részvételének elbsegitése a megeldzd
rendszerben,

a veszélyeztetettséget eldidézd okok feltdrdsa és ezek megolddsdra javaslat
készitése,

a gyvit-ben meghatdrozott személyekkel és intézményekkel vald egyUttmUkddés
megszervezése, tevékenységik dsszehangoldsa,

tGjékoztatds az egészséglgyi intézményeknél mikdds inkubdtorokbdl, illetve
abba a gyermek 6rékbefogaddashoz valé hozzdjdrulds szandékaval torténd
elhelyezésének lehetéségérdl.

a gyermekjoléti szolgdltatds feladata a kialakult veszélyeztetettség
megszUntetése érdekében:

a gyermekkel és csalddjaval végzett szocidlis munkdaval (a tovdbbiokban:
szocidlis segitdmunka) eldsegiteni a gyermek problémdinak rendezését, a
csalddban jelentkezd mUkddési zavarok ellensulyozdsat,

a csaladi konfliktusok megolddsdnak elésegitése, kUlbndsen a valds, a
gyermekelhelyezés és a kapcsolattartds esetében,

kezdeményezi egyéb gyermekjbléti alapelldtdsok dnkéntes igénybevételét és
azt szUkség esetén személyes kdzremUkddéssel is segiteni, szocidlis
alapszolgdltatdsok igénybevételét, egészséglgyi elldtasok igénybevételét,
pedagdgiai szakszolgdlatok igénybevételét.

Az Szt. alapjédn meghatdrozott feladatok:

>
>

a szocidlis, életvezetési és mentdlhigiénés tandcsadds,

az anyagi nehézségekkel kUzddék szdmdra a pénzbeli, természetbeni
elldtdsokhoz, tovdbbd a szocidlis szolgdltatdsokhoz valdé hozzdjutds
megszervezése,

a szocidlis segitdmunkat, igy a csalddban jelentkezé mdkddési zavarok, illetve
konfliktusok megolddsdnak elésegitése,

a kozosségfejlesztdé programok szervezése, valamint egyéni és csoportos
készségfejlesztés,
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» a tartds munkanélklliek, a fiatal munkanélkUliek, az addssdg terhekkel és
lakhatasi problémdkkal kizddk, a fogyatékossaggal élék, a krénikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichidtriai betegek, a kdbitdszer-problémdaval kUzdék,
illetve egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadds
nyUjtdsa,

» A kriziskezelést, valomint a nehéz élethelyzetben él6 csalddokat segitd
szolgdltatdsokat,

» a nagy létszdmu intézmények datalakitdsat kdvetben tdmogatott lakhatdst
igénybe vevék utdn kdvetését biztosité esetmenedzseri feladatok.

»  csalddsegités a gyermekjoléti szolgditatdssal egy szolgdltatdé — a csaldd- és
gyermekjoléti szolgdlat - keretében mikédtethetd. a csaldd- és gyermekjoléti
szolgdlat ellGtja a csalddsegités szerinti feladatait, valamint a Gyvt. 39. és 40. §-a
szerinti gyermekjoéléti szolgditatdsi feladatokat.

» a csaldd- és gyermekjdléti szolgdlat az ellatdsi terlietén - felkérésre -
kdzremUkddik a kormdnyrendeletben meghatdrozott eurdpai unids forrdsbdl
megvaldsuld  program keretében természetben biztosithatd eseti vagy
rendszeres juttatds célzott és ellendrzéitt eloszidsdban.

Elldtia a Gyvt. 39. § (2)-(4) bekezdés, 40. §, valamint az Szt. 64. § szerinti feladatokat.

A veszélyeztetettség megszintetése érdekében a Csaldd- és Gyermekjdléti Szolgdlat
szakembere kapcsolatot tart a jelzérendszeri tagokkal, szUkség esetén pszicholdgus
segitségét vagy az Intézmény mds szolgditatdsait is felajé@nlja a csalddnak. Tdjékoztatdst
nyUjt az igénybe vehetd szocidlis ellédtdsokrdl, segit az Ugyintézésben, illetve a kérvények
kitoltésében. Amennyiben a csalddsegitd Ogy latja, hogy a veszélyeztetettség alapelldtas
keretén belGl nem szintethetd meg, kezdeményezi a terUletileg illetékes kormdnyhivatal
gydmuigyi osztdlydndl a gyermek(ek) védelembe vételét. Javaslattételében részletesen
feltdria a veszélyeztetetiség okait, beszdmol az alapelldtds eredménytelenségének okdardl,
a sz0I6k, vagy a gyermek egyUttmUkddési készségérdl, javaslatot tesz a szUkséges
intézkedésre. A javaslatot tovdbbitia a Humdn Eldtdsi  Kérzetmodell  szerinti
esetmenedzsernek.

Specidlis szolgdltatdsok igénybevétele tériénhet nkéntes megkeresés, segitd folyamata
soran felojanlott szolgdlatatasként, illetve k&telezettként.

Krizishelyzet, bdntalmazds, életveszély esetében a csalddsegité haladéktalanul,
veszélyeztetettség jelzése esetén 3 napon belll felkeresi az érintettet és a helyszini
tapasztalat alapjdn intézkedik.

VI.2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat ellatottak kére

A Csaldd- és Gyermekjdléti Szolgdlat és Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpontjdnak ellGtdsi
terGlete Budapest XXI. kerOlet kdzigazgatdsi terllete. Elldtottak: a kdzigazgatdsi terlleten
dllandd lakéd- vagy tartdzkoddsi hellyel rendelkezd, valamint a kerlletben életvitelszerlen
tartézkoddk. Abban az esetben, ha a gyermekjoléti alapell&tdst igénybe vevéje vagy az
alapelldtast  nydjtdé  intézmény vezetdje a Gyvt. dlapjan elfogultsdgot vagy
Osszeférhetetlenséget jelentett be, és azt azilletékes gydmhivatal jdvdhagyta, mdsik csaldd
és gyermekjoléti szolgdlatatdst biztositd intézmény kerll kijeldlésre.
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VIL.3. Csalad- és Gyermekjéléti Szolgdlat munkakéri feladatok

Szakmai vezetd
Csalddsegitd
Szocidlis asszisztens

A Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgdlat szakmai vezetdjének feladatai

Kdzvetlen felettese: Gyermekjdléti alapelidtds szakmai vezetd

>
>

YV VVY \4

\4

felelds a feladatok zavartalan elldtdsdért, a tevékenység szakszeriségéért.
gondoskodik a jogszabdlyok, feligyeleti szervek hatdrozatainak végrehajtdsardl.
részben gondoskodik a feladatok megolddsdnak személyi, targyi feltételeirdl,
szOkség szerint kUIsé szerv vagy személy kézremJkddését kéri az
intézményvezet6tol.

rendszeresen ellendrzi a szolgdlat dolgozdinak tevékenységét.

irdnyitja, szervezi és ellendrzi a dolgozdk munkdjat.

gondoskodik az éves jelzbrendszeri intézkedési terv elkészitésérdl.

évente legaldbb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszdmoldt készit
a kdldn meghatdrozott irGnyelvek és elbirdsok szerint.

ellendrzi a munkatdrsak vonatkozdsdban a munkavédelmi- és tlzvédelmi
szabdlyok betartdsat.

kezdeményezheti U munkakdr 1étesitését egyes szakproblémdk megolddsara (pl.
logopédus, szocioldgus, pszicholdgus).

indokolt esetben javaslatot tesz az intézményvezetdnek az érintett alkalmazottak
felelésségre vondsa Ugyében.

jovaslatot  tesz a  szakmai  egységében dolgozdk béremelésével és
jutalmazdasaval

kapcsolatos kérdésekben.

munkdltatdi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot tesz a felvételre kerUlé U
munkatdrs személyére.

képviseli az adott egységet és dolgozdit a kUldnbdzd értekezleteken, az
intézményvezetd megbizdsa szerint kUlsd szerveknél és férumokon. részt vesz a
vezetdi értekezleteken.

ellendrzi a vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok elbirdsainak betartdsat,
a dolgozék munkdgjat és etikai magatartdsdt, a dolgozdk dltal vezetett
dokumentdcidt, segiti azok szakszer( vezetését.

Vezetdi megbizdsa a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992. évi XXXIll. térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl
szA8l6 257/2000. {XII. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetsi beosztdsnak mindsul.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatvezetdt az Intézmény vezetdje bizza meg, illetve az
Intézmény vezetdje vonja vissza a megbizdsat.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

A csaladsegitd feladatai
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Ogyeleti idében fogadja és meghallgatja a szolgdlathoz érkezdket.
informdcidkat ad,

az Uj igénybe vevdket gondozdsba veszi.

lakdkdrnyezetében is megismeri az igénybevevdket, feltérképezve szocidlis
kdrnyezetlket, kapcsolatrendszerUket, valds igényeiket és szUkségleteiket.
felismeri, felismerteti és kezeli a gyermekek érdekeit, figyelembe véve a csalddok
konfliktusait, azok okait, és k&zdsen dolgozzdk ki a lehetséges konfliktusmegoldd
stratégiat, lehetéségeket.

meghatdrozza a személyes egyUttmUkddési szOkségleteket. Rendszeresen és
folyamatosan egyUttmUkédik az egyénekkel, csalddokkal, csoportokkal.

az egyUttmUkddési stratégidt irdsbeli szerz&dés keretében rogziti.

a hozzdforduldk érdekeit képviseli, de vellk és nem helyettlk oldja meg a
felmerUlé problémdkat,

ellatja az érintettek és hozzdtartozdik szocidlis és lelki segitségnyUjtdsat,

szocidlis valsadgkezelést (krizisintervencid) végez.

természetbeni és anyagi tdmogatdsokat kdzvetit.

specidlis csoportokat szervez &s mikddtet.

segiti a raszoruldkat sajdt jogaik és lehetdségeik felismerésében, tudatositva
kotelezetiségeiket is. Ejdr az igénybevevdk érdekében, tdmogatia dket jogaik
érvényesitésében.

kézremUkddik a civil tarsadalom és a tdrsadalmi nyilvénossdg szférdjanak
fejlesztésében.

egyUttmUkddik a konfliktushelyzetben 1évd személyekkel kapcsolatba kerUld
nevelési, oktatdsi intézményekkel, munkalgyi kézponttal, a szocidlis igazgatdas
szervezeteivel, egyesiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, alapitvéanyokkal,
egyhdzakkal.

javaslatot tehet a kapcsolddd tarsintézmények igénybevételére.

elésegiti az elldtott gyermekek és csalddjaik csalddtervezési, pszicholdgiai,
mentdlhigiénés, prevencids és a gyvt. 40/a. §. altal meghatdrozott, valamint az
intézmény dltal nyUjtott tovdbbi szolgdltatdsokhoz vald hozzdjutdsat.
tdmogatdst és segitséget nyUjt a szocidlis valsGghelyzetben lévd varandds
anydknak, részUkre szakmai tandcsaddst nyUjt. Szikség esetén elbsegiti a
Csalddok Atmeneti Otthondban igénybe veheté elldtdsokhoz  és
szolgdltatdsokhoz valdé hozzgjutdst.

szabadidbs programokat szervez.

segiti a gydmhatdsdg, illetve a gydmhivatal hatdsdgi tevékenységét, részikre a
jogszabdlyban eldirt dokumentaciét biztositja, illetve a tdérvényes hatdriddket
megtartva végzi tevékenységét.

megismeri azokat a jogszabdlyokat, Ugyintézési mdédokat, szokdsos eljdrdsokat,
amelyek lehetévé teszik az eredményes segitést &s Ugyintézést.

sz€leskdrien megismeri a helyi szocidlpolitikai elldtds rendszerét, és
egyUttm0kddik a kollégdival, valamint a tarsintézmények, &nkormanyzat
munkatdrsaival.

részt vesz a problémamegoldd csoportok munkdjaban.

kdézremUkddik a  szolgdlat  munkacsoportjignak  munkdjdban,  valamint
tovabbképzéseken vesz részt.
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a vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikédésének kdrébe tartozd feladattal
is megbizhatja. A folyamatban [évd egyéni- és csalddsegitéi eseteirdl @
jogszabdlyi eldirdsoknak és a mddszertani alapelveknek megfeleléen vezeti a
forgalmi naplét, az esetnapldt (dosszié) és az intézményben haszndlt Ogyfél-
nyilvantartési rendszert (rogziti az Ogyfél személyi adatait, beszélgetéseik
tartaimat, a kapcsolddd személyek, intézmények véleményét, feliegyzi
medgfigyeléseit, szakmai elemzéseit, valomint a Kliensekkel valé egyUttmUkodés
céljat, stb.).

adminisziracids munkdja sordn adatot szolgdltat a szolgdlatvezetd felé a TAJ]
alapu nyilvéntartdshoz.

oz egyUttmUkdédési megdllapodds adatait a GYVR-ben rdgziti, és a
megdilapoddst a GYVR-be feltdlti. Az egyUttmUOkddési megdllapodds
megkdtését kdvetd 15 napon belll a csalddsegitd cselekvési vagy intézkedési
tervet a GYVR tervezd és értékeld alrendszerében késziti el.

munkdjdt mindenkor az intézmény alapdokumentumai, a Kézalkalmazotti
Szabdlyzat és a Szocidlis Szakmai Szbvetség dltal elfogadott Etikai Kddex
figyelembevételével végzi.

A csalddsegiték heti munkaidejének beoszidsa:
16 6ra Ogyelet/adminisztracid

20 oéra terepmunka

4 éra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

Részletes feladatait a munkakédri leirds tartalmazza.

A szocidlis asszisztens feladatai

YV V

YV V VY

fogadja az Ogyfeleket.

meghallgatia a személyeket, felvildgositdst nyUjt, a probléma jellegétdl figgden
tovdbb irdnyitja &ket csalddsegitéhdz, vagy tarsszervezethez.

kezeli a kdzponti telefont, feliegyzi az Uzeneteket, dtaddsukrdl gondoskodik.

a szakmai vezetd dltal kijeldlt Ugyekben kérnyezettanuimdnyt készit.

segitséget nyujt az Ugyfelek szdmdra a nyomtatvdanyok kitdltésében.

elvégzi az intézményt felkeresd személyek regisztracidjat, napi adminiszirdcids
munkdja sordn vezeti a Forgalmi naopld személyi adatrészét, gondoskodik az
Ogyfélnyilvantartds naprakész dllapotdardl és atldthatdsdgdrdl, végzi a TAJ alapu
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, vezeti az Magyar Allamkincstér altal —
online felUleten - mUkddtetett nyilvantartast.

a vezetd egyéb, az intfézmény szakmai mUkddésének kdrébe tartozd feladattal
is megbizhatja.

ellatia a muikddéssel kapcsolatos iktatdsi, nyilvantartdsi, szdmitdstechnikai
feladatokat.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
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VII. Gyermekjoléti Kézpont
VI.1. Gyermekjoléti Kézpont elldtas tartalma

A Kdzpont szolgdltatdsai:
»  6vodai- és iskolai szocidlis munka,

»  utcai és lakdtelepi szocidlis munka,
»  kapcsolattartasi Ugyeletet,
»  medidcid (ide nem értve a Gyvt.62/E. § és a 132. § (&) bekezdése szerinti

k&zvetitsi eljérdst),
»  gyermekvédelmi jelzbérendszeri készenléti szolgdlat biztositdsa,
»  jogitdjékoztatds nyuijtdsa,
»  pszicholégiai ellatdés
»  pszicholégusi segitségnyUjtds

VIL.1.1. Ovodai- és iskolai szocidlis segité munka

A szolgdltatas célia a szocidlis segitd szolgdltatds nyUjtdsa kdznevelési intézményekben. A
gyermek veszélyeztetetiségének megelézése érdekében a szocidlis segité munka
eszkdzeivel tdmogatdst nyljt a kdznevelési intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és a kdznevelési intézmény pedagdgusainak egyéni, csoportos és kdzdsségi
szocidlis munka keretében.

Az évodai és iskolai szocidlis segitd egyéni, csoportos és kbzbsségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat 1at el. Ennek keretében segiti

al a gyermeket a korGnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald
beilleszkedéséhez, valamint tanulmdanyi kdtelezettségei teljesitéséhez szUkséges
kompetencidi fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmdanyi elémeneteléhez, késébbi munkavdiialdsdhoz
kapcsolddd lehetdségei kibontakozdsdban,

c) a gyermek tanulmdnyi kdtelezettségeinek teljesitését akaddlyozd tényezdk
észlelését és feltarasdt,

d) a gyermek csalddjdt a gyermek dvodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémdk esetén a gyermeket és a csalddot a kdzétUk 1€éve
konfliktus felolddsdban,

e) prevencids eszkdzdk alkalmazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszOrését és

f) a jelzérendszer mUkddését.

Ha a kdznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjisGgvédelmi feleldst, az intézményt
érinté gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocidlis segit® a gyermek- és

ifiusadgvédelmi feleléssel egyUttmikddésben Idtja el.

VI.1.2. Utcai és lakételepi szocidlis munka

A szolgdltatds célia a magatartasdval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, a
szabadidejét oz utcdn 166 kallédd, csellengd gyermek specidlis segitése, illetve a
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lakdhelyérdl énkényesen eltdvozd, vagy gondozdja dltal a lakdsbdl kitett, elldtds nélkol
maradd gyermek felkutatdsa, lakdhelyére t6rténd visszakerllésének eldsegitése, szikség
esetén atmeneti gondozdsdnak, vagy gyermekvédelmi gondoskoddsban részesitésének
kezdeményezése.

A szocidlis munkds az érintett gyermekek lakdkdrnyezetében, az ditaluk ldtogatott
bevasarldkdzpontokban, vagy a sajdt szolgditatdsi kérében szervezi a gyermekeknek szolo,
beilleszkedésUket, szabad idejik hasznos eltdltését segité programokat, melyekbe
lehetdség szerint a gyermek csalddjdt is bevonja.

Vil.1.3. Kapcsolattartasi igyelet

A kapcsolattartasi Ggyelet a gyermek és a szU16, valamint a mds kapcsolattartdsra jogosult
kdézeli hozzdtartozd kdzdtti kapcesolatot segitd specidlis szolgditatds, amely formdi:
tdmogatott és fellgyelt kapcsolattartds. A feligyelt kapcsolattartast birdsag, gydmhivatal
elrendelést kdvetden biztositiuk. Semleges helyet, bardtsagos légkdrt, igény esetén
szakmai tandcsaddst biztosit a sz0léknek nevelési gondjaik megolddasdban.

Az igénybe vevdk kdre: Budapest XXI. KerUlet ellatdsi kotelezettségi korébe tartozd
gyermekek és hozzatartozdik.

A kapcsolattartédsi Ugyelet helyszine: 1211. Budapest XXI. Tdncsics Mindly utca 69.
Ugyeleti id8:

Minden év janudr 10. napjdig az intézmény vezetdje meghatdrozza a kapcsolattartdsi
idépontokat, amelyrdl az igénybe vevéket, a kerUleti Kormdanyhivatal Gydmhivatalat és a
XX. XXI és XXII. KerUleti Birdsagot is értesitik.

A kapcsolatUgyeletet minden hdnap 2. és 4. szombatjdn biztositjuk, ez aldl kivételt képeznek
az Unnepnapokill. az egyeb, kdzfeladat elldtdséra meghatdrozott idépontok, amely egybe
esnek a kapcsolatigyelt biztositdsdnak idépontjaval.

VIi.1.4. Medidtor

A medidcid olyan sajdtos permegelézd, vagy birdsagi, illetve hatdsagi eljdrds megelbzését,
befejezését elbsegitd, egyeztetd, vitarendezd eljdrds, amelynek célja a felek kdlcsénds
megegyezése harmadik személy (medidtor) bevonasdval irdsbeli megdllapodds Iétrejdtte
érdekében. A kdzvetité feladata, hogy a kdzvetités sordn pdrtatianul, lelkismeretesen,
legjobb tuddsa szerint kdzrem(kddjdn a felek kozodtti vitdt lezdré megdliapodds
létrehozdsdban, megegyezésben.

A medidcid helyszine: 1211. Budapest XXI. Tdncsics Mindly utca 69.

A medidciét a kapcsolat Ugyelet idépontjdban, azonban az épUlet kapcsolatigyeltet
biztositd helyszinétdl elkUidnitve biztositjuk.

VII.1.5. Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgdlat biztositdsa (krizistelefon)

Ezen szolgdlatatdst az intézmény nyitvatartasan 10l biztositjuk, a felmerUlt krizishelyzetben
tériénd azonnali segitség, tandcsadds vagy tdjékoztatds nyljtdsdra. A krizistelefont a
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Csaldd és Gyermekjdléti Szolgdlat és Csaldd és Gyermekjdléti Kdézpont munkatérsai
k&zremUkddésével valdsul meg.

A krizistelefon szdma: 06-20-518-9150

Hivhatd: munkanapokon hétfé: 18.00 ératdl kedd reggel 8.00 6rdig, keddtdl csUtdrtdkig 16.
30 &rétdl péntek 8.00 érdig. Pénteken 14.00 ordtdl 24 érdban, kdvetkezd munkanap reggel
8.00 drdig. MunkaszUneti napokon és Unnepnapokon 24 érdban hivhatod.

VIl.1.6. Jogdsz

A szolgditatds nyUjtasdnak keretében a jogi képviselet elldtdsa nem biztositott, igy abban
segiti az igénybe vevdket, hogy eligazodjanak fenndlld problémdik jogi vonatkozdsai
tekintetében. Jogi képviseltet nem 14t el, jogi tandcsadds keretében megismert Ogyekben
mas jogviszonyban jogi képviseldként nem jarhat el.

A jogi tandcsadds igénybevétele csak eldjegyzés utdn lehetséges.

Az intézmény valamennyi munkatdrsa szadmdra elbére egyeztetett idépontban munkdjukhoz
szUkséges jogi tandcsadast biztosit.

A jogi tandcsadds helyszine: 1211, Budapest XXI. TGncsics Mihdly utca 69.

VIL.1.7. Pszicholégiai tandcsadds

A szolgdltatds célja, hogy az &nként jelentkezd, vagy kbtelezett gyermekek szdmdra, igény
és lehetdség szerinti  pszicholdgiai  konzulidcidt nyUjtson. Eletvezetési, kapcsolafi
elaokaddasokban nyUjt segitséget, ahol feltaridk azokat a gondolkoddsi &s érzelmi mintdkat,
amelyek a kliens életét hatrdltatjdk.

Cél a régi, nem adaptiv gondolkoddsi és érzelmi mintdk megvdltoztatdsa, illetve az Uj, az
alkalmazkoddst elbsegitdé sémdk kialakitdsa. Tevékenysége kdrében a szakember az
Ogyféllel kézdsen alakitja ki a valtozds mddjat oly mddon, hogy segiti feltarni és korrigdini a
determindlt problémdat, azok okait a pszicholégia mddszereivel.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

VII.1.8. Pszicholégus

A szolgdltatds célia, hogy a felnbtt csepeli lakosoknak pszicholégiai segitséget nyUjison.
Tevékenysége kérében a szakember az Ugyféllel kdzésen alakitja ki a valtozds mbdjat oly
maodon, hogy segiti feltérni és korrigdini a determindilt problémat, azok okait a pszicholégia
modszereivel.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

VII. 1.9. Hétralékkezelési szolgdltatdas

Onként vallalt feladatként a hatralékkezelés feladata a Budapest XXI. kerUlet Képvisels-
testUletének a szocidlis jellegd tadmogatasrdl széld rendelete alapjdn a hdfralékok
kezeléséhez kapcsolddd szolgdlitatdsok, adminiszirdcid és tandcsadds. A lakossag
t&jékoztatdsa, lakossagi csoportok felkeresése, részletes tdjékoztatds nydjtdsa

az igénybe vehetd szolgdltatdsokrdl.

A kdzpont munkatédrsa a hdtralékkezeléshez kapcsolddéd preventiv feladatokat is elldija.
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A tan&csadd munkatdars fédlidsban, kdzalkalmazotti jogviszony keretében Iétja el feladatat.

Vil.2. Gyermekjoéléti Kézpont ellétottak kére

Az Intézmény biztositja a K&zpont 6ndllé szakmai egységként 16rténd mikddését.

A szakmai egység irdnyitasat Csaldd és Gyermekjoléti Kdzpont szakmai vezetd végzi. A
Kézpont szakmai egységének feladata egyrészt a gyermekek csalddban torténd
nevelkedésének elbsegitése, valamint a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében specidlis szolgdltatdsok nyUjtdsa, mdasrészt a gyermekvédelmi gondoskodds
keretébe tartozd, hatdségi intézkedésekhez kapcsolddd, a gyermekek védelmére irGnyuld
tevékenység ellatésa.

VIL.3. Gyermekjéléti Kézpont mikodési rendje

1211 Budapest, Tancsics Mihdly utca 69.

Hétfo:

8.00-18.00

Keddtél-csOtortdkig:8.00 - 16.00

Pénteken:

8.00 - 14.00

ViL4. A Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont munkakdri feladatok

Szakmai vezetd

Esetmenedzser

Szocidlis diagndzist készitd esetmenedzser
Jelzbrendszeri tandcsadé

Iskolai, évodai szocidlis segitd

Iskolai, évodai szocidlis segitd, csoportvezetd
Tanacsadd

Pszicholdgiai tandcsadd

Medidtor

Pszicholbdgus
Szocidlis asszisztens

Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpont szakmai vezetd feladatai

Kézvetlen felettese: Gyermekjdléti alapelldtds szakmai vezetd

>

felel®s a Csaldd- és Gyermekjoléti Kbzpont feladatainak zavartalan elldtdsdért a
tevékenység szokszer(ségéért.

gondoskodik a jogszabdlyok betartdsdrdl, a felligyeleti szervek hatdrozatainak
végrehajtasardl.

részben gondoskodik a feladatok megolddsanak személyi, térgyi feltételeirdl.
rendszeresen ellendrzi a Csaldd- és Gyermekjdléti Kézpont dolgozdinak
tevékenységét.
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javaslatot tesz az intézmény UOgyfelei részére a természetbeni adomdnyok
Ugyében a tdmogatdsokrdl sz4lé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen.
meghatdrozza az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk munkarendjét, feladatkdrét,
t0léra elrendelésének, belsd helyettesités szabdlyozdsdnak jogkoreit.

irdnyitja, szervezi, ellenérzi a dolgozdk munkdjat.

a dolgozék munkdjdrol minden évben irdsbeli értékelést készit, melyet ismertet az
érintett munkatdarsakkal is.

évente legaldbb két alkalommal atfogd szakmai és statisztikai beszdmoldt készit
a hatdlyos jogszabdlyok, irdnyelvek és eldirdsok szerint.

ellenérzi az intézmény és az ott dolgozd munkatdrsak vonatkozdsdban a
munkaveédelmi és tizvédelmi szabdlyok betartdsat.

kijeldlés alapjan ellatjia a szakmai teljesitésigazoldst, sajat szakmai egysége
tekintetében.

szakmai  egysegében engedélyezi a szabadsdgot, gondoskodik a
helyettesitésrdl.

javaslatot tesz a szakmai egységében dolgozdk béremelésével és
jutalmazdasaval kapcsolatos kérdésekben.

indokolt esetben javaslatot tesz azintézményvezetbnek az érintett alkalmazottak
felel6sségre vondsa Ugyében.

teljes jogkdrrel irdnyitja a hozzd tartozd szervezeti egységek munkdjat.

felelds a dolgozék biztonsdgdért, a jogszabdlyok és belsé szabdlyzatok
betartasaért.

vezetdi megbizdsa a koézalkalmazottak jogdlldsdrdl szolé 1992, évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
térténd végrehqjtdsardl szold 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott
vezetdi beosztasnak mindsUl.

a Csaldd- és Gyermekjdléti Kdzpont szakmai vezetdjét az Intézmény vezetdje
bizza meg, illetve az Intézmény vezetdje vonja vissza a megbizdsat.

Részletes feladatait a munkakédri leirds tartalmazza.

Az esetmenedzser feladatai

A gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedésekhez kapcsolddd,
a gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet Iat el, amelynek keretében:

>

kezdeményezi a gyermek védelembe vételét vagy sulyosabb foku
veszélyeztetettség esetén a gyermek ideiglenes hatdlyl elhelyezését, nevelésbe
vételét,

jovaslatot készit a veszélyeztetettség mértékének megfeleléen a gyermek
védelembe vételére, illetve a csaladi pdtiék természetbeni formdban térténd
nyUjtdsara, a gyermek tankdtelezettsége teljesitésének elébmozditdséra, a
gyermek csalddjabdl t6riénd kiemelésére, a leendd gondozdsi helyére vagy
annak megvdlioztatdsara, valamint a gyermek megelézé pdartfogdsdnak
mellézésére, elrendelésére, fenntartdsdra és megszintetésére,
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v

egyUttmUkddik a pdartfogd fellgyeldi szolgdlattal és a megeldzé partfogd
felogyeldével a binismétlés megelbzése érdekében, ha a gydmhatdsdg
elrendelte a gyermek megelézé partfogdsat,

a csoladjabdl  kiemelt gyermek visszahelyezése érdekében szocidlis
segitémunkat koordindl és végez - az otthont nydjtd ellGtdst, iletve a terlleti
gyermekvedelmi szakszolgdltatdst végzé intézménnyel egyUttmikddve - a
csaldd gyermeknevelési kdriiményeinek megteremtéséhez, javitdsdhoz, a sz0lé
és a gyermek kdzotti kapcsolat helyredllitdsdhoz,

utdgondozdst végez - a gyermekvédelmi gydmmal egyUttmUkddve, a Gyvt. 86.
§ (1) bekezdés f) pontjgban foglaltak szerint - a gyermek csalddjdba 16rténd
visszailleszkedéséhez,

védelembe vett gyermek esetében elkésziti a gondozdsi-nevelési tervet, szocidlis
segitdmunkdat koordindl és végez, illetve a gydmhatbésdg megkeresésére a
csalddi poétlék természetbeni formdban torténd nyuljtdsdhoz kapcsolddd
pénzfelnaszndldsi tervet készit;

esetkonferencidt, esetmegbeszélést szervez és részt vesz azon,

szakmai tdmogatdast nyUjt az ellétési terlletén mikdds gyermekjoléti szolgdlatok
szamdara.

a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedéssel
érintett gyermekkel és toérvényes képviselSjével kapcsolatosan elvégzett
feladatait a hatdsagi intézkedést kévetben a GYVR-ben régziti.

a gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd hatdsdgi intézkedés alatt 4lié
gyermek esetében az esetmenedzser:

egyUttmikddik a megeldzé partfogd feligyeldvel,

tdjékoztatja a gydmhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd
kérolmeényekrdl,

elkésziti az egyéni gondozdsi-nevelési tervet, szervezi a megvaldsitdsat, és
kézremOkddik a  csalddbdl  kiemelt  gyermek  visszahelyezésében,
utégondozdasdban.

a megelézd partfogdval feligyeldvel toérténd egyittmUkddés keretében:

az esetmenedzser €s a megelbz6 pdrifogd feligyeld szikség szerint kdzdsen
végeznek csalddiGtogatdst és kdzdsen hallgatjdk meg a gyermeket,

a Gyvt. 31. § (2) bekezdés b) pontja szerinti feladatkdrében az esetmenedzser a
védelembe vétel felllvizsgdlata sordn tdjékoztatia a gydmhivatalt a védelembe
vétel kdrében végzett tevékenységérdl, az eset elbrehaladdsardl, a gyermek
veszélyeztetettségének alakuldsdrdl és szakmai érvekkel aldtédmasztott javaslatot
tesz;

a védelembe vétel fenntartdsdra vagy megszintetésére, valamint megelézd
pdrifogds alatt dlié gyermek esetén ezzel egyidejlleg a megeldzd partfogds
fenntartdsdra vagy megszintetésére, vagy

a gydmhivatal dltali mds, gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd
intézkedések megtételére.

az egyéni gondozdsi-nevelési terv megvaldsitasdt az esetmenedzser a GYVR
tervezd és értékeld alrendszerében értékeli, és

szUkség esetén modositjia vagy kezdeményezi a modositasat,

ha annak megvalésitasa a sz018, illetve a gyermek megfeleld egyUttmdkddése
miatt nem lehetséges,
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ezt a problémdat a gydmhivatal sz&dmdara a GYVR-ben megismerhetdvé teszi,
felhivia a sz0l6, illetve a gyermek figyelmét ara, hogy a védelembe vétel
sikertelensége esetén a gyermekvédelmi gondoskodds mds eszkdzének
alkalmazdasdra kerUlhet sor, és
a GYVR utjGn megismerhetévé teszi a gydmhivatal szémdra, ha a
gyermekvédelmi gondoskodds mds eszkdzének alkalmazdsdra tesz javaslatot, és
ha a megvaldsitds az egyéni gondozdsi-nevelési tervben megjeldlt intézmények,
szolgditatdk, személyek és az egyéb kdzvetitett ellGtédsban, szolgdltatdsban
dolgozdék mulasztdsa miatt nem valdsult meg, ezt a problémdat a gydmhivatal
szamdara a GYVR-ben megismerhetévé teszi.
a csalddbdl kiemelt gyermek visszahelyezésének és - amennyiben a csaladjdba
térténd  visszahelyezés nem lehetséges - csalddbafogaddasdnak (a
tovdbbiakban egyUtt: visszahelyezés) tervezését a gydmhivatal dital elfogadott
egyéni elhelyezési terv alapjdn a GYVR tervezd és értékeld alrendszerében az
esetmenedzser eldkésziti:
a gyermek visszahelyezése érdekében az esetmenedzser egyUttmikoddik a
gyermekvédelmi gydmmal, ennek kérében tdmogatia a szUléket, a
csalddbafogadd személyt a nevelésbe vétel megszintetéséhez szUkséges
feltételek megvaldsitdsdban, a gyermekkel vald kapcsolattartdsban.
a nevelésbe vételt kdvetéen és annak minden felUlvizsgdlata elbtt az
esetmenedzser a gyermeket gondozdsi helyén felkeresi, és tdjékozddik
beilleszkedésérdl, valamint a gyermek Idtogatdsanak lehetdségeirdl kivéve, ha
a gyermek oOrdkbefogadhatd. A nevelésbe vétel idétartama alott az
esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek gondozdsi helyével, a
terUleti gyermekvédelmi szakszolgdlattal {a tovdbbiakban: szakszolgdlat) és a
gyermekvédelmi gydmmal, ha a gyermek és a sz018, vagy a kapcsolattartasra
jogosult mds személy kapcsolattartdsénak, a gyermek visszahelyezésének
elésegitése a gyermek érdekében dll.
oz esetmenedzser a GYVR Ufjdn megismerhetd helyzetértékelésben tesz
javaslatot a gydmhivatal felé a kapcsolattartds formdjgnak és maodjdnak
megvdaltoztatdsdra, ha a sz0I6 vagy a kapcsolattartdsra jogosult mdas személy
kérilményeiben, életvitelében bedllott valtozds azt indokolttd teszi
a gyermek nevelésbe vételének felllvizsgdlata sordn oz esetmenedzser
helyzetértékelését a GYVR-ben megismerhetévé teszi a gydmhivatal, a terUleti
gyermekvédelmi szakszolgdlat és a gyermekvédelmi gydm szdmdara.
a csalddjdba visszahelyezett gyermek utdégondozdsa sordn a csalddi
kapcsolatok tervezését a GYVR tervezd és értékeld dalrendszerében kell
elvégezni.
az utdébgondozds felllvizsgdlata sordn a csalddi kapcsolatok tervének
megvaldsitdsat, a helyzetériékelést az esetmenedzser a GYVR tervezd és
értékeld alrendszerében teszi elérhetévé a gydmhivatal szamara.
Ogyeleti ellatast biztosit melynek keretében:

. informdciét és tandcsadast nyuijt,

. krizisintervenciot végez vagy

. delegdija a klienst a megfeleld szolgdltatds felé, és

. dokumentd&cidt készit az elvégzett tevékenységekrél.
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részt vesz a készenléti szolgdlat ellatadsban elbre elkészitett beosztds alapjdn
melynek keretében:

a csaldd- és gyermekjdléti kdzpont nyitvatartdsi idején  kivil felmertld
krizishelyzetekben azonnali segitséget nyujt, tandcsaddst vagy tdjékoztatds
nyUjtast végez, tdjékoztatdst nyljt a lelkisegély-telefonvonal elérhetdségérdl,
vagy

szakszerU segitséget mozgdsit,

a készenléti szolgdlat munkatdrsa a hivést kdvetd munkanapon értesiti a csaldd-
és gyermekjoléti szolgdlatot vagy a csaldd-és gyermekjoléti kdzpont vezetbjét a
beérkezd problémdrdl és a megtett intézkedésekrdl jelzés formdjaban,

adott esetben terepmunka végzése is térténhet, melyrédl az intézményvezetd
doént.

kapcsolattartési Ugyelet elldtdsa keretében:

. fellgyeletet biztosit a kapcsolattartdsban részvevdk szémdara,

) a felOgyelt kapcsolattartds eimaraddsa esetén annak elmaraddsdrdl
6t napon belUl, megvaldsulasérdl, az ott térténtekrdl, a sz0l16 vagy mds
kapcsolattartdsra jogosult személy és a gyermek kapcsolatanak
alakuldsardl, a felugyelet fenntartdsanak szUkségességérdl felkérésre,
vagy felUlvizsgdlatara vonatkozd javaslatdrdl hivatalbdl tdjékoztatia a
gydmbhivatalt.

jelenlétiivet és napldbejegyzést vezet minden kapcsolattartdsi alkalommail.

Az esetmenedzser és a tandcsadd heti munkaidejének beosztdsa:
16 6ra adminisztracié 20 éra terepmunka 4 éra team munka, esetmegbeszélés, szupervizid

Szocidlis diagnézist készité esetmenedzser

A szocidlis diagnézist készité esetmenedzser feladatai az dltaldnos esetmenedzseri
feladatain tUl:

»
>

>
>
>

szocidlis diagndzist készit, mely sordn feladata:

az igényld problémdjdnak megismerése, definidldsa, és ennek alapjdn
szUkségleteinek megdllapitdsa,

a megfeleld szolgdltatdsok megdilapitdsa,

az elérhetd szolgdltatdsok és szolgdltatdk feltérképezése,

az igénylének a szolgdltatdkhoz térténd irGnyitdsa.

Tandcsadéi munkakérben végzett tevékenységek

Pszicholdgiaqi tandcsadd:

>
>
>

nevelési, egészséglgyi, mentdlhigiénés, pszicholdgiai tandcsaddst biztosit;
egyéni konzultdcidkban pszicholégiai tandcsaddst végez;

16bb csalddtag egyUttes részvételével eldsegiti a hozzdtartozdk kézdt fenndlld
konfliktusok, érzelmi viszonyuldsok tisztdzdsat, alternativ megoiddsok felszinre
hoz&sdval a ddntési folyamatok elémozditdsdt;

folyamatos kapcsolattartds a szervezeti egységek munkatdrsaival;

45



a rendszeres adatszolgdltatdsok érdekében vezeti a jogszabdlyi elbirGsoknak
megfeleld adatnyilvéntartdsokat;

munkanapldt vezet, rdgziti a munkaidejében és az azon kivil végzett munkdja
tartalmdat, idétartamdat;

valomennyi dltala elinditott kliensrdl irGsban régziti az adatokat, megfigyeléseit,
a klienssel folytatott konzultacidk tartalmdt, idéponfijat. Tovdbbd a kliens
érdekében folytatott egyéb szakemberekkel, intézményekkel tortént
megbeszélések tartaimat és idépontjat;

amennyiben kiskor0 gyermek veszélyeztetetiségét tapasztalja jelzési
kdtelezettségének eleget tesz;

a szakmai etikdnak megfeleléen biztositja a klienseirdl vezetett dokumentumok
biztons&gos tarolasat;

tevékenységérdi statisztikat készit;

részt vesz az esetmegbeszéléseken, szakmakdzi megbeszéléseken,
estkonferencidkon;

a Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsdga dltal mikddtetett bdlcsdédékben, a
bdicséddei csoportban ,megfigyelést” végez a gyermekek csoporton bellli
viselkedésérdl a szUI6 irdsos engedélyét kdvetden, amelyrdl szUkség esetén irdsos
véleményt készit. Tevékenységét havi egy alkalommal pénteken végzi.

Hatralékkezelési tandcsadé:

»

>

hairalékkezeléssel kapcsolatos informacidnyUjtds, tandcsadds és Ugyintézés.
elsé interju alkalmaval attekinti az Ogyfél kézOzemi tartozdsainak fajtdit, valamint
mértékeét. A rendelkezésre Alld tdmogatdsi formdak - helyi dnkormdanyzati
tdmogatds, Hdalézat Alapitvany - szerint mérlegeli, mely tdmogatasi forma
adekvdat a kéz0zemi tartozds csdkkentése érdekében.

Attekinti az Ggyfél szocidlis kdrilményeit, jBvedelemforrdsainak nagységrendjét,
a csalddon belll egy fére jutd jGvedelem nagysdgdt.

amennyiben a tdmogatdsi feltételek fenndlinak, Ugy egyUtmdkdédési
megdllapoddst kdt az Ugyféllel.

bekéri, rendszerezi mindazon dokumentumokat, amelyek az tdmogatdsi kérelem
kotelezd mellékletét képexzi.

a potencidlis tdmogatd felé javasiatot, ajdnidst készit, taglalva a tdmogatds
kifizetésének jogossagat.

nyomon kdveti a folyamatot, mig az Ggyfél megfizeti a tdmogatds kifizetésének
feltételell szabott dnrész megfizetését az adott szolgdltatd felé, valamint -
alapitvanyi tdmogatds esetén - tgjékoztatja a tdmogatdst nyujtdt a megfizetett
dijtételekrdl.

dnkormdnyzati tdmogatds esetén utdégondozds sordn fél év iddtartamban
egyUttmUkddik az Ogyféllel annak érdekben, hogy minél kisebb legyen az esélye
az Ujabb k&zUzemi tartozds felhalmozasanak.

a tdmogatottak adatairdl, a tdmogatds idépontjardl és dsszegérdl nyilvantartdst
vezet.

gondnoksdg ald helyezéssel és az éves felUlvizsgdlattal kapcsolatos
kérnyezettanulmdnyok elvégzése.

dpoldsi dij megdllapitdsdhoz szOkséges kdrnyezettanuimdnyok elvégzése.

Ovodai és iskolai szocidlis segité

Az bvodai és iskolai szocidlis segitdé szolgdltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitdé munka eszkdzeivel tdmogatdast nyUjt a kdznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjGnak és a kdznevelési intézmény
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pedagogusainak.
Az évodai és iskolai szocidlis segité egyéni, csoportos és kdz8sségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat It el. Ennek keretében segiti

>

a gyermeket a korGnak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald
beileszkedéséhez, valamint tanulmdanyi ktelezettségei teljesitéséhez szikséges
kompetencidi fejlesziésében,

a gyermeket a tanulmdényi eldmeneteléhez, késébbi munkavdllaldsdhoz
kapcsolddod lehetdségei kibontakozdsdban,

a gyermek tanulmdnyi kdtelezetiségeinek teljesitését akaddlyozd tényezdk
észlelését és feltdrdsdt,

a gyermek csalddjat a gyermek évodai és iskolai életét érintd kérdésekben,
valamint nevelési problémdk esetén a gyermeket és a csalddot a kdzdéHUk 1éve
konfliktus feloldasdban,

prevencidés eszkdz8k alkalmazdsdval a gyermek veszélyeztetettségének
kiszOrését és

a jelzérendszer mUkddését,

ezen t0l fejleszti a tanuldk szocidlis kompetencidit, javitia a sz0l8kkel vald
kapcsolat mindségét és mennyiségét, valamint aktivizdlja az iskoldt kdrilvevd
intézményrendszerrel valé kapcsolati halét,

részt vesz oz esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon, szakmakdzi
megbeszéléseken,

tevékenységeir8l munkanaplét, feljegyzést és statisztikat vezet.

részt vesz szabadidds programok szervezésében és lebonyolitdsdban, kilonds
tekintettel az Erzsébet Taborra, nydri programokra.

ha a kdznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifjsdgvédelmi felelbst, az
intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az dvodai és iskolai szocidlis
segitdé a gyermek- és ifjsdgvédelmi feleldssel egyUttmUkddésben latja el.

a szolgdltatasnyljtds helye szerinti intézményben a tevékenysége sordn a
gyermekek, tanuldk fellgyeletérél oz egyéni szocidlis szolgdltatdsok
megvaldsitdsdnak ideje alatt maga gondoskodik.

elvégzi az intézményi szUkségletfelméréseket, majd elékésziti az egyUttmUkédési
megdllapoddsokat.

a szolgditatds nydjtasa a miniszter altal jbvahagyott modszertan alapjdn folyik. A
miniszter a mddszertant az dltala vezetett minisztérium honlapjdn és a Szocidlis
Agazati Portdlon kdzzéteszi, valamint gondoskodik annak folyamatos frissitésérdl.

Iskolai és dvodai szocidlis segitd kilén szakmai csoportként mUkddik, egy f6 csoportvezetdi
feladatokat is ellat.

Iskolai, dvodai szocidlis segitd csoportvezetd
a felsoroltokon tUli feladatai:

>
>

>
>

segiti a szakmai koordindciét a munkatdrsak kdzott,

Osszehangolja és Osszefogja a szabadidds tevékenységek szervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

nyomon kdveti a szakmai csoport feladatainak elvégzését és megvaldsuldsat,
javasiatot tesz a kdzpont szakmai vezetdje felé oz szolgdlitatdsi elemek

”””””

A jelzérendszeri tandcsadé feladatai
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a jelzésre kdteles szervezeteket felhivia jelzési kbtelezettségUk teljesitésére irdsban

(Jelzd lap) - krizishelyzet esetén utdlagosan - t6rténd teljesitésére,
veszélyeztetettség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl vald
tajékoztatdsra,

tdjékoztatja a jelzérendszerben részt vevd tovdbbi szervezeteket és az ellatdsi
terUletén €16 személyeket a veszélyeztetetiség jelzésének lehetdségérdl,
fogadja a beérkezett jelzéseket, koordindija a csalddsegitdk munkdjat,

az intézkedések tényérdl tdjékoztatja a jelzést tevdt, feltéve, hogy annak
személye

ismert, és ezzel nem sérti meg a Gyvt. 17. § (2a) bekezdése szerinti zdrt
adatkezelés

kbtelezettsegét,

a beérkezett jelzésekrdl és az azok alapjan megtett intézkedésekrdl heti
rendszerességgel jelentést készit,

a jelzérendszeri szereplék egyUttmUkddésének koordindldsa érdekében
esetmegbeszélést szervez, az elhangzottakrdl feliegyzést készit,

egy gyermek, egyén vagy csaldd Ugyében, lehetbség szerint az érintetteteket -
beleértve az itéléképessége birtokdban Iévé gyermeket - és a velUk foglalkozd
szakembereket is bevonva esetkonferencidt szervez,

éves szakmai tandcskozdst tart és éves jelzbérendszeri intézkedési tervet készit a
csaldd és gyermekjoléti szolgdlat szakmai vezetdjével, és

a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 9. § (7)
bekezdése szerinti megkeresése alapjan segitséget nyUjt, szikség esetén
intézkedik,

segitséget nyUjt a jelzbrendszer tagjai és a csaldd- és gyermekjdléti szolgdlat
k&z6t konfliktusok megolddsdban,

megbeszélést kezdeményez a jelzérendszerek mikddésével kapcsolatban,

a kapcsolati erészak és emberkereskedelem dldozatainak segitése érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az Orszdgos Kriziskezeld és Informdcios
Telefonszolgdlattal.

A szocidlis asszisztens feladatai

>

Ugyeleti idejét az intézmény Ugyfélszolgdlati pultjigban t8lti, fogadja az
intézménybe érkezdket, felvildgositdst ad részikre.

Kezeli a telefont, fellegyzi az Uzeneteket.

Elidtja az intézmény mUkddésével kapcsolatos gépelési, iktatdsi, nyilvantartdsi,
szamitdstechnikai feladatokat.

A szakmai vezetd dltal kijeldlt Ugyekben kérnyezettanulmdanyt készit. Napi
adminiszirdcidés munkdja sordn vezeti a forgalmi nopld személyi adairészét,
gondoskodik az Ggyfélnyilvéntartds naprakész dliapotdrdl és atigthatésagardl.
A szakmai vezetd egyéb, az intézmény szakmai mikddésének koérébe tartozd

feladatokkal is megbizhatja.

VIIl. Szocidlis ellatasi egység
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A Szocidlis ellatdsi egység feladatkdrébe tartozik az Intézmény dltal nydjtott személyes
gondoskoddst nyujté szocidlis alap- és szakelldtdsok integrdlt keretek kozdtti biztositdsa a
kerOlet szocidlisan raszorult, id8s- és fogyatékkal él6 lakosai részére. Elldtdsi terUlete
Budapest XXI. KerUlet Csepel kézigazgatdsi terllete, illetéleg a fogyatékos személyek
nappali ellgtdsa tekintetében Budapest Févdaros XX. KerUlet Pesterzsébet és Budapest
F&véros XXIIl. KerUlet Soroksdr kdzigazgatasi terllete.

A szocidlis alapszolgdltatdsok megszervezésével a telepUlési dnkormdnyzat segitséget nydijt
a szocidlisan nehéz helyzetben l1évé egyéneknek, hogy otthonukban, lakdksdrmyezetikben
&ndlid életvitelUket fenntarthassdk, valamint egészségi-, mentdlis dllapotukbdl vagy mds
okbdl szdrmazd problémaikat megoldhassdk.

A Szocidlis ellétdsi egység a szocidlis elldtdsok szakmai vezetd kdzvetlen fellgyelete,
iranyitdsa ald tartozd 6ndlld, szervezeli egység. A szocidlis elldtdsi egység beosztott
munkatdrsait az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettUk a munkdlitatdi jogokat.

A telephelyek a Telephelyvezettk kdzvetlen fellgyelete, irGnyitdsa ald tartozé &ndlld,
szervezeti egységek.

Szocidlis ellatasi egységhez tartozé telephelyek és feladataik

Human Szolgdltatdsok Igazgatésdga Kiss Janos altdbornagy utcai telephely (1211
Budapest, Kiss Janos altdbornagy uvtca 54.)

. étkezés elvitellel
. étkeztetés lakdsra térténd szdllitdssal
. hdzi segitségnyUjtds — engedélyezett ellGtotti Iétszdm 144 {3

Humdn Szolgdltatdsok Igazgatésdga Vereckei utcai telephely (1212 Budapest, Vereckei
utca 10.)

. idések nappali elldtdsa — engedélyezett elldtotti Iétszam 35 6
. étkeztetés helyben fogyasztdssal

Humdn Szolgdltatasok Igazgatésdga Simon Bolivar sétdnyi telephely (1214 Budapest, Simon
Bolivar sétdny 1/A)

. id6sek nappali elldtdsa- engedélyezett ellatotti iétszam 45 f&

. étkeztetés helyben fogyasztdssal

. hdzi segitségnyujtds — engedélyezett ellGtotti Iétszam 12 f6

. idések Gtmeneti gondozéhdza - engedélyezett ellGtotti I€tszéim 10 f6
. jelzérendszeres hdzi segitségnyUjtds — 40 készUlék

Humdn Szolgdltatasok Igazgatésdga Vélgy utcai telephely (1211 Budapest, Volgy utca 82.)
szakmai feladatai:

. fogyatékos személyek nappali elldtdsa — engedélyezett ellGtotti 1étszdm 46 6
. tamogaid szolgditatds
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A Szocidlis ellatasok szakmai vezetése a szocidlis ellatasok szakmai vezeté feladata.

VIIL.1. Etkeztetés
VIII.1.1. Az éikeztetés ellatds tartalma

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan rdszorultaknak a legaldbb napi egyszeri
meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt Snmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy datmenetileg nem képesek biztositani, kUlondsen koruk, egészségi dllapotuk,
fogyatékossdguk, pszichidtriai betegségUk, szenvedélybetegségik, hajléktalanséguk miatt.
Az étkeztetés szolgdltatdsi elem megvalésitdsa az igényld kérésének megfelelben az étel
kiszolgdldsaval egyidejl helyben fogyaszt@ssal, elvitellel, illetve lakdsra szdllitdssal térténik.
Amennyiben oz étkezésben részesUlé személy egészségi dllapota indokolja, a hdziorvos
javaslata alapjan az ellatast igénybe vevd részére diétds étkeztetést kell biztositani. Az
étkeztetést a hét minden napjdn biztositja az Intézmény.

VIII.1.2. Az étkeztetés ellatotti kére

A szocidlis részorultsdg feltételeit Budapest Févdros XXI. kerllet Csepel Onkormdanyzata
rendeletben hatdrozza meg. A helyi rendelet alapjdn szocidlisan rdszorult az a személy, aki
a 65. életévet betdlidtte, vagy pszichidtriai vagy szenvedélybeteg, illetve fogyatékos, vagy
hajléktalan, és igazolja, hogy szdmdra a hajléktalan-ellatéd intézményben az étkezés nem
biztositott, Gtmeneti krizishelyzetben van, és Snmaga, vagy eltartottja szdmdra dtmenetileg
vagy tartdésan a legaldbb egyszeri meleg étkezést nem tudja biztositani.

VIIl.1.3. Az étkeztetés ellatds mUkodési rendje

Az étel elvitelére munkanapokon hétfétél péntekig 10:30 oratdl 11:30 érdig van lehetbség.
Az étel kiszolgdlasaval egyidejli helyben fogyaszidsra az intézmény idbések nappali
klubjaiban van lehetdéség. Az étel kiszolgdldsdval egyidejd helyben fogyasztds
igénybevételének ideje: 12— 13 éra kozdt.

Az étel hdzhoz szdllitds&t nem az intézmény végzi, az étkeztetés kbzbeszerzésen nyertes cég
felodata. Az étel lakdsra szdllitdsa hétkdznap 7- 14 ora kdzdtt torténik. Hétvégén és
munkaszineti napokon nincs lakasra térténd szdllitds, pénteken, illetve az Unnepet
megeldzé utolsd munkanap kerdl kiszallitdsra az étel.

Az étkeztetés ellGtas igénylése, a kérelem benyljtésa, illetve az egyéb Ugyintézés (étel
lemondds, mddositds) munkanapokon a 1211 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 54.
szdm alatti telephelyen térténik:

Nyitvatartasi idd: hétfétdl-csitdridkig: 8 — 16 ordig, pénteken 8 -14 4rdig.

Munkarend: dltaldnos telies napi munkaidd-beosztds (napi 8 ora, heti 40 ora),
dltaldnosmunkarend (hétfétél-péntekig)

VIIL.1.4. Munkak®éri feladatok
Hazi segitségnyjtas, étkeztetés szolgdaltatds és jelzérendszeres hdzi segitségnyijids vezetd
Feladata:
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> a hdzi segitségnyujtds, étkeztetés szolgditatds és jelzbrendszeres hdazi
segitségnyuijtds szakmai munkdjdnak koordindcidja, szerveizi, irGnyitja és ellenérzi
a hdzi segitségnyUjtds, étkeztetés szolgdltatds és jelzbrendszeres hdzi
segitségnyUjtds szakmai munkdjét,

>  felel6s a szolgditatds tdrvényes mikddéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban
elbirtak betartdsdért,

» feladata a szakmai irdnyelvek és kévetelmények dolgozdk felé tOrténd
kdzvetitése, azok betartdsdnak/alkalmazdsdnak ellendrzése,

»  gondoskodik az intfézmény Szakmai programjdban meghatdrozott szolgdltatssi
elemek (étkeztetés, felUgyelet, szocidlis segités, személyi gondozds) biztositasdrdl,
azok hozz&férhetdségérd,

> lefolytatja a hdézi segitségnyUjtds szolgdltatds igénybe vételi eljdrdsdndl a
gondozdsi szUkséglet vizsgdlatot. SzUkség esetén kezdeményezi a gondozdsi
szUkséglet felUlvizsgdlatat, kezdeményezi és segiti a bentlakdsos intézményi
elhelyezést,

» meghatdrozza a hdzi segitségnyljtds modjat, a tevékenység tartalmat, a
szolgdltatds gyakorisdgdt,

>  koordindlja a jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds dolgozd f6allGsy és készenléfi
Ugyeletben feladatot elldtd munkatdrsak tevékenységét, kijeldli a helyettesitd
gondozdt,

»  koordindlja a hdzi segitségnyujtds gondozdit: Uj ellGtott esetén kijeldli a gondozét,
helyettesités esetén kijeldli a tavollévd gondozd helyettesét,

»  felOgyeli, szervezi az asszisztensek és gondozdk munkafeladatait,

»  részt vesz a havi zardsban,

»  vezeti, vezetteti az elbirt nyilvantartésokat.

Hdzi segitségnyUjtds, étkezietés szolgdltatds és jelzérendszeres hazi segitségnyujtas vezets
ala rendelt munkakorék

Gondozd
Jelzérendszeres hdzi segitségnyjtds gondozd
Asszisztens
Asszisziens
Feladata:
»  kapcsolatot tart az ételt szAllitd cég képviseldjével, ebédszallitdkkal,
»  elkésziti a heti ételrendelést, modositdst,
»  elkésziti az étkezést hdzhoz szdllitva kiszdllitdsdhoz a listét,
»  vezeti a vonatkozd jogszabdlyban megjeldlt dokumentéciot,
>  elkésziti a szakfeladatokhoz kapcsolddd gépi statisztikai jelentéseket,
>  vezeti a gépinyilvantartast,
> havizardst készit,
>  elbkésziti a szakmai mUkddéssel és a gazddlkoddssal kapcsolatos jelentéseket a
nyilvéntartdsok alapjén,
»  kdzremUkddik a téritési dij szamlidzdasdban,
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> teljesiti az igénybe vevdi nyivantartdsba térténd  adatszolgdltatdsi
kbtelezettséget az étkezés, hdzi segitségnyUjtds, tdmogatd szolgditatds,
jelzbérendszeres hdzi segitsegnyljtas fogyatékos személyek nappali ellGtdsa,
idések nappali  elldtdsa, iddsek d&tmeneti gondozdhdza szolgdltatdsok
tekintetében,

VIIL.2. Hazi segitségnyjtds

Engedélyezett ellGtotti I6tszam Budapest XXI. Kerllet Csepel Kézigozgatdsi terlletén 156 {6
ellatésa.

VIIL.2.1. A hazi segitségnyjtas elldtds szakmai tartaima

A hdzi segitségnyujtdselldtds az igénybe vevd részére sajat lakdkdrnyezetében biztositja a
szUkségleteihez igozodd, az 6ndlld életvitel fenntartdsdt elémozditd segitséget. A
segitségnyUjtds mértékét és moddjadt a segitségre szoruld ember egészségi, szocidlis és
pszichés dllapota hatdrozza meg. Hazi segitségnyujtds igénybevételekor az intézmény
vezetdje és a hdziorvos a 36/2007. (XIl. 22.) SIMM rendelet 3. szdmuU mellékeltében taldlhatd
Ertékeld Adatlap szerint megvizsgdlio és megdllapitia a gondozdsi szikségletet a
szolgdaltatds irdnti kérelem alapjan.

A gondozdsi szUkséglet vizsgdlatdt minden igénybe vevé esetében el kell végezni.

A hazi segitségnyujtds keretében az ellatdst igénylé gondozdsi szkséglete alapjdan szocidlis
seqités, vagy - a szocidlis segités tevékenységeit is magdba foglald - személyi gondozast
biztosit az intézmény. Szocidlis segités keretében hdaztartdsi segitségnyujtds szolgdliatdsi
elemet, személyi gondozds keretében pedig gondozds és hdztartdsi segitségnydjtds
szolgdltatdsi elemet biztosit,

VIII.2.2. H&zi segitségnyujtdas ellatotti kore

Budapest XXI. KerOlet Csepel Onkorményzata Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsdga hdzi
segitségnyujtds szolgdltatds keretében gondoskodik azokrdl a Budapest XXI. kerUletben
lakd- vagy tartdzkoddsi hellyel rendelkezd, és e cimen életvitelszerden éI6 rdszoruld
személyekrdl, akik Snmaguk elldtdsdra sajat erébdl nem képesek, réluk nem gondoskodnak,
valamint akik dllapotukbdl addddéan az Sndlld életvitellel kapcsolatos feladataik
elldtdsdban segitséget igényelnek.

Hazi segitségnyujtds igénybevétele sordn elidtdsra jogosult az a személy, akinek az
egészségi dllapota indokolja az elldtds igénybevételét, akinek a vonatkozd jogszabdlyok
alapjén a gondozdsi szUkséglete fenndll.

VII.2.3. Hazi segitségnyUjtds ellatas mikédési rendje

A hdzi segitségnyUjtas ellgtds Ugyintézése munkanapokon a 1211 Budapest, Kiss Janos
altdbornagy utca 54. sz&m alatti telephelyen tériénik.
A telephely nyitvatartési ideje: hétfétdl-péntekig, munkanapokon 8-16 6rdig.
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Munkarend: daltaldnos telies napi munkaid&-beosztds (napi 8 éra, heti 40 éra), dltaldnos
munkarend (hétfétél-péntekig)

A hazi segitségnyujtds biztositdsa az elidtdst igénybe vevd otthondban térténik. A gondozdk
munkaideje hétfétdl-péntekig, munkanapokon 8-16 érdig. Kivételes esetben - amennyiben
az ellatést igénybe vevd egészségi dllapota indokolja és az intézmény rendelkezik szabad
kapacitdssal - a szolgdltatds 7 ératdl is biztosithatd és a munkaidé 7- 15 ordig tart.

VIil.2.4. Munkakéri feladatok

Hazi segitségnyUjtds, étkeztetés szolgdltatds és jelz6rendszeres hdzi segitségnyljtds vezetd

Gondozé
Feladata:

>  takaritds az elldtdst igénybe vevd lakdsdnak életvitelszeren hasznait
helyiségeiben, mosds, vasalds,

>  bevdsdrlds, gydgyszer kivaltdsa, Ugyintézés,

> segitségnyUjtds ételkészitésben és az étkezés eldkészitésében, mosogatds,

»  kdézremUkddik a személyi higiénés szUkségletek kielégitésében,

»  dagyazds, agynemdcsere,

»  inkontinens beteg ellatdsa,

>  gydgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozdsa, vérnyomds és vércukor
mérése

> hely- és helyzetvdltoziatds segitése lakdson belll és kivUl, mozgatds,

»  Ugyintézés, informacionyujtds, tandcsadds,

»  téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatiban foglaltak szerint.

VIIL3. Idések nappali eliGtasa

Engedélyezett elldtotti 1€étszdm:

Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsdga Vereckei utcai telephely (1212 Budapest, Vereckei
utca 10.) - engedélyezett ellGtotti l€étszdm 35 f6

Humdn Szolgdhatdsok Igazgatdsdga Simon Bolivar sétdny telephely (1214 Budapest, Simon
Bolivdr sétdny 1/A) -engedélyezett elldtotti 1étsz&m 45 6

VIIL.3.1. Id&sek nappali ellatasa szakmai tartalma

Az idbsek nappali elldtdsa a szocidlisan és mentdlisan tdmogatdsra szoruld, dnmaguk
ellatdsdra részben képes iddskoriaknak biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartdzkoddsra,
tarsas kapcsolatokra, személyes higiénés szUkségletek kielégitésére. A Humdn
Szolgdltatasok Igazgatdsdga a kerlletben két helyszinen mUkddtet iddsek nappali kiubjat.
Az id&sek nappali ellatésdnak szolgdltatasi elemei: tandcsadds, készségfejlesztés, hdztartdsi
vagy hdaztartdst potld segitségnyljtds, esetkezelés, feligyelet, gondozds és kbzdsségi
fejlesztés.
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VIIL.3.2. Az idések nappadli ellatasa elltotti kére

Az idések klubjdban sajét otthonukban €16 szocidlisan és mentdlisan tdmogatdsra szoruld,
Sdnmaguk ellatasdra részben képes idéskorbak napkdzbeni gondozdsa és ellGtdsa torténik.
Az id&sek klubjaba felvehetd az a 18. életévét betdltdtt személy is, aki, egészségi dllapotdra
vald figyelemmel szocidlis és mentdlis tdmogatasra szorul.

VIII.3.3. Az idések nappali ellatdsa mikédési rendje

Az id&sek nappadli ellatdsa nyitvatartasi ideje: hétfétdl-péntekig, munkanapokon 8-16 érdig.
Munkarend: dltaldnos teljes napi munkaid&-beoszids (napi 8 éra, heti 40 éra),
altaldnosmunkarend (hétfétdl-péntekig

VIll.3.4. Munkakaori feladatok

Idések nappadli ellatdsa vezetd
Feladata:

» az intézmény idések nappali ellgtdst biztositdé 1214 Budapest, Simon Bolivér
sétdny 1/A és a 1212 Budapest, Vereckei utca 10. szdm alatti telephelyeken folyd
szakmai munka koordindcidja, szervezi, irAnyitja és ellendrzi az idések nappali
elldtasa szakmai munkdjat,

»  felelés a szolgdltatas tdrvényes mikddéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban
elbirtak betartaséért,

»  gondoskodik az intézmény Szakmai programjdban meghatdrozott szolgdlitatdsi
elemek (tandcsadds, készségfejlesztés, hdztartdsi vagy hdztartdst potld
segitségnyUjtds, esetkezelés, fellgyelet, gondozds és kozbsségi fejlesztés)
biztositasardl, azok hozzéférnetdségérdl,

»  elldfjo a szabadidés programok, rendezvények, kulturdlis programok szervezési

és iranyitdsi feladatait,

egészségigyi ellatds keretében felvildgositd eldaddasokat szervez, tandcsaddst
nyUjt az egészséges életmddrdl, végzi a mentdlis gondozdst,

biztositja az eli&tottak részére az életvitelre vonatkozd tandcsaddst,

felogyeli, szervezi a gondozdk és takarité munkafeladatait,

részt vesz a havi zardsban,

gondoskodik az igénybe vevdi nyilvantartdsba (TEVADMIN)  térténd
adatszolgdltatasi kdtelezettség teljesitésérdl,

vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat,

> téritési dijat szed a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

YV V VYV v

\4

Idések nappali ellGtdsa vezetd irdnyitdsa ald rendelt munkakérék
Terdpids munkatdrs

Gondozd

Takarité

Terdpids munkatérs
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Feladata:
>

>
>

Gondozd
Feladata:
>
>

YV VVV VY

\ 22

Takaritd
Feladata:;
>

VVVVVVY

segiti az ellatott leki problémdinak  megolddsdban, konfliktusainak
megolddsdban,

biztositja oz elldtottak csalddi és tdarsadalmi kapcsolatai fenntartdsdnak
feltételeit,

biztositja a szabadidd kulturdlt eltdltésének feltételeit,

szervezi, lebonyolitia a szabadidés programok, rendezvények, kulturdlis
programokat,

az ellatést igénybe vevd kordnak, egészségi dllapotdnak, képességeinek és
egyéni adottsdgainak figyelembevételével szervezi az aktivitast segitd fizikai
tevékenységeket, a szellemi és szérakoztatd tevékenységeket,

Ogyintézés, érdekvédelem, informdciényyjtds, tandcsadds,

téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

felOgyeli az ellatottakat,

részt vesz a csoportos szabadidds, foglalkoztatd, és fejlesztd rendezvények,
programok szervezésében és lebonyolitdsdban,

részt vesz az étkezés lebonyolitdsdban, szUkség szerint segitséget nyUjt,
k&zremUkddik a mentdlis problémdk megoldasdban,

gondoskodik az étkeztetés (ebéd) lebonyolitdsardl,

segitséget nyUjt Ugyintézésben,

segiti a fogyatékossaggal €i6 személyt a helyzetvdltoztatasban,

segitséget ny(jt az elldtdst igénybe vevd személy kapcsolatkészségének
javitasdhoz, kapcsolatainak erdsitéséhez,

Ogyintézés, informdacidnyujtds, tandcsadds,

téritési dijat szed a Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

ételszdllitotol étel atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése,

az étkezésig gondoskodik az étel taroldsdardl, illetve megfelelé héfokon tartdsard,
az étel adagoldsa, eldirds szerinti ételminta vétele és taroldsa,

a szdllitéedények, a tdlaldeszkdzdk elbirds szerinti napi mosogatdsa, szdritdsa,

a haszndlt textilia szOkség szerinti cseréje, mosdsa, vasaldsa,

a tdlaldkonyha tisztasdgdnak biztositdsa, a hiték tisztdntartdsa,

ebédlb és konyha, folyosdk, kdzdsségi helyiségek napi, heti, havi takaritésa,
gondoskodik a mosddhelyiségek, fUrddk, WC higiénidjdnak folyamatos
biztositasarol.

VIIl.4. Atmeneti elhelyezés - Id&skorGak Atmeneti Gondozéhdza

Engedélyezett féréhely: 10 {6

VIIL.4.1. Az idések dtmeneti ellatdsa szakmai tartalma
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Intézménylnk az d&tmeneti gondozdhdzban telies kérl ellatds biztosit a szolgdaltatdst
igénybe vevdk részére: napi hdromszori étkezés, szUkség szerint ruhdval és textiliGval térténd
ellatdst, textilidk és rundzat mosdsdt, javitasat, a lakhatdst, fUtést, vilagitast és melegviz
ellatast, rendszeres gondozdi felUgyeletet, gondozdst, az egészségUgyi ellatds keretében a
jogszabdlyban meghatarozott idétartamu orvosi elldtést, egészséglgyi tandcsaddst,
sz0réseket, az orvos dital elrendelt vizsgdlat elvégzését, a szakorvosi elldtdshoz, sirgdsségi
elldtdshoz és korhdzi elldtdshoz vald hozzdjutdst, az egészségi dllapot rendszeres
ellendrzését, a gydgyszer alaplistdban szerepld gydgyszereket, a mentdlis gondozdsdat, a
szabadidds, kulturdlis programok szervezését,

az érték-és vagyon megdrzést a Hazirendben foglaltak szerint.

VIil.4.2. Az idések dtmeneti ellétésa elldtotti kére

Az id&sek dtmeneti ellatdsa keretében az intézmény gondoskodik azokrdl a 18. életéviket
betdltdétt szemeélyekrdl, akik &nmagukrél betegséglk, vagy mds okbdl otthonukban
atmenetileg nem képesek gondoskodni, de egészségi dllapotuk rendszeres gydgyintézeti
kezelést nem igényel.

Az atmeneti elhelyezésre legfeliebb egy évig kerUlhet sor, a hatdaridd leteltét megelézben
egy hénappal az Intézmény vezetdje megvizsgdlia, hogy az elldtdst igénybe vevd csalddi
kdrnyezetébe visszahelyezhetd-e, illetve elldtdsa személyes gondoskodds Utjan biztosithato-
e. Ha az ellatést igénybe vevd csalddi kérnyezetébe nem helyezhet vissza, az Intézmény
vezetdje az elldtds idétartamdat ~ kérelemre — tovdbbi egy évvel meghosszabbithatja.

VIl.4.3. Az idGsek atmeneti gondozéhdza elldaids mikddési rendje

Az idbsek dtmeneti gondozdhdzdnak nyitvatartési ideje folyamatos, az év minden napjdn,
0-24 6rdban biztositja az ell&tdst.

A gondozdék munkaid&keretben, 12 érds mUszakban végzik tevékenységUket, é- 18 érdig és
18 -06 ordig.

Munkaid&keret:

o Munkaideje heti 40 éra.

o Munkarendje: 4 havi munkaidd-keret alkalmazdsaval térténd egyenlbtlen
munkaid&- beosztds. A munkaidd-beosztds kdzlése 1 hétre elbre, irGsban torténik,
7 nappal korédbban.

) Munkaidé a hét minden (bdrmely) napjdra vagy oz egyes munkanapokra
egyenléilendl is beoszthatd, figyelemmel a vasdrnapi és a munkaszOneti napi
munkavégzes szabdlyaira is.

. A kdzalkalmazott munkaid&-beosztds szerinti napi munkaideje 4 érdndl kevesebb
és 12 6randl t6bb nem lehet heti munkaideje legfeliebb 48 éra lehet, figyelembe
véve az Mi. 99. § (49 bekezdésben meghatdrozott 1 éra idétartamot.

A terdpids munkatars, takaritd munkarendije: dltaldnos telies napi munkaidd beosztds
(napi 8 6ra, heti 40 6ra), ditaldnos munkarend (hétfétél-péntekig)

VIil.4.4. Munkakdri feladatok
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Id8sek atmeneti gondozéhéza vezetd

Felaodata:
>

>

A4

VVVVVVVVVY

vV Vv

az iddsek dtmeneti gondozéhdzdban folyd szakmai munka koordindcidja,
szervezi, irGnyitja és ellendrzi az idések nappali elldtdsa szakmai munkdjat,
felelds a szolgdltatds térvényes mUkddéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban
el&irtak betartasdért,

feladata a szakmai irdnyelvek és k&vetelmények dolgozdk felé térténd
kdzvetitése, azok betartdsdnak/alkalmazdsdnak ellendrzése,

gondoskodik az intfézmény Szakmai programjdban meghatdrozott teljes kord
ellatds biztositdsardl, azok hozzéférnetdségérdl,

biztositja a szabadidé kulturdlt eltdltésének feltételeit,

az ell&tést igénybe vevd kordnak, egészségi dilapotdnak, képességeinek és
egyéni adottsGgainak figyelembevételével szervezi az aktivitdst segitd fizikai
tevékenységeket, a szellemi és szérakoztatd tevékenységeket,

Ogyintézés, érdekvédelem, informacidnyujtds, tandcsadds,

koordindlja az dtmeneti gondozéhdz programiait,

elésegiti az elidtottak hitélet gyakorldsanak feltételeit,

elkésziti, tovabbitja az ételrendelést, illetve intézkedik az étellemonddsrdl,
gondoskodik az orvosi elladtds megszervezésérdl,

gondoskodik a gydgyszer készlet beszerzésérdl,

gondoskodik a vagyontdargyak elhelyezésérdl, kezelésérdl,

felogyeli, szervezi a gondozdk és takaritdé munkafeladatait,

részt vesz a havi zarasban,

gondoskodik az igénybe vevsi nyilvantartdsba (TEVADMIN)  térténd
adatszolgdltatasi kdtelezettség teljesitésérdl,

vezeti, vezetteti az elbirt nyilvantartdsokat,

téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

Idések atmeneti gondozéhdza vezetd ald rendelt munkakdrdk

Gondozd
Takaritd

Gondozé
Feladata:
>

gondozdsi tevékenységet végez: kbzremUkddés személyi higiénés szUkségletek
kieleégitésében, Oltdztetés, pelenka csere, szoba WC Orités, mobilizalds,
gydgydszati segédeszkézok haszndlatdnak segitése, gydgyszer bevételének
ellendrzése, irasos orvosi elrendelésre a gydgyszereléssel kapcsolatos feladatok
elvégzése, szUkség esetén elsGsegélynyljtds, vérnyomdasmérés, vércukormérés,
agyazds, dgynem(U csere, mosds, étkezésnél segités: szikség esetén étel
feldarabolds, etetés, itatds, hétkdznap vacsora eldkészitése, terités, melegités,
talalds, mosogatds, hétvégén és Unnepnapokon minden étkezés elbkészitése,
terités, melegités, tdlalds, mosogatds, diétds étkezés betartdsdhoz
segitségnyUjtds: a napi étkezés mennyiségének és szénhidrdt tartalmdnak
megfigyelése,

seta, kisérés, beszélgetés, felolvasds, jaték tevékenység (pl. domindzds,
kdrty&zds),
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> Ogyintézés, informdacidnyljtds, tandcsadds, érdekvédelem,

segiti az ellatdst igénybe vevét a hozzdtartozdkkal vald kapcsolattartdsban,

>  részt vesz és feligyeli a gondozdhdziban él6k szdmdra szervezett szabadidds
programokat,

>  elvégzi az intézmény orvosa dltal eléirt alapdpoldsi feladatokat.

v

Takarité
Feladata:
> ételszdliitétol étel dtvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése,
az étkezésig gondoskodik az étel taroldsdrdl, iletve megfelelé héfokon tartdsard,
az étel adagoldsa, eldirds szerinti ételminta vétele és tdaroldsa,
a szdllitéedények, a tdlaldeszkdzdk elbirds szerinti napi mosogatdsa, szaritdsa,
a haszndlt textilia szUkség szerinti cseréje, mosdsa, vasaldsa,
a tdlaldkonyha tisztasdgdnak biztositésa, a hiiék tisztdntartdsa,
ebédlb és konyha, folyosék, k&zdsségi helyiségek napi, heti, havi takaritdsa,
gondoskodik a mosdbhelyiségek, firddk, WC higiénidjdnak folyamatos
biztositdsardl.

VVYVVVVY

VIIL5. Fogyatékos személyek nappali ellatdsa
VIIL5.1. Fogyatékos személyek nappali elldtasa szakmai tartalma

A fogyaotékos személyek nappali intézménye az Onkiszolgdldsra részben képes enyhe,
kbzépsulyos értelmi fogyatékos és/vagy halmozottan fogyatékos, valamint autista
személyek részére biztosit napkdzbeni fellgyeletet és gondozdst.

A fogyatékos személyek nappaliintézménye szUkség szerint az aldbbi szolgalitatdsi elemeket
biztositja: tandcsadds, készségfejlesziés, hdztartdsi vagy hdztartdst pdtld segitségnylijtds,
étkeztetés, esetkezelés, feligyelet, gondozds, kdzdsségi fejlesziés, gydgypedagdgiai
segitségnyujtds és pedagdgiai segitségnyujtds.

VIII.5.2. Fogyatékos személyek nappali ellatasa ellGtotti kére

A fogyatékos személyek nappali intézményében csepeli, soroksdri vagy pesterzsébeti lakd-
vagy tartdzkoddsi hellyel rendelkezd, 18. év feletti, tankdtelezettségét betditott,
otthonukban él6, O&nkiszolgdlasra részben képes, felUgyeletre szoruld enyhe vagy
kdzépsulyos értelmi fogyatékos személy, illetve autista személy részére biztosit elidtdst.
Tankdteles és a tanitdsi év sordn kdznevelési intézményi elldtdsban részesild fogyatékos
gyermek részére tanitdsi szinet idején a fogyatékos személyek nappali intézményében
hatdrozott id6ére - tanitdsi szUnet idészakdban - az ellGtés biztosithatd.

VIIL.5.3. A fogyatékos személyek nappali elldtdsa mikddési rendje
A telephely nyitvatartasi ideje: 6.30-16 ordig.
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A gondozdk munkaideje két mUszakban van, a déleléttés gondozdk 6.30-14.30 ordig,
a délutdnos gondozdk 8-16 6rdig dolgoznak.

Munkarend: altaldnos teljes napi munkaidd-beosztas (napi 8 éra, heti 40 éray),
Altaldnos munkarend (hétfétdl-péntekig).

VIIl.5.4. Munkakori feladatok

Fogyatékos személyek nappdili ellétasa vezetd

Feladata:
>

>

a fogyatékos személyek nappali elldtdsa szolgdltatds szakmai munkd&janak
koordindcidja, szervezi, irdnyitia és ellendrzi a fogyatékos személyek nappali
ellatdsa szolgditatas szakmai munkdjét,

felelds a fogyatékos személyek nappali elldtésa szolgdltatds tdrvényes
muokddéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban elbirtak betartdsdért,

feladata a szakmai irdnyelvek és kdvetelmények dolgozédk felé térténd
kdzvetitése, azok betartasdnak/alkalmazdsdnaok ellendrzése,

gondoskodik az intézmény Szakmai programjdban meghatdrozott szolgdltatdsi
elemek (tandcsadds, készségfejlesztés, hdztartdsi vagy hdztartdst potld
segitségnyljtds, étkeztetés, esetkezelés, feligyelet, gondozds, kdzbsségi
fejlesztés, gydgypedagdgiai segitségnyljtds, pedagdgiai segitségnyujtds)
biztositdsdardl, azok hozzdférnetbsegérdl,

megtervezi - az ellétdst igénybe vevok képességeinek és készségeinek felmérést
kévetden - a napirendet és a heti rendet,

egyéni és csoportos fejleszté és szinten tartd foglalkozdsokat szervez a meglévé
készségek és képességek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében,

gondoskodik az elldtdst igénybe vevék tartalmas idbtdltésérdl, szervezi és
koordindlja a szabadids, kulturdlis és sport programokat, kirdnduldsokat,
felUgyeli, szervezi a gondozdk és takaritdé munkafeladatait,

részt vesz a havi zardsban,

gondoskodik az igénybe vevdi nyilvantartésba (TEVADMIN)  tdrténd
adaftszolgaitatdsi kdtelezettség teljesitésérdl,

vezeti, vezetteti az elbirt nyilvantartdsokat.

Fogyatékos személyek nappali elliGtdsa vezets ald rendelt munkakérék

Gondozd
Takaritd

Gondozé
Feladata:

>
>
>

napkdzbeni feligyelet és gondozds,

gondoskodik az ellétést igénybe vevék tartaimas idétoltéserd,

aktivan részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztatd, és fejleszté
rendezvények, programok szervezésében és lebonyolitdsdban,

kdzremUkddik az ellGtdst igénybe vevd személyi higiénés szUkségleteinek
kiclégitésében,
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> étkezésnél részt vesz az étel felszolgdldsdban, szUkség esetén segitséget nyUjt az
étkezésben,

>  kézremUkoddik a mentdlis problémdak megolddsdban,

»  segiti a fogyatékossaggal él6 személyt a helyzetvdltoztatdsban,

> Ogyintézés, informdcidnyUjtds, tandcsadds,

»  téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.
Takarité

Feladata:
> ételszdllitotdl étel atvétele, mennyiségi és mindségi ellendrzése,
»  azétkezésig gondoskodik az étel taroldsdrdl, iletve megfeleld héfokon tartasdrd,
> oz étel adagoldsa, eldirds szerinti ételminta vétele és tdroldsa,
»  aszdlitéedények, a tdlaldeszkdzok eldirds szerinti napi mosogatdsa, szdritdsa,
»  ahaszndlt textilia szOkség szerinti cseréje, mosdsa, vasaldsa,
»  atdlaldkonyha tisztasdgdnak biztositdsa, a hiték tisztdntartdsa,
>  ebédld és konyha, folyosdk, kdzbsségi helyiségek napi, heti, havi takaritdsa,
» gondoskodik a mosddhelyiségek, firdék, WC higiénidjadnak folyamatos

biztositasdrdl.
VIIL.é. Tdmogaté szolgdltatds
VIIL.é.1. Tdmogaté szolgdltatds ellatas szakmai tartalma

A tdmogatd szolgdltatds feladata a fogyatékos személyek lakdkdrnyezetben 1drténd
elldtdsa, elsésorban a lakdson kivUli kdzszolgdltatdsok elérésének segitése, valamint
életvitelUk 6ndllésdgdnak megdrzése mellett a lakdson bellli segitségnyUjtds biztositasa. A
szolgdltatds a fogyatékos emberek specidlis szUkségleteinez igazodd, komplex ellGtdst,
gondozdst biztosit, mely révén elérheté o fogyatékos személy Ondlidsdgdnak,
esélyegyeniGségének biztositdsa, valomint a fogyatékossagbdl adddd specidiis
sz0kségletek kielégitése.

A tdmogatd szolgditatds szUkség szerint az aldbbi szolgdltatdsi elemeket biztositja:
tandcsadds, esetkezelés, gondozds, készségfejlesztés, szAllitds, fellgyelet,
gyégypedagdgiai segitségnyUjtds, hdztartdsi segitségnyjtds.

VIILL&.2. Tdmogatd szolgdltatds elidtotti kére

A kerUletben éI6 sulyos fogyatékos személyek. SiUlyosan fogyatékos személy a
fogyatékossagi tdmogatasban, vakok személyi jaradékdban, illetve magasabb &sszegl
csaladi potiékban részesUlé ellGtdst igénybe vevé.

VIIl.6.3. A tdmogatoé szolgdltatds ellatds mikoédési rendje
A tdmogatd szolgdltatds ellatds Ugyintézése munkanapokon a 1212 Budapest, Voigy u. 82.

sz&dm alatti telephelyen térténik.
A szolgdltatds nyitvatartdsi ideje: hétfétél-péntekig, munkanapokon 8-16 ordig.
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A személyi segités biztositdsa az elldtdst igénybe vevd otthondban térténik. A gondozdk
munkaideje hétfétél-péntekig, munkanapokon 8-16 érdig. Kivételes esetben - amennyiben
az ellatést igénybe vevd egészségi dllapota indokolja és az intézmény rendelkezik szabad
kapacitdssal - a szolgdltatds 7 ératdl is biztosithatd, a munkaidd 7- 15 érdig tart.

A szdllitast végzé gondozdé (gépjdrmivezetd) munkaideje é-14 érdig tart.

Munkarend: dltalanos telies napi munkaidd-beosztds (napi 8 éra, heti 40 éra), dltalénos
munkarend (hétfétdl-péntekig)

VIil.6.4. Munkakori feladatok

Tadmogaté szolgdlat vezets
Feladata:

>  atdmogatd szolgdlat szolgdltatds szakmai munkdjdnak koordinécidja, szervez,
irdnyitia és ellendrzi a tdmogatd szolgditatds szakmai munkdjat,

> felelés a tdmogatd szolgdltatds 1orvényes mOkodéséért, a vonatkozd
jogszabdlyokban elbirtak betart&sdért,

» feladata a szakmai irdnyelvek és kdvetelmények dolgozdk felé torténd
kbzvetitése, azok betartdsdnak/alkalmazédsdnak ellendrzése,

»  gondoskodik az intézmény Szakmai programjdban meghatdrozott szolgdltatdsi
elemek (tandcsadds, esetkezelés, gondozds, készségfejlesztés, szdllitds,
felogyelet, gydgypedagdgiai segitségnyUjtds, hdztartdsi segitségnyuijtds,
biztositasardl, azok hozzdférhetdségeérdl,

»  koordindlja személyi segitd szolgdltatdst nyUjté gondozdk munkdjat, szakmai
irdnymutatast nyujt,

» koordindlja a szdllité szolgdaltatdst,

>  felGgyeli, szervezi a gondozdk munkafeladatait,

»  részt vesz a havi zardsban,

» gondoskodik az igénybe vevdi nyivéntartdsba (TEVADMIN)  t6rténd

adatszolgdliatdsi kdtelezettség teljesitésérdl,
»  vezeti, vezetteti az eldirt nyilvantartdsokat.

Tamogaté szolgdlat vezetd ald rendelt munkakdrék
Gondozd

Gondozé
Feladata:

> takaritds az ellGtast igénybe vevd lakdsdnak életvitelszerlen haszndlt
helyiseégeiben, mosds, vasalds,

> bevdsdrlds, gydgyszer kivdltésa, segitségnyUjtds ételkészitésben és az étkezés

elbkészitésében, mosogatds,

k&zremUkddik a személyi higiénés szOkségletek kielégitésében,

dgyazds, dgynemdicsere,

gydgyszer adagoldsa, gydgyszerelés monitorozdsa, vérnyomds és vércukor

mérése,

»  hely- és helyzetvditoztatds segitése lakdson belUl és kivUl, mozgatés,

vV VY
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»  Ogyintézés, informdacidonyijtds, tandcsadds,
> segiti az elldtdst igénybe vevét az életvitelét hatrdnyosan befolydsold
életkdriimények megszintetésére iranyuld térekvéseiben,
» segilséget nyljt az elldtdst igénybe vevd szdmdra a kdzéletben vald
részvételhez,
>  segitséget nyUjt az elldtdst igénybe vevd szdmdra a tdrsadalmi beilleszkedéshez,
»  kisérés szdllitds sordn,
> téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.
Gondozé (gépjarmivezetd)
Feladata:

» atdmogatd szolgdlat sz4llitd szolgdltatds biztositdsa sordn a gépjarmd vezetése,

» segitséget nyUjt a be- és kiszdlldsndl, a biztonsdgos kéziekedési feltételek
biztositasdban (biztonsagi Ov, kerekesszék lekdtése),

»  szdllitds dokumentdldsa a menetlevélen és a jogszabdlyban meghatdrozott
dokumentumban,

»  téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint,

VIIL7. Jelzérendszeres hazi segitségnydjtds
VIIL7.1. JelzGrendszeres hazi segitségnyijtas ellatés szakmai tartaima

Jelzbrendszeres hdzi segitségnyjtds feladata a sajat otthonukban él6, egészségi dllapotuk
és szocidlis helyzetUk miatt rGszoruld, a segélyhivd készilék megfelelé haszndlatdra képes
idbskord vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai betegek részére az 6ndllé életvitel
fenntartdsa mellett felmerUlé krizishelyzetek elhdritdsa céljgbdl nyljtott elldtds.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds feligyelet szoigdltatdsi elemet biztosit.

VIIL.7.2. Jelz8rendszeres hazi segitségnydjtas ellatotti kére

A jelzbrendszeres hdzi segitségnyUjtds igénybevétele szempontjdbdl szocidlis részorultnak
kell tekinteni az egyedUl él6 65 év feletti személyt, az egyedUl €16 sUlyosan fogyatékos vagy
pszichidtriai beteg személyt, kétszemélyes hdztartdsban él6 65 év feletti, ililetve suUlyosan
fogyatékos vagy pszichidtriai beteg személyt, ha egészségi dllapota indokolja a szolgéltatds
folyamatos biztositdsdt.

A sUlyos fogyatékossg, pszichiatriai betegség, valamint az egészségi dllapot miatti
részorulisdg tényét igazolni kell.

VIIL.7.3. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas ellatds mikédési rendje

A jelzbrendszeres hdzi segitségnyujtds elldtdas biztositdsa folyamatos, az év minden napjdn,
0-24 éraban mdkodik.

A jelzbérendszeres hdzi segitségnyUjtast végzé gondozd munkaideje munkanapokon, 8 -16
ordig tart. Munkarend: dltaldnos teljes napi munkaidd-beosztds (napi 8 éra, heti 40 éra),
dltaldnos munkarend (hétfétbl-péntekig).
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Munkanapokon 16 6r&atdl mdésnap reggel 8 érdig. valamint hétvégén, munkaszineti
napokon és Unnepnapokon készenléti beosztdsban, megbizdsi szerz6dés keretében
dolgozd gondozdk atjdk el a feladatot. A beosztdst targyhdnapra elére kapjdk meg.

VIil.7.4. Munkakdéri feladatok
Hazi segitségnydjtas, étkeztetés szolgditatds és jelzérendszeres hézi segitségnyijtas vezetd

Gondozé
Feladaota:

>  beérkezé jelzések fogaddsa,

> az elldtott személy segélyhivésa esetén a jelzés helyszinén haladéktalanul,
maximum 30 percen belll megjelenni,

> a segélyhivds okdul szolgdldé probléma megolddsa érdekében szikséges
azonnali intézkedések megtétele: egészséglgyi probléma megolddsa,
helyzetvditoztatdsban segitségnyUjtds, pszichés segitségnyUjtds — beszélgetés,
félelemérzet olddsa, megnyugtatds, krizishelyzet elhdritdsa, szikség esetén
illetékes szervek értesitése, hozzdtartozdk értesitése,

> téritési dijat szed Pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

VIil.8. 24 6ras gondozasi ligyelet

VII1.8.1. A 24 6rdas gondozdasi Uigyelet szakmai tartalma

Az elldtds célia az Id&skoruak bérlakdsa lakdinak krizishelyzet esetén Ugyelet biztositdsa.
VIiI.8.2. A 24 é6rds gondozdsi Ugyelet ellgtotti kére

A szolgditatds célja 24 ords készenléti Ugyelet biztositdsa a Budapest XXI. KerUlet Csepel
Onkormanyzata fenntartdsdban mikddd Simon Bolivar sétany 1/A szdm alatti IdSskordak
bériakdsa lakdi részére.

VIil.8.3. A 24 6ras gondozdsi Ugyelet mikédési rendje
A hdzi segitségnyUjtdsban dolgozd gondozdk Iatjdk el a faladatot.

VIIl.8.3. Munkaka®éri feladatok

Gondoz6 feladata 24 6rds gondozdsi Ugyelet ideje alatt:

>  szolgdlat dtaddsa-atvétele széban, illetve irdsban,
»  dllandd készenléti Ugyelet, jelzések fogaddsa, kdzremUkddés a jelzett
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probléma megolddsaban, szUkség esetén elsGsegélynyUjtds, orvos,
menté kihivésa,

sUrg8sségi esetekben gydgyszerek feliratdsa, kivaltdsa,

elhaldlozds esetén értesiteni az arra illetékeseket.

VVVY

IX.9. Az Intézmény kiszolgdlé egységei

. Titk&rsagi csoport

. Humdaneréforrds csoport
. Informatikai csoport

e Uzemeltetési csoport

. Gazdasdagi csoport

. Jogdsz

e EBlelmezési csoport

Munkarend:

Munkavégzés helye: 1211 Budapest, v utca 62-64.

Munkidé: HéH616I- csUtortdkig: 8.00 -16.30.
Pénteken: 8.00- 14.00 drdig.

IX.9.1. Titkarsagi csoport

A Titkérsagi csoport fellgyeletét és iranyitasat a Titkarsdgvezetd IGtja el. A csoport beosztott
munkatdrsait az Intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felettUk a munkdaltatéi jogokat.

A fitkdrsdgon dolgozék feladata az intézmény egészére vonatkozdéon a folyamatos
muUkddés biztositdsa, az Ugyvitelének bonyolitdsa, a titkérsagi feladatok ellatésa. Feladata
tovdbbd az iratkezelési tevékenység koordindldsa és fellgyelete az intézmény valamennyi
szervezeti egységénél.

Munkakeori feladatok

Titkarsagvezetd
Feladata:

>  az igazgatdésdg moikddésnek telies kérd tdmogatdsa, napi adminiszirativ
feladatok végzése, az Intézményvezetd munkdjdnak segitése, szoros
egyUttmUkodés a telephelyekkel.

»  azlintézményvezetd kommunikdcibs, Ugyviteli és dokumentdcids tevékenységét
végz,

»  azlntézményvezetd munkdjdhoz személyi tdmogatést ad;

»  szervezi és koordindlja az intézményvezetd kUIsé és belsd kapcsolatait;

» a0z Intézményvezetid kdzvetlen munkdjdt segité irdsbeli dokumentumok
elédliitasa, szerkesztése, sokszorositdsa; irdsbeli kapcsolattartdst szolgdlé levelek,
egyeéb belsd szervezeti iratok elbkészitése (pl. beszdmoldk, jegyzdkdnyvek stb.)
megszerkesztése
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>

iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa;

hatdridbk egyeztetése, ellendrzése, nyilvéntartdsa az Intézményvezetd
tevékenységéhez kapcsoléddan;

az Intézményvezetdi megbeszélések, taldlkozdsok egyeztetése, Utemezése,
dokumentdldsa; a kapcsolatok koordindldsa;

kapcsolattartds az Intézményvezetd kUlsé partnereivel, valamint a szervezet
belsé munkatdarsaival, mds egységek vezetdivel;

az Intézményvezetd személykdzi kommunikdcidjdhoz kapcsolédd reprezentdcids
feladatok ellédtésa

feladata tovabbd az iratkezelési tevékenység koordindlasa és feligyelete az
intézmény valamennyi szervezeti egységénél.

kezeli az intfézmény e-hivatali kapu rendszerét

folyamatosan figyelemmel kiséri o napkdzbeni gyermekelldtdsra beérkezd
kérelmeket, kapcsolatot tart a kérelimezdvel.

a megdllapoddst aldirasra elbkésziti.

az intézményhez postai Uton érkezd levelek bontdsa, szigndldsra elbkészitése

az iktatds, irattérozds a folyamatos mikddésének biztositdsa, az Ugyvitelének
bonyolitdsa.

az iratkezelésre vonatkozd elbirdsok szerint elldtja oz iratok fogaddséval,
szakszerd  nyilvantartasaval, kiadmdany  sokszorositdsdval, postdzdsaval,
rendszerezésével, megdrzésével, haszndlatra bocsdtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

zart adatkezelés betartdsa

TitkarsGdgvezetd irGnyitdsa ald tartozd munkakdrok:

Adminisztracids Ogyintézd
Dokumentdcids Ugyintézd

Dokumentdciés Ggyintézé

Feladata:

>

>
>

az iktatds, irattdrozds a folyamatos mikddésének biztositdsa, az Ggyvitelének
bonyolitdsa.

az iratkezelésre vonatkozd elbirGsok szerint elldtia az iratok fogaddasdval,
szakszerd nyilvantartdsaval, kiadmdany sokszorositdséval, postdzdsaval,
rendszerezésével, megdrzésével, haszndlatra bocsdtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

kialakitia és folyamatosan rendben tartja az irattdrat, gondoskodik az iratok
szakszerU nyilvantartésardl.

az iratanyagok 5 éven 1Uli elézményekkel vald sszeszerelése

zart adatkezelés betartdsa

Adminisziraciés Ugyintézé

Feladata:

>

az iktatds, irattdrozds a folyamatos mikddésének biztositdsa, az Ugyvitelének
bonyolitésa.
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oz iratkezelésre vonatkozd eldirdsok szerint elldtia az iratok fogaddséaval,
szakszer0  nyilvéntartésdval, kiadmdny  sokszorositds@val,  postdzaséval,
rendszerezésével, megdrzésével, haszndlatra bocsétdsdval kapcsolatos
feladatokat.

befogadija, kezeli és nyilvantartja a bdlcsddei kérelmeket, kapcsolatot tart a
kérelmet benyljtéval.

folyamatosan figyelemmel kiséri oz elektronikusan beérkezett felvételi
kérelmeket.

a helyirendelet értelmében elkésziti a bdlcsddei felvételi értesitdt, majd azt irGsos
jovahagydst kdvetden tovdabbitja a kérelmezdnek.

nyilvéntartja a bélcsédei férhelyeket

kezeli az intézmény e-Hivatali Kapu rendszerét

zart adatkezelés betartdsa

IX.9.2. Humanerdforras csoport

Humadnpolitikai szervezé munkakéri feladatai:

A Humdnpolitikai szervezé az intézményvezetd kozvetlen fellgyelete, irdnyitdsa ald
tartoznak. A Humdaneréforrds csoport beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd nevez ki
és gyakorolja felettUk a munkdltatdi jogokat.

Humdnerdforrds csoport dltal elléGtott feladatok:

>

a munkalgyi nyilvantartas szamitdgépes rendszerének Uzemeltetése.

Jogyviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:

>

az intézményvezetd, illetve a szakmai vezetdk dltal kdzvetitett adatok alapjan a
szUkséges munkakordk betdltéséhez a pdalydzatok www. kozszolgallas.ksz.gov.hu
honlapon valé kézzététele, és tovdbbitdsa a rendszergazddk részére a
www.hszi21.hu oldalon tériénd publikéalds céligbdl.

a betoltetlen, Ures féréhelyek havi szintJ figyelemmel kisérése, dokumentdalasa.
dlidshely engedélyek elkészitése, tovabbitdsa aldirdsra és ellenjegyzésre.
kézalkalmazotti jogviszony létesitése sordn a belépdvel vald folyamatos
kapcsolattartds, adategyeztetés, szlkséges okmdnyok bekérése (indokolt
esetben az iratok beszerzésével kapcsolatos tdjékoztatds), idépont-egyeztetés
az elézetes munkaokéri alkalmassagi orvosi vizsgdlat elvégzéséhez, illetve a
vizsgdlat elvégzéséhez szUkséges beutald kidllitdsa, dtaddsa a dolgozd részére.
jogszabdlyszerG kézalkalmazotti  jogviszonyt [étesité  okiratok elkészitése,
kinevezések moédositasa, kézalkalmazotti jogviszonyok megszintetése.

az intézménnyel megbizdsi szerz6désben dllék felvétele a mdk dltal biztositott
szdmitdégépes kdzponti illetmény-szimfejtési rendszere (tovdbbiakban: KIRA)
programba.

Kinevezés mdodositdsdval kapcsolatos feladatok:

>

KIRA rendszerben a névvdaltozasrdl, lakcimvaltozasrdl, bankszamlaszamrdl szold
bejelentések régzitése.
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>

kinevezés modositdsok elkészitése (garantdlt bérminimum és minimailbér
emelkedés, fizetési osztdly vdltozds, jogszabdly valtozdsa vagy egyéb ok miatt),
tovébbitdsa ellenjegyzésre és aldirdsra.

Kézalkalmazotti jogviszony megszinésével kapcsolatos feladatok:

>

A kilépéshez kapcsolddd munkalgyi iratok elkészitése, a szabadsdg-elszémold
lopok tovdbbitdsa a Gazdasdgi Szolgdltatd Igazgatdsag (tovabbiakban GS7)
GS1lIfelé, ellenjegyzésre, a ,Kilépd lap” nyomtatdsa, megfeleld részének kitdltése
az utolsd, munkdban téitétt napon.

A kilép6 dolgozdk elszdmoldsdval kapcsolatos Ugyintézés (lemonddsi, felmentési
idétartamok, végkielégités mértékének meghatdrozdsa stb.). Az elkészUlt iratok
szUkség szerinti tovdbbitdsa a Magyar Allamkincstér Févdrosi  TerUleti
lgazgatdsaga (a tovabbiakban: MAK) felé a GSII ellenjegyzését kdvetden. A
kilépd dolgozd idéardnyos szabadnapjainak, a terhére jelentkezd
munkabériellegyd tartozdsok kiszamitdsa, a fenndllé tartozdsrdl fizetési felszolitas
elkészitése és tovabbitdsa a kilépd dolgozd részére. A kilépd kdzalkalmazott
részére esetlegesen jard, idéardnyos szabadsdg-megvdaltds és egyéb juttatasok
(pl. cafeteria, munkaruha stb.) kiszdmitasa, intézkedés ezek kifizetésérél. A MAK
iletékes szamfejtéjének tdjékoztatésa a jogviszony megszinésérél. A MAK dltal
kidliitott kilépd iratok jogszabdlyban meghatdrozott hatdriddig 16rténd
Gtaddasdnak figyelemmel kisérése, gondoskodds ezek dtaddsdardl a kilépett
dolgozé részére.

Szamfejtési feladatok:

»

A megbizdsi jogviszonyban dolgozdk teljesités-igazoldsainak bekérése,
igazoldsok elkészitése, és ezek alapjan a megbizdsi dijak havi szémfejtése. MAK
igazol@sok nyomtatdsa a biztositdsi jogviszony Nemzeti Add- és Vamhivatal
(tovdbbiakban: NAV) felé torténd jelentésrdl. Megbizdsi jogviszony lezdrdsa.
Lakossdgi folydszémla hozzdjéarulds kifizetésének elékészitése,
kdtelezettségvdllaldsi  lapok  elkészitése, szamfejtése a  Kdzpontositott
lletményszdmfeijtési Programban a GSZI dltal kUldétt levélben meghatdrozott
hatdaridére.

A nem rendszeres jarandésdgok (munkdba jards koltségtéritése, megbizdsi di,
jubileumi és egyéb jutalom, BKK-bérlet, temetési segély, cafetéria-juttatasok stb.)
a KIRA-an keresztUl.

Cafetéria igénybevételére szolgdld nyilatkozatok dolgozdk részére 1orténd
kiosztdsa, az intézmény cafetéria szabdlyzata alapjan a dolgozdi nyilatkozatok
feldolgozdsa. A felmerll6 kérdésekre térténd vdlaszadds, a nyilatkozatok
bsszesitése, a kdtelezettségvdllaldsi lap elkészitése, és annak tovabbitdsa a GSZI
felé. Evkdzben be — és kilépé munkavdllaldk esetén a nyilatkozat kitdltésre
torténd kiaddsa, kotelezettségvalldsi elblap elkészitése és tovdabbitdsa a GSII
felé. Cafetéridra vald jogosultsdg megszinésekor, szOnetelésekor {pl.: jogviszony
megszinés, tartds tavollét) szUkség esetén a fizetési felszdlitas elkészitése, a GSII,
valamint a MAK szdmfejtjének értesitése, a visszafizetéshez szikséges
dokumentumok elbkészitése.

Vdltozébér (mUszakpdtlék, készenléti dij, helyetiesitési dij, rendkivili
munkavégzésért jard bérpdtiék stb.) feldolgozdsa, kbtelezettségvdallaldsi lap
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elkészitése, tovabbitdsa a GSZi felé, majd ellenjegyzést kbvetben régzitése a KIRA
programban.

A havi fészmfejtés ellendrzése és eltérés esetén azok kivizsgdldsa, illetbleg —
sz0kség esetén — egyeztetés a GSII és a MAK munkatarsaval. Fizetési jegyzékek
nyomtatdsa, &sszetlzése, tovdbbitGsa a szervezeti egységek vezetdi felé a
dolgozéknak térténd kiosztas céljagbdl.

Az intézmény munkatdrsai felé t6rténd feladatok:

>

A dolgozdk részérdl felmerUld, kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggd dolgozédi
kérdések megvdlaszoldsa, pl. a munkaviszony |étesitésével, a munkabérrel,
adényilatkozatokkal kapcsolatos kérdések. A széban felmerUlt kérdésekre szdbeli
vdlaszadds, a papir alapu irdsbeli megkeresésekre irdsbeli valasz 15 napon bellli
elkészitése, tovabbitdsa intézményvezetdi aldirdsra, majd a vdlaszt tartaimazé
levélnek a dolgozo részére vald ataddsa.

Telefonon keresztUli és személyes Uton t6rténd, a dolgozdk bérszimfejtéssel
kapcsolatos  jelzéseinek  kivizsgdldsa,  szUkség  esetén  egyeztetés
kezdeményezése a MAK-kal.

Magyar Allamkincstarral valé egyUttmOkddés keretében:

>

>
>

A MAK felé térténé adat-, & okmdany-tovabbitésok: CSED, illetve GYED igénylés,
addkedvezmény igénylésére irdnyuld nyilatkozatok, Onkéntes magdn-
nyugdijpénztarba térténd belépés, kompenzdacidt igényld nyilatkozatok,
szakszervezeti be- és kilépési nyilatkozatok.

A gyermekUk gondozdsa miatt tartésan tavollévok részére tdjékoztatas nyljtdsa
a csalddtdmogatdsi elldtdsok igénylésének médjdardl, valamint visszatérésikig o
velUk valé folyamatos kapcsolattartds, ismételt munkdba €pésik sordn a
szUkséges intézkedések megtétele (pl. idéardnyos szabadnapok kiszdmitdsa, az
elsd, ténylegesen munkdban téltendd naprdl vald értesités, a KIRA-ban
tavollététnek lezdrdsa, a munkakéri alkalmassdgi vizsgdlat elvégzésével
kapcsolatos Ugyintézés stb.).

A dolgozdk illetményét terheld, az Intézménynek, mint munkaitaténak cimzett, a
végrehajtd, illetve egyéb szervek dltal megkUldétt okiratokrdl naprakész
nyilvantartds vezetése, a letiltds tényérdl az érintett dolgozé hivatalos értesitése,
a letiltds foganatba vétele érdekében az okirat MAK-nak térténd tovabbitdsa, és
az okiratot megkUldd végrehajtd minderrdl t6riénd irdsbeli tdjékoztatasa.

A személyi jbvedelemadd bevalldsdval kapcsolatos Ugyintézés: a dolgozdk
addzdassal kapcsolatosan az  M30-as nyomtatvdny  nyomtatdsa,
intézményvezetdi aldirdsra eldkészités. Dolgozdi aldirdst kévetéen 1 pld a
munkavallaléndl marad, 1 pld. irattdrozasdrdl valdé gondoskodds.

Negyedéves KSH-Allés jelentése a MAK felé.

A MAK bérszamfejtéjével 16rténd, napi szintl kapcsolattartds, egyeztetés.

Tavollétekkel kapcsolatos feladatok:

>

A dolgozdk munkaidd-nyilvantartdsdnak, a szabadsdg-nyilvantartdsok
naprokész vezetése, az év eleji szabadsdg-értesitdk elkészitése, a vezetdk
taGjékoztatdsa az éves szabadsdgokrél. Tavollétek rogzitése a KIRA-ban.
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Tappénzes lapok helyességének ellendrzése, hiba esetén ennek jelzése a
dolgozo fele.

Kéltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

>

Az éves bérkoliségvetés elkészitése a rendelkezésre bocsatott tdbldzatban,
illetve az ennek elvégzéséhez szUkséges adatgyljtés (illletmények, vezetdi-,
mUszak-, munkahelyi pétiékok, t0léra, készenlét, illetmény-, illetve kereset-
kiegészités, jubileumi jutalom cafeteria, munkaruhao-juttatds, gépjarmd-
hozzdjdrulas, Voldn-hozzdjdrulds, felmentési iddre jard tavolléti dijak stb.}, iletve
adategyeztetés.

Egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositGsdra
szolgdlé feladatok:

>

>

\4

VV VY

Eves és munkdba dlldst megelézd kdtelezd munka-, és tlzvédelmi oktatds
megszervezese.

A foglalkoztatdshoz szUkséges eldzetes, iddszakos, soron kivUli és zard vizsgdlatok
megszervezése.

Uzemi balesetekkel kapcsolatos feladatok elidtdsa. Ui balesetek
jegyzékdnyveinek a balesetet szenvedett dolgozdval egyeztetett kitoliése,
tovabbitdsa a MAK felé.

Foglalkozdsi megbetegedés esetén a foglalkozdsi megbetegedés gyanujdrdl
sz6l6 nyomtatvdny kitbltése az Uzemorvos részére torténd tovabbitas célidbdl,
valamint a Budapest Févaros Kormdanyhivatala dltal kUIdott kérésre a foglalkozdsi
megbetegedés gyanljanak kivizsgdaldsdhoz kitéltendd nyomtatvdny balesetet
szenvedett dolgozdval egyeztetett kitdltése, tovdbbitdsa intézményvezetsi és
Uzemorvosi aldirgsra, majd  a nyilatkozat elekironikus megkUldése a
kormdanyhivatal részére.

Munkabaleset esetén a munkavédeimi szaktandcsadd tdjékoztatdsa a
baleseirdl, az dltala kidllitott jegyz8kdnyvek atvétele, a Magyar Allamkincstar és
a munkavédelmi hatdsag részére.

Folyamatos kommunikdcid, egyUttmikoédés a kdzvetlen munkatdrsédval a
munkaUgyi feladatok &sszehangolt és hatéridére torténd elvégzése érdekében.
Helyettesitési feladatok elldtdsa a humdaneréforrds csoporton belll.

BKK bérlet szakfeladatonkénti kinyomtatdsa, azok adattartalmdnak egyeztetése
a vezetdkkel, majd tovdbbitdsa a pénzlgyi csoport részére.

Vezetdi dontéshez, kdltségvetéshez, besz&dmoldhoz, és egyéb jelentések
elkészitéséhez adatszolgdltatds, azokban vald kdzremUkddés.

Munkajogi és statisztikai létszdmadatok havi vezetése.

Negyedéves normativa tdbldzatok elkészitése.

Munkdaltatdi és kereseti igazolasok kidllitdsa a dolgozok kérelmére.

Az intézményvezetd folyamatos tdjékoztatdsa, a feladatok végrehajtdsdnak
egyeztetése.
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1X.9.3. Informatikai csoport

Informatikai csoport mikédési rend
Munkavégzés helye: 1211 Budapest, Kiss Janos alt. u. 54.
Munkaidd: hétfé- csUtortdk: 8.00-16.30.

péntek: 8.00-14.00

Az informatikai csoport az Intézményvezetd kbzvetlen fellgyelete, irdnyitdsa ald tartoznak.
Az informatikai csoport beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd nevezi ki és gyakoroija
felettUk a munkdltatéi jogokat.

Informatikai csoport munkakéri feladatok

Informatikai rendszerizemeltetd
Feladata:

>  Uj szdmitdgépek és egyéb hardver eszkdzok beszerzése esetén elvégzi azok
megfeleld bedllitasat, ezt kdvetden rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibdk felderitése érdekében. A felmerllé meghibdsoddsokat -~
amennyiben azok kikUszdbdlése kUlsé szakember igénybevételével jér - irdsban
jelenti az intézményvezetbjének, és a rendelkezésre bocsdtott anyagi fedezet
erejéig gondoskodik a megjavittatdsrél. E kérben kapcsolatot tart fenn a szervizt
végzd szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

» Az esetlegesen felmerGlé informatikai hibdk esetén révid hatdriddén belll
gondoskodik az elhéritdsrél.

» Az intézményvezetbvel jbvahagyott Uj felhaszndldi azonositékat ad ki, illetve a
halézati felhaszndldkat és a felhaszndldi jogokat karbantartja.

> Az intézményvezetd részére lezdrt boritékban dtadja a hdldzati rendszerek
belépési jelszavait (rendszergazda jelszavak). A pdncélszekrényben elhelyezett,
lezart boritékot csak kUlGndsen indokolt esetben, az intézményvezetd
engedélyével bonthatja fel.

» Uzemelteti a HSZI szervereit, Ugyel azok leheté legmagasabb biztonsdgi
bedlitdsaira, javaslatot tesz a biztonsdgosabb Uzemelés érdekében azok
kdltséghatékony beszerzési lehetbségeire.

»  Felelésségi kdrébe tartozik a HSZIHoen mUkédd informatikai hdldzati eszkdzdk,
szerverek és munkadllomdsok, tovdbbd az informatikai alkalmazdsok
8sszehangolt mUkddésének és folyamatos frissitésének biztositasa.

» Elvégzi az Uj és mdar meglévd nyomtatdk Uzemeltetésével, belzemelésével
kapcsolatos feladatokat (telepités, nyomtatépatron csere, nyomtatdsi hibdk
elhdritdsa).

»  Megszervezi a meghibdsodott informatikai eszkdzbk SsszegyUjtését, elvégzi a
kisebb javitdsokat, intézi szervizbe kUldésUket, majd a javitott eszkdzdk
visszavételét szdmon tarija, Ujbdl kiadja.

»  Elére egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

» Hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat az informatikai
feladatokat, amelyekkel az Intézményvezetd megbizza.
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Hd&lbézat:
>
>
>

LAN/WAN hdldzati eszkdz0k telepitése, konfigurdldsa és Uzemeltetése.,

Felbgyeli és karbantartja a WIFI hdlézatot.

Kbldnds  figyelmet fordit a szédmitégépes hdldzat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

Internet szolgdltatds:

>

Kapcsolatot tart a HSZI-vel szerz6désben 4lié internet-szolgaltatékkal.

Munkadliomdsok:

>
>

Munkadllomdasok operécids rendszerének telepitése és karbantartdsa.

Elvégzi a felhaszndidk szamitdgépeinek, notebookjainak cseréjével kapcsolatos
feladatokat: adatok mentése, visszatdltése, személyre szold  bedlitdsok
elvégzése.

Eiveégzi a doigozdk kéltdztetése sordn keletkezd konfigurdidsi feladatokat (IP cim
dliitds, nyomtatd telepités, bedilitdsa)

Hardver, szoftver:

>

Figyelemmel kiséri a hardver-, és szoftverpiac fejl6dését, az anyagi lehetéségek
felmérésével javaslatot tesz azok beszerzésére, illetve a szUkséges fejlesztésekre.
Részt vesz a hardver és szoftver-beszerzések szakmai véleményezésében.
Biztositia a HSII létesitményeiben az alapfeladatok ellGtdsdhoz szikséges
szoftverek mikddését, feltelepiti a megvdasdrolt Uj szoftvereket, elinditdsukat, a
szoftverek bedllitdsaikat elvégzi, és — a lehetdségekhez mérten - biztositja ezen
bedllitdsok megdrzését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd lincenc-
szerz8déseket nyilvantartja, illetve dsszegyditi @ nem megfeleld licenc-szel
rendelkezd szoftvereket, tovabbd — amennyiben az szikséges — javaslatot tesz a
hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld zdrt licenc-ek beszerzésének maddjaira,
szabad (nyilt forrGskddo) szoftverek beszerzésére tesz javaslatot.

Elvégzi a szoftverek telepitését és teszielését.

Részt vesz hardver eszkdzok selejtezésre vald elbkészitésében, és egyéb
selejtezési feladatok végrehajtdsdban. Leltart készit az informatikai eszkdzdkrdl, a
dokumentacidkat nyilvantartja, ellenérzi.

Az intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatia az eszkézdllomany dllapotdrdl,
javaslatot tesz a selejtezésre

Virusvédelem:

>

KOIGnGs figyelmet fordit a szdmitdgépek virus-mentességének fenntartésdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakaddlyozdsért, a fertézés megszintetéséért, illetve a
szoftverekben okozott kdrok helyredilitGsdért.

Rendkivili esetben (pl. sUlyos virusfertézés, hdldzati sérilés, rendszerdsszeomlds
stb.), az észlelést, illetSleg az értesitést kbvetd 24 bran beldl gondoskodik a hiba
elhdritdsanak megkezdésérdl, majd irdsban jelenti az intézményvezetdnek a
keletkezett kdrok és rongdldéddsok mértékét, a javitGsok vérhaté anyagi
vonzatat. Amennyiben a kdrokozd személye megdllapithatd, javaslatot tesz az
anyagi kartérités szikségességére.
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Honlap:
»  Karbantartja a HSZI hivatalos weboldaldt, a megjelend informdcidkat aktualizdlja
az intézményvezetdvel térténd megbeszélést kdvetden.

Egyéb feladatok:

Eivégzi - az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrdl szdld 2011. évi
CXIl. térvényben foglaltat kdtelezettségek alapjan - a HSZI szerz8déseinek elekironikus
feltoltését Budapest XXI. kerUlet Csepel Onkormdnyzata honlapjdn, a www.csepel.hu -
.Uvegzseb” oldalon.

1X.9.4. Uzemeltetési csoport

Uzemeltetési csoport feladata

»>  épullet-Uzemeltetési, gondnokoldsi, vagyonvédelmi és egyéb szolgdltatd
funkcidk,

» oz épUletek mikddtetésében részt vevd gépészeti, energetikai és egyéb miszaki
alrendszerek Uzemeltetése, amennyiben indokolt, kllsé Uzemeltetd vallalkozd
alkalmazdsaval,

» az Intézmény épuUleteinek, épitményeinek, épUletgépészeti és mUszaki
berendezéseinek és szdllitd eszkdzeinek folyamatos karbantartdsa és javitdsa,
javittatasa,

»  mUszaki anyagok tervszer( beszerzése,

»  moUszaki fejlesztési feladatok tervszerl elvégzése,

»  karbantartdsi, feldjitasi munkdk elvégzése, azok felUgyelete, lebonyolitdsa kllsé
kivitelezék Utjdan,

»  energiatakarékos eljdrdsok kidolgozdsa,

» feladatvdltozdssal, mOkddéssel, fejlesztéssel Gsszeflggd igény felmérése,

> az Intézmény éplleteinek kUIsé-belsé takaritGsa a higiénés szabdlyok

betartdsdval,

» a kUlsé kivitelezbkkel kdtendd szerzbdések elbkészitésében vald részvétel, a
kivitelezGi munkdk irdnyitdsa, miszaki ellendrzése, a munkdk elvégzésének
irényitdsa,

» oz Uzemeltetéshez kapcsolddd ataldnydias szerz8dések felUlvizsgdalata,
javaslatiétel azok korszerUsitésére,

»  munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartdsdban és betartatdsdban tériénd
kdzremUkodés,

» az Intézmény tulajdondban 1évé gépjarmUvek Uzemeltetésének fellgyelete,
sz4llitasi, rakoddsi munkdk végrehaijtdsa.

Az Uzemeltetési csoport felligyeletét és irdnyitdsat az Uzemeltetési csoportvezets 1Gtja el. A
csoport beosztott munkatdrsait az Intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felettUk a
munkdaltatdi jogokat.
Uzemeltetési csoportvezetd iranyitasa ald rendelt munkakédrok:

- Takaritd

- Karbantarté

-  GépjamUGvezetd

- Kertész
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Munkakadéri feladatok:
Uzemeltetési csoportvezets feladatai:

>

>

telephelyek épUleteinek és berendezéseinek biztonsdgos, elbirds szerinti
muUkddtetése, a folyamatos Uzemszer( mikddés biztositdsa,

szervezi a karbantartdsi és hibaelhdritdsi, hibajavitdsi feladatokat, ideértve a
gépészeti berendezések karbantartdsat, épiletszerkezeti és vilamoshdldzati
javitasokat,

gondoskodik az egyéb Uzemeltetési feladatok ellatdsrdl, bdtorjavitdsrdl,
telephelyek k&zotti koltdztetésrdl- a leltdr szabdlyainak betartdsa mellett-
szdllitasrdl, lomtalanitésrdl,

biztositja a t10z-és munkavédelemi el&irdsok betartdsdt,

elkésziti a beszerzések dokumentdcidjat, részt vesz a beszerzések
lebonyolitdsdban

kapcsolatot tart a kiUlsés szakemberekkel, feligyeli munkdjukat,

az intézmény gépjarmbveinek mUszaki dllapotdt figyelemmel kiséri, szervezi azok
szervizelését, karbantartasat,

telephelyek fOtés-, viz-, villanyéra dlldsdnak rdgzitése, a leolvasott adatok
pontositdsdnak ellendrzése.

FelUjitdsi, beruhdzdsi funkcid

>

>
>

megfeleld ajdnlatok bekérése, kdzremUkddés az értékelésben, a déntés szakmai
szempontokkal vald tdmogatdsa,

a munka elvégzésének folyamatos szakmai ellendrzése,

a munka befejezését kdvetden a teljesitésigazolds elbkészitése, szerz8dés szerinti
vagy szabdlyzat szerinti aldirds.

Beszerzéssel 8sszeflggd feladatok

>

Takaritd
Feladata:

VVVVY

a mikddéshez szOkséges anyagok, fogydeszkdzok, targyi eszkézdk beszerzése és
szdllitdsa.

felelés az intézmény tisztasdgdért,

iroddk, mosddk, folyosdk, targyaldk, ebédlIék, tisztdn tartdsa,
hulladékgyGjté edények rendszeres kilritése,

szbnyegeket, parkettdt porszivoz és felmos, valamint vizkételenitést végez,
tisztitja az UvegfelUleteket, tUkorfellleteket, radidtorokat és cséveket,
vilGgitétesteket, flUggdnydket, asztalokat.

A takaritasi szabdlyzat érteimében végzik feladataikat a telephelyeken.

Kertész/ karbantarté
Kdzvetlen felettese az Uzemeltetési csoportvezetd.

A munkarendje: heti 40 6ra, hétfétél-péntekig 6.00 -14 érdig.
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Kertész/ karbantarté feladatai:

> a bdlcsédéhez kapcsolddd udvarrészek, jarddk, utak folyamatos rendben
tartasa,

>  karbantartds: bultorok, kerti eszkdzdk, jdiékok felUjitdsa, festése, mdzoldsa.
Jatékok lehetbség szerinti javitésa,

»  hulladéktdroldk rendben tartdsa, a konténerek elbkészitése a szemét
elszdllitéaséra,

»  szelektiv hulladékok kezelése, (gyUjtés, tdrolds, elszdllitds folyamatdnak
tGmogatdsa),

»  ahaszndlatban iévé homokozdk napi feldsdsa, locsoldsa, tisztitdsa,

»  ahaszndlaton kivlli homokozdk takardsa,

» {0 locsoldsa, rendszeres vagdsa, gondozdsa,

»  akert ndvényeinek dpoldsa, gondozdsa,

» a bolcsédei részlegben ipari szaktuddst nem igényld, kisebb karbantartdsi
munkdk elvégzése. (elromlott zarak, vizcsapok, bUtorok, ajtdk, ablakok, javitdsa,
csempék potliasal).

Gépjarmivezetd
Feladata:

» a gépjarmivezetd feladata a gépjarmU és berendezései megfeleld mUszaki
dllapotdrdl gondoskodni,

>  aszdlitasi feladatot a megadott hatdridédn belll teljesiteni,

» a haszndlatdba adott gépkocsit szakszerlen Uzemeltetni, kezelni, vezetni,
rendszeresen karbantartani, a szUkségessé vald javitdsokat az Uzemeltetési
csoportvezetének jelenteni,

» a rdbizott gépkocsit, rakomdnyt, egyéb eszkdzdket, pénzt, okmdnyokat
gondosan megdrizni, folyamatosan fellgyelete alatt tartani, kizarélagosan a
munkavégzésre haszndini

» a munkdja ellatdsahoz szOkséges orvosi vizsgdlatokat a jogszabdly dltal eldirt
idékdzOnként megismételni, a jarmlvezetéi engedélyét érintd minden
vaitozdsrdl a munkdltatdt téjékoztatni,

»  a gépkocsit a munkdltatd telephelyén, illetve az dltala kijeldlt helyen, kelld

biztonsdgban, lezarva tarolni.

Személyszdllitasi feladatok:

A kerUlet nehezen megkdzelithetd helyeire ill. a csaldd lakcimére/ tartdzkoddsi helyére
térténd utazds, ami a kdzdsségi kdzlekedés igénybevételével sok idSt és toblszori
atszdllitdst- minimum  3- igényel, abban az esetben gépjdrmivezetd az intézmény
személygépjadrmlvével szdllitia a megadott cimre/cimekre a munkatdrsakat, elbzetes
intézményvezetdi engedély kérést kdvetden.

I1X.9.5. Gazdasdgi Csoport

A gazdasdgi csoport fellgyeletét és irdnyitdsdt a gozdasdgi csoporivezetéd Iatja el. A
csoport beosztott munkatérsait az Intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja felettUk a
munkdaltatdi jogokat.

74



Gazdasagi csoport munkakéri feladatok
Gazdasdgi csoportvezetd

PénzGgyi Ugyintézd

Készletgazddlkodd

Pénztdros

Gazdasdgi csoportvezeté feladatai:

>

>

VV VYV VY

vV VvV

szorosan egyUhtmuokddik a GSIl-vel az intézmény adott évi kdliségvetésének
betartdsdval, betartatdsaval

GSZl-vel kézremGkédik az Intézmény éves kdltségvetésének dsszedliitdsdban. A
dologi kiaddsok és bevételek tervezése sordn a kdtétt tételek (energia, élelem),
tobbletkioddsok, aldtdmaszidsdhoz szUkséges szdmitdsi anyagot elkésziti, A
kbtelezd- és Onként vdllalt feladatok és az elfogadott kdltségvetést KOFOG
szdmokra felosztja. Az intézményi kéltségvetésrdl széveges beszdmold készitése.
az intézményvezetdvel tdrtént egyeztetést kbvetden eldkésziti az intézmény
elirdnyzat médositdsi, dtcsoportositdsi igényét és tovdbbitja a GSIi felé

a normativ. - tdmogatdsok  igénylésének  mutatdészdmait  aldtdmasztd
dokumentdacié vezetése, elkészitése, tovdbbitdsa az Onkormanyzat felé.
Ingyenesen étkezd gyermekek igazoldsainak ellenbrzése.

a szerzdések vagy hdrom drojanlat alapjdn a kbtelezettségvdllalds és
megrendelés nyomtatvany kitdltése, GSII felé ellenjegyzésre vald elklldése

az intézményhez érkezett szadmidk iktatds utén kontirozdssal, teljesités igazoldssal
térténd elldtasa és tovabbitdsa a GS1I felé utaldsra

adatszolgdlitatds GSIZI felé az Intézmény eléz6 évi gazddlkoddsdnak
(pénzmaradvdny) kimutatdsa

az intézmény a GSZI dltal negyedévente kikUIdott tartozés dllomdanyban a jogos
fizetési felszdlitdst tértivevénnyel kikUldi a tartozdk felé.

eltérés esetén a GS1i felé irt levél alapjdn az egyenlegek helyesbitése.

hénap utolsé napjén a nettd 5miliié forintot meghaladd szallitdi nyilvéntartést
elkésziti és elkOldi a GS1I felé.

negyedévet kévetdéen megklldi a bdlcsédei normativa, élelmiszer és a tartds
élelmiszer zardsokat.

intfézményi vagyon- és feleldsségbiztositds kezelése, az alkusszal kapcsolattartés.
Az intézmény terlleté tortént kér esetén kartéritésrdl a biztositd részére a
fényképek, munkadij és anyag kdliség kiszamitasa, e-mailen elkUldése.

a Csalddsegitd K&zdsségi Haz helyiség bérbeaddsdardl dnkdltségszdmitds
adatszolgdltatds a kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdsdhoz

téritési dij szamitdsban vald részvétel

VEKOP pdlydzattal kifizetéssel &sszeflUggd elszdmoldsok készitése

integrdlt kockdzatkezelés elkészitése, telephelyenként térténd felmérés,

a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet 4ltal nyUjtott jelzérendszeres hdzi
segitségnyUjtds pénzlgyi elszdmoldsa

belsé ellendrzésen vald részvétel

évveégi pénzlgyi beszdmold készitése
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Pénziigyi Ugyintézd:

>
>

YVVVVY v

v

\4

VVVVYVY

az étkeztetéssel dsszefUggden érkezd szamidk tovdbbitdsa a GSII felé

az intézmény a bevételi vagy tovdbb szdmla kidllitdshoz a GSI| felé aldirdsra
elkésziti és tovabb kUldi a szamla kidllitési eldlapot

a BKK jegyek, bérletek megrendelése. Intézményi mobil telefon befizetések
nyilvantartasa.

adatszolgdltatds a kdzbeszerzési eljdrds lefolytatdséhoz

az Intézmény dltal kdtétt szerzddések nyilvéntartdsa

az intézménnyel kapcsolatos jelentési kbtelezettség teljesitése a GSII felé

a kotelezettségvdllaldsok ellenjegyzésre vald elbkészitése és feliegyzése
gyermek-és munkahelyi étkezietés esetén a befizetést igazold szdmlak
elbkészitése, tovdbbitasa a GSZi felé

szdliitéi szamldak nyilvéntartasa, és fékdnyvi szdm, KOFOG szdm szerinti felosztdsa,
oz ezzel 8sszefiggd tabldzat rendszeres vezetése

szolgdlati mobiltelefon haszndlati dijdnak tovdbb szédmldzdsa a munkavdallaldk
felé.

OSAP energia jelentés készitése

MOL egyenlegfeltdltésrdl a levelet elkésziti és tovabbitia a GSI| felé.

levelezés: tévesen kidllitott szAllitdi szamldk visszaklldése

évvégi pénzigyi beszdmold készitése

belsé ellendrzésen vald részvétel

részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Készletgazdalkodé:

>
>

>

Y VvV

YV V VY

»

Pénzidros:

intézményi mobil telefon befizetések nyilvéntartésa.

az intézmény telephelyeinek anyagelldtdsa, anyag- és eszkdznyilvantartds,
leltarozds, selejtezés, adatszolgdltatds

munkahelyi étkeztetés nyilvéntartdsa, dolgozdi dtutaldsok figyelemmel kisérése
munkaruha nyilvéantartés

munka és véddéruha &sszedllitdsa a bdlcsddei kisgyermekneveldk, dajkdk,
konyhai dolgozdk, karbantartdk, takaritdk részére.

drajanlat kérés, kdtelezettségvdllalds és megrendelés elkészitése.

HACCP tovdbbképzés megszervezése

évvégi pénzigyi beszdmold készitése

a mUkddéshez szUkséges anyagok, fogydeszkdzdk, targyi eszkdz0k beszerzése és
szdllitasa

belsd eliendrzésen vald részvétel

Munkavégzés helyszine: Kiss Janos alt. u. 54.

>
>

>

a pénzkezelbhely kezelése: elldtmdany és elbleg nyilvantartdsa, elszédmoldsa.

a szocidlis étkezeési téritési dijak készpénzben tériénd beszedése, feladdsa
naponta az OTP-be.

atutalds eseten banksz&dmlakivonatok felszerelése szamidkkal.

a BKK jegyek, bérletek nyilvantartasa és kiosztasa.
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YV V.V

VVVY

intézményi mobil telefon befizetések nyilvantartésa.

az intézmény a GSII dltal negyedévente kikUldott tartozds d&llomdnyt
felllvizsgdlja és irdsban jelzi a gazdasdgi csoportvezetének a tartozdk nevét
nyilvantartast vezet a tartés élelmiszerek esetén a lejdrati idérél, a mennyiségrél
nyilvantartdst vezet a véddfelszerelésekrdl, kiadds nyomon kdvetése
nyilvantartast vezet a fertétienitéraktdrban a fertétlenitd szerek mennyiségérdl,
KSH adatszolgdliatas

egy éven tUli vevéi tartozdsokrdl a jegyzdkdnyv elkészitése

évvégi pénzigyi beszdmold készitése

belsd ellendrzésen vald részvétel

1X.9.6. Jogdsz

Feladata:
)

>

Uj polgdri jogi szerzédések megkdiésével kapcsolatos  feladatok
(szerzbdéskeészités vagy —véleményezés, kapcsolattartds, adategyeztetés stb.).
hatdlyban lévé szerzédésekkel kapcsolatos feladatok (&ttekintés, mddositds,
megszintetés, e kdrben adategyeztetés, szerzddés elkészitése stb.).

munkajog terUletéhez kapcsolddd feladatok (mintadokumentumok, valamint
egyedi tdjékoztatdk, korlevelek készitése, meglévd dokumentumok
véleményezése, javaslattétel mddositGsukra stb.; kdzalkalmazotti jogviszony
létesitése, moddositdsa, megszintetése  kdérében  dokumentumkészités,
egyeztetés stb.).

a Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont dltal a vonatkozd jogszabdly szerint
nyUjtandd ingyenes jogi segitségnyUjtds biztositdsa.

az intézmény szabdlyzataival kapcsolatos feladatok (Ujak készitése, meglévdk
folyamatos attekintése, Ssszevetéstk a hatdlyos jogszabdlyi kérnyezettel, szUkség
esetén azok maodositdsa, valamint a moddositdsok egyeztetése) stb.). az
intfézménynél rendszeresitett formanyomtatvényok megszerkesztése, meglévd
nyomtatvanyok jogszabdlyoknak valdé megfelelés szempontjagbdl t6rténd
attekintése, modositdsok eszkéziése, adategyeztetés sib.

egyUttmUkddés és folyamatos egyeztetés az Onkormdnyzat, valomint a
gozdasagi szerv munkatdrsaival (szerz8dések, szabdlyzatok, elidrasrendek, jogi
értelmezések stb. sordn).

1X.9.7. Eleimezési csoport

Bdlcsédéinkben a modern tapldlkozds-tudomdnyi elvek szem elétt tartdsdval, szigordan
ellendrzdtt mindségi kdvetelményeknek (HACCP) megfeleléen térténik.

A bdlcs8dei étkeztetés sordn a korszerl csecsemd és kisgyermek tapldldsi elveket kell
figyelembe venni Ogy, hogy:

mennyiségileg megfeleld, mindségileg helyes Gsszetétell, vdltozatos legyen
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- biztonsdgos, a HACCP k&vetelményének megfeleld
- megfeleld konyhatechnikai eljdrdsokkal elkészitett és élvezhets legyen.

A Mesevildg bdlcséde és a Tipegd bdlcsdde sajat féz8konyhdval rendelkezik, mig a
Cseperedd bdlcséde és az Aprék Kertje bolcséde tdlaldkonyhaval.

Kdzponti étlap alapjan készUl el a bolcsédések étlapja, amelynek tartalmi sszedllitdsat
dietetikus szakember végzi az érintett korcsoport szikségletei alapjan, lehetdleg oz
évszaknak megfeleléen.

Mindegyik bdlcsédénkben tudjuk biztositani oz ételallergids gyermekek specidlis
étkeztetését. Dietetikus dllitja 6ssze a specidlis étrendet, a szakorvos véleménye alapjdn. Az
étrendUnk vdltozatos, mindig idényszerd, izében 6sszehangolt, valamint mindig szem el6tt
tartjuk, hogy az 6ndllé étkezésre vald nevelés szempontjdbdl is megfeleld legyen. Telies
kidriésO gabondkkal, hdzilag készitett krémekkel, friss gyUmdicsokkel, zoldségekkel tesszik
valtozatossd az étrendet.

Elelmezési csoport munkakéri feladatok

ElelmezésvezetSi csoportvezetd

Kdzvetlen felettes: intézményvezetd

Munkarendje:é 6r&tdl-14.00 érdig

A helyettesitését ellGdid személy: éleimezésvezetd

Az Intézményvezetd irdnyitdsa és ellenbrzése alatt az intézmény étkeztetési, diétds
étkeztetési, éleimezési feladatainak folyamatos és zavartalan elldtasanak és felugyeletének
biztositdsa a bélcsédei és az idés- fogyatékosok ellGtasban.

Feladatai:

HACCP alkaimazdsa, adminisztrdldsa, a szabdlyok betartdsdnok nyomon kdvetese az
intézmény étkeztetést biztositd telephelyeinek f6z6 és 1alald konyhdin.

Idés- és fogyatékos ellatas terlletén, a tdlaldkonyhdk esetén: ezen telephelyek
talaldkonyhdira kOlsé szdllitd hozza az élelmiszert.

érzékszervi ellenbrzés

kostoldsi napldk ellendrzése

t&laldsi hdmérséklet ellendrzése

szarazdru taroldsanak ellendrzése

ételminta szabdlyszer( téroldsé&nak ellendrzése

diétds tdlalds ellendrzése

min&ségi megdrzési iddk dokumentdaldsdnak, nyomon kdvetesének ellendrzése
a tdlaldkonyhdk takaritdsi utasitdsa betartdsdnak ellenbrzése
tisztitdszerek, takaritdeszkdzok taroldsdnak és felhaszndldsdnak ellendrzése
mindségi kdvetelmények régzitése

ételhulladék mennyiségi ellendrzése

YVVVVVYVYVVVYVYVVYY

Bdlcsédei telephelyeken:
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Felelds:

>

szervez, irdnyitja és ellendrzi a bolcsédei konyha dolgozdinak munkdjat, a f6z8-
és tdlaldkonyhdk muikodését, ellendrzések alkalméval jegyz8kdnyvet készit,
amelyet tovdbbit az intézményvezets felé

ellendrzi a raktarak és a konyhdhoz kapcsolddd helyiségek tisztantartdsat
elékeésziti a gyermek és felndtt étkezések 6nkdltségszdmitdshoz szlkséges
adatokat

javaslatot tesz szUkség esetén a nyersanyagnorma emelésére

evente elkésziti a konyhai mikddés atfogd kdltség-elemzését, javaslatot tesz a
koltségek optimalizéldsdra, illetve megfeleld aranyl érvényesitésére
tevékenyen részt vesz az élelmi nyersanyag beszerzés kdzbeszerzések, illetve
szerz8dések eldkészitésében, rendelkezésre bocsdtja a szikséges informdcidkat
az ellenérzott étlop alapjdn végzi az éleimezés nyersanyagszikségletének
megtervezését, beszerzését, kényvelését.

folyamatosan, személyes kapcsolatot tart az drubeszerzd helyekkel, a szallitdkkal.
A kozbeszerzési eljards szabdlyait figyelembe véve végzi az dru beszerzését.
evégz a felhaszndlt élelem bioldgiai érték és tdpanyagszamitésait. Evente egy
alkalommal (eléz8 évet figyelembe véve, tavasz, téli egy hdnap
vonatkozdsdban). Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes kdzegészségigyi
hatdsagokkal.

szUréprobaszerfen ellendrzi az éteimintdkat, az adagolds és tdlalds maodjat,
menetét. Betartja és betartatja a konyha terlletén az egészségvédelmi, a
baleset és t0zrendészeti elbirGsokat.

figyelemmel kiséri a kbzétkeztetésre vonatkozd rendelkezések valtozdsait, és
alkalmazza, valamint érvényre juttatja azokat az intézményben.

figyelemmel kiséri a modern tépldlkozdstudomdanyi eredményeket, és azokat a
gyermekek élelmezésében alkalmazza. A munkakdréhez kapcsoldddan
szervezett tovGbbképzéseken vesz részt.

felelds az irdnyitdsa alatt 46 féz6konyhdkban elédllitott ételféleségek
mindségéért és élelmiszerbiztonsGgdért, a féz8konyha rendeltetésszer(
mUk&déséért.

felelds az éleimezésirészleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért és
ellendrzéséért.

felels az elldtottak és az intézményi éleimezésben résztvevd alkalmazottak
részére elbirt élelmezési szolgdltatdsokért.

anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott krokért.

az intfézményre vonatkozd, jogszabdlyban eldirt dokumentumok elkészitésében
vald részvétel, illetve a gazddlkoddssal kapcsolatos szabdlyzatok elkészitésében
részvétel.

az intézmény gazddlkoddsi feladatainak a szervezése, szdmviteli feladatok
ellatésa, részvétel az intézmény kdnywviteli, elszdmoldsi, vagyon-nyilvéntartdsi,
vagyonvédelmi rendjének, rendszerének mikddtetésében.

az éves kdltségvetés tervezésében részvétel.
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>  munkdja sordn a bodlcséde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles,
azokat a rendeltetésUknek megfeleléen kell haszndinia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelésséggel tartozik.

»  munkavégzés alaft betartja és betartafttja a munkavédelmi, tizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségUgyi szabdlyokat.

» ellendrzi fézbkonyhdk esetén a bdlcsddés gyermekek és a felndttek napi
létszdmdnak megfeleléen a felhaszndlhatd nyersanyagokat és mennyiségeit,
valamint az elkészOlt ételek mindségét és adagoldsat, illetve tdlaldkonyha
esetén a kiszdllitott ételek mennyiségét, mindségét és adagoldsat.

»  ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhaszndldsat.

> felelés az étkezésekkel kapcsolatos kdzegészséglgyi szabdlyok betartdsdért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujdval kapcsolatos eljdrdsok ismerete.

> felel6s az élelmezésirészleg tevékenységének megszervezeséért, iranyitdsdért és
ellenbrzéséért.

Elelmezésvezetd

Kdzvetlen felettes: élelmezési csoportvezetd
Munkarendje:é 6rdidl-14.00 érdig

A helyettesitését ellGtd személy: dietetikus
Feladata:

»  szervez, irdnyitja és ellenérzi a bdlcsdédei konyha dolgozdinak munkdjat, a f6z6-
és tdlaldkonyhdk muikddését, ellendrzések alkalmdéval jegyzékényvet készit,
amelyet tovabbit az élelmezési csoportvezetd részére

» intézményi szinten részt vesz a konyhai dolgozdk munkdjdnak beosztdsdban,
ellendrzi annak betartdsat, szabadsdgos Utemtervet készit.

>  gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakositott téroldsardl.

»  naponta kiadja araktarbd! a bélcsédés gyermekek és a felndttek napi tervezett,
majd tényleges létszdmdanak megfeleléen a felhaszndlhatd nyersanyagokat és
a szakdcsnd rendelkezésére bocsdatja azokat

»  figyelemmel kiséri a szakacsné dltal alkalmazott konyha technoldgiai eljdrasokat,
a probafézéseket végez a HACCP szemponfijai szerint és az elvardsoknak
megfelelden mdbdosittatia azokat.

>  kUIbnos gondot fordit a diétds tapldlkozdsok ellenérzésére. Csak a szakorvos dltal
eldirt diétdk alkalmazdsat fogadja el.

> szurdprobaszerlen ellendrzi az ételmintdkat, az adagolas és talalds modjat,
menetét. Betartja és betartatia a konyha terlletén az egészségvédelmi, a
baleset és t0zrendészeti elbirdsokat.

»  gondoskodik araktarak €s a konyhdkhoz kapcsolddd helyiségek tisztantartasardl

>  konyhai dolgozd hidnyzdsa esetén egyeztet az élelmezési csoportvezetdvel és a
helyettesitésrél gondoskodik, ha belsd helyettesitéssel a hiGnyzds nem hidalhatd
at, akkor jelenti azt az intézményvezetdnek.

>  tevékenyen részt vesz a konyhai mUkddés atfogd kohtség-elemzésben az
élelmezési csoportvezetdvel, javaslatot tesz a kdliségek optimalizdldsara, illetve
megfeleld ardnyd érvényesitésére

Naponta ellenérzi:
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Felelbs:

>

>

Dietetikus

a higiénids feltételek biztositdsdt,
az élelmezés-egészségUgyi szabdlyok betartdsat,
az élelmiszerek szakszer( taroldsat.

az irdnyitdsa alatt dllé fézékonyhdban elddllitott ételféleségek mindségéért és
élelmiszerbiztonsdgdért, a fézékonyha rendeltetésszerd mikddéséért

felelés az elldtottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkaimazottak
részére eldirt élelmezési szolgdltatdsokért.

anyagi felel8sség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott kdrokért.
munkdja sordn a bdlcséde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kbteles,
azokat a rendelfetésUknek megfeleléen kell haszndinia. Amennyiben kért okoz,
anyagi felelésséggel tartozik.

munkavégzés alatt betartja és betartattia a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségigyi szabdlyokat.

ellendrzi f6z8konyhdk esetén a bolcsdédés gyermekek és a feinbttek napi
létszdmdanak megfelelden a felhaszndlhatd nyersanyagokat és mennyiségeit,
valamint az elkészUlt ételek mindségét és adagoldsat, illetve tdlaldkonyha
esetén a kiszdllitott ételek mennyiségét, mindségét és adagoldsat.

ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznélasat.

felelés az étkezésekkel kapcsolatos kézegészségUgyi szabdlyok betartdsdért, ide
tartozik az ételmérgezések és azok gyanujaval kapcsolatos eljardsok ismerete.

kbézvetlen felettese: éleimezésvezetdi csoportvezetd

munkarendje: heti 40 éra

Dietetikus fébb feladatai:

>

az étlaptervezet elkészitése az éleimezettek életkori igényeit figyelembe véve, az
egészséges, korszerU tapldlkozdsi elvek alapjan. az elkészitett étlapokat ellendrzi,
dietétikai, tdpanyagsziUkségleti €s iz harmdnia szempontbdl.

kiOldn éflap készitése a diétds, vagy specidlis étkeztetésre szoruld gyermekek
részére.

a diétds étlaptervezetet engedélyezteti az intézményvezetbvel.

figyelemmel kiséri a modern tdpldlkozdstudomdény eredményeit, azokat a
gyermekek, és a felndtiek élelmezésében alkalmazza.

részt vesz az élelmezés nyersanyagszUkségletének megtervezésében,
megrendelésében, mindségének és mennyiségének biztositdsdban kUl6nds
figyelemmel a diétds élelmi anyagok beszerzésére.

oz élelmezési csoportvezetdt és az intézményvezetét havonta tdjékoztatia a
diétds étkeztetés felhaszndidsi normdrdl, kaldria- és t&panyagszdmitdsainak
elemzését bemutatja.

rendszeresen lGtogatia a bdlcsédék konyhdit, ahol tandcsaddssal segiti az
élelmezési, és dietétikai feladatok szervezési, irdnyitdsi kivitelezési feladatait.

rrrrr

valamennyi folyamatdban.
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» figyelemmel kiséri a szakdcsndk dltal alkalmazott konyha technoldgiai
eliGrésokat, a probafézéseket, az Uj igényeknek és elvardsoknak megfeleléen
modosittatja azokat.

»  kOlénds gondot fordit a diétds tapldlkozasok ellendrzésére.

»  csak orvos dital el8irt diétdk alkaimazdasat fogadja el.

Diétds szakdcs

Az élelmezésvezetdi feladatai mellett végzi.

Kézvetlen felettes: éleimezésvezetdi csoportvezetd

Munkarendje:6é 6ratdl-14.00 éraig

A helyettesitését elldtd személy: dietetikus

Az Intézményvezetd irdnyitGsa és ellenbrzése alatt az intézmény étkeztetési, diétds
étkeztetési, éleimezési feladatainak folyamatos és zavartalan elldtdsdnak és felugyeletének
biztositdsa.

Feladatai:

» az étlap alapjdn meghatdrozott ételféleségeket az elbirt mennyiségben és
mindségben idbre elkésziti.

»  gondoskodik az ételek megfeleld héntartdsdrdl, higiénikus készentartdsdrdl és
talaldsig a tdlaldshoz vald kiszolgdldsrdl.

> részt vesz a kész ételféleségek kiosztdsdban.

» felOgyel a rdbizott eszkdzdk, berendezések muikddésére, karbantartdsara,
tisztasagadra.

»  iranyitja és ellendrzi a mellé beosztott alkalmazottak munkdjat.

»  figyelembe veszi a dietetikusok szakmai utasitdsait, javaslatait.

>  koteles az egészséges tapldlkozdshoz és a diétds ételek szakszerd elkészitéséhez
kapcsolddd konyhatechnoldgiai eljdrasokat, élelmiszer-alapanyag és készétel
taroldsi-szallitasi kdvetelményeket alkalmazni.

>  diétds ételek esetében kUldndsen fontos az ételkészitési helyiség tisztasdga,
beleértve a konyhai eszkdzdket, munkafelUleteket is.

> a dietds ételekhez szant alapanyagot teliesen elkllénitve kell tarolni a tébbi
alapanyagtdl, és vannak olyan ételek, melyeket teljesen elkUIonitve kell
elkésziteni.

»  adiétds szakdcs feleléssége a megfeleld mindség a nyersanyagtdl a készételig.

»  ellendrzi az ételek mind minéségben, mind mennyiségben.

> oz elkészOlt ételekért szakmai felelésséget kell vdllalnia. azaz nem kerUlhet mds
oz ételbe, csakis az adott étrendek megfeleld alopanyag, és magas mindségl
ételt kell elddllitania.

>  akildnbdzd korcsoportU, dietat igényldk részére az ételkészités sordn odafigyel
a megfeleld energia- és tdpanyagszikségletre.

Szakdacs
Kdzvetlen felettese: élelmezésvezeté
Munkarendje:é ératdl-14.00 ordig
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A helyettesitését elldtd személy: diétds szakdcs

Feladatai:
>

vV VvV

VV VY

\4

oz élelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositia a konyha mikddését, végzi a
konyhai feladatokat.

biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld minéségét

a munka megkezdése elbtt felelds ellendrizni az dsszes eszkdz és mechanizmus
mUk&dbképességét, beleértve a gdzelosztdt is.

kdteles fenntartani a rendet a konyhdban egész nap.

figyelemmel kiséri a rendelkezésére dlld &sszes berendezés dllapotdt.

az élelmiszert csak a kijeldlt helyen tarolhatja.

felelés az irGnyitdsa alatt dllé fézékonyhdban elbdlitott  ételféleségek
mindségéért és élelmiszerbiztonsdgdért, a fézdékonyha rendeltetésszer(
muUkodéséeért

ételkalkulacié- kiszabat- alapjan atveszi a nyersanyagot a raktdrostél/ szallitdtal,
az atvétel és a felhaszndlds kozoHi iddben gondoskodik a szakszer( t@roldsrél
gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbél aivett anyagokat csok az
elSirdsnak megfeleld célra haszndljék fel, az eldirt anyaghdnyadot betartsdk. a
felhaszndldsra nem kerlié nyersanyagot visszaadja

irGnyitja és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elékészités folyamatét

anyagi felelbséggel tartozik az dtvett nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhaszndldsaért

gondoskodik az ételmintdk szabdlyos vételérdl és taroldsardl

a HACCP program utasitdsai szerint végzi feladatat a nyersanyag elékészitésétdl
az ételek kiadagolasdig.

betartja, betartattia és feligyeli a higiénia eldirdsokat. a szikséges
dokumentdcidt ezzel kapcsolatban maradéktalanul elvégzi. feladata a konyha
€és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a felszerelés tisztdntartésdnak
feligyelete. ellendrzi, hogy a mosogatdsndl az eldirt szabdlyokat betartjdk-e.
gondoskodik az ételek min&ségi és egyéb elirdsok szerinti elkészitésérdl (pdrolds,
f&zés, sUtés) és taroldsdardl

a munkdjat segitd konyhai kisegiték munkdjénak dsszehangoldsa és irdnyitasa
az Ustdk, sUtdk, rostélyok és egyéb konyhai berendezések hémérsékletének
szabdlyozdsa, a konyhai, konyhai berendezések feligyelete, takaritdsa a
biztonsdgos és higiénikus ételkészitési eldirdsok betartdsa érdekében

munkdja sordn a legmegfeleldbb konyhatechnolégidt alkalmazza. kiemelt
figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljardsok sordn
megdlrizzék elbnyds tulajdonsdgaikat, tdpanyagtartaimukat, ndvekedjék
emészthetdségUk.

betartja és betartatja a fézéstechnikai, technoldgiai eldirdsokat, a baleset- és
munkavédelmi szabdlyokat.

a konyha rendelkezésére bocsdtott eszkézdket, berendezéseket szakszerden
Uzemelteti.

megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgdldst, biztositia az étkeztetéshez
szUkséges tdlcdkat, tanyérokat, evéeszkdzoket.
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>  kbteles az ételeket kifogdastalan minéségben, idében elkésziteni: 7:45 reggeli,
9:30 tizdrai, 11:15 ebéd, 14:20 uzsonna.
> tdlalds elbtt kdteles az ételeket a vezetbvel megizieltetni.

Felelbs:

> felelés az irdnyitdsa dlatt 4&llé fézékonyhdban elbdliitott  ételféleségek
minéségéért és élelmiszerbiztonsdgdért, a féz8konyha rendeltetésszer(
mUkddéséért.

> felelbs az ellGtottak és az intézményi élelmezésben részivevd alkalmazottak
részére elbirt élelmezési szolgdlitatdsokért.

> anyagi felelésség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott kdrokért.

»  munkdja sordn a bdlcsdde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles,
azokat a rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndinia. Amennyiben kdrt okoz,
anyagi felelésséggel tartozik.

> munkavégzés alatt betartjia és betartattia a munkavédelmi, tdzvédelmi és
balesetvédelmi, egészséglgyi szabdlyokat.

>  munka kbézben viseli az elbirt védéruhat

> szigoruan betartja és betartatia a konyhai és személyi higiéniai el&irdsokat.

> a munka megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyez8dhetett, kdteles kezét tisztdra mosni és fertétleniteni.

>  biztositia a konyha rendszeres takaritdsdt, ellendrzi a konyhai dolgozdk ezzel
kapcsolatos munkavégzeését.

»  kdzremUkodik az étlap dsszedllitdsdban.

» a szabdlyos munkavégzés akaddlyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi)
elbszér sajat hataskdrben prébdl eljdmi, amennyiben ez nem lehetséges, a
problémat jelzi az élelmezésvezetdnek.

> részt vesz a konyha eszkézeinek - leltéri Utemtervben meghatérozott
leltarozdsdban.

Konyhai kisegitd
K&zvetlen felettese: szakdcs
Munkarendje: heti 40 éra

Feladatai:

>  agyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhai kisegitéi teenddk elldtdsa.

>  aHACCP rendszer mUkddtetése sordn feleléssége kiterjed az elékészités, a fézés
és az ételkezelés, takaritds mdlveleteihez tartozd technoldgiai utasitdsainak
betartdsdnak telies egészére.

» gondoskodik a nyersanyagok megfelelé tdroldsdardl, anyagilag felel azok
megdbrzéséért,

> munkdjdt mindenkor a takarékossag figyelembevételével végrzi.

> a felhaszndlds sordn a gyermekek korszer( étkezésének figyelembe vételével
izléses, jOiz0 ételek elkészitésére torekszik.

> mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elbkészitéséért felel, a
gyermekek napirendjében meghatdrozott idépontra.

84



YV VY v

YV VYV

v VVVYy

VVVYVY

v

>

>

a HACCP rendszerének, Etkeztetési, élelmezési szabdlyzaténak és a NEBIH dltal
kiadott ,,Utmutaté a vendéglatas és étkeztetés j6 higiéniai gyakorlatdhoz"
(szabdlyait,) elSirasait betartja a tdlalékonyhdn.

munkakezdéstdl a szakdcs irdnyitdsa mellett dolgozik, elldtia mindazokat a
konyhai kisegitdi teend8ket, melyekkel a szakdcs megbizza.

z8ldség- és fézelékfélék, gyiUmdlcsdk konyhakész elékészitése.

hdsmosds, darabolds, panirozds és egyéb elbkészités a szakdcs utasitdsa szerint.
az ételhulladék folyamatos és megfeleld taroldsa.

a hisel8készitében és a z6ldség elbkészitGben végzett munkdk befejezése utani
takaritds.

elékészités az ételek szdllitdsdhoz, adagoldsdhoz.

a gyermekek és a felnbtiek dltal haszndlt fehéredények, evéeszkdzok
elmosogatasa, majd helyre tétele.

naponta kitakaritja a konyhdt, seper, felmossa a kdvezetet.

kdteles fenntartani a rendet a konyhdban egész nap.

a szemetesedényeket kilriti és kimossa

heti és havi nagytakaritdst végez. a nagytakarités alkalméval a konyha aijts,
fOt&test lemosdsat is elvégzi.

a HACCP keézikdnyv szerinti el&irdsoknak megfeleléen végzi a dokumentdcios
feladatait.

az intézmény lehetéségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyJjtésrél.
munkd&jat minden esetben tuddsdnak és lelkismeretének megfeleléen végzi.
mosogatds a HAPPC eléirdsdnak megfeleléen

fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagddeszkdk, kések, mikrohulldmu sits,
hitégép és a gdztlzhely tisztasdgdra (havonta 2-szer). A munkavédelmi és
tGzvédelmi elbirdsokat kételes betartani.

a munkdgja sordn haszndlt edényekért, targyakért anyagilag felel.

felelés az ételhulladék, hasznait olaj megfeleld taroldséért.

a gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyittmUkddik a bélcséde
minden dolgozdjdval és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyU
tevékenységét.

vegzi az éves nagytakaritési feladatokat, kilénds tekintettel a nyildszardk,
sz0nyoghdlék, pdraelszivo, raktdrak alapos tisztitasar

a konyhdban védéruhat haszndl (k&peny, kdtény, hajhdld, védécipd).

FelelGsség:

>

>

felelés az dltala végzett munka mindségéért, a fegyelmezett, etikus
munkavégzésért,

felel azintézményi és egyéb - az intézmény dltal vallalt - éleimezéshez szikséges
nyersanyagok elbkészitéséért, gazdasdgos felhaszndldsédért Ugy, hogy a
veszteség minél kevesebb legyen.

a konyha és a hozzd tartozd helyiségek takaritdsdért, a higiéniai szabdlyok
betartdsdval, a fertétlenité é&s tisztitd szerek szabdlyos, eldirds szerinti
haszndlatdért,

felel oz elbkeszitdk tisztasdgdért, a nagykonyha és a kdzlekeddk napi
takaritdséért, a mosogatdk rendjéért.

a fehér és fekete edény mosogatds eldirds szerinti végzéséért.
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Raktaros

munkdja sordn a bdlcséde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles,
azokat a rendeltetéslknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz,
anyagi felelésséggel tartozik.

munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségUgyi szabdlyokat.

Kodzvetlen felettese: élelmezésvezetd

Feladata:

>

>
>

biztositjia a bélcsddei fézési tevékenyég technikai kiszolgdldsat: drudtvételt,
raktarozdast, kiaddst.

vezeti a HACCP kézikényvben eléirt ellenérzési nyomtatvényokat.

feladatdt a Népegészséglgyi Hatdésdg és a HACCP elbirdsainak és
kévetelményeinek betartdsdval végzi.

felel a higiénés szabdlyok betartdsdért.

az éleimi anyagokat a beszdlitdtdl szdllitdlevél alapjdn tételesen dtveszi. Az
drudtvétel sordn, a mindségi eldirdsokra is odafigyel, kUIEnds tekintettel az Gtvett
dru szavatossdgi idejére. Tételesen ellendrzi, hogy a leszdllitott aru ara és
mennyisége megegyezik-e a leszdmldzott egységdrakkal és mennyiségi
adatokkal.

gondoskodik a beszdllitott, beérkezett élelmiszerek és élelmi anyagok mennyiségi
€s mindségi megvizsgaldsardl.

az dru dtvétele utdn gondoskodik a szakositott, szakszerd és biztonsdgos
taroldsrdl, ellendrzi, bevételezteti az élelmiszer szdllitmdnyokrdl benyujtott
szdllitdlevelet. Ezeket visszatartds nélkOl tovdabbitia oz élelmezési csoport
adminisztrdcids munkatdrsanak.

biztositja, hogy az daruk, élelmi anyagok beérkezésik sorrendjében kerUlienek
felhaszndldsra, tovabbd, hogy a kdzponti elékészitébdl és raktdrakbdl az
anyagkiszabds szerinti mennyiségek kerlljenek kimérésre és a konyhdknak
kikGldésre.

gondoskodik az elkészitett napi kiszabatokban szerepld éleimi anyagféleségek
medfelel idében térténd kiaddsrdl, a fézékonyhdkra vald eljuttatasrdl, valamint
az élelmezés feladatkdrébe tartozd Ugyviteli, elszédmoldsi munkdk szabdlyszerd,
naprakész elldtdsardl.

a készdrl raktdrt és az ott 1évd eszkdzdket ellendrzi munka- és balesetvédelmi
szempontbdl.

segédkezik az élelmiszereknek a megfeleld helyre vald eljuttatdsdban, kezeli és
tisztan tartja a gépeket.

figyelemmel kiséri a haszndlati tdrgyak dllapotdt, meghibdsodds esetén kivonja
a forgalombdl, a térlési napldéban irdsban régziti, vagy selejtezés céljdbdl
elkUidnitve megbrzi és tdjékoztatja a részlegvezetét.

raktérozdsi munka alapfeladata a beszerzett nyersanyagok felhaszndldsig
t6rténd dllag és érték megdvdsa. A raktdros gondoskodik az &ruk szabdlyszer(
atvételérdl a bizonylatok alapjdén.

kdteles a rakidrkészletet figyelemmel kisérni és javaslatot tenni az druk
megrendelésére,
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> feladata gondoskodni a raktarban elhelyezett berendezések hitégépek
fagyasztdladdk tisztdntartésrél és szigordan betartani a raktéarozdssal kapcsolatos
elbirdsokat
> feladata a napi, heti, havi és éves nagytakaritds elvégzése a HACCP
rendszerben elbirt takaritdsi szabdlyzat szerint
>  koteles naponta vezetni a hitéberendezések hdmeérsékletét ellendrzé lapot
Kotelezettségek:
»>  koteles ismertetni és szigorUan betartani a munkagépekre vonatkozd kezelési
utasitasokat.
> azonnal jelenteni a felettesének a gépek meghibdsoddsdr, iletve a legkisebb
munkahelyi balesetet is.
> ameghibdsodott gépet azonnal ledliitja, csak csere vagy javitds utdn haszndlja
Ujra.
» munkavégzés kdzben koteles a munkakérére rendszeresitett védé- lletve
munkaruhdt viselni.
Elelmezési Ugyintézé

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Feladatok:

napi  élelmezéséhez szlkséges anyagok szdmitdégépes feldolgozdsa,

szamldzdssal kapcsolatos teend8k elvégzése; adategyeztetés, adatszolgditatds.

>
>

>

A beérkezett élelmezési anyagokat bevételezi az andlitikus nyilvéntartdsba.

Az dtvétel sordn meg kell gyézddni, hogy a szdlitdlevélen (vagy szdmildén)
feltOntetett nyersanyag mennyiségben, minéségben (szavatossdgi hatdridd)
megfelel-e a leirtaknak.

Az élelmezésben részesUldk l1étszamnyilvantartdsa

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

Gépjamivezetd:

Kozvetlen felettese: Uzemeltetési csoportvezeté
A féz8konyhdban elkészitett ételeket az eldirdsoknak megfeleld (hétarolds) edényzetben
kell a szerz&désben szerepld Svoddnak, intézményi telephelyeknek és intézményeknek

kiszdllitani.

Feladat:
>

>
»

az atvétel alkalmaval az érzékszervi ellendrzésen 10l ellendrizni kell -
csomagolatian éleimiszer esetén - a szdllitdéedény dllapotdt,

az étel be-majd kirakoddsa,

a darabos ételek dtszdmoldsa, a nem darabos ételek, valamint a folyadékok
szemrevételezéssel t6riénd ellendrzése, Gtaddst kdvetden

épUleten kivUl, szabad terUleten élelmiszert még dtmenetileg sem szabad térolni,
az élelmiszereket kdzvetlen a padozatra helyezni tilos!
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Felelds:

>

>

,,,,,

pontosan végrehaijtja. az élelmi anyagokat a kijelélt helyre viszi, az dtadds-
aivételt a bizonylatok aldirdsdval, azonnal igazoltatja. a visszdrut, a
gdngydlegeket visszaszdllitja.

bonyolitia az intézményi postdzdst a bodlcsédék, élelmezés és az intézmény
kézpontja kdzdtt.

az ételt szallitd autd tisztasagdért, a HACCP és a NépegészségUgyi Hatdsdg dltal
elbirtak betartdsdért és betartatdsdért
a Kézuti Rendelkezések Egységes Szabdlyozdsdban elbirtak maximdlis betartésa

X. Az intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdinek feladatkdr

X.1. Intézményvezetd

Az Intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkdltatdi jogokat.
Felelés az intézmény minden szervezeti egységének szakszerld és a mindenkor hatdlyos
jogszabdlyoknak megfelelé mUkddéséért, valamint a szervezeti és mikddési szabdlyzat
betartdsdért és betartatdsdért, tovdbbd az Intézmény belsd kontrollrendszerének
kialakitas&ért, mikddtetéséért,

Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a szakmai egységek munkdjat és egyUttmokddését.
Osszehangolja, irényitja és ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozdk munkdjat.

>

>

figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény mUkddési feltételeit, elemzi a mUkddés
szakmai hatékonysagat, és szUkség esetén jelzéssel él az Gnkormdanyzat felé
értékeli az elldtottak, hozzdtartozdk véleményét az intézmények mikddésérdl, a
szolgdltatdsok szinvonaldrdl

végzi a panaszok, kézérdekd bejelentések kivizsgdldsat, és ennek alapjan sajat
hataskdrben intézkedik, tovdbbitja a dokumentdciét a fellgyeleti szerveknek
gondoskodik az elldtds igénybevételét megalapozd kétoldald megdllapoddsok
megkdtésérdi

gondoskodik az intézmény muikddéséhez szUkséges belsé szabdlyzatok
elkészittetésérdl, &s azokat jdvahagyja

elkésziti, illetve elkészitteti a szervezeti egységek szakmai programjdt, és
mUkddésével kapcsolatos szakmai beszémoldkat

felel8s a szakmai és gazdasdgi vonatkozdsU intézkedések iddében torténd
megtételéért, a szakmai egységek kdzbtHi munka koordindldsdért.

felelds a munkdltatdi intézkedések szakszerlségéért

munkavégzése sordn egyUttmikédik az Onkormdanyzattal, annak vezetdivel. Az
Intézmény mikddésérdl folyamatosan tdjékoziatja az dnkormdanyzat ilietékes
vezetdit

kapcsolatot tart a szakmai feladatkérébe tartozd Ugyekben mdas dnkormdanyzati
intézményekkel, civil és egyhdzi szervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel
elldtja az Intézmény képviseletét az Onkormanyzat és kUlsé szervezetek, ill. a
lokossag felé
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> figyelemmelkiséri a lakossdg szocidlis problémdinak alakuldsat, déntés-eldkészitd
javaslatokat készit a problémakezelés mddszereinek fejlesztésérdl

>  gyakorolia a bérgazddlkoddi jogkdrt a Human Szolgdltatdsok Igazgatdsdga
egészére vonatkozdan

> az Intézmény feladatainak elldtdsat szolgdld fizetési, vagy mds teljesitési
kbtelezettséget vallal, utalvényozdsi jogkdrt gyakorol

> meghatdrozza a kiaddsok és a beszerzések teljesitésének rendjét, az
utalvényozasra és készpénz felvételre felhatalmazott személyek kérét.

> felelésségének megdllapitdsdra a felette munkditatdi jogkdrt gyakorld jogosult

Az Intézményt érinté kérdésekben tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Intézményvezetd jogosult, tavolléte esetén az dltala megbizott helyettes jogosult az
Intézmény képviseletére.

Elldtja a jogszabdlyok szerinti adatszolgdltatdsi és nyilvantartdsi kdtelezettséget, betartja és
gondoskodik az adatvédelemmel és titoktartdssal kapcsolatos eléirdsok betartdsard!.

Az Intézményben lefolytatott ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az irdnyitd szervet,
az érintetteket, a vizsgdlt terllet vezetdit, valamint az Intézmény dolgozdit — dolgozdi
értekezlet keretében - tdjékoztatja.

Mdédszertani irdnymutatdst ad a szervezeti egységek vezetdi részére, vezetdi ériekezleteket
tart, oz ott elhangzottok alapjdn - szlkség esetén - szakmai javaoslattal él oz
Intézményfeligyeleti Agazat, illetve az Onkormdnyzot felé.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikdt dliittat Gssze a szakmai szervezeti egységek havi
jelentései alapjan.

Részletes feladatait a munkakédri leirds tartaimazza,

X.2. Altaldnos Intézményvezets-helyettes

Figyelemmel kiséri a pdlydzati kirdsokat, javaslatokat tesz a kilénbdzé pdlydzatokon vald
részvételre és kdzremUkddik az elnyert pdlydzati programok, projektek szakmai
megvaldsitdsdban.

Figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény mikodési feltételeit, elemzi a mUkddés gazdasdagi
hatekonysagdt, és szUkség esetén jelzéssel él az intézményvezets felé.

Teljes irdnyitasi jogkdrrel irdnyitja a szocidlis elldtasok egység munkdjat.

Figyelemmel kiséri a szocidlis elldtasok ellatottsagi és mUkddési mutatdit, elemzi a mikddés
szakmai hatékonysagat.

Az intézmény egészét érinté vdaltozdsok szakmai kimunkdldsdnak szervezése, vezetése,
ddntésre elbkészitése.

Figyelemmel kiséri a szocidlis ell&tésok szervezeti egység szakmai - mkddési mutatdit, elemszi
a mUkddés szakmai hatékonysdgat.

Koordindlja az innovativ elldtdsi mddszerek kidolgozdsdt, bevezetését.

Részt wvesz «az intézményi szabdlyzatok elkészitésében, valamint folyamatos
felUlvizsgdlatdban.
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Ellendrzi a szakmai munkat.

Innovacidk, adaptdldsi lehetdségek kivizsgdldsa, az érintett szakterllet bevondsdval.
Intézményi kiadvany dsszedllitdsdban részvétel.

Belsd képzések, tdjékoztatdk szervezése.

Az Intézményvezetd tavolléte esetén a munkakdri leirdsdban meghatdrozottak szerint — a
munkdltatdi feladatok kivételével — helyettesiti az intézményvezetbt.

Képviseli a szervezeti egységek dolgozéit a kiIénbdzd értekezleteken és férumokon,
valamint — az intézményvezetd megbizdsa alapjdn - kUIsé szerveknél. Részt vesz a vezetdi
értekezleteken.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat allit ssze a hozzd tartozd szervezeti egységek havi
jelentései alapjan.

Feladatdt a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeti és mUkddeési szabdlyzat, a
munkakori leirds, az intézményvezetd utasitdsai, és az etikai kédex szabdlyainak
medgfelelben végzi.

A vezetdi megbizds a kdzalkalmazottak jogdllidsardl szold 1992, évi XXXIIl. térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténé végrehajtdsérdl

e

sz6ld 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetdi beosztdsnak mindsul.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

X.3. Szocidlis elldtdsok szakmai vezetd

A szocidlis elldtasok szakmai vezetd beosztdsra vonatkozd megbizdst az intézményvezetd
adja, illetve vonja vissza.

A szakmai irdnyitdssal megbizott vezetd kdzvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

A szocidlis elldtdsok szakmai vezetd munkarendje: heti 40 éra.

Feladata:

FelGgyeli, szervezi a hozzd tartozd szervezeti egység munkdjat.

A szocidlis ellatdsok szakmai vezetdt az Intézmény vezetdje bizza meg, illetve az Intézmény
vezetbje vonja vissza a megbizdsdat.

A szocidlis ellétdsok szakmai vezetd gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladataira
vonatkozd jogszabdlyok, rendeletek, belsé szabdlyzatok és elbirdsok betartdsdrdl, a
beosztott kdzalkalmazottak ezzel kapcsolatos ismereteinek bdvitésérdl és ellendrzi
végrehagjtdsukat.

Kidolgozza a szocidlis elldtdsok értékelési rendszerét, gondoskodik eredményeinek
folyamatos értékelésérdl.

Képviseli a szocidlis elldtasok szakmai egység dolgozdit a kildnbdzd értekezleteken és
féorumokon, valamint az intézményvezetd megbizésa alapjdn kllsé szerveknél.

Médszertani irdnymutatast ad, szervezi a szolgdltatdsok értekezleteit, ahol értékelik a
szakmai munkdjét, és ennek alapjan szakmai javaslattal élhet az intézményvezetd felé,
Részt vesz a vezetdi ériekezleteken.

Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozdk munkakdri leirdsat.
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Szervezi és figyelemmel kiséri a szervezeti egységben dolgozdk tovabbképzését, vezeti a
tovabbképzési tervet.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat dllit 6ssze a szervezeti egységek havi jelentései
alapjéan.

Kéltségvetés tervezéséhez szUkséges adatokat szolgditat (a szervezeti egységek szakmai
munkdjdhoz szUkséges személyi-dologi igények, szUkségletek, Uj feladatok tekintetében).
Figyelemmel kiséri a pdlydzati kirGsokat, javaslatokat tesz a kilénbdzd pdalydzatokon vaid
részvételre, és kdzremUkddik az elnyert pdlydzati programok szakmai megvaldsitdséban.
Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allé szervezetekkel.

Kiadmdnyozdsi jogot gyakorol az Intézményvezetd dltal meghatdrozott kérben, aldiria a
feladatuk elldtdsa sordn keletkezett belsd iratokat.

A szocidlis elldtdsok szakmai vezetd jogosult javaslatot tenni az ellGtottak vonatkozdsdban
Feladatdt a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeti és mUkddési szabdlyzat, a
munkakdri leirds, az intézményvezetd utasitdsai, és oz etikai kdédex szabdlyainak
megfeleléen végrzi.

Intézményi projektek kidolgozdsa

Vezetdi megbizdsa a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szold 1992, évi XXXl térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsdardl
52816 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezetéi beosztdsnak mindsul.

Szocidlis ellatdsok szakmai vezetd irdnyitdsa ald rendelt munkakdrok:
. Id&sek nappali elidtdsa vezetd
) Fogyatékos személyek nappali ellgtdsa vezetd
. Tamogatd szolgdlat vezetd
. ldések dtmeneti gondozdhdza vezetd
. Ha&zi  segitségnyljtds, étkeztetés szolgdltatds és jelzérendszeres hdzi
segitségnyuUjtds vezetd

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

X.4. Gyermekjoléti alapellatasok szakmai vezetd

FelOgyeli, szervezi a hozzd tartozd szervezeti egység munkdjat.
A gyermekjoléti alapelldtds szakmai vezetét az Intézmény verzetdje bizza meg, illetve az
Intézmény vezetdje vonja vissza a megbizdsat.

A gyermekjdléti alapellatds szakmai vezetd gondoskodik a szervezeti egység szakmai
feladataira vonatkozd jogszabdlyok, rendeletek, belsé szabdlyzatok és eldirdsok
betartdsdrdl, a beosztott kdzalkalmazottak ezzel kapcsolatos ismereteinek bdvitésérdl és
ellendrzi végrehajtasukat.

Kidolgozza a gyermekjdléti alapelldtds elldtdsok értékelési rendszerét, gondoskodik
eredményeinek folyamatos értékelésérdl.

Képviseli a szocidlis elldtdsok szakmai egység dolgozdit a kilénbdzd értekezleteken és
férumokon, valamint az intézményvezetd megbizdsa alapjdn kUIsé szerveknél.
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Médszertani irdnymutatdst ad, szervezi a szolgditatdsok értekezleteit, ahol értékelik a
szakmai munkdjat, és ennek alapjén szakmai javaslattal élhet az intézményvezetd felé.
Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Elkésziti az irGnyitdsa alatt dolgozdk munkakéri leirdsat.

Szervezi és figyelemmel kiséri a szervezeti egységben dolgozdk tovabbképzését, vezeti a
tovabbképzési tervet.

Rendszeres jelentéseket, éves statisztikat dallit Gssze a szervezeti egységek havi jelentései
alapjan.

Koltségvetés tervezéséhez szikséges adatokat szolgdltat (a szervezeti egységek szakmai
munkdjahoz szUkséges személyi-dologi igények, szUkségletek, Uj feladatok tekintetében).
Figyelemmel kiséri a pdlydzati kirdsokat, javaslatokat tesz a kllénbdzd pdlydzatokon vald
részvetelre, és kdzremUkddik az elnyert pdlydzati programok szakmai megvaldsitsdban.
Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatbban dllé szervezetekkel.

Elkésziti a szakmai irGnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek éves szakmai munkatervét, és
ellendrzi azok végrehajtdsat.

Elenérzi a szakmai irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek részére kdtelezben elbirt
szakmai nyilvéntartdsok vezetését.

Jogosult és kdteles a dolgozd munkavégzésének ellendrzésére.

Kiadvdanyozdsi jogot gyakorol az Intézményvezetd dltal meghatdrozott kérben, aldirja a
feladatuk elldtdsa sordn keletkezett belsé iratokat.

Feladatat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok, a szervezeti és mUkddési szabdlyzat, a
munkakdri leirds, az intézményvezetd utasitdsai, és oz etikai kddex szabdlyainak
megfelelden végzi.

Vezetdi megbizdsa a kézalkalmazottak jogdllasdardl szold 1992, évi XXXII. térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl
52016 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szerinti megbizott vezet8i beosztdsnak mindsul.

Gyermekjoléti alapelldtds szakmai vezetd irGnyitasa ald rendelt munkakdrék:

. Csaldd-és gyermekjoléti szolgdlatvezetd
o Csaldd-és gyermekjoléti kdzpont vezetd
o Bolcsédevezetd csoportvezetd
. BdlcsGdevezetd
. Szaktandcsadd
. Gondozé

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

XI. Az intézményi szervezeti egységek szakmai egyittmikédésének, helyettesitésének
rendje

Az intézményben folyd munk&t a dolgozdk idbleges vagy tartdés tavolléte nem
akaddlyozhatja.
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A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetbjének, illetve felnatalmazdsa alapjdn az adott szervezeti egység szakmai vezetdjének
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirGsokban kell régziteni.

Az intézményen bellli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban
szabdlyozza.

XlI.1. Az intézmény iranyitasi és mikodési rendje és munkaitatdi jog gyakorldsdnak rendje

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly

a kézalkalmazottak jogdlidsdrdl sz8ld 1992, évi XXXIII.
térvény (tovdbbiakban:Kjt.);

a kézalkalmazottak jogdlidsdrdl szold 1992, évi XXXII.
térvénynek a szocidlis, a gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsdrdl
sz6l6 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet

a munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi l. térvény
(tovdbbiakban: Mt.)

3 | Megbizdsi jogviszony | a Polgdri Térvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvény

1 | Kézalkalmazotti jogviszony

2 | Munkaviszony

A munkavégzés szabdlyai, rendje:

A Kjt.-ben foglaltak szerint, kiegészilve a munkakéri leirdsokba foglalt etikai és szakmai
kdvetelményekkel. A kdzalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan/hatdrozott idére torténd
kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon Iétre. A kinevezést és annak elfogaddsdt irdsba
kell foglaini. A kézalkalmazotti jogviszony helyettesités célidbdl vagy meghatdrozott munka
elvégzésére, illetve feladat elldtdsdra hatdrozott idére 16rténd kinevezéssel is l1étesithetd. A
jogviszony létrejdttekor az alkalmazott tdjékoztatdst kap arrdl, hogy milyen munkakoroen,
milyen feltételekkel és milyen mértékd illetménnyel kerUl foglalkoztatdsra. Az intézmény
megdllapodhat sqjat dolgozdjdval is munkakérén kivil esd feladatra, dtmeneti hatdrozott
iddre.

Munkdba dllds csak érvényes egészséglgyi munkaalkalmassdgi vizsgdlattal és erkdlcsi
bizonyitvany bemutatdsaval térténhet. A szakmai feladatot elldtdk, valamint az dnkéntes
jogviszonyban foglalkoztatottak esetében szlkséges azon nyilatkozat beszerzése s,
melyben nyilatkozik arra vonatkozéan a dolgozd, hogy vele szemben nem dll fenn
foglalkoztatdst kizérd ok (Gyvt. eldirdsa szerint).

PAly&ztatdsi rendszer: A Kjt. értelmében kézalkalmazotti jogviszonyt csak pdlydztatds Utjan

lehet betdlteni az intézménynél, mely aldl a kivételeket a Kjt., valamint a végrehaijtési
rendelete hatdrozza meg.
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Altaldnos szabdlyként alkalmazandé: a

. pdlydzatokat, valomint a pdlydzat nélkil betdltendd munkakdroket és a
kinevezés feltételeit meghatdrozott helyen és formdaban kézzé kell tenni,

o a pdlydzdkat a pdlydzati hatdridd lejartat kdvetben a 3 tagu bizottsdg haligatja
meg- ebbdl minimum egy 6 szakmai vezetd- munkavdilald hallgatia meg és tesz
javaslatot a kinevezendd kdzalkalmazott személyérdl

. sikertelen pdlydzat esetén a pdlydzéd részére a pdlydzati anyagot vissza kell
juttatni.

Gyakornoki rendszer: A szakmai kévetelményekre tekintettel az intézményben a Kjt. dltal
meghatdrozott gyakornoki rendszer mUkédik, melynek részletes tartalmét, a gyakornok és a
gyakoriatvezetd kbtelezettségeit, a szdmonkérés feltételeit, valamint az értékelés, koztUk
a minGsités szabdlyait kUlén ,Gyakornoki szabdlyzat” tartalmazza, melyet az intézmény
vezetdje készit el.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogdlidsardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben t6rténd végrehajtdsardl szolé 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet értelmében a bdlcsédékben dolgozd kisgyermekneveld, szaktandcsadd,
jogszabdlyban eldirt mentordldsa, portfolidé készitése és helyszini zard vizsga lebonyolitésa.

Ko&zdsségi szolgdlatot nyujték fogaddsa: a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény szerint az
érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz &tven o6ra kézdsségi szolgdlat teljesitése szOkséges,
amelyet

elsé alkalommal a 2016. janudr 1-e utdn érettségi vizsgdra jelentkezd tanuldknak kellett
igazolniuk. A tanuldk szdmdara a kdzépiskoldk a 9-11. évfolyamon lehetbség szerint hdrom
tanévre, ardnyosan elosztva szervezik meg a kdzdsségi szolgdlat teliesitésére alkalmas
tevékenységeket. A kdznevelési tbrvény végrehajtdsi rendelete nevesiti azokat a
tevékenységi koroket, ahol a kdzdsségi szolgdlat teljesithetd, melyek sordban a szocidlis
terllet szerepel. Ennek megfelelden Intézménylnk az adott kézépfokU oktatdsi-nevelési
intézményekkel kotott egylttmUkddeési megdllapodds keretében fogadja a kdzosségi
szolgdiatot végzd didkokat.

XI.1.1. Szabadsag

Az éves szabadsdg mértékét a Kjt. és a Mt vonatkozé rendelkezései alapjan kell
megdllapitani.

Az éves rendes szabadsag kivételéhez elbzetesen a szakmai vezetdkkel egyeztetett tervet
kell késziteni, legkésdbb folyd év mdarcius 31. napjdig.

A rendkivlli és fizetés nélkUli szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult. Tavollétében a rendkivili szabadsdg esetében az
intézményvezetd helyettes jogosult engedélyezni.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartdst kell vezetni. A szabadsdgot a
kivétel elbtt 2 héttel kell jelezni a szakmai vezetdvel egyeztetve az intézményvezetdnek.
Ervényessége az intézményvezetd engedélyével 1ép életbe.
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XI.1.2. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkdt a dolgozdk idbleges vagy tartds tdvolléte nem
akaddlyozhatja. A helyettesités megszervezése, valamint a folyamatos szakmai munka
biztositdsa érdekében a tdvollétet, az akaddlyoztatast lehetdség szerint minden esetben
jelezni kell minimum 24 éréval kordbban az intézmény vezetdjének, vagy az daltaldnos
intézményvezetd-helyettesnek, vagy a szakmai vezetdnek, csoportvezetdnek.

A jelzést lehetbleg irGsban kell megtenni.

A helyettesité személy, csak azonos munkakdrt betdlid személy lehet.

A dolgozék tévolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a szakmai vezetdk
feladata.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kbtelezhetd.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirGsokban kell régziteni.

Helyettesitésnek szdmit a betegdllomdény idejére, illetve d&tmenetileg ellGtatlan
feladatoknak sajét dolgozdval térténd helyettesitése.

Helyettesités esetén kévetendd§ eljardas

. az Giruhdzott hatdskdr és helyettesitési megbizds mdasnak &t nem adhatd,

. a helyettes a helyettesités idétartama alatt teendbit a legjobb tuddsdnak
megfelelden, a helyettesitett személytél és a szakmai vezetdjétdl kapott
Utmutatds szerint kdteles végezni, a sajat 6ndllé elképzeléseinek érvényre
juttatdsa mellett,

. a helyettes nem intézkedhet olyan Ugyben, amelynek elhalaszidsa a
helyettesitett akaddlyoztatdsdnak lejérta utdn is lehetséges,

. a helyettesités tartamdara a helyettes jogot kap arra, hogy a red ruhdzott jogait
gyakorolja,

. a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajdt személyében
munkaviszonybdl eredd kbdtelezettség megszegése vétsége okdn munkajogi
felelbsséggel, anyagi- és bUntetdjogi feleldsséggel tartozik az elére IGthatdlag 30
munkanapot meghaladd helyettesités alkalmdaval a munkakdr atadds-aivételt
irégsba kell foglalni,

o a helyettes koteles részletesen beszdmolni a helyettesitetinek a megtett
intézkedésekrdl, eseményekrdl és a folyamatban 1&évd Ugyekrdl.

A munkakor atadds-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsdrdl a munkakdr szerinti
k&zvetlen vezetd gondoskodik.

Belsé kUI6n szabdlyként érvényesUl: kizardlag a szakmai vezetd dital hitelesitett dGiadds-
atvételi jegyzékényv utdn érvényes a munkakdr dtaddsa, melynek tartalmaznia kell az
atadds-atvétel idépontjdt, a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évé konkrét Ugyeket, az dtaddsra kerllé eszkdzdket, oz atadd és dtvevd
esetleges észrevételeit, aldirdsait.

A munkakér adtadds-atvételével kapcsolatos eliards lefolytatdsardl a munkakdr szerinti
kdzvetlen vezetd gondoskodik.
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XI.2. A munkavégzés szabdlyai, munkakéri kételezettségek, hivatali titok megérzése

Az Intézmény dolgozdinak kinevezése vdltozd munkahelyre/telephelyre torténik,
végzettségUknek megfeleld munkakorbe.

A munkavégzés teliesitése az Intézmény vezetdje dital irGsban kijeldlt munkahelyen, az
adott feladatra vonatkozd jogszabdlyok és etikai normdk, tovdbbd a kinevezési
okmanyban, valamint a munkakdri leirdsban leirtak szerint térténik.

A dolgozd kdteles a munkakdrébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdére betbltésével 6sszefiggésben jutott
tudomdsdra, és amelynek kdziése a kliensekre, az elldtottakra, vagy a munkdltatéra
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd munk&jat az arra vonatkozd szabdlyoknak
és eldirdsoknak, az intézmény-, az dltaldnos intézményvezetd-helyettes, valamint a szakmai
vezetd é€s a csoportvezetd utasitdsainak és a szakmai elvardsoknak megfeleiéen kételes
végezni.

Az intézményben foglalkoztatott személy, valamint kdézeli hozzdtartozdja [a Polgdri
Térvénykényvrdl szold 2013. évi V. t6rvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja] és élettdrsa az
ellédtasban részesOl6 személlyel tartdsi, életjGradéki és Ordklési szerz8dést az ellatds
idétartama alatt - illetve annak megszinésétdl szdmitott egy évig - nem kdthet. Nem
kézdlhet - az intfézmény egyetlen munkatdrsa sem- illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével dsszeflggésben jutott tudomdasdra, és amelynek kbzlése
az intézményre, munkdltatéra, az Onkormdnyzatra vagy mds személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jérhat.  Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban  eldirt
adatszolgdltatési kdtelezetiség nem dall fenn, Ugy nem adhaté felvildgositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindslinek, és amelyek nyilvénossagra kertlése az
intézmény érdekeit sértené. Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a tudomdsdéra
jutoft hivatali fitkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére az intézmény vezetdjétdl
engedélyt nem kap. A hivatali titok megsériése munkaviszonybdl eredé kbtelezettség
megszegése vétségnek mindsil.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsul:

. a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o ellGtottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fUz6dd adatok,

o a dolgozdk, az elldtdsban részesUldk és gondozottak egészségi dllapotdra
vonatkozd adatok

X1.3. Etekezletek rendje
I1X.3.1. Intézményvezetsi értekezlet

Az értekezletet az Intézményvezetd hivia 8ssze daltaldban kétheti gyaokorisdggal, de
legaldbb havonta egyszer.
Résztvevok:

. Intézményvezetd

e Altaldnos Intézményvezeté-helyettes
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Szocidlis elldtdsok szakmai vezets
Gyermekjoléti alapelldtdsok szakmai vezetd
IntézményfelUgyeleti Agazat vezetdje, illetve az altala megbizott személy

Az értekezlet megtdrgyalja:

az Intézmény egészét érintd szervezeti és mUkddési kérdéseket

az Intézmény szakmai munkdgjat,

jogszabdlyvdltozds, szakmai moddszertani  el&irGsok alapjan a szervezet
muUkddésével kapcsolatos valtoztatdsokat,

az éves munkatervet és értékeli annak teliesitését;

a szakmai egysegek szakmai programjdt, azok megvaldsuldsat,

a kdliségvetéssel kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket

az éves képzési és tovabbképzési tervet; oz etikai helyzetet

az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet- és munkakdriiményeket
befolydsold kérdéseket

A vezetli értekezlet Ulésérdl emlékeztetdt kell késziteni, melyet az Intézmény vezetsje vagy
helyettese hitelesit, és a résztvevdk elektronikus Uton kapjdk meg.

X1.3.2. Szakmai vezetdk értekezlet

Az értekezletet a szakmai vezetd hivia dssze dlitaldban kétheti gyakorisdggal, de legaldbb
havonta egyszer. Az értekezlet rendjérél a szakmai vezetd tdjékoztatia az intézményvezetst,
valamint és az intézményvezetb-helyettes.

Résztvevok:
Gyermekjdléti elldtdsok szakmai vezetd dltal dsszehivott értekezlet:

Csaldd-és gyermekjoléti szolgdiat szakmai vezetd
Csaldd-és gyermekjoléti Kbzpont szakmai vezetd
Bblcsédevezetd csoportvezetd

Szaktandcsadd

Szocidlis elldtdsok szakmai vezetd Gltal dsszehivott értekezlet:

HOzZi  segitségny(jtds, étkeztetés szolgdltatds és jelzdrendszeres hdzi
segitségnyuijtds vezetd

ld6sek nappali ellatdsa vezetd

Fogyatékos személyek nappali ellétdsa vezetd

Tadmogatd szolgdlat vezetd

Id8skordak dtmeneti gondozdéhdza vezetd

A vezetli értekezlet Ulésérdl emlékeztetst kell késziteni, melyet a szakmai vezetd hitelesit, a
résztvevék elektronikus Uton kapjdk meg.

Gazdasagi, humdneréforrds, Uzemeltetési, titkarsagi és élelmezési csoport értekezlet:
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Az értekezletet az Intézményvezetd hivia &ssze dltaldban kétheti gyakorisdggal, de
legaldbb havonta egyszer.

- Gazdasdgi csoportvezetd

- Uzemeltetési csoportvezetd

- Elelmezésvezetd csoportvezets
- Titk&rsagvezetd

- Humdnpolitikai szervezék

- Jogdsz

X1.3.3. Munkavdllaléi értekezlet

Az Intézmény dolgozdit dltaldnosan érintd kérdésekrdl az intézményvezetd szikség szerint,
de évente legaldbb egy alkalommal &sszdolgozdi értekezletet tart.

Az értekezlet megtargyalja:

1. azintézményben az elmUlt idészakban (egy félév) végzett munkat
2. azintézmény munkatervét és annak teljesitését

3. kdvetkezd idbszak szakmai, gazdasagi feladatait

4, etikai helyzetet

A vezetdk felelések a szakterlletUkén a munkaériekezletek rendjének kialakitdséért az
intézményvezetdvel egyeztetett mddon.

Az értekezletre minden dolgozét és a szakszervezet, kdzalkalmazotti tandcs képviseldjét is
meg kell hivni.

X1.3.4. Egységértekeziet

Az értekezletet az adott Egységet irdnyitd vezetd hivia dssze heti gyakorisaggal.
Az egyes értekezleteken megtdrgyaljdk

arészleg eltelt idészakban végzett munkdjat,

az észlelt hidnyossdgokat és annak megszintetési médjat,
a részleg munkafegyelmét,

arészleg elbtt alld feladatokat,

a dolgozoék javaslatait.

e

Az értekezletet az egységvezetd vezeti.

X1.4. Kartéritési kotelezettség
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A munkavdllalo a munkaviszonydbdl eredd kdtelezettségének vétkes megszegésével
okozott kdarért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavdllald
a feljes kart kdteles megtériteni.

A munkavdllald vétkességére tekintet nélkUl a telies kdart kdteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszdmoldsi kdtelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan &rizetben tart, kiz&rdlagosan haszndl, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vett at.

X1.5. Anyagi felelésség

Az intfézmény a dolgozd ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kdrért felel, ha a kdr a dolgozd munkahelyén a kételezd feladatelldtds
kbézben kbvetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerd haszndlat&ért, (gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb.)

XL.6. Fegyelmi felelGsségre vonas

A kdzalkalmazottakkal szemben felelésségre vondst kell alkalmazni a kdzalkalmazottak
jogdillasardl széld 1992. évi XXXIN. t6rvény értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsuldsdnak feltétele:

A kOzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kdtelezettség vétkes
megszegése:

» Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni.

» Nem munkdra képes dllapotban jelenik meg.

*» Megszegi a munkdjdra vonatkozé szabdlyokat, utasitdsokat.

e Nem mUkddik egyUtt munkatdrsaival, sét akaddlyozza a munkat.

e Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovdbbképzésen valé részvételt.

o lletéktelenekkel kdzdl olyan informdcidkat, amelyek munkdja sordn
tudomdsara jutottak.

e Megszegi az intézmény belsé szabdlyainak rendelkezéseit.

e Sz0I8kkel és mds kUlsé partnerrel szemben intézményhez méltatian
magatartdst tanusit.

e Koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés lehet pl. a
munkakdri leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkdaltatéd
utasitGsainak  megtagaddsa  (ha arra  egyébként nincs joga «
kdzalkalmazottnak a munka t6rvénykdnyvérdl szold 2012, évi . térvény
(tovdbbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

99



Szandékos (amikor a kézalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztdsa kdvetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kévetkezményekbe), valamint,

Gondatlansdgbdl eredd (amikor a koézalkalmazott Iatja ugyan cselekménye
kdvetkezményeit, de kbnnyelmUen bizik annak elimaraddsdban, vagy azért nem latta elére
a kdvetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet, kdriltekintést). A
felelésségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztds nagysdgdatdl és az addigi munkavegzés
mindségétdl is figg.

XI.7. Munkaidd, az intézmény mikédési rendje

A dolgozdk munkaideje heti 40 éra, a részmunkaidds foglalkoztatottak esetében legaldbb
heti 20 éra.

A munkaidd beosztdsdt — az intézmény nyitvatartdsdhoz igazitva — a szervezeti egységek
vezetdi, iletbleg az Intézményvezetd végzi.

Az intézmény mUkddésére vonatkozd Altaldnos szabdlyok:

az intézmény minden munkatdrsa kdteles a takarékossagi szempontok figyelembevételével
szervezni és végezni munkgjat, az intézményt és eszkdzeit felelésséggel haszndini,

az intézmény Hazirendjét kdzponti helyen kell kifiggeszteni és az alkalmazottaknak, illetve
az intézmény elldtottjainak, Ugyfeleinek és az intézményben tartézkoddknak be kell
tartania,

az Ugyfélfogaddsi rendtdl vald eltérést (pl. Unnepek stb.) az életbe 1€épés elbtt legaldb3
munkanappal elébb jél IGthatd helyen kdzzé kell tenni.

Jelenléti iv és a tavolléti fUzet naprakész vezetése minden dolgozdra kbielezd érvény(.

X1.8. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkdltatd kdteles a vidékrdl jard dolgozdnak munkdba jards kdliségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (80%). A jogosultsdgot évente kell felUivizsgdini. Ha
a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkdba jards kérilményeiben véltozds dll be, azt az a
humdneréforrds csoport részére azonnal be kell jelentenie.

Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozék dijazdsa, a munkdba jards, a
munkavégzés koltségeinek megtéritése, egyéb juttatasok

) a munka dijazdséara vonatkozd megdllapoddsokat megbizdsi szerzddésben vagy
kinevezési okiratban kell régziteni.

. a béren kivUli juttatdsok megdllapitésa

o a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. térvény,

. a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mUkddeésik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelete

. 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet bdlcsédében foglalkoztatottak béremelésével
OsszefUggd mddositdsdardl szold 646/2021. (X1, 30.) Korm. rendelete,
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. Budapest XXI. Kerllet Csepel Onkormdanyzat Képviselbtestiletének targyévre
vonatkozd kdltségvetési rendelete,
. a szabdlyzatok rendelkezéseinek megfeleléen térténik

X1.9. Iratkezelés

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtds@ért, betartatds@ért, az iratkezelési
elGirdsok folyamatos dsszhangjdért az intézményvezets felelSs.
Az Intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy

. az intézményhez érkezett irat, ott keletkezd, illetve onnan tovdbbitott irat
azonosithaté, fellelési helye, Utja kévethets és ellenérizhets legyen,

. az irat tartalma csak az arra jogosult szémdra legyen megismerhets,

. a beérkezett vagy tovabbitott iratok megvdltozhatatiansdga biztositott legyen

. az irattdri anyag megdrzése biztositva legyen.

Az iratkezelés szervezeti rendje
. az iratkezelési feladatok, tevékenységek iranyitéja a titkarségi csoportvezetd
. az iratkezelés feligyeletét az intézményvezets Iatja el

) az iratkezelési feladatok kdzpontilag kerlinek ellGtasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
munkavallaldk végzik.

Az Intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelés
. az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért
. az iratkezelési szabdlyzat rendszeres szUkség szerinti, de legaldbb évenkénti (az
irattari terv évenkénti) felllvizsgdlatdért,
) az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért és végrehajtatdsdért.
Az iratkezelés felUgyeletét az intézményvezetd Iatja el.

Az iratok &rzési helye: Budapest XXI. fv utca é2-64. 1215, Az intézményben az iratkezelés
részletes szabdlyait az Iratkezelési Szabdlyzat tartaimazza.

XI.10. Kotelezetiségvdllalds, utalvanyozds, érvényesités, elienjegyzés rendje

A kotelezettsegvdlialas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét, részletes szabdlyait
a Gazddlkoddsi Szabdlyzat tartalmazza.

Belsd iranyitds, ellendrzés eszkdzei
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Az dllomhdztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet értelmében az intézményi belsd kontrollok kialakitdsdrdl, megfeleld
mUkédtetésérdl az intézmény vezetbje kdteles gondoskodni.

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv belsé ellenbrzését a gazdasagi
szervezetének feladatait ellaid kdltségvetési szervnek kell elldtnia. Az intézményben teljes
vagy részmunkaidében foglalkoztatott, belsd ellendrzési tevékenységet elltd személy nem
dolgozik.

Az ellenbrzések célja egyrészt a hibdk feltdrdsa, mdasrészt a szakmai munka
hatékonysdgdnak fokozdsa.

A vezetdi ellendrzés feladatkdre magdban foglalja az intézményben folyé:

. szakmai tevékenységgel dsszefiggd és
. a gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Ellendrzést végzd személyek kore:

. intézményvezetd, intézményvezetd helyettes dltalénos, mindenre kiterjedden az
intézmény egészének vonatkozdsdban,

. szakmai vezetd, csoportvezetd - csak az dltala irdnyitott szervezeti egység
vonatkozasdban,

. egyéb belsd, az intézmény alkalmazdasdban 4llé személyek — csak és kizdrélag az
intézményvezetd kijeldlésével, melynek tartalmaznia kell az ellendrzés terUletét és
idétartamdt,

Az ellendrzés elvei:

. oz ellendrzés legyen rendszeres és dllandd, az ellendrzést végzd személyek
tapasztalataikat beszéliek meg egymdassal és arrdl az intézmény vezetdjét
t&jékoztassak,

. az ellendrzés legyen segitd szdndéky, humdanus, igaz, nyilt és észinte,

. a hibdk feltdrdsa a szakmai munka fejlédését szolgdlja,

. az ellendrzés az intézmény belsé rendjét, nyugamdt, a folyamatos
munkavégzését - az elkerlinetetlen mértéken felUl - ne zavaria,

. az ellenbrzésnél vizsgdini kell a munkakdrre, feladatkdmre meghatdrozott
kdvetelmények teljesitését, eredményességét, hatékonysdgdt, az alkalmazott
moddszerek hatékony alkalmazdsat stb.,

. az ellendrzétt dolgozd segitse az ellendrzést végzd személy munkdjdt,

. azokon a terUleteken, ahol jelentds hidnyossdgok kerlltek feltdrasra, ott t6bb
személy részvételével az ellenbrzést meg kell ismételni, az ellenbrzés tényét
dokumentdlni kell, a tapasztalatokat kdzdsen beszélie meg az ellendrzétt és
ellendrzd, eltéré vélemények esetén mindkét fél régzitse irdsba véleményét és
jutassa el az intézmény vezetdjének

Az ellendrzés médjai lehetnek

pl. kézds csalddidtogatds, esetmegbeszélés, esetkonferencia, Ugyelet ellenérzése, irdsos
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dokumentum vizsgdlata, gondozott és hozzdtartozdi vélemények megismerése,
beszdmoltatds széban és irdsban.

A szabdlyszer(, t6rvényes és ésszer( gazddlkodds feltételeit - elsésorban az érvényesitési,
utalvényozési ellenjegyzési jogkérének gyakorldsdn és a belsd kontrollirendszeren keresziUl

Az egyUHtmUkodés terUletei:

. az éves koltségvetés tervezése,

. az éves kéltségvetési eldiranyzatok modositdsa,
. elSirdnyzatok felhaszndldsa, kbtelezettségvallalds, utalvanyozds,
o munkaugyi feladatok,

. pénz- és értékkezelés,

. szabdlyozds, szabdlyzatkészités,

. kdnyvvezetés,

o analitikus nyilvantartds,

. selejtezés, leltdrozds,

. beszdmold készités,

. egyéb adatszolgdltatasok,

. vagyonhasznositas

Az intézményvezetd vagy az dltala irdsban kijeldlt szakmai személy a Képvisels-testilet
dltal jbvahagyott kdltségvetési keretek felett ktelezettségvdallaldsi, teliesitésigazoldsi és
utalvényozdési joggal rendelkezik.

Ellen&rzési jogkdrok:

Kéltseégvetés tervezésének tdbldzatai, adatszolgdltat@sok,

Ellendrzi az intézmény dltal bekUldott bizonylatokat, tételesen, szdmszakilag, tartalmilag
és jogossdg szempontjabdl,

A GSII leltérellenére az intézménnyel egyeztetett idépontban elvégzi az eszkdzdk
leltarozdsét, nyilvantartassal valé egyezdségének vizsgdlatat.

Informatikai biztonsagi szabdlyzat betartdsa a HSZI ltal Uzemeltetett szamitégépeknél.

Szakmai ellendrzés keretei:

Minden szakmai egység vezetdje, csoporivezetdje felelds a sajat terlletéhez
kapcsolddd jogok és kdtelezettségek betartdsdért. Az ellendrzés terllete, tartalma,
Utemezése a jogszabdlyban és mddszertani Utmutatékban foglaltaknak megfeleld
Utemezéssel - 3hdnaponként - t6rténik, melytdl indokolt esetben el lehet témi.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd, szakmai vezeték folyamatosan
attekintik, melyek alapjan a szikséges intézkedést megteszik, illetve kezdeményezik. Az
ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl az érintetteket,
a vizsgdlt terllet vezetdit, valamint a szakmai egység szintl értekezleten a dolgozdkat
az intézmény vezetgje tdjékoztatja.
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X1.11. Kapcsolattartas

Belsé kapcsolattartds: az intézmény feladatainak hatékonyobb elldtdsa érdekében a
szervezeti egységek egymdssal szoros, mellérendeltségi kapcsolatban vannak.
EgyUttmUOkddésUk alapelve, hogy a szervezeti egységek feladataik elldtdsa sordn egymdst
tgjékoztatva, véleménynyilvanitdssal segitve és intézkedéseiket dsszehangolva kdtelesek
eliarni.

KGIsS kapcsolattartds: az eredményeseblb mikddés elbsegitése érdekében az intézmény
szakmai  szervezetekkel, tdrsintézményekkel, gazddlkodd szervezetekkel koteles
egyUttm0kddni, megdliapoddast kétni. Emellett egyUttmUkédhet olyan gazddlkodd
szervezetekkel, amelyek mind anyagilag, mind erkdicsileg segithetik a szakmai munka
ellatésat.

Nyilatkozattétel tdmegtdjékoztatd szervek részére

A kUlEnbdz6 média megjelenések kapcsdn az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabdlyokat kell betartani:

A felevizid, a rddié és az irott sajtdé képviselSinek adott mindennem( felvildgositds
nyilatkozatnak min&sul.

Az intézményen belll nyilatkozatra az a kézalkalmazott jogosult, akit erre oz
intézményvezetd felhatalmaz. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett
riport kész anyagdat a kdziés eldtt megismerje. Kérheti az Ujsdgirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kdzlés eldtt vele egyeztesse.

Nyilatkozattétel esetén a kdvetkezd elbirdsok betartdsa kbtelezd: az intézményt érintd
kérdésekben a tdjékoztatdasra, illetve nyilatkozat addsra az intézményvezetd vagy az dltala
esetenként meghatalmazott személy jogosult,

a koézdlt adatok, informdcidk szakszerUségért, pontossdgdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd személy felel, igy az udvarias, konkrét és szabatos valaszok az
elvdérhatdk, a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és érdekeire,
nem adhatd nyilatkozat olyan Oggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd elbtti nyilvdnossGgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
erkdlcsi, anyagi kart okozna, iletve az igénybe vevd gondozdsi folyamatdnak kimenetelét
kdrosan befolydsolin&, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevd személy hatdskdrébe tartozik, a nyilatkozattevd kdteles a vele készOlt
felvételt, kész frott anyagot a kdzlés elétt dttanulmdanyozni, és amennyiben nem tarfja
elfogadhaténak, a kdzlését megtagadni, kUIfSIdi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat,
felvildgosités minden esetben csak a felettes szerv engedélyével adhatd.

Az intézmény nevében, illetve az intézményre vald hivatkozdssal intézményi forrdsok,
adatok és egyéb szakmai tevékenységek eredményei, eseményei kdzzétételére
(publikdldséra)a kdzalkalmazott csak az intézmény vezetdjének irdsbeli engedélye alapjdn
jogosult.

Valamennyi publikacié egy példanydt a kdzalkalmazott kételes az  intézmény
rendelkezésére bocsdtani. Az intézmény kézalkalmazottia munkaidd alatt konferencia-
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eldaddst, ismertetdt, médiaszereplést csak az intézményvezetd engedélye alapjdn
vdallalhat.

X1.12. Jogosultak érdekvédelme

Munkahelyi érdekegyeztetés: a munkalgyi kapcsolatokat és a kdzalkalmazotti jogviszonyt
érintd kérdésekben a Kjt., az Mt. és a hatdlyos &nkormdanyzati rendeletek szerint kell eljarni
az érdekképviseleti szervek bevondsdéval.

Ell&dtottak érdekegyezietése, érdekvédelme: az intézmény Hdzirendje tartalmoza az
ellatottak érdekvédelmét, ill. minden telephelyen jol lathatd helyen kifGggesztésre kerUit az
ellGtottak képviseletét ellaid személy neve, elérhetdségei.

Esélyegyenldség: a szakmai munka sordn az egyenld bdndsmodrdl és az esélyegyenldség
elémozditdsdrdl szoid 2003. évi CXXV. térvény elbirdsait kell alkalmazni.

X1.13. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény az dltala biztositott szolgdltatdst oly mddon végzi, hogy figyelemmel legyen
a GDPR-ban foglaltakra, az ellatdst igénybe vevét megilletd alkotmdnyos emberi jogok
maradéktalan és telies kord tiszteletben tartdsdra, kUIGndsen az élethez, emberi
méltdsdghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez vaid jogra.

Az ellatdst igénybe vevdt megileti személyes adatainak védelme, valamint
magdnéletével kapcsolatos fitokvédelem.

Az adotkezelés sordn kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvdntartdsok szakmai
adattartalmdra. A nyilvantartdsok elkészitésénél irdnyaddak a vonatkozd szakmai
jogszabdlyok rendelkezései.

Adatszolgdltatas csak eseti, irGdsos megkeresés alapjan szolgditathatd az Szt. 19. §-dban és
a Gyvt. 21. fejezet ,,Adatkezelésre” vonatkozd szakaszaiban meghatdrozott szerveknek.

Az intézmény a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkU
statisztikai célra felhaszndlhatia, arrdl adatokat szolgdltathatnak az Onkormdnyzat, az
éndlldan gazddlkodd szerv, a KSH, KENYSZI rendszer, valamint a Kormdnyhivatal felé.

A személyes adatok kezelésének rendjét; az Adatvédelmi szabdlyzat, az iratkezelés
részletes szabdlyait, az iratokba t6rténd betekintés moddjat; az Iratkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

X1.14. A panaszkezelés rendje

Az bodlcséde munkdjdra, oz alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése térténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben
jegyzékdnyvet kell a boélcsddevezetdnek vezetdjének vagy a szaktandcsaddnak felvenni,
melyet a panasszal élé nagykorU felnéttnek kell ellenjegyeznie. A panasz kivizsgdldsat az
intézmény vezetbje, vagy az dltala felkért személy, bizottsdg 7 munkanapon beldl
megkezdi, és 30 napon belll lezdrja vizsgdlatdt, jelentést dtadva megbizéjanak. A
panasztevd 30 napon beldl, irdsban kap vdlaszt a beadvanydra, szébeli panaszdra.

Név nélkUli bejelentéseket, névtelen levelek dltal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgdl ki.
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XI.15. Az intézményben té6rténé dohdnyzas szabdlyozdasa:

Az intézmény egész terlletén tilos a dohdnyzds, az alkkohol- és drogfogyasztds!

X1.16. Rekldm tevékenység szabdlyai:

Az épUlletekben és az éplletek kdzvetlen kérnyezetében ftilos olyan reklédm, amely
erészakos, iletve a személyes vagy a kbzbiztonsdgot veszélyezteté magatartasra dszténdz.
A tilalom nem vonatkozik oz egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére, a
gondozdssal 6sszeflggd, tovabbd a kbzéleti és kulturdlis tevékenység, esemény, valamint
a gondozdsi-nevelési, oktatdsi tevékenység rekldmijdra.

Rekldmok elhelyezésére, terjesztésére engedélyt kizdrdlag az intézményvezetd adhat
engedélyt, az Onkormdnyzat engedélyét kdvetden.

Rendkivili esemény esetén, az adott helyzetre irdnyadé eljardsrend alkaimazandé.

XIl. Zaré rendelkezések

XIl.1. Hatdlyba lépés, kdzzététel

Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Humdn Szolgdltatdsok Igazgatdsdga
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatat Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdanyzatdnak
Polgarmestere az dllamhdztartasrdl szold 2011, évi CXCV. tdérvény 9. § b) ponfja 9/A.§ (1)
bekezdése, tovabbd az dllamhdztartdsrdl szdld térvény végrehajtdsdrdl szold 368/2011.
(XIl. 31.) Kormdny rendelet 1. szam0 melléklete II/1.a) pontja alapjan. Q2% %, “napjatdl
kezdve jovahagyta.

Jelen dokumentum hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlydt veszti az Intézmény 2017.
junius 1. napjaval hatdlyba Iépett Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata. A Szakmai Program
mellékletét képezd Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat kinirdetése az intézményvezetd dltal
térténik oly mddon, hogy hozzdférnetédvé teszi a dolgozdk, elldtottak, hozzatartozdk, sz0I6k
részére.

Az intézmény eredményes és hatékony mikédéséhez szUkséges tovdbbi rendelkezéseket
a mellékletként felsorolt 6ndlld belsé szabdlyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok oz
intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhatd szabdlyzatok-, mint intézményvezetdi utasitdsok jelen SIMSZ
valtoztatdsa nélkdl is mdédosithatdk, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok belsd intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szUkségessé teszi.

Budapest.  ap3 JoN 28,
U Dot T

Nagyné Kovdacs Timea
intézményvezetd

Mellékletek:
1. sz&dmU melléklet: az Intézmény szervezeti felépitése
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ZARADEK

Alulirott  Borbély Léndrd, mint Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzatdnak
Polgdrmestere a Budapest XXI. KerUlet Csepel Onkormdnyzata Humdn Szolgdltatdsok
lgazgatdsaga, mint dnkormdnyzati kdltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabdlyzatat,
az dllamhdztartésrél szold 2011. évi CXCV. tdrvény 9.§ b) pontia, 9/A.8 (1) bekezdése,
tovabbd az dllamhdéztartasrdl sz616 torvény végrehajtdsardl szél6 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 1. szGmu melléklet 1I/1. a) pontja alapjdn jévdhagyom.

Budapest, L0225 g 30

Bcrbély Lénérd
polgdrmester
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A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat flggelékei:

fOggelék:
foggelék:
fOggelék:
foggelék:
fOggelék:
fOggelék:
fOggelék:
foggelék:
9. fUggelék:
10. fOggelék:
11. fOggelék:
12. figgelék:

NGO~ WN -

Munkavédelmi szabdlyzat

TOzvédelmi szabdlyzat

Szédmviteli politika

Pénzkezeld hely szabdlyzat

Iratkezelési és kiadmdanyozdsi szabdlyzat

Selejtezésrdl és az eszkdzdk mozgatdsardl szold szabdlyzat
Integrdit kockdzat-kezelési szabdlyzat

A Szabdlytalansdgok kezelésének rendjérdl szé16 szabdlyzat
Gazddlkoddsi szabdlyzat

GépjarmU-Uzemeltetési szabdlyzat

HACCP szabdlyozds

Elelmezési szabdlyzat
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Elelmezési esoport

Titkérségi csoport

Gazdaségi csoport

iizemeltetési csoport

Humén erdforrds

tsoport

Informatikai csoport

Jogfisz

Intézményvezet

Altalénos intézményvezets helyettes

*

Szocilis elititGsok egységei

Hézi segitségnydjtés, Id&skorGak Fogyatékos Tmogaté 1dGsek
étkeztetés Gtmeneti személyek Szolgélat noppaoli
szolgdltatds és gondozéhéza nappali elldiéisa
jelz8rendszeres hézi ellétésa
segitségnydjtés






Intézményvezets







Hézi segitségnyuitds,
éthezterés
szolgdltatés és
jelzGrendszeres hézi
segitségnydjtds vezetd

Gondozéd

Jelzbrendszeres
hézi
segitségnydijtds
gondozé

Asszisztens

Intézményvezets

Altalénos intézményvezetd helyettes

Szociflis ellGtdsok szakmai vezetd

ldGskordak Gtmeneti Fogyatékos
gondozéhéza vezetd személyek nappali
ellatasn vezetd

Gondozd Terapids

Takarité munkatérs
Gondozé
Tokarité

Tamogaté
Szolgdlatvezetd

Gondozd

Gondozé
{gépjdrmGvezetd)

Iddsek nappoli
eliGtdsa
vezetd

Terdipits
munkatérs

Gondozd
Takarité






Titkdrstigvezetd
/

Adminisztrécios Huméinpo
szervezbk

Ugyintézé
Dokumentdciés iigyintéz6

Informatikai
rendszeriizemelteté

Intézményvezetd

___H lizemeltetési Gazdaségi
«soportvezetd tsoportvezetd
|
Takarité
Karbantarts Pénzigyi ligyintézé
GépidrmOvezets Készletgazddlkodd
Pénztéros

Kertész

Jogdsz

Dietetikus

Elelmezésvezetdi
csoportvezetd

Diétés szakécs

—

Raktéros

Elelmezési
lgyintézd

Elelmezésvezetd

Szakdics

Konyhai kisegitd






