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1 ALTALANOS RESZ

1.1

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) celja, hogy rdgzitse a Miskolci Egyesitett
Szociélis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény (tovabbiakban: MESZEGYI) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s jogkdrét, valamint az intézmény miikddési szabalyait.

1.2

AZ INTEZMENY ALAPITASA

Miskolc Megyei Varos Tanacsa V.B. [-8/30.123/1990. sz. VB. hatdrozata (Miskolc, 1990.
januar 18.) — Csaladsegité Kozpont létrehozasardl

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllése 1991. aprilis 19-én kelt IV. 30. (30.426) 1991.sz.
hatérozata — az intézmény nevének és jogélldsanak modositasardl (név: Csaladsegitd
Szolgalat, jogallas: 6nallé gazdalkodast folytatd koltségvetési szerv)

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgylilése X-189/24.012/1997 .sz. hatarozata (1997. oktéber 30.)
Gyermekjoléti Szolgalat ellatasardl, alapitd okirat modositasarol

Miskolc Megyei Jogli Varos Kozgyllése Xl1I-235/24.217/1997 .sz. hatarozata (1997. december
18.) az integralt ellatast nyljté decentrumok kialakitasarol, a terlleti ellatas modositasardl, az
alapitd okirat modositasarol

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllése V-87/3.288/2001. sz. hatarozata a Csaladsegitd
Szolgalat alapité okiratanak modositasardl (névvaltozasrdl, U tevékenységi kor — madszertani
feladatok ellatasarol)

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllése VI-198/71.153/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regiondlis Médszertani Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Modszertani Kdzpont alapité okiratanak modositasarol (Uj tevékenységi korok — Miskolci
Kistérség Tobbcéll Tarsulasatdl atvallalt csaladsegitd feladatok ellatasa, egészsegligyi és
szocidlis informacios szolgaltatas — Diszpécser Kdzpont létrehozasa, Gyermekjoléti Kozpont
feladatainak — ellataséarol)

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllése VI-197/71.189/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regionalis Modszertani Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Modszertani Kozpont Alapitdé Okiratanak moédositasardl (0j tevékenységi kér — Miskolc
Kistérség Tobbcéll tarsulasatdl atvéllalt gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok ellatasa)

Miskolc Megyei Jogl Varos 2008. junius 26-ai Kozgylilése VI-110/13571/2008. sz. hatarozata
a Terlleti Gondozdszolgalat feladatainak az Iranytl Szocialis Szolgélat, valamint a Miskolci
Csaladsegité Kbzpont részére torténd atadasra, és az intézmény megszintetésére

Miskolc Megyei Jogil Véaros 2011. junius 16-i Kdzgyllése V-188/22.819/2011. sz. hatarozata a
kozosségi szolgaltatasok Alapité Okiratha vétele

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgylilésének 1X-262/3443/2012.sz. hatarozata értelmében az
onkormanyzat fenntartasaban m(kod® Iranytl Szocidlis Szolgélat, a Miskolci Egyesitett
Bolcsdde és Egészségligyi Szolgalat, valamint a Miskolci Gyermekvédelmi Kdzpont, mint
onalldan mlkodd és gazdalkodo koltségvetési szerv 2012. december 31. napjaval az
allamhéztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései alapjan beolvadassal,
egyetemleges jogutddiassal megszlnt. Az intézmények jogutddja a Miskolci Csaladsegitd
Szolgalat, Regionalis Mddszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Mddszertani
Kdzpont.

A jogutdéd intézmény elnevezése 2013. januar 1-t8l Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészséglgyi és Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kozpont.
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Miskolc Megyei Jogl Véaros Kozgyllésének VI-144/4981/2013.sz. hatarozatanak 4. pontja
alapjan a Kozgylilés hozzajérult a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségigyi és
Gyermekvedelmi Intézmény — Modszertani Kézpont fenntartoi feladatainak a Miskolc Kérnyéki
Onkormanyzati Tarsulés részére torténd atadasahoz.

2013. julius 1-t8l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséguigyi és Gyermekvédelmi Intézmény
— Mddszertani Kézpont fenntartoja a Miskolc Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas.

Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 11/2013. (X1.27.) sz. Téarsulasi
Tané&csi hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCII. térvény rendelkezéseire — déntott az
intézmeény feladatellatasanak modositasardl, tovabba jovahagyta Sajodros Kozség
Onkorméanyzatanak csatlakozasat, illetéleg Sajopetri Kézség Onkormanyzatanak kilépését,
ezzel egyltt az ellatott feladatok teriileti mddositdsat. A Tarsulasi Tandcs jévahagyta a
Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona feladatellatasanak teriileti
modositasat. A két intézményegység 2014.01.01-t8l feladatellatdsat a Tarsulas valamennyi
telepllésére kiterjeszti.

Az intézmény elnevezése 2014. janudr 1-t6l: Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Intézmény.

A Miskolc Kornyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa 9/2016.sz. (ln.21.)
hatarozataval jovahagyta a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Intézmeény, valamint a Miskolc MJV  Onkormanyzata 4&ltal alapitott  Miskolci
Egészségfejlesztési Intézet kozotti egészségugyi alapelldtassal kapcsolatos kézfeladat
atadas-atvételt és dontdtt a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Intézmeny Alapitd Okiratanak modositasaral.

A Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa a 18/2017. (VIII.31.) sz.
hatarozata ertelmeben dontott a Miskolc Kornyéki Onkormanyzati Térsulds megszintetésérdl.

Miskolc Megyei Jogu varos Kozgyilésének 180/2017. (X. 19.) szamu hatarozata alapjan

2018. januar 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjdléti Intézmény
fenntartéja a Miskolc Megyei Jogu Véros Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogl véros Onkormanyzata kozgyllésének 118/2018 (KL15.) szamu
hatérozata alapjan Miskolc Megyei jogli Varos Onkormanyzata Oszi Napsugar Otthont, mint
koltségvetési szervet 2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrol sz6l6 2011.CXCV. torvény 11.
§ (3) bekezdése alapjan - egyesitéssel, melynek mddja beolvadds —jogutédlassal
megszintette. A megsziintetésre keriil6 Oszi Napsugar Otthon jogutédja 2019. januar 1.
napjatdl a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és Gyermekjoléti Intézmény.

SZERVEZET MUKODESET MEGHATAROZO JOGFORRASOK

Szocialis szolgéaltatasokra és ellatisokra vonatkozéan
1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)
1997. évi CLIV. térveny az egészségligyrél

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyljté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a Személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igenybevetelerol

29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyljtdé szocidlis ellatasok
teritési dijardl -

63/2006. (lll. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
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340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eligrasokban kozrem(ikddé szakértbk, szakertti szervezetekre vonatkozd részletes
szabalyokrol

36/2007. (XIl. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti &és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és haldézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellentrzésérdl
Gyermekjoéléti-, gyermekvédelmi szolgaltatasra vonatkozédan

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasrdl (tovabbiakban:
Gyvt.)

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyuUjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és milikodésuk
feltételeirdl (tovabbiakban: NM rendelet)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi es
gyamugyi eljarasrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l szél6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmeny kihirdetésérdl

2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti erszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol

235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvedelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyUjtd szervek es
személyek altal kezelt személyes adatokrol

331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetekességérdl

328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi |. térvény a munka torvénykonyveérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvéenykonyvrél

2012. évi C. térvény a Blntetd Térvénykonyvrol

mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl szolo — 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete

20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyljtd személyek vezetbképzésérdl

3530 Miskole, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu
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2015. evi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrol
210/2009.(IX. 29.) Korm. rendelet. kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeird|

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé
végrehajtasarol

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemék és kisgyermekek szamara késziilt
feldolgozott gabona alapll élelmiszerekrdl és bébiételekrél

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségiigyi
elbirasokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzéséré|

4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szamvitelérél

415/2015. (XIl. 23.)) Korm. rendelet. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerré|

68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-el6allitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi ellenérzésérsl

68/2013. (XII. 29.) NGM. rendelet a kormanyzati funkcidk az allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagard!

8/2000. (VIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast vegz6 személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgard|

Miskolc Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgylilésének mindenkor hatalyos helyi
rendelete a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasokrol, szocialis
szolgaltatasokrdl, azok igénybevételérdl és a fizetend® téritési dijakrdl, valamint a kéznevelési
intézmények étkezéséért fizetendd téritési dijakrol

1.4 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és Gyermekjoléti Intézmény térvényes miikodését az
iranyadé hatalyos jogszabélyok alapjan az alabbi szervezeti, mlkddési, szakmai, gazdasagi és
mUszaki alapdokumentumok, szabalyzatok hatarozzak meg. :

1.4.1

Szervezeti és miikodési alapdokumentumok
Az intézmény Alapitd Okirata:

o A koltségvetési szervet V.B. 1-8/30.123/1990. sz. VB. hatérozata alapjan Miskolc
Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata alapitotta.

Az intézmeny székhelyének, telephelyeinek szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzése,
tanusitvanyai

Szakmai Program(ok) szolgéltatasonként/ellatasi formanként
Az intézmény (jelen) Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata

Az intézmény egyes — a jogszabaly altal el6irt - szolgéltatdsaira vonatkozé Hazirend

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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1.4.2

1.4.2.1

Az intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasa
Az intézmeény iratkezelési szabalyzata
Kdzalkalmazotti Tanacs- milkodésének szabalyzata
Esélyegyenl6ségi terv

Eves tovabbképzési terv

Erdekképviseleti Forum miikddésének szabalyzata

Szakmai dokumentumok

Az intézmény miikédésével 6sszefiiggd szabalyzatok

Eljarasrend — az intézmény pecsétjei és bélyegz6i, azok hasznalatara jogosultak korére, a
hasznalat rendjére

Esélyegyenl6ségi terv

Iratkezelési szabalyzat

Integrélt Kockazatkezelesi Szabalyzat
Kozalkalmazotti Tanacs miikodesi szabalyzata

Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

Gazdasagi szabalyzatok
Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Anyag-, eszkézgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

Az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Készenléti szolgalataban résztvevd
munkatérsak dijazasanak szabalyai

Belsd ellenbrzési kezikonyv

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kiklldetési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Onkéltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkivili munkavégzés elrendelésének szabalyai

Szamlarend

Szamviteli politika

Telefonhasznalati szabalyzat

Miiszaki, ellatasi szabalyzatok
Gépjarmiivek Uzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Veszélyazonositd egyéni védbeszkoz juttatashoz — egyéni védbeszkozok meghatarozasa

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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1424 Az intézmeény - szakmai jogszabalyok altal el§irt — szabalyzatai

Elelmezési szabalyzat
Gyogyszereliatasi szabalyzat

Halott ellatasi szabalyzat

Szakmai munkat meghatéarozé protokollok, utmutaték, szakmai ajanlasok

Szakmai ajanlas — A csaldd és gyermekj6léti szolgaltatdas altal mikddtetett észlels- és
jelzérendszer mikodésének és mikodtetésének szabalyairol (EMMI 2017)

Mddszertani Gtmutaté — A gyermekvédelmi észlel- és jelzérendszer mikddtetése kapcsan a
gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektor semleges
egyseges elvek modszertana (EMMI 2017)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikddtetett észleld- és jelzbrendszer
folyamatairol (EMMI 2017)

Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolodd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairél (EMMI 2017)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis segitdé munka
folyamatairél (EMMI 2017)

Protokoll — Apolasi, gondozasi protokollok
Utmutaté — az Esetnapld vezetéshez

Dokumentacios vonalvezett - Utmutaté a csalad- és gyermekjéléti szolgaltatasban dolgozo
szakembereknek a dokumentacio vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar

1.5 A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA

A MESZEGYI jogszabalyban és alapité okiratban meghatarozott kizfeladat ellatasara letrejott jogi
szemely.

A MESZEGYI (koltségvetési szerv) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és

egyéb

kozterhek elGiranyzataival minden esetben, a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz,

valamint az a) pontba nem tartozé, a kozfeladatai ell4tdsahoz sziikséges egyéb elbirdnyzataival
jogszabaly vagy az iranyitd szerv déntése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetje az igazgatd, akit az alapitd onkormanyzat képvisel6-testiilete
(kdzgyllése) hatarozott idére nevez ki,

1.6 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A MESZEGYI| szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eléirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a kéltségvetési szerv vezetdire,

a koltségvetési szerv alkalmazottjaira,

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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e a koltségvetési szervben miikodo testliletekre, szervekre, kozésségekre,

e 3 koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevikre

2 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Miskolci Egyeéitett Szocidlis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmeny adatait a szervezet Alapitd
Okirata tartalmazza.

A MESZEGY! Alapitd Okirata tartalmazza a koltségvetési szerv mlikddésére vonatkozé legfontosabb
adatokat, melyet (alapité, iranyitd szerv) készitett el a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan.

2018. januar 1-tél az intézmény fenntartdja Miskolc Megyei Jogl Varos Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgyllésének 118/2018. (XI.15.) szam( hatérozata
alapjan Miskolc Megyei jogti Varos Onkormanyzata Oszi Napsugar Otthont, mint koltségvetési szervet
2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torveny 11. § (3) bekezdése alapjan
— egyesitéssel, melynek médja beolvadas —jogutddlassal megszintette. A megszintetésre kertld Oszi
Napsugér Otthon jogutodja 2019. janudr 1. napjatél a Miskolci Egyesitett Szociélis, Egészségigyi és
Gyermekjoléti Intézmény.

Az integralt intézményben — szakmai és finanszirozasi szempontok mentén — feladatcsoportonkent
onallo szervezeti egységek (igazgatdsagok) keriltek létrehozasra, melyek kozétt egyértelmien
elkilloniilnek az alap és szakellatasi feladatok, illetve a killénb6z6 célcsoportokat érintd — ezaltal eltérd
szakmai kompetenciakat igényld — feladatok.

Az integralt intézmény szakmai feladatellatasat az igazgaté iranyitsaval 3 szakmai igazgatésag
(Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatésok Igazgatésaga, Gyermekek Napkozbeni Ellatéasa - Bolcsodei
lgazgatosag, Szocidlis Ellatasok Igazgatdsaga) és a munkajukat segitd Stratégiai csoport biztositja.

Az intézmény szakmai munkdjat tamogatd és kiegészitd szervezeti egységek: Gazdasagi
Igazgatésag, és a Humanpolitikai csoport.

A harom szakteriilleti igazgatésag ala rendezédnek az Szt. és a Gyvt. altal ellatandé alap- és
szakositott ellatasok.

A Stratégiai Csoport koordindl/illetve iranyit minden olyan feladatot, amely valamennyi, illetve tobb
szakteriiletet érint, 8sszehangolja az egyes szakteriiletek munkajat (tovabbképzés, képzési rendszer,
fejlesztések — palyazati munka koordinalasa, intézményi szintli programok, rendezvények, intézmény
arculata, PR tevékenység, kommunikacio, informaciéaramlas stb.).

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

A MESZEGYI! szervezeti felépitését, ala-és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamU melléklete tartalmazza.

2.2 Az egyes igazgatésagok szervezeti egységei
1. lgazgat6ség (kdzponti iranyitas) - helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam

e Igazgatésag:

3530 Miskole, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu
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o altalanos igazgatdhelyettes
o

titkarsag

e Stratégiai Csoport

e Humanpolitikai Csoport

2. Gazdasagi Igazgatdsag - helye: 3530 Miskolc, Arany J&nos u. 37. szam

e Peénzlgyi és Szamviteli Osztaly

* Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly

e Létesitmény-lUzemeltetési Osztaly

9]

MUlszak-szallitasi csoport

3. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u.

37.szam

o Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgélat feladatait ellgté telephelyek szolqéltatds

céliara nyitva allé helyiségek:

o]

@]

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (Miskolc, Szemere u. 5.)

= Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport
Arany Janos (ti Terlileti Szolgéltatasi Kézpont -(Miskole, Arany J. u. 37. — székhely)
Kassai Ut Terlleti Szolgéltatasi Kozpont (Miskolc, Kassai u. 19. — elldtottak szamara
nyitva allo helyiség)
Avasi Terlleti Szolgéltatasi Kozpont (Miskolc, Szentgydrgy u. 42-44. — ellatottak
szamara nyitva allé helyiség)
Dibsgytr-Vasgyari Szolgaltatasi Kézpont (Miskole, Jedlik A. u. 3/a. — ellatottak
szamara nyitva all6 helyiség)
Perecesi Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Bolldalja u. 115. — ellatottak szamara nyitva
allo helyiség)
Telepiilési Feladatellatas Munkacsoport

o  Gyermekek Atmeneti Otthona - (Miskolc, Eqyetem u. 1.)

o  Csalddok Atmeneti Otthona - (Miskolc, Eqyetem u. 1.)

4. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsédei Igazgatésag — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos
u. 37. szam

* Napsugar Bolcséde — Miskolc, Selyemrét u. 36.

e Mesemalom Bélcséde — Miskolc, Dozsa Gy. u. 36.
e Dobo Katica Bélcsdde — Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

o Heim Pal Bolcs6de — Miskolc, Kassai u. 19.

e Katica Bolcs6de — Miskolc, Szilvas u. 39.

» Napraforgé Bolcséde — Miskolc, Hajos u. 1.

e Petnehazy Bolcséde — Miskolc, Petnehazy u. 10-12.

¢ Margaréta Bolcséde — Miskolc, Bokréta u. 1.

o Dibsgy6ri Bolcséde — Miskole, Kuruc u. 65/a.

e Kilian Bélcsdde — Miskolc, Konyves K. u. 31.

5. Szocialis Ellatasok Igazgatésaga — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqgyi.hu
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5.1.Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

o |dbsek ellatasat biztosité szervezeti eqységek

o}

Avasi Szolgaltatasi Kozpont — 2 telephellyel - Miskolc, Testvérvarosok u. 6. és
Miskolc, Klapka Gy. u. 6-8. :
Derlis Alkony Szolgaltatasi Kozpont - Miskolc, Arany J. u. 37.

Hamori Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Palota u. 16.

Hejécsabai Szolgaltatasi Kozpont — Miskole, Sitd J. u. 6.

Segitd Kezek Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Szondy Gy. u. 50.

Szépkor Szolgaltatasi Kdzpont — Miskolc, Matyas kiraly u. 15.

Teleplilési Feladatellatds Munkacsoport

Ujgyéri Szolgaltatasi Kdzpont — Miskolc, Andrassy u. 10.

Véarsétany Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Bartdk B. u. 7.

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont és Gondozéhaz— Miskolc, Kabar u. 4.
Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont és Gondozdhaz — Miskolc, Fazola H. u. 4.
Eszak-Kiliani Szolgaltatasi Kdzpont és Gondozéhaz— Miskolc, Kacséh P. u. 8.

OO0 0000O0O0O0O0O0

e Fogyatékos Személyek szocidlis ellatasa
o Tamogatd Szolgalat — Miskolc, Arany J. u. 37.

e Pszichidtriai betegek ellatasa

o Esély Pszichiatriai betegek Nappali Intézménye és Kozdsségi Gondozdszolgalat -
Miskole, Arany J. u. 37.

5.2.Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

o FEldgondozasi eqyséqg

o Apolést - gondozést nyujté - idések otthona

o Oszi Napsugar Otthon — Miskolc, Szentpéteri kapu 101.
o Aranykor Id8sek Otthona — Miskolc, Kiss tabornok u. 32.
o Szent Hedvig Otthon — Miskolc, Korhaz u. 1.

2.3 AZ INTEZMENY FELADAT ES HATASKOREINEK MEGHATAROZASA

231 Az intézmény felsG vezetése

e igazgato

e altalanos igazgatéhelyettes

e gazdasagi igazgato

e szakmai igazgatohelyettesek
o csalad-és gyermekjoléti alapellatasok igazgatdsag
o gyermekek napkdzbeni ellatasa — bolcsédei igazgatésag
o szocidlis ellatasok igazgatosag

2.3.1.1 Az intézményvezetd — igazgato feladata és hataskére

A MESZEGY!| vezetfje felelés a kdzfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elbirt
kotelezettségek teljesitéséért, akit Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllése nyilvanos palyazat utjan,
jogszabélyban meghatarozott idétartamra biz meg. Az igazgatd/intézményvezetd jogallasat a
magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg.

e Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felel6sségét, képviseleti, dontési és
munkaltatoi jogkorét a Kjt. allapitja meg.
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2.3.1.2

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, felel az intézmény mikodéséért,
gazdalkodasaért.

A Kjt. elGirasai alapjan gyakorolja a munkaltat6i jogokat a MESZEGYI munkavallaloi félétt.

Jogszabalyi felhatalmazas, illetve fenntartéi utasitas alapjan gondoskodik az intézmény belsd
szabalyzatainak elkészitésérdl, aktualizalasardl.

Felelds azért, hogy az intézmény a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban
foglaltak szerint miikddjon, végrehaitja a fenntarté utasitasait, déntéseit.

Iranyitia a MESZEGY!| szakmai munkajat. Felelés — a jovahagyott koltségvetési keretek kozott
—az intézmény szabalyszer, kiegyensulyozott gazdalkodaséért.

Gyakorolja a cégjegyzést. Az intézmény egészének vonatkozasaban utalvanyoz.
Meghatérozza az intézmény miikédési rendjét.

Felelés az intézmény belsé ellen6rzésének (szakmai, gazdasagi) megszervezéséért,
Biztositja az intézmény eredményes mikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Keépviseli az intézményt a fenntarté felé, valamint allami, onkormanyzat, tarsadalmi
szervezetek el6it.

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi, egeszséglgyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek képviselbivel.

Felelés az intézmény szakmai stratégigjanak ésszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak Utemezett megvaldsitasaért.

Osszehangolja az intézmény keretei kozott mlikodd szakteriletek munkajat, biztositja a
horizontalis egylttm(ikédés szakmai keretfeltételeit.

Biztositja az intézmény szakmai és koordinacios férumainak miikédéseét.
Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért.
Tamogatja az intézmény szakmai munkdjét segité fejlesztések, j6 gyakorlatok megvaldsitasat.

Negyedévente (illetve sziikség szerint) széban, évente irasban beszamoltatia az
igazgatosagok vezet6it a szakteriileten végzett munkardl.

Folyamatosan nyomon kdveti, illetve értékeli a MESZEGY] vezetésének, a szakmai szervezeti
egységek munkajat.

Havonta (illetve sziikség szerint) vezetdi értekezletet tart, tovabba részt vesz az egyes
igazgatosagok szakmai értekezletein.

Felel az intézmény dolgozoinak - az intézmény tevékenységével, szakmai munkajaval
Osszefliggt - folyamatos tajékoztatasaért.

Evente egy alkalommal Osszdolgozoi értekezlet keretében értékeli az intezmény szakmai
munkajat és gazdalkodasat.

Az igazgat6t tavollétében, tartos tavollét és az allashely betéltetlensége esetén az altalanos
igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgato
helyettesiti. Tartds tavollétnek minésiil a sziilési szabadséag, a gyermekgondozas miatti
tavollét, a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot meghaladé tavollét.

Altalanos igazgatohelyettes feladata és hataskére
A MESZEGY! igazgatéjanak egyszemélyi felelés helyettese.

Jogéllasat a magasabb vezetd beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozéd
rendelkezések hatarozzak meg (Kit.).

Helyettesiti az igazgatét tavollétében, tartds tavollét és az allashely betéltetlensége esetén.
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A munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak tavollétében, akadalyoztatasa esetén vagy egyéb indokolt
esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal atruhazott jogkdérben — a munkakari leirasban
meghatarozottak szerint - eljar.

Engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagat.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, bthOSItja az
intézményi szintll informacidaramlast.

Egyuttm(kodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterlleti igazgatésagaival, valamint a
gazdasagi igazgatosaggal, biztositja a horizontalis egylttmikddés keretfeltételeit.

Felel a folyamatos és idOszakos adat és informacié szolgaltatdsok hatéridére torténd
elkészitéséért.

Intézményi szinten felel a tovabbképzési terv elkészitéséért és az abban foglaltak teljestlését
nyomon koveti.

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

Az igazgatd megbizasabdl képviseli az intézményt szakmai férumokon, tanacskozasokon,
rendezvényeken.

Az igazgaté altal meghatarozottak szerint eleget tesz beszamolasi kotelezettségének.

Munkéjat a vonatkozd jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott szervezeti és
miikodési keretek kozott koteles végezni.

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kézvetlen felel6sség terheli.

Gazdasagi vezet6 / gazdasagi igazgato

A MESZEGY! igazgatdjanak gazdasagi helyettese, az intézmény gazdalkodasaeért felel6s
gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgato.

A Gazdasagi lgazgatésagot az igazgatd iranyitdsa mellett a gazdasagi vezett / gazdasagi
igazgato vezeti.

Helyettesiti az igazgatot tavollétében, tartds tavollet és az allashely betodltetlensége esetén.

A gazdasagi vezetd atmeneti tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Avr. 55.szakasz (3) bek.
szerinti képesitéssel rendelkezd pénzligyi és szamviteli osztalyvezetd latja el helyettesitését.
A gazdasagi vezetd tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén, illetve egyeb indokolt esetben az
igazgatd haladéktalanul gondoskodik helyettesitéserdl az Avr. 55. szakasz (3) bek. szerinti
képesitéssel rendelkezd pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd kijeldlésével. Tartds tavollétnek,
akadalyoztatasnak mindsll a szlilési szabadsag, a gyermekgondozds miatti tavollét, a
betegség, vagy fizetés nélkili szabadsag miatt 30 napot meghalado tavollét. :

Jogdllasat a magasabb vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.).

Kozvetlenlil iranyitia és vezeti az intézmény gazdasagi-, pénzlgyi-, szamviteli-, anyag és
eszkozgazdalkodasi-, Ugyviteli-, Iétesitmény-lizemeltetési, miiszak-szallitdsi egységét.

Irdnyitja az intézmény mikodésével 0sszefliggd gazdasagi, pénziigyi, intézménylzemeltetési
feladatok ellatasat, valamint mindezekkel 6sszefliggé adminisztraciot.

Elkésziti és folyamatosan karbantartia az intézmény gazdasagi, pénzlgyi, mUszaki
szabalyzatait.

Kialakita az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztosita az intézmény
anyagellatasat.

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



0@ meszesyi .

MISKOLCI EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGYI ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

Megszervezi a targyi eszk6zok, mlszaki berendezések Uzemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

e Kialakitia €és szervezi az intézmény kdnywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rendjét.

e Elvégzi a hataskorébe tartozoé tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetsi
ellenérzését.

e ElOkesziti, javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére, jovahagyas utan biztositia a
koltseégvetés pénzlgyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasaért, ellendrzi annak betartasat.

o Felel a kdltsegvetés maradéktalan végrehajtasaeért.

e Részt vesz az igazgat6i értekezleten, az elhangzottakrdl tajékoztatia az igazgatdsag
dolgozait.

* Az igazgatosag vonatkozasaban felel a szabadsagolési Utemterv elkészitéséért, munkaltato
jogkdrben engedélyezi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységekben dolgozok fizetett
szabadsagat.

e Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban felel a munka és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért.

* Munkaltato felhatalmazésa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kodzvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozok szabadsagat engedélyezi.

e Felelés az ellatotti létszdm alapjan (a mindenkori hatélyos vonatkozé jogszabalyok szerinti)
torténd normativa igénylés, elszamolas pontossagaért, valamint a tdmogatasi szerzédéssel
finanszirozott ellatasok esetén a tAmogatas elszamolasaért.

o Elkésziti — szolgaltatasonként — az intézményi 6nkoltség szamitast.

o Javaslatot tesz — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — a fenntarté megkeresése alapjan
az intézményi téritési dijra (szolgaltatdsonként/ellatasi formanként).

e Felelés az intézmény vagyongazdalkodasaért, koordinalja és felligyeli a leltarozas rendjét, a
selejtezés folyamatat.

° A fenntartd, illetve az intézmeny igazgat6ja altal meghatdrozottak szerint eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgéltatasi kotelezettségének.

e Munkajat az igazgaté Gtmutatasai szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek kozott — a
hatalyos jogszabalyok é€s intézményi belsd szabalyzatok szerint, 6nélldan végzi.

o Konkrét vezet6i, iranyitasi, gazdalkodasi és ellenérzési feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza.

o Ellentrzi a kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vezetbinek munkajat, a
munkafegyelem megtartasat.

o A munkakérébe tartozd feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli.

2.3.1.4 Szakmai igazgatéhelyettes — Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatésaga
» A MESZEGYI Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatéasa Igazgatésaganak vezetdje.

o Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg (Kijt.).

e A munkaltatéi jogkdr gyakorléja és az altalanos igazgatohelyettes egyiittes tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal atruhazott jogkérben — a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint - eljar.
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Koordinalja, és szakmailag iranyitia az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Alapelfétésok
lgazgatosaganak munkajat.

A csalad-és gyermekjdléti alapellatasokkal és a kapcsolédd szolgaltatasokkal osszefliggd
szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében az igazgaté helyettese.

Munkaltatd felhatalmazasa, illetve a munkakori lefréas alapjan a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok szabadsagat engedélyezi. -

A csalad-és gyermekjoléti alapellatds szervezetének iranyitdja. Koordindlja a csalad-és
gyermekjoléti alapellatas szervezeti egységeit, felelés azok mikodéséért, szakmai
tevékenységéért.

Szervezi és iranyitia a csalad-és gyermekjéléti alapellatas terliletén folyd szocidlis és
gyermekjoléti/gyermekvedelmi feladatokat. Ezen belll:

o Osszehangolja az egyes szervezeti egységek szolgdltatasait.

o Intézményi szinten felel a veszélyeztetetiséget észleld és jelzbrendszer munkajaért, a
jelz6rendszer tagjainak tajékoztatasaeért.

o Elkésziti az iranyitasa ala tartozo igazgatésag éves munkatervét és ellentrzési tervét,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaért. ld6szakosan ellentrzi a
munkafegyelem megtartasat.

o Felel a folyamatos, illetve idOszakos adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért.

o Havi rendszerességgel (illetve sziikség szerint) igazgatésagi vezetdi értekezletet tart,
az értekezletrdl feljegyzést készit.

o Folyamatos kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakterllete felé az
informacioaramlast.

o Szlkség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
csoportmegbeszélésein.

o Vezeti a csaladsegités, valamint a gyermekjoléti alapellatasok szakmai stabjat. Az
igazgatosag munkatarsainak javaslata alapjan éves stab munkatervet készit, melyet
az igazgato elé terjeszt.

o Egyattm(kodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterlleti igazgatdsagaival,
biztositja a horizontalis egylittmlkodés keretfelteteleit.

o Segiti, illetve kezdeményezi az U projektek, fejlesztések, jo gyakorlatok
megvalosulasat az iranyitasa ala tartozd szakterlleten, illetve mas szakterllettel
egylttmdkodve.

o El6késziti az iranyitdsa ala tartozdé munkakdrok munkakori leirdsat, felel azok
aktualizalasaért.

o Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag szabadséagolasi Utemtervének
elkészitésérdl.

o Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése
ala tartozd munkatarsak vonatkozasaban,

o Ures 4llashely betdltése esetén el6késziti a palyazati kiirast, iranyitia a dontés
elékészitést, részt vesz a kivalasztasban és déntésben.

o Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetSinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat.

o Szakterlletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
o Munkaltatd felhatalmazésa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kézvetlen iranyitasa
ala tartozé dolgozok szabadsagat engedélyezi
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o Nyomon kéveti a szakteruletehez tartozé szervezeﬂ egysegek személyi és targyi
feltételeinek alakulasat, javaslatot tesz azok javitasara, a hianyossagok pétlasara.

o Szakteriiletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

o Szakterilletén felel a jogszabalyi el6irasoknak, a megfelel6 dokumentaciés rend
kialakitasaért és vezetéséért.

o Kapcsolatot tart a szakteriiletének tevékenységi koréhez tartozo kiilsé szervekkel,
hatésagokkal, egyhazakkal és civil szervezetekkel.

o Az igazgatd megbizasabél képviseli az intézményt szakmai férumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

o Szakterlleti igazgatosagan az igazgatd felhataimazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott Ggycsoportokban, melyet a munkakéri leiras rogzit

o Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint — idészakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének.

o Reszt vesz az igazgatdi értekezleten, az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iranyitasa
ala tartozo igazgatésag dolgozoit.

o Munkgjat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint,
az azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott
szervezeti keretek kozott kételes ellatni.

o Munkakoérébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

23.1.5 Szakmai lgazgatohelyettes - Gyermekek Napkézbeni Ellatasa — Bolcséde Igazgatésag

L]

A MESZEGY! Gyermekek Napk&zbeni Ellatasa — Bolcstde Igazgatosag vezettje.

Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg (Kijt.).

Koordindlja és szakmailag iranyitja az intézmény Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa —
Bolcsédei Igazgatc’)séghoz tartozo szervezeti egységek munkajat. A gyermekek napkozbeni
elldtasaval és a kapcsolodd szolgaltatdsokkal 6sszefliggh szakmai és gazdalkodas1 feladatok
tekintetében az igazgato helyettese.

Munkaltaté felhatalmazasa, illetve a munkakori leirds alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok szabadsagat engedélyezi.

A bolcsddei ellatas szervezetének iranyitdja. Koordindlja a bolcsddei ellatas szervezeti
egységeit, felelés a bolcsddék miikodéséért, szakmai tevékenységéért.

Szervezi és iranyitja a bolcsddékben folyd gondozasi-nevelési munkat. Ezen belill:
o Elkésziti a bolcstdei szervezet szakmai programjat

o A Dbélcsbde vezettkkel elkészitteti a bdlcsédék éves szakmai programjat nevelési-
gondozasi tervet, munkatervet, ellenérzési ltemtervet, szabadsagos (itemtervet,
egyéb éves programtervet, éves szakmai beszamoldkat,

c Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése
ala tartoz6 munkatarsak vonatkozasaban,

o A bodlcsbdevezetdkkel kdzdsen elésegiti a vezetdi utanpdtias nevelést

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsédék kihaszndltsagat, az el6jegyzések
szamanak alakulasat és a gondozott gyermekek korosszetételét

o Ertékeli az el6z6 év szakmai munkajat és megteszi a szukséges intézkedéseket

o Figyelemmel kiséri a bolcsddék orvosi ellatasat, szilkség esetén javaslatot tesz a
valtoztatasra
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Figyelemmel kiséri balcs6dei étkeztetési tevékenységet
Szakterlletén felel a jogszabdlyi elbirdasoknak megfelelé dokumentacids rend
kialakitasaéert és vezetéseért

Szakterlletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

Kezdeményezi, illetve segiti szakterliletén (j projektek, j6 gyakorlatok bevezetését
Részt vesz a szakmai ellenérzési programban

Felligyel a higiénés kévetelmenyek betartasara és betartatdsara a bdlcsédékben.

Elkesziti, illetve elkészitteti az éves szabadsagolasi Utemtervet. Munkaltatoi jogkdrben
engedélyezi az éves szabadsagot, illetve fizetett tavollétet,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja a szakterllet fele az
informacidéaramlast,

Egylttmiikodik és kapcsolatot tart az intézmény mas szakterlleti igazgatdsagaival,
biztositja horizontalis egyiittmlktdés keretfelteteleit,

Segiti, illetve kezdeményezi (j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvalositasat
az iranyitasa ala tartozo szakterlleten, illetve mas szakteriiletekkel egytittm(ikodve,

Bolcstdei szakmai allas megiiresedése esetén javaslatot tesz a palyazati kiirasra,
iranyitja a dontés eldkészité munkat és részt vesz a dontésben,

Elékésziti, illetve elkészitteti az iranyitasa alatt dolgozdk munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaeért,

Ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja az
irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egysegeket,

Havonta, illetve sziikség szerint bolcsddevezetdi értekezletet tart, melyrél feljegyzést
készit,

Idészakosan eleget tesz beszamolasi kotelezettségének az igazgatonak,

Szakteriiletén felelés a dolgozdk rendszeres munkavédelmi oktatdsaért, munka és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Felelés a kil6nbdz¢é adatszolgaltatasok, jelentések hataridére valo elkészitéséert,
elklldéséért,

Az intézmeényvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilst szervek el&tt,

Szakterlleti igazgatosagan az igazgatd felhatalmazésa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott Ugycsoportokban, melyet a munkakdri leiras rogzit

Feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet részletes munkakari leirasa tartalmaz.

2.3.1.6 Szakmai igazgatohelyettes - Szocialis Ellatasok lgazgatésaga

MESZEGY]| Szocialis Ellatasok lgazgatdosaganak vezetdje

Jogallasat a vezetd beosztassal meghizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg (Kjt.),

Munkaltaté felhatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kozvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozdk szabadsagat engedélyezi.

A szocidlis ellatasokkal Osszefliggd szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese.
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* Koordinalja és szakmailag iranyitja az intézmény Szocidlis Ellatasok Igazgatésaghoz tartozd

szervezeti egységek munkajat. Osszehangolja a tartds bentlakassal és szocidlis alapellatassal
foglalkozo szakmai egységek szolgaltatasait, ezen belll:

o]

Elkészitetti a szervezeti egység vezetSkkel munkatervet, ellenérzési ltemtervet,
szabadsagos Utemtervet, egyéb éves programtervet, éves szakmai beszamoldkat.

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

Az igazgatd altal meghatdrozottak szerint — idészakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének.

Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai férumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

Elkésziti az iranyitasa ald tartozé szakterliletek éves munkatervét és ellenérzési
tervét, felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaért. Idészakosan ellendrzi a
munkafegyelem betartasat.

Ellenérzi a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek vezetdinek,
munkatarsainak munkajat, munkafegyelmének megtartasat.

Ellenbrzi a szemelyi téritési dijak megallapitasat, illetve a beszedés
szabalyszer(iségét,

Elékesziti az iranyitasa ala tartozé munkakorék munkakéri leirasat, felel azok
aktualizalasaért,

Felel a folyamatos, illetve id&szakos adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakterlileti igazgatéségaival, biztositja a
horizontalis egylttmkdodés keretfeltételeit,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriiletek felé az
informaciéaramlast,

Folyamatosan nyomon kéveti a szakteriileteken a férbhelyszam kihasznéltsag
alakulasat, tapasztalatairdl negyedévente, illetve szilkség szerint tdjékoztatja az
igazgatot,

Gondoskodik az iranyitasa ald tartozd szakteriiletek szabadsagolasi itemtervének
elkészitésérdl. Munkaltatoi jogkdrben engedélyezi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo —
kozépvezetdk — szabadsagat,

Havi rendszerességgel, illetve szikség szerint igazgatéségi vezetti ériekezletet tart,
az értekezletrdl feliegyzést készit,

Iranyitja és felligyeli a szakmai igazgatésaghoz tartozd elégondozéas és szervezés
rendszerét, javaslatot tesz az igazgatonak a féréhely kijeldlésére, illetve a szakositott
ellatas igénybe vételéhez szilkseges értékeld adatlapjanak elfogadasara.

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellen6rzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza,

Kézrem(kodik a normativa igénylés elszamolasahoz kapcsolddd feladatokban. Felel
a kimutatasokhoz sziikséges dokumentacié pontos, naprakész vezetéséeért,

Munkajat a vonatkozd jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint,
az azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott
szervezeti €s miikodési keretek kdzott koteles ellatni,

Munkaltaté felhatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kodzvetlen iranyitasa
ala tartozo dolgozok szabadsagat engedélyezi
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o Nyomon kﬁve:t—i— a tovabbképzési kotelezettség te]}esitésének alakulasat, a vezetése
ala tartozé munkatarsak vonatkozasaban,

o Segiti, illetve kezdeményezi az U] projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok

megvalbésulasat az iranyitasa ala tartozé szakterlleten, ill. mas szakterllettel
egyUttmikodve,

o Segiti, illetve kezdeményezi az (j projektek, fejlesztesek, jo gyakorlatok
megvalosulasat az iranyitdsa ald tartozd szakterileten, ill. mas szakterilettel
egyuttmkodve,

o Szakterlletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

o Szakterlleti igazgatdésagan az igazgatd felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott iigycsoportokban, melyet a munkakéri leiras rogzit

o Szilkség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozd szervezeti egysegek
munkaértekezletén,

o Ures allashely betoltése esetén eltkésziti a palyazati kiirast, iranyita a dontés
elBkészitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben,

o Vezeti az intézmény tartds bentlakast, apolast, gondozast biztositd és szocidlis
alapellatast ny(jté telephelyek szakmai stabjat,

2.3.2 Az intézmény k6zépvezetdi szintje

e Stratégiai Csoport
o Stratégiai csoportvezetd
e Humanpolitikai Csoport
o Humanpolitikai csoportvezetd
e Gazdasagi lgazgatosag
o Pénzligyi és Szamviteli Osztalyvezetd
o Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztalyvezetd
o Létesitmény-lizemeltetési Osztalyvezetd
o Miszak- Szallitasi Csoportvezetd
e Csalad- és Gyermekjdléti Alapeliatasok Igazgatésaga
o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — kdzpontvezetd
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport vezetd
o Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast biztosité szervezeti egységek — Szervezeti
Egység Vezettk
o Csaladok és gyermekek atmeneti otthona vezet6 — Otthonvezetd/Otthonvezet6
helyettes
o Telepllési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — Teleplilési
feladatellatas csoportvezetd
e Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bélcsédei Igazgatosag
o Intézményvezetd/Bolcstdevezetd
e Szocidlis Alapellatasok Szakteriilete
o Szocidlis ellatasck szakterlleti vezetd
o |d6s alapellatast biztositd szervezeti egységek — intézményvezetd/szolgaltatasi
kozpontvezetd
o Téamogatod szolgalat — intézményvezeté/tamogato szolgalatvezetd
o Pszichiatriai betegek kdztsségi ellatasa — intézményvezett/kdzosségi ellatasvezetd
o Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezetd/nappali ellatasvezett
e Szocialis Szakellatasok Szakteriilete
o Szocialis szakellatasok szakterlleti vezetd
o Tartds bentlakast, apolast, gondozast ny(jté intézmények — otthonvezetdk
o Oszi Napsugar Otthon — Részlegvezet6, terapias csoportvezetd

2.3.2.1 Stratégiai Csoport - Stratégiai csoportvezet6 feladata és hataskére

o Koordindlja és iranyitja a Stratégiai Csoport munkajat, 6sszehangolja a feladatok ellatasat,
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2.3.2.2

Elkesziti — az igazgatoval torténé egyeztetest kovetden — veglegesiti a stratégiai szervezet
éves munkatervét, nyomon kéveti és ellenérzi az abban foglaltak ltemezett végrehajtasat,

Idészakosan ellentrzi a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységben a
munkafegyelem megtartasat,

Kéthetente, illetve szlikség szerint munkamegbeszélést tart a Stratégiai Csoport munkatarsai
szamara. A munkaértekezletrdl emlékeztetbt/feljegyzést készit,

A Strategiai Csoport munkatarsai kézrem(kodesével — kezdeményezi, koordindlja és segiti Uj
projektek  fejlesztését, jo gyakorlatok megvalosulasat, valamennyi szakterilet
vonatkozasaban,

Elbkésziti a kOzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok munkakéri leirasat, felel azok
aktualizalaséért,

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység szabadsagolasi
utemtervének elkészitésérdl. Munkaltatoi jogkérben engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozé munkatarsak szabadsagat,

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozdé szervezeti egységben felel a munka és tlizvédelmi
szabalyok betartasaéert,

Részt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottakrdl tajékoztatia az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egység munkatarsait,

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé csoport szabadsagolasi Gtemtervének elkészitésérdl,

KézremUikodik az iranyitasa ala tartozo igazgatdésag tovabbképzési tervének elkészitésében,
nyomon koveti annak megvalosulasat,

Ures éllashely betbltése esetén el6késziti a palyazati kifrast, irdnyitia a dontés elékészitést,
részt vesz a kivalasztasban és dontésben.

Humanpolitikai Csoport - Humanpolitikai csoportvezeté feladata és hataskore

Szervezi es iranyitja a Humanpolitikai Csoport tevékenységét,
Kapcsolatot tart az intézmeny valamennyi igazgatésagaval, illetve szervezeti egységeivel

srsr

Tevekenyseége soran betartja és betartatia a Mt-ben és Kjt-ben foglaltakat, valamint a
tevékenysegi kdrébe tartozo jogszabalyokat, rendelkezéseket,

Folyamatosan tajékoztatia az intézmény igazgatdjat a munkalgyi terliletet érintd
jogszabalyvaltozasokrol,

Iranyitia és ellenbrzi az intézmeénnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok
kinevezéséhez, atsorolasahoz, athelyezéséhez egyéb a munkaviszonyhoz kotédé feladatok
végrehajtasat,

Irdnyitja és ellenérzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teendbket, valamint adatszolgéltatasi
kotelezettségek hataridében torténd végrehajtasat,

Az igazgato/intézményvezetd iranyitasa mellett tervezi a bérgazdalkodas folyamatat,

Figyelemmel kiséri a bérkeret alakulasat, folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt és a
gazdasagi igazgato-helyettest,

Nyilvantartja az intézmény dolgozoi létszamat, bérkeretét, gondoskodik a nyilvantartasok
naprakész vezetésérdl,

Irdnyitja és ellentrzi az alkalmazottak nyugdij el6készitési és tappénz elszamolasi lgyeit,
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egzisztencialis helyzetét érinté joléti intézkedések tervezésében, eldkészitésében,
végrehajtasaban,

Kozrem(kodik, javaslatot tesz az egyéni karriertervek és intézményi szakmai érdekek
Osszehangolasaban,

KézremUkodik a dolgozdi mentélhigiénét tamogatd rendszer tervezésében, mikodtetésében,

Feladata a jogszabalyban eldirt (allas) palyazati kiiras elkészitése, palyaztatas folyamatanak
lebonyolitasa, beérkez6 palyazatok kezelése,

Eleget tesz adatszolgaltatasi, beszamolasi kételezettségének,

Munkaja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

Gazdasagi lgazgatosag

1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly - osztalyvezetd
2. Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly - osztalyvezett
3. Létesitmény-lizemeltetési Osztaly — osztalyvezetd

23231

2324

a) Miszak- Szallitasi Csoport - csoportvezetd

Szervezeti eqységek vezetdinek feladata és hatéskére
A gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat,

Részletes feladataikat, hatas- és jogkorilket jelen szabalyzat és a munkakori leirasuk
hatarozza meg,

Feladataikat kozvetlendl, illetve beosztottjaik Gtjan latjak el. Irdnyitjak, Osszehangoljak,
szervezik, ellenérzik a csoportjukhoz tartozé dolgozok munkajat,

A csoport tevékenységébe tartozo feladatokat végrehajtjak, illetve végre hajtatjak,

A gazdasagi vezetd részérdl atruhazott jogkoriikben gazdalkodasi szabalyzatokban rogzitett
dontési és alairasi jogkort gyakorolnak,

Végrehajtjak és végre hajtatjak a munka-, tliz-, kdrnyezet- és vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

Kotelesek a gazdasagi vezetét folyamatosan tajékoztatni a csoport feladatainak
végrehajtasarol,

A vezetOk, illetve beosztottjaik utasitasokat altalaban csak kdzvetien felettesiiktdl kaphatnak,
illetve kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Magasabb vezetbk, vagy a felligyeleti szervek
utasitasainak végrehajtasat nem tagadhatjagk meg, de az utasitas vételerdl kozvetlen
felettesiiket azonnal tajékoztatjak,

Elkészitik a beosztottjaik munkakéri leirasat,

Munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért kézvetlen felelésseg terheli.

Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatésaga

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — kézpontvezetd
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport — csoportvezetd

Csalad- és gyermekjoéléti szolgaltatast biztositd szervezeti egységek — Szervezeti Egység
Vezetbk

Telepllési feladatellatas csalad- és gyermekjéleti szolgaltatas — Telepllési feladatellatas
csoportvezetd

Csalddok Atmeneti Otthona vezetd — Otthonvezetd/Otthonvezetd helyettes
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2.3.3

2.3.3.1

Az intézmeény vezetSjének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
férumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Munkajat a vonatkozé jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és
mukaodési keretek kdzott kiteles végezni,

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakori leiras tartaimazza,

A munkakorebe tartozo feladatok ellatasaért kézvetlen felelésség terheli.

Az intézményben foglalkoztatottak munkakérei igazgatésagonkénti bontasban
Kézponti iranyitas

Stratégiai csoport — tanacsadok, informatikus/rendszergazda,

Humanpolitikai csoport — humanpolitikai Gigyintéz6- humanpolitikai szakiigyintézé

Igazgatéi titkarsag — titkarnd

lgazgatosagi tanacsadé: jogasz

A munkakoérokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakérbe
tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

2.3.3.2 Gazdasagi lgazgatosag

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly:

o pénzlgyi lgyintézd

o]

pénzigyi szakligyintézé

o}

szamviteli Ugyintéz6
o szamviteli szakligyintéz6

gazdasagi tUgyintézd

o]

pénztaros

o]

o pénztar helyettes
o pénztarellendr
o adminisztrator/lgyintézd
Anyag- és Eszkbzgazdalkodasi Osztaly
o anyag-és eszkdzgazdalkodasi lgyintézd
o raktaros
Létesitmény-lizemeltetési Osztaly
o energetikus
o adminisztrator / titkarnd
Miszak- Szallitasi Csoport
o muszaki-, szallitasi szakigyintéz6
o geépkocsivezetd/karbantartd

o karbantartd
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2.3:2.7:2

Gondoskodik a munkavégzéshez szilkséges nyomtatvanyokrdl.
Munkahelyére érkezésérdl, illetve tavozasardél munkanaplot (jelenléti ivet) vezet.

Vezetdi teenddivel kapcsolatos adminisztraciés feladatainak hataridére eleget tesz.

Szakmai és szervezeli eqységvezetbk feladat és hatéskére
Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatas miikodési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatas (apolas, gondozéas) 6sszehangolt lebonyolitasardl,

Elkésziti az dltala vezetett szervezeti egység munkatervet,

Az igazgatd 4&ltal meghatarozottak szerint, id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az  intézmény igazgatdjdnak. Eleget tesz adatszolgaltatasi
kotelezettségének,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon koveti a tovabbképzési kitelezettseg teljesitésének alakuldsat, a vezetése ala
tartozd munkatarsak vonatkozasaban,

Az éltala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfeleltsi feladatokat,

Az altala irdnyitott telephelyre vonatkozéan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartédsaért,

Felel6és a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézmenyi pénzeszkézok célszerll
felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszamolasaért,

Hatarid6re koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport létszamjelentéjet,

Feleldés a munkacsoport éves szabadsagolasi Utemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast,

Munkaltatd jogktrben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozdo munkatarsak —szabadsagos
Utemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén egyeztet a szakterlleti
igazgatohelyettessel,

Kételes gondoskodni arrdl, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznélata az intézmeényi
szabalyzatban meghatarozott médon torténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakterileti igazgatdsaghoz tartozé szervezeti
egységeivel, biztositja az informécidaramlast, illetve egyiittm(ikodik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egység éves ellendrzési tervet, melyet jovahagyas
végett benyljt az intézmény igazgatojanak,

Felelts az () munkavallaldk betanitasaért,
Kételes negyedévente — az dltala vezetett munkacsoportban — szakmai ellen6rzést tartani,
Szervezeti egységében/részlegében ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritési dijas ellatasokat biztositd szakmai egységek vezetbi felelbések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgalé dokumentacio vezetéséért, a
pontos adatszolgaltataseért,

Szakmai egységek vezetti feleldsek a személyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésért,

Az altala iranyitott szervezeti egység/részleg vonatkozasaban felel a jogszabalyi elSirasoknak
megfelelé dokumentaciés rend betartasaért, valamint a jogszabalyi elGirasoknak és a
szakmai, etikai normaknak megfeleld munkavégzés biztositadsaért,
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e Részt vesz az intézmény altal kezdeményezett el6gondozas Kkoordindlasaban,
lebonyolitasaban.

e A kotelez0 adatszolgaltatdsokhoz szikség statisztikakat — a szakmai igazgato-helyettes
utasitasa alapjan- hataridére elkésziti, szakterliletére vonatkozoan.

* A normativa igenyléshez illetve elszamoléshoz szikséges dokumentumokat a szolgéltatasi
kdzpont vezettkkel és a gazdasagi igazgatoval egyezteti.

o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol beszamol a feladatkorébe tartozd szakmai
munkarol.

o Jelen van az (j munkatarsak felvételénél, szakmai segitséget nydjt betanitasukhoz.

» Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szint informacié aramlast.

e Figyelemmel kiséri az otthonok kihasznaltsdgat, ill. szabadféréhelyeit. Javaslatot tesz az
optimalis fér6hely kihasznalasra, nyomon koveti az ellatotti Iétszam alakulasat.

e Javaslatot tesz az ellatas szakmai szinvonalanak emelésére.

o Segiti az otthonok nagyobb [étszamot igénylé kulturdlis, szabadidés programok magas
szinvonall megvalositasat.

e Elkésziti az otthonok éves ellenérzési tervét, melyet lead az intézmény vezet6jének targyév
januar 31-éig.

e Folyamatosan, Utemterv szerint (minimum kéthavonta) ellenérzi — valamennyi otthon
tekintetében — a teljes ellatotti dokumentaciot.

o A feltart hianyossagok pétlasat a szakmai igazgatohelyettes bevonaséval, utdellendrzés
keretében vizsgaja.

e MClkddési teriiletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, ezekrdl jegyztkonyvet vesz fel,
melyet tovabbi intézkedés megtétele céljabdl megkiild a munkaltatonak.

» Vezeti naprakészen a KENYSZI-TEVADMIN ellatotti elektronikus nyilvantartést.

s |dbszakosan ellenérzi a gondozdi munka napi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belst
szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfelelé munkavégzést.

e Havonta ellentrzi az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkaidé-nyilvantartasat.
¢ Ellenbrzi a cégtelefon hasznalatat az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

e Felel azért, hogy a szakmai dokumentacios rendszer megfelelien az aktudlis jogszabdlyi
eléirasoknak.

o SzUrbdprébaszerlien ellenérzi az iranyitdsa ald tartoz6 munkatarsak szakmai munkajat,
munkaidé-kihasznaltsagat és adminisztracids tevékenységét.

e Az el0gondozasi csoport altal vezetett nyilvantartasi rendszer folyamatos, naprakész
vezetésének ellendrzése.

e  Biztositja, hogy az iranyitéasa ala tartozd munkatarsak az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan végezzék adminisztracios tevékenységliket.

e Figyelemmel kiséri a kimend levelek szakmai tartalmat, sziikség esetén modositast, korrekciot
javasol.

* Az iranyitédsa ala tartoz6 szervezeti egység kdzvetlen szakmai munkajat, érinté levelezést
onalldan végzi.

e Felel azért, hogy az iranyitasa ala tartozo szakmai egységbél kimend levelek, hivatalos iratok
— formailag és tartalmilag — a szakma szabalyainak megfeleljenek.

o Elvégz, illetve feliigyeli az ellatds igénybevételéhez és megsziintetéséhez szikséges
adminisztracios teenddket.
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Felelés a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzok célszerli
felhasznalasaért, a megadott hatariddre torténé szabalyos elszamolasaért,

Hataridtre koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozd munkacsoport létszamjelentdjet,

Felelés a munkacsoport éves szabadsagolasi Utemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast,

Engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —szabadsagos Utemterv szerint —
szabadsagat. Rendkivilli szabadsdg igény esetén egyeztet a szakterileti igazgatod
helyettessel,

Koteles gondoskodni arrdl, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott modon torténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakteruleti igazgatdsaghoz tartozé szervezeti
egységeivel, biztositja az informaciéaramlast, illetve egylttmikodik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé szakmai egység éves ellenfrzesi tervét, melyet jovahagyas
végett benyljt az intézmény igazgatojanak,

Felelés az Uj munkavallalok betanitasaert,
Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritési dijas elldtdsokat biztositd szakmai egységek vezetéi felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgalé dokumentacio vezetéséért, a
pontos adatszolgaltatasert,

Szakmai egységek vezetdi feleldsek a személyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésért,

Az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabadlyi eldirdasoknak
megfeleld dokumentécidés rend betartasaért, valamint a jogszabalyi elbirasoknak és a
szakmai, etikai normaknak megfelelé munkavégzés biztositasaért,

Az intézmény vezet6jének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
forumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Munk&jat a vonatkozd jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatérozott szervezeti és
mikodési keretek kozott koteles vegezni,

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

A munkakorébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

Szocidlis szakellatasok szakterllete - szakterlleti vezetd
Tartds bentlakast, apolast, gondozast nyljté intézmenyek — otthonvezetdk

Oszi Napsugér Otthon — Részlegvezetd, terépias csoportvezetd

Szakteriileti vezetd feladat és hataskére
Munkajat a Szocialis Ellatdsok szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Segiti az otthonok munkajat, felligyeli az apolési-gondozési munkafolyamatok intézményi
szintli, zavartalan biztositasat.

Seqiti az egylittmikddést a szakellatas terliletén mikodé tarsintézmeényekkel, egészséglgyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal.
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Miikddési terlletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, ezekrél jegyzokonyvet vesz fel,
melyet tovabbi intézkedés megtétele céljabaol megkiild a munkaltatonak.

Id6szakosan ellenérzi a gondozdi munkanapi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsé
szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfelel6 munkavégzést.

Havonta ellen6rzi az iranyitasa ala tartozdé munkatarsak munkaidé-nyilvantartasat.
Ellendrzi a cégtelefon hasznalatat az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel azért, hogy a szakmai dokumentaciés rendszer megfeleljen az aktudlis jogszabalyi
eléirasoknak.

Szlroprobaszerlien ellenérzi az irényitdsa ald tartozé munkatarsak szakmai munkajat,
munkaidd-kihasznaltsagat és adminisztracids tevékenységét.

Ellen6rzi a téritési dij befizetéssel kapcsolatos bizonylati és szamlaadasi fegyelem betartasat,
a teritési dij csekken torténé feladasat, a vonatkozd jogszabalyok és az intézmény
Pénzkezelési Szabalyzatanak betartasat.

Gondoskodik az iranyitésa ala tartozé szolgaltatasi kdzpont dokumentacids és nyilvantartasi
rendszerének folyamatos karbantartdsardl, naprakész vezetésérdl.

Biztositja, hogy az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan végezzék adminisztracids tevékenységiket.

Figyelemmel kiséri a kimend levelek szakmai tartalmat, szilkség esetén modositast, korrekciét
javasol.

Az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység kdzvetlen szakmai munkajat, érintd levelezést
onalléan végzi.

Felel azért, hogy az iranyitasa ala tartozé szakmai egységb6l kimend levelek, hivatalos iratok
— formailag és tartalmilag — a szakma szabalyainak megfeleljenek.

Elvégzi, illetve fellgyeli az elldtas igénybevételéhez és megsziintetéséhez szikséges
adminisztracios teenddket.

Elkésziti, illetve gondoskodik — ellatasi formanként — az idBdsszesitd elkészitésérdl, melyet
minden hénap 5. napjaig lead a szocialis ellatasok szakmai igazgato helyettesének.

Munkahelyére érkezésérdl, illetve tavozasarol munkanaplot (jelenléti ivet) vezet.

Vezetdi teendbivel kapcsolatos adminisztracids feladatainak hataridére eleget tesz.
Szakmai és szervezeti eqységvezetbk feladat és hatdskdre

Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozo munkacsoport helyi szint(i szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok mikddési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasardl,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint, id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatdjanak. Eleget tesz adatszolgaltatasi
kotelezettségeének,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala
tartozé munkatarsak vonatkozasaban,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelel¢si feladatokat,

Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartasaert,
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~Munkajat a Szocialis Ellatasok szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

Az altala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfelel6si feladatokat,

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének a szakterlileti igazgatdhelyettes felé.

Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

|d6s alapellatast biztosité szervezeti egységek — intézmenyvezetd/szolgaltatasi kozpontvezetd
Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa — intézményvezett/kozdsségi ellatasvezetd
Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezetd/nappali ellatasvezetd

Szocialis ellatasok szakterlilete - szakterileti vezett

Tamogat6é szolgalat — intézményvezetd/tamogatd szolgalatvezetd

Szaktertileti vezetd feladat és hataskdre

Segiti a szolgaltatasi kozpontok munkajat, felligyeli az egyes szolgaltatasok (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatads, gondozdhaz stb.) intézmenyi szintli, zavartalan biztositasat.

Gondoskodik a szolgaltatasok dsszehangolt lebonyolitasardl, zavartalan biztositasarol.

Segiti az egylttm(ikodést az alapellatas tertletén m(ikods tarsintézményekkel, egészséglgyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal.

Részt vesz az intézmény altal kezdeményezett sziikségletfelmérésen-elégondozas
koordinalasaban, lebonyolitasaban.

A kotelezd adatszolgaltatasokhoz szilkség statisztikakat — a szakmai igazgato-helyettes
utasitasa alapjan- hataridére elkésziti, szakteriletére vonatkozdan.

A normativa igényléshez illetve elszamolashoz sziikséges dokumentumokat a szolgaltatasi
kozpont vezettkkel és a gazdasagi igazgatoval egyezteti.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol beszamol a feladatkorébe tartozd szakmai
munkarol.

Jelen van az 0j munkatarsak felvételénél, szakmai segitséget nyujt betanitasukhoz.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmeény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacié aramlast.

Figyelemmel kiséri a Szolgaltatasi Kozpontok leterheltségét, ill. szabad kapacitasait.
Javaslatot tesz az optimalis feladatmegosztasra

Nyomon koveti az ellatotti létszam alakuldsat ellatasi formanként, ill. Szolgaltatasi
Kézpontonként.

Javaslatot tesz az ellatotti |étszam ndvelése, az ellatas szakmai szinvonalanak emelésére.

Segiti az évente megrendezésre kerlld — |d6sek Havi — programsorozat magas szinvonal(
megvalositasat

Elkésziti az irdnyitasa ala tartozé szolgaltatasi kozpont éves ellenbrzési tervét, melyet lead az
intézmény vezettjének targyév januar 31-¢ig.

Folyamatosan, {itemterv szerint (minimum kéthavonta) ellenérzi — valamennyi szolgaltatas
vonatkozasaban — a teljes ellatotti dokumentaciét, KENYSZI-TEVADMIN ellatotti elektronikus
nyilvantartast. Mindezekrdél feljegyzést készit, melyet megkild a szocidlis ellatasok szakmai
igazgato helyettesének.

A feltart hidnyossagok potlasat a szakmai igazgatd helyettes bevonasaval, utéellenérzés
keretében vizsgaja.
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Az intézmény vezetbjének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
férumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott szervezeti és
mikodési keretek kozott koteles végezni,

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kbzvetlen feleldsség terheli.

Gyermekek Napkozbeni Ellatasa - Bolesddei Igazgatosag szakmai szervezeti

egységvezetdk feladata és hataskore

Javaslatot tesz a bolcs6de miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeinek
biztositasara,

Irényitja és ellen6rzi a bdlcséde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli, segiti,
ellendrzi a bolcsbdei dolgozok munkajat, ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a dolgozdk
munkabeosztasat és a gyermekek napirendijét,

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot. Biztositja a kisgyermeknevelsi allandésagot,

Ahol sérlilt gyermek(ek) ellatasara kerlil sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a miilkddés
feltételeit és a tevékenységet,

felel. Ellenérzi a gondozéndknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-neveldi
tevékenységet, valamint dokumentacioés munkajat,

Jogosult az Gyvt. 32.§ 5. bekezdése szerinti megallapodas megkdtésére,

Az orvosi vizsgalatoknal altaldban jelen van, ezaltal tajékozott valamennyi gyermek
egészseglgyi allapotardl. A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti. Fertézd megbetegedés
esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozd utasitasait,

Felelés a szervezeti egység szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzok
célszer( felhasznalasaért, megadott hatariddre torténd szabélyos elszamolasaért,

Gondoskodik a bélcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
bdlcstéde lizemeltetési idejére vonatkozoéan,

Felel6s az Gj munkavallalok — kisgyermeknevel6k — betanitasaért,

Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas terliletén a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba kerlilhetnek,

Kapcsolatot tart a mikodtetével, a szakmai iranyitast végzékkel,

Hianyzas esetén helyettesiti a gazdasagi ligyintéz&i feladatokkal megbizott munkatarsat,
Szakmai tudasat a kbvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti,
Munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli,

Elkésziti az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység éves szabadségoldsi Utemtervét,
engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozok éves — litemterv szerinti — szabadsagat,

Nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését,

Szervezeti egysége vonatkozasaban felel a munka és tlizvédelmi szabélyok betartasaért.
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Gyermekek Atmeneti Otthona vezet6 — Otthonvezet6/Otthonvezetd helyettes

Szakmai szervezeti eqységvezetdk feladata és hatdskdre
Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok mikédeési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasardl,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervet,

Az igazgaté altal meghatarozottak szerint, id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatdja, illetve a szakterlleti igazgatohelyettesnek. Eleget
tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,

MUlkodési terlletén irdnyitia a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelz6rendszeri
munkat. Gondoskodik arrél, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos jogszabdlyok és az
intézményi protokoll szerint torténjen,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon koveti a tovabbképzési kételezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala
tartozé munkatarsak vonatkozasaban,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,

Az altala iranyitott telephelyre vonatkozdan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

Felel6s a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézmenyi penzeszkdzok célszer(
felhaszndldsaért, a megadott hataridére torténé szabalyos elszamolasaért,

Hatarid6re koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport I1étszamjelentéjét,

Felelés a munkacsoport éves szabadsagolasi Utemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast;

Engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak —szabadsagos utemterv szerinti —
szabadsagat. Rendkivlili szabadsag igény esetén egyeztet az intézmény illetékes szakteriileti
igazgato-helyettesével,

Kételes gondoskodni arrdl, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézmenyi
szabélyzatban meghatarozott modon térténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart a szakterlleti igazgatdsag valamennyi szervezeti egysegevel,
biztositja az informacidéaramlast, tovabba egylttmikodik mas szakteriileti igazgatosagokhoz
tartozo szervezeti egységekkel,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozd szakmai egység éves ellentrzési tervét, melyet jévahagyas
végett benylijt az intézmény igazgatojanak,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat az altala vezetett szervezeti egysegben,

Az &ltala vezetett szervezeti egység vonatkozdsaban felel a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld dokumentacioés rend betartasaért, valamint a jogszabalyi elbirdsoknak, a szakmai
és etikai normaknak megfelelé munkavégzés biztositasaért,

Felelds az () munkavallalok betanitasaért,

A téritési dijas ellatasokat biztosité szakmai egységek vezetdi felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgalé dokumentacié vezetéséért, a
pontos adatszolgaltatasért,

Szakmai egységek vezet6i felelések a szemelyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedéseért,
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o udvart;s/fﬂtt’j

2.3.3.3 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

e Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:
o csaladsegitd
o szocialis asszisztens

A munkakorok feladatellatasara vonatkozé iranyadé rendelkezések: Szt. 64.§., Gyvt. 39-40.§. és az
NM.r. 6.-18. §.

A munkakorre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakérbe
tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kdzvetlen felelésség terheli.
e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
o intézményvezetd
o esetmenedzser
o tanacsado
o szocialis asszisztens
o pszicholégus, jogasz, csaladterapeuta
o Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport
o munkacsoport vezetd/ szakmai vezetd
o Ovodai és iskolai szocidlis segité
o szocidlis asszisztens
A munkakordk feladatellatasara vonatkozé irdnyadé rendelkezések: Szt. 64.§. Gyvt. 40/A.§, NM.r.
10.§. és 19-33.8.
A munkakorokre vonatkozé konkrét feladatokat a munkakdri lefrdsok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzddés).

A munkakérbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakart ellatot kozvetlen felelésség terheli.

o Gyermekek Atmeneti Otthona:
o otthonvezeté/szakmai vezett
o nevel®
o gyermekvédelmi asszisztens
o gyermekfeliigyel®
» Csaladok Atmeneti Otthona:
o Otthonvezetd helyettes/szakmai vezetd
o csaladdgondozo
o szakgondozé/gondozé
o pszichologiai tandcsado
o gyermekvédelmi lgyintézd/névendékiigyi eléadd
o jogasz

o fejlesztd pedagdgiai tanacsado
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A munkakorok feladatellatasara vonatkozd iranyadé rendelkezések: Gyvt. 50-51.§., NM. rendelet 52-
58.§., 62-73/B.§.

A munkakdrokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzédés).

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakart ellatok kozvetlen felel6sség terheli.

e Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bdlcsdde Igazgatosag
o kisgyermeknevel6
o bolcsodei dajka
o szaktanacsadd
o orvos
o gyogypedagogus
A munkakoérok feladatellatasara vonatkozé iranyadé rendelkezesek: Gyvt. 41-44/D.§., NM. rendelet
34-51/S .§. :
A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzék (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzidés).

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort betdltét kozvetlen feleldsség terheli.

2.3.3.4 Szocialis Ellatasok Igazgatésaga

23341  Szocidlis Alapellatasok Szakteriilete
Id6sellatas — fogyatékos személyek ellatasa — pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

o |dbselldtasi munkakorok (hazi segitségnylijtas, étkeztetés, idések nappali ellatasa, idések
atmeneti elhelyezése):

o intézményvezetd/szolgaltatasi kdzpontvezetd
o asszisztens
o gondozd, apold/nappali ellatasban
o gondozo, apolo/hazi segitségnyljtasban, atmeneti ellatas
o terapias munkatars /nappali ellatas, atmeneti ellatas
o szocialis munkatars
e Tamogato Szolgalat:
o intézményvezetd/szolgalatvezetd
o gondozo/terapias munkatars
o segitd
e Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa:
o intézményvezetd/kdzdsségi ellatas vezetd
o gondozo
o szocidlis munkatars
o terapias munkatars

e Pszichiatriai betegek nappali intézménye:
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o intézményvezett/szolgalatvezetd

o terapias munkatars

A munkakorok feladatellatasara vonatkozd iranyadé rendelkezéseket az Szt. és az SzCsM rendelet
tartaimazza:

étkeztetés: Szt. 62. §, ill. SzCsM rendelet 20-24. §

hazi segitségnyujtas: Szt. 63. §, ill. SzCsM rendelet 25-27. §

nappali ellatas: Szt. 65. § F), ill. SzCsM rendelet 74-80.§

atmeneti elhelyezést nydjté intézmények: Szt. 80-84. §, ill. SzCsM rendelet 40-62. §, 85-87. §,

tamogatd szolgaltatas: Szt. 65. § C), ill. SzCsM rendelet 39/A-E§ kozosségi ellatasok: Szt.
65/A.§., SzCsM. rendelet 39/F-1.§.

szocialis szolgaltatésok és ellatasok altaldnos kozés szakmai szabalyai: SzCsM. rendelet 7.8.-
9.§., 12.§.-13.8.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kézvetlen felelésség terheli.

Az intézmeény szakalkalmazottainak képesitési el6irdsait — szocidlis ellatas vonatkozasaban — az
SzCsM. rendelet 3. szamu melléklete, csalad és gyermekjéléti szolgaltatas vonatkozasaban — az NM.
rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

23342

2.3.34.3

Szocidlis Szakellatdsok Szakteriilete
Tartos bentlakast, apolast, gondozast nyujté intézmények munkakérei:

o vezetd apold

o gondozd,

o apolé

o szakapold

o segédgondozd

o egyéb irodai adminisztratorterapias munkatars
o szocidlis munkatars

Szakteriileti igazgatésagokhoz rendelt — nem szakmai munkakérok
adminisztrator/titkarné

gazdasagi ugyintéz6
kézbesitd-takaritd
takaritd/technikai dolgozo
mosond

varréné

udvaros

portas

karbantartd

rendész

portas-f(itd

konyhai kisegitt
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e fodrasz

e raktaros

A munkakorok feladatellatasanak szabalyait az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi rendjére, miszak-,
szdllitas gépjarmU-lzemeltetés rendjére, élelmezési feladatok ellatasara vonatkozo szabalyzatok
tartalmazzak.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakorokbe tartozd feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

2.3.3.5 Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

igazgatdi tanacsado

e jogasz

°  0Orvos

e pszichologus

e csaladterapeuta

e pszichiater szakorvos

e szupervizor

e belst ellendr

e tliz és munkavedelmi eldéado

Feladatait a munkavégzés szabalyait, kereteit — a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében megkotott — megbizasi szerzbdés tartalmazza.

3 AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI, A FELADATELLATAS
MEGSZERVEZESENEK MODJA, A  FELADATELLATAS
BIZTOSITASANAK RENDJE

Az Szt. és a Gyvt. a szocialis biztonsag megteremtése, megbrzése, valamint a gyermekek érdekeinek
védelme érdekében meghatarozza az allam és az 6nkormanyzatok altal biztositott egyes szocialis és
gyermekjoléti ellatasok formait, szervezetét, a miikddésik alapvetd szabdlyait, az ellatasra vald
jogosultsag feltételeit és érvényesitésiik garanciait.

Mindkét torvény kimondja, hogy a szocidlis-, gyermekjoléti ellatédsok feltételeinek biztositasa — az
egyének onmagukért és csaladjukért, valamint kisebb kdzosségeknek a tagjaikért viselt felelésségén
tal — az allam kozponti szerveinek és a helyi 6nkormanyzatoknak a feladata, mely helyi rendeletben is
szabalyozasra kerUlt.

Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a szocidlis-, és gyermekjoléti feladatait a Miskolci
Egyesitett Szocidlis, Egészséglgyi és Gyermekjoléti Intézmény Utjan biztositja.

Az intézmény az Alapité Okirat szerinti teriileten az alabbi ellatasi formakat biztositja.

e Szocidlis alapszolgaltatasok kore (Szt.):
o étkeztetés
o hazi segitségnyujtas

o pszichiatriai betegek kdzosségi ellatasa
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o tdmogato szolgéltatas
o idb6sek nappali ellatasa
o pszichiatriai betegek nappali ellatasa
o Szocidlis szakositott ellatasok kére (Szt.):
o idbsek atmeneti elhelyezése (Idések Gondozbhaza)
o tartos bentlakast, apolést, gondozast nyujtd intézmény (idések otthonai)
¢ Gyermekek napkézbeni ellatasok kére (Gyvt.)
o boblcsddei ellatas
o Gyermekjoléti alapellatasok kore (Gyvt.):
o csalad- és gyermekjoléti kozpont/szolgalat
o gyermekek atmeneti gondozasa (GYAO)
o csaladok atmenti otthona (CSAO)
3.1 AFELADATELLATAS MEGSZERVEZESENEK ALTALANOS ELVEI

e A szocidlis €és gyermekjoléti feladatok egy funkciondlisan és strukturalisan jél tagolt — ezaltal
atlathatobb — szervezeti keretben miikodnek,

e A vertikdlis és horizontalis szempontok egyarant érvényre jutnak,

e Az egyes szakterlletek vilagosan és egyértelmlien lehatarolasra keriiltek 6nallé szakmai
iranyitassal,

o A szervezeti keret — hosszi tdvon - biztosita a tervezhetébb, hatékonyabb
szolgaltatéasszervezést,

* A terlleti ellatasok 6sszehangoldasa megvaldsithatd, mely biztositjia a megfeleld ellatasokhoz
val6 gyors hozzajutast,

o A szervezeti keret lehetGséget ad arra, hogy a fejlesztések palyazati munka, forrasbevonas
osszehangoltan mikdadjon,

o Egységes gazdasagi szervezet — Gazdasagi Igazgatdsag — latja el az intézmény szakmai
feladataihoz kapcsolédd valamennyi hattér — gazdasagi, miiszaki, élelmezési, technikai —
funkciot. Egységes szemléletli, atlathatobb rendszer a kéltséghatékonyabb gazdéalkodas
alapja.

3.2 AZ INTEZMENY FELADATAI, A FELADATELLATAS MEGSZERVEZESENEK
MODJA, A FELADATELLATAS BIZTOSITASANAK RENDJE
IGAZGATOSAGONKENTI BONTASBAN

3.21 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

3.21.1 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Integralt szervezeti keretben, ésszehangolt szakmai tartalommal a szocidlis segité munka eszkozeivel
és modszereivel segiti a szociélis, mentalhigiénés problémak, krizishelyzet, illetve mas veszélyeztets
korllmenyek miatt segitségre szoruld igénybe vevoket (egyének, csaladok, kozosségek, kiemelten a
gyermekek) a veszélyezteté korlimények megelézésében, a veszélyeztetdé koriilmények
elharitasaban, krizishelyzet megsziintetésében, az életvezetési képesség megbrzésében,
életmindségiik javitasaban.
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A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladata

o Tajékoztatasi feladatai kérében
o szocidlis és egyéb informacids adatokat gy(ijt
o tajékoztatja a hozzéforduldkat — jogaikrdl, tamogatasi és ellatasi formakrol

o (kiemelt célcsoport — gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben I[évd
varandos anya, 6rokbefogado szulb).

e Szocidlis segitd munka keretében

o segitséget nydjt a csaladban jelentkez6 mikédési zavarok elharitasaban,
ellensulyozasaban,

o természetes tAmaszok, erdforrasok felkutatasa,
o adekvat szakmai szolgéaltatasok bevonasa,

o koordindlja az esetkezeléshen résztvevbk (szakemberek, szolgaltatok)
egylttmikodését,

o sziikség szerint esetmegbeszélést/esetkonferenciat szervez,
o szilkség szerint, de legalabb hathavonta ertékeli az esetkezelés eredményességét.
A szocialis segité munka soran éves atlagban legaldbb havi harom személyes taldlkozast kell
megszervezni és dokumentalni csaladonként, illetve hatésagi intézkedéshez kapcsolodd
szolgaltatasnyuijtas is torténhet.
e Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzajutas érdekében

o figyelemmel kiséri az érintett személyt, csaladot veszélyeztetté korllményeket, a
szolgéltatasok, ellatasok iranti sziikségleteit,

o egyittmikoédik a terilleten talalhatd szolgaltatokkal — az ellatasok kozvetitése
érdekében,

o téjékoztatia a szllét az ellatasi terlletén 1évd gyermekek esélyndveld
szolgaltatasainak tartalmardl és igénybevételének feltételeirdl, valamint személyes
kozrem(kodéssel segiti e szolgaltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek
veszélyeztetettségének megeltzését és megsziintetését,

o segitséget nyljt az ellatasok, szolgaltatasok igénylésében.

e Prevencios tevékenység korében
o veszélyeztetettséget észleld és jelzbrendszert mikddtet — telepllési szinten,
o szabadidts és kdzosségi programokat szervez,

o valamint kezdeményezi ilyen programok megszervezését (kdznevelési intézmenyek,
kulturalis intézmények, egyhazi és civil szervezetek),

o A gyermekjoléti szolgdltatds a gyermek veszélyeztetetiségének megeldzese
érdekében ovodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet biztosit.

e Hivatalos lgyek intézésében vald kdzrem(ikddes kérében
o segitséget nyljt az igénybe vevok ligyeinek intézésében,
o tajékoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi kepviselet lehetdségerdl,

o a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére
kornyezettanulmanyt készit (gyermekvédelmi nyilvantartas megfelelé adatlapjain),
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o]

a gyamhlvatal felkérésére (a 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet 47/A alapjan)
tajekoztatast nyljt az 6rokbefogadott gyermek fejlédésérél, kérilményeirél, csaladba
vald beilleszkedésérdl.

e Egyéb — kiemelt — feladatok

(o]

esetmegbeszélést kezdeményez — ha csalad- és gyermekjoléti kézpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a kdzpont feladatkdrébe tartozd szolgaltatas, intézkedés
szilkségessége merdl fel,

a gyermeket fenyegeté kozvetlen és sllyos veszély esetén a — csaldd- és
gyermekjoleti kozpont eértesitése mellett — kozvetlenll tesz javaslatot hatosagi
intézkedésre.

e Veszélyeztetettséget észleld jelzbrendszer mlikodtetése

e}

@]

@]

e}

figyelemmel kiséri a telepiilésen élék életkdriilményeit, sziikségleteit

felhivia a jelzésre koteles szerveket jelzési kotelezettségiik - irdsban - tdrténd
teljesitésére,

tajékoztatast nyljt a veszélyeztetettség jelzésének lehettiségérsl,

fogadja a beérkezett jelzéseket, megteszi a szlkséges, illetve jogszabalyban foglalt
intézkedéseket,

beerkezett jelzésekr6l és a megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad és gyermekjéléti kdzpontnak,

a Jelzbrendszeri tagok koordindldsa érdekében esetmegbeszélést/szakmakozi
megbeszélést szervez, melyrél feljegyzést készit — évente 6 alkalommal,

esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart minden év februar 28-ig,

éves jelzbrendszeri intézkedési tervet készit minden év mércius 31-ig,
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informaciés Telefonszolgalattal,

jelzérendszeri feleldst kell kijeloini a feladat ellatasara.

3.2.1.2 Csalad- és Gyermekjoéléti Kézpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont - jarasi szintll feladatok elldtasa (specidlis szolgaltatasi csomag,
gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozé hatdsdgi feladatokhoz kapcsolodéd szakmai

tevékenység)
e A jaras fterlletén m(ikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai tamogatdsa
érdekében
o havirendszerességgel esetmegheszélését tart,

o]

@]

szlkség szerint konzultacitt biztosit,

tajekoztatast ad a kbzpont, ill. mas szervezetek altal nyujtott ellatasokrol.

* Specidlis szolgaltatasok biztositasa korében

o

e}

(o]

kapcsolattartasi tigyelet,

utcai (lakotelepi) szocialis munka,

korhazi szocialis munka,

készenléti szolgalat,

ovodai és iskolai szocidlis segité szolgaltatas,

pszicholdgiai és jogi tanacsadas biztositasa,
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o csaladterapia, csaladkonzultacio biztositasa.,
e Javaslattétel hatosagi intézkedésre
o Jjavaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel6 adatlapjan ismerteti,

o ha javaslattételre a szolgdlat kezdeményezése alapjan keril sor — védelembe vetel
esetén — a javaslatot mérlegelés nélkll, azonban szilikség szerint kiegészitve
tovabbitja a gyamhivatal felé (3 munkanapon belll).

e Csaladi potlék természetbeni formaban torténé nydjtasa idétartama alatt

o egyittm(ikddik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és az eseti gyammal, mely
kiterjed egymas rendszeres és kolcsonos tajékoztatasara,

o figyelemmel kiséri a hatarozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat,
o szilkség esetén felllvizsgalatot kezdeményez,
o fellilvizsgalat soran
= tajékoztatast ad az eredményessegrél, tovabbi sziikségesseégrdl,
= indokolt esetben Uj pénzfelhasznalasi tervet készit,
= részt vesz a gyamhivatali targyalason.

e Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés alatt allé gyermek
védelme érdekében

o a szolgaltatasokat a gyamhivatal, illetve a birésag hatarozata alapjan kell biztositani,

o az eset jellegétdl fliggden egylttmikddik a kilonbodzd szervekkel, hatésagokkal,
szolgaltatokkal,

o tajékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozd
kortilményekrdl,

o elkésziti az egyéni gondozasi nevelési tervet, melynek elkészitésébe bevonja az eset
szempontjabol illetékes szerveket,

o szervezi és nyomon koveti az egyéni gondozasi tervben foglaltak megval6sulasat,
o kodzremikddik a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban,

o felllvizsgalat soran tajékoztatia a gyamhivatalt, javaslatot tesz fenntartasra,
megsziintetésre, mas intézkedés megtételére.

e Csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogaddsanak el6segitése érdekében
o agyambhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan kell teljesiteni
o esetmenedzser egyiittmikddik — a gyermekvédelmi gyammal,

o esetmenedzser tamogatja a szlll6ket, a csaladba fogado személyt — a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez — szilkséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel valo
kapcsolattartasban,

o a neveléshe vételt kovetben és annak minden felllvizsgalata eldétt - az
esetmenedzser — a gyermekek gondozasi helyén felkeresi és tajékozodik a
beilleszkedésrdl,

o esetmenedzser folyamatosan kapcsolatot tart a gondozasi helyen, a szakszolgalattal,
gyermekvédelmi gyammal,

o esetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartas formajanak,
modjanak megvaltoztatasara, ha ez indokolt,

o fellllvizsgélat soran tajékoztatast ad a relevans korilmeényekrél,

o visszahelyezett gyermek utégondozésat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja el.
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o Egyéni gondozasi-nevelesi terv elkésziteése, végrehajtasa
o az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitése és az abban foglaltak nyomon
kovetese, teljesitésének eldsegitése az esetmenedzser feladata,

o az egyéni gondozasi-nevelési terv elemeit a szakmai rendelet tartaimazza ( NM
rendelet 32.§. (1) bekezdes).

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer jarasi szint( koordinacidja
o koordinalja a jaras teriiletén miikodé jelzérendszerek munkajat,
o szakmai tAmogatast nyujt a teleplilési jelzérendszerek miikbdéséhez,
o Osszegylijti a teleplilések jelz6rendszeri intézkedési tervét

o segitséget nyljt a jelzérendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
kozotti konfliktusok kezelésében,

o acsalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan sziikség szerint intézkedik
o megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mikodésével kapcsolatban,

o részt vesz a telepllési jelzbrendszeri tanacskozasan, illetve szilkség szerint a
szakmakozi megbeszélésen,

o folyamatos Kkapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informécios
Telefonszolgalattal,

o afeladat ellatasara jarasi jelzérendszeri tanacsaddt kell kijeldlni.

3.21.3 Gyermekek atmeneti gondozasa

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek atmeneti gondozasat csaladok
atmeneti otthona biztositja — a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédését elésegqitsd, az
életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfeleld étkeztetésrél, ruhazattal vald
ellatasardl, mentalhigiénés és egészségligyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasardl —
teljes kor( ellatasardl kell gondoskodni.

Az atmeneti gondozast a szllbi felligyeletet gyakorld szild vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére,
vagy beleegyezésével ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a szll§ egészséglgyi korliménye,
eletvezetési problémaja, indokolt tavollete vagy mas akadalyoztatasa miatt a gyermek nevelését —
atmeneti ideig — a csaladban nem tudja biztositani. A gyermek gondozasanak helyén a gyermek
otthontalanna valt sziil6je is elhelyezhetd.

Az atmeneti gondozas id6tartama az ok fennallasaig, de legfeljebb tizenkét hénapig tart, amely hat
héonappal, szlikség esetén a tanitasi év vegéig meghosszabbithatd.

Az atmeneti gondozasban részesitett gyermek gondozasanak célja, hogy:

a) ideiglenesen helyettesitse a gyermek gondozasaban akadalyoztatott szlilét (Gyermekek

Atmeneti Otthona)
b) egylttes elhelyezest és ellatast biztositson az otthontalanna vélt szilé és gyermeke
szamara (Csaladok Atmeneti Otthona).

3.21.4 Azigazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek
e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Miskolc, Szemere u. 5.
tel: 46/786-987
email: csgyjkozpont@meszegyi.hu
Ellatott feladat: gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozd hatosagi feladatokhoz
kapcsoloda szakmai tevékenység, jogszabalyban eldirt specidlis szolgaltatasok biztositasa
Miskolc jaras teleplilései vonatkozasaban
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e  Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport
tel: 20/661-7041
email: ovodai.iskolai.segites@meszeqyi.hu
Ellatott feladat: a csalad- és gyermekjoléti kbzpont szamara jogszabalyban eléirt
specidlis szolgaltatds — 6vodai és iskolai szocidlis segité tevékenység - nyljtasa
Miskolc jaras telepilésein mikédd valamennyi oktatasi és nevelési intéezményeiben.
s Arany Janos uti Teriileti Szolgaltatasi Kézpont (székhely) és Telepiilési Feladatellatasi
Csoport
Miskolc, Arany J. u. 37.

tel: 46/560-204
email: aranytszk@meszegyi.hu
Ell4tott feladatok: csalad és gyermekjoleti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans
e [Kassai uti Teriileti Szolgaltatasi K6zpont
Miskolc, Kassai u. 19.
tel:46/506-182, 506-183
email: kassaitszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans
e Avasi Teriileti Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44.
tel: 46/555-402
email: avasitszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas
féréhelyszam: nem relevans
o Didsgyér-Vasgyari Teriileti Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Jedlik A. u. 3/a.
tel: 46/530-560
email: diosgyorvasgyaritszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaitatas
féréhelyszam: nem relevans
e Perecesi Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Boll6alja u. 115.
tel:46/439-408
email:_perecesitszk@meszeqgyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
férdhelyszam: nem relevans
o Gyermekek Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel:46/563-302
email: gyao@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: gyermekek atmeneti gondozasa
féréhelyszam: 24 6
e Csaladok Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel: 46/563-302
email: csao@meszegyi.hu
Ellstott feladatok: gyermekek atmeneti gondozés (szild (anya) és gyermek egyittes
elhelyezése
fér6helyszam: 40 f6

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon; +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



0@ meszey) r

MISKOLCI EGYESITETT SZOGIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

3215 Az igazgatésaghoz rendelt feladatok biztositasanak médja, a biztositott szolgaltatas
formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes ellatasok mUkodési engedélyéhez benylijtott és a fenntartd &ltal jévahagyott Szakmai

Program tartalmazza.

o Csalad- és gyermekjoléti szolgélat feladatait is ellatd Csaldd és Gyermekjoléti Kdzpont
Szakmai Programja

e Gyermekek Atmeneti Otthona Szakmai Programja

o Csaladok Atmeneti Otthona Szakmai Programja

3.22 Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa — Bolcséde Igazgatésag

3.2.2.1 Gyermekek napkozbeni ellatasa

A gyermekek napkdzbeni ellatasa korében a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali
feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat és étkeztetését kell megszervezni, azon
gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci programban,
keépzésben vald részveételiik, betegségik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak
gondoskodni.

A napkdzbeni ellatas idétartama lehetSleg a szllé munkarendjéhez igazodik.
A gyermekek napkézbeni ellatasat — kilénésen — azon gyermekek szaméra kell biztositani:

o akiknek fejlédese érdekében allandé napkozbeni ellatésra van sziikség,

e akit egyedulallo vagy idoskorli személy nevel, vagy akivel egyitt a csaladban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek — kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban
részesul,

e akinek a sziilgje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrdl nem tud gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasanak formai

a) bolcsédei ellatas
o bolcséde
o mini bélcstde
o csaladi bélcséde
o munkahelyi bolcstde
b) napkozbeni gyermekfelligyelet
c) alternativ napkdzbeni ellatas
Intezményilink a jogszabalyban meghatarozott bolcsGdei ellatast biztositia Miskolc varos
kozigazgatasi teriileten.
> Bolcséde

* Dbolcsdei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasat kell biztositani,

o BolcsGdei ellatast biztosithat a bélcsde, a mini bélcséde, a munkahelyi bolcséde és a csaladi
bolcstde,
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e Bolcstdei ellatas keretében a 2011. évi CXC térvény 4. § 25. (tovabbiakban: Nktv.) pontja
szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényli gyermek)
nevelése és gondozasa is végezhetd,

e A bélcstdei ellatas keretében, az alap ellatason tll - téritési dij ellenében, szolgaltatasként -
specialis tanacsadas, id0szakos gyermekfellugyelet, gyermekhotel mikodtetése vagy mas
gyermeknevelést segité szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgdltatésokat a gyermek
hatodik életévének betdltéseéig lehet igénybe venni,

e Abodlcstdei nevelési év szeptember 1-jétél a kdvetkezd ev augusztus 31-éig tart,

e A bolcstdei ellatéas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell:

o a gondozas nevelés feltételeit — igy kiilondsen a fokozatos beilleszkedést, megfelel6
textiliat és bltorzatot, a jatéktevékenység — a szabadban tartozkodas feltételeit,

o afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésenek feltételeit,

o az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést a vonatkozo
jogszabalyok szerint.

e A bolcsédében egy bolcstdei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kiveve, ha a bolcsddei csoportban:

o valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét — legfeljebb tizennégy gyermek
nevelhetd, gondozhaté — vagy

o sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is
nevelnek, gondoznak.

= egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,

= kettd sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermeket latnak el, legfeljebb nyolc gyermek,

= harom-hat sajdtos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhetd, gondozhatd.

3.2.2.2 Azigazgatéosaghoz rendelt szervezeti egységek

fér6helyszam/kapacitas

Bélcsbde adatai Ellatott feladatok

Napsugar Bolcséde Miskolc, bdlcstdei ellatas

Selyemrét u. 36.

gyermekétkeztetés

tel: 46/350-147

Alapellatason tuli tevékenysegek:

4 gyermekcsoport —
56 féréhely

email: jatszdécsoport
napsugar@meszegyi.hu gyermekfeligyelet
o bélcsddei ellatas

Mesemalom Bélcséde g .l .
gyermeketkeztetés

Miskolc, Dézsa Gy. u. 36.

Alapellatason tali tevékenységek:

6 gyermekcsoport —

1:46/322-494 i 50
tel: 46/ : jatszéesoport 84 férdhely
eriall: gyermekfeligyelet
i.h ;
mesemalom@meszegyi.hu s5-s70ba
bdlcsédei ellatas
Dobé Katica Bolcséde gyermekétkeztetés

Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

Alapellatason tuli tevékenységek:

6 gyermekcsoport —

tel:46/326-894 sbszoba 84 ferbhely
email: dobo.katica@meszegyi.hu jatszdcsoport
gyermekfellgyelet
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boélcsédei ellatas
Heim Pal Bdlcsdde gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —
Miskolc, Kassai u. 19. mosoda 84 féréhely
tel:46/321-800 Alapellatason tuli tevékenységek:
email: haim.pal@meszegyi.hu jatszécsoport
gyermekfelugyelet
bolcsddei ellatas
Katica Bolcs6de gyermekétkeztetés
Miskolc, Szilvas u. 39. Alapellatason tuli tevékenységek: % gyerm?kj’::soport —- 56
tel:46/369-940 sbszoba férShely
email: katica@meszegyi.hu jatszocsoport
gyermekfeligyelet
boicsddei ellatas
Napraforgd Bolcstde gyermekétkeztetés
Miskolc, Hajos u. 1. Alapellatason tdli tevékenységek: 8 gyerme’kr::'soport -
tel: 46/361-765 jatszocsoport 112 férbhely
email: napraforgo@meszegyi.hu gyermekfelligyelet
s0-szoba
Petnehazy Balcsde ggzlrij:g:t'k‘zljﬁzs . )
Miskolc, Petnehazy u. 10-12. e s L
tel-46/361-956 apellatason tdli tevékenyseégek: 56 férohely
email: petnehazy@meszegyi.hu Jatszocsg_p art
gyermekfellugyelet
Margaréta Bolcstde g?ZLﬁZSéet]kilz?zZs " "
Miskolc, Bokréta u. 1. T e e gyenMmecaopoft ~
to]-46/427-434 ape atason tuli tevekenységek: 112 féréhely
email: margareta@meszegyi.hu jatszocs?port
gyermekfelligyelet
e bolcsddei ellatas
Diésgy6ri Bolcsbde gyermekatkezietés 6 . "
Miskolc, Kuruc u. 65/a. T e e gyermekesoport =
tel:46/370-271 ape aa§?n L’JI evékenységek: 84 féréhely
email: diosgyori@meszegyi.hu Jatszocsc.)lport
gyermekfelligyelet
Kilian Bolcséde bo'csoi?t'ke"?t??
Miskolc, Kényves K. u. 31. T e ey S gyermekesepart-
tel-46/371-800 ape aa§f)n 0li tevékenysegek: 84 féréhely
email: kilian@meszegyi.hu jatszocsq_port
gyermekfellgyelet

Az étkeztetés téritési dijanak szamlazasa, beszedése és mosodai feladatok koordindlasa, felugyelete a
Gazdasagi lgazgatésag kompetenciajaba tartozik.

3.22.3 Az igazgatésaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasanak moédja, a biztositott
szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma

A gyermekek napkdzbeni ellatasa mikodési engedélyeihez benydjtott és a fenntarto altal jovahagyott

szakmai program tartalmazza.

e Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa-bolcsédei igazgatésag Szakmai Program.
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3.2.3 A Szocialis Ellatasok Igazgatésaga

3.2.3.1 Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

32311 ld6sek szamara nydijtott szocidlis szolgéaltatasok, ellaiasok

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszoruloknak legaldbb napi egyszeri meleg
étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegséglk, hajléktalansaguk miatt (Szt. 62.§.).

Az étkeztetést azonban jellemzden az idds korosztaly veszi igénybe, akik szdmara — koruk, egészségi
allapotuk miatt — mar nehézséget okoz a mindennapi haztartasvezetés.

Az étkeztetés igénybe vehetd elvitellel, - helyi rendeletben meghatarozott esetekben — kiszallitassal,
ill. az étel kiszolgalasaval egyidejlleg helyben fogyasztassal. (A helyben fogyasztas — jogszabalyban
foglalt — targyi feltételeit biztositani sziikséges).

Miskolc varosban az étkeztetés napi 3x-i formaban és hétvégén is igényelhetd.

Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetést biztosit.

Hazi segitségnyujtas (Szt. 63.§.) keretében az igénybe vevd sajat lakokdrnyezetében kell biztositani
az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében szlikseges ellatast.

A hazi segitségnyljtas a személyi gondozas keretében gondozas es haztartasi segitségnyujtas, a
szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas szolgaltatasi elemet biztosit.

Szocidlis segités keretében biztositani kell
a) lakokornyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremikddest,
b) a haztartasi tevékenységhen valé kdzremlikodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelbzésében es a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban térténd segitsegnydjtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe tértént bekoltézés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevivel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését
c) valamint a szocidlis segités keretében biztositott feladatokat.

A hazi segitségnydjtast végzd szocidlis gondozok, az ellatott otthondban végzett gondozasi,
alapapolasi feladatok ellatasaval, valamint az ellatott érdekében — otthonan kivil — végzett
tevékenységgel latjak el feladataikat.

Miskolcon a szolgaltatast — az igénybe vevok sziikségletei alapjan — az onkormanyzati fenntartasu
intézmeény hétvégeén és innepnapokon is biztositja.

A hazi segitségnyljtas, mint szocialis alapszolgaltatasi forma jelentésen hozzajarul ahhoz, hogy a -
koruk, egészségi allapotuk miatt szocialis szlkséglettel rendelkezé - emberek, biztonsagos,
megszokott lakékdrnyezetiikben a leheté leghosszabb ideig 6nalld, illetve részben onallé életvitelt
folytathassanak, emberi méltosagukat csaladi és kozosségi kapcsolataikat megdrizve élhessenek.

Idések nappali ellatasa — Id&sek Klubja (Szt. 65./F.§.) sajat otthonukban é16 egészségi allapotuk
vagy idds koruk miatt szocidlis €s mentalis tamogatasra szorulé emberek szdmara biztosit lehetdséget
a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitésara, alapvett higiéniai szikségletek
kielegitésére.
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Az id6sek klubjai — az igénybe vevik részére — koruk, egészségi allapotok, sz&;?élis es mentalis
szikségletiknek megfeleld szolgéltatast nyljt. A szolgdltatésok megszervezése soran figyelembe
veszi az igénybe vevok napi életritmusat, igényeit, szlikségleteit. Ennek megfeleléen:

e tanacsadas

e készségfejlesztés

e haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyuijtas

o esetkezelés,

e felligyelet, gondozés,

e kozosségfejlesztés-szolgaltatas elemek

e szabadid®é programokat szervez,

e életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

e segitséget nyljt az ellatottak hivatalos (igyeinek intézésében,

o segitséget nyljt az egészséglgyi ellatasokhoz valé hozzajutasban,

e kozOssegi tevékenységeket szervez, az ellatottak érdeklédésének megfeleléen,

o segitséget nydjt, illetve biztositja az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitését.

A nappali ellatas, mint a szocidlis gondoskodés korébe tartozd segitségnyujtasi forma, jelentésen
hozzajarul az id8skorl, nyugdijas emberek tarsadalmi integraciéjanak megdrzéséhez, aktiv,
méltésagteljes id6skor biztositasahoz.

Atmeneti elhelyezés — |ddsek Gondozéhaza (Szt. 80-81.8.) ideiglenes jelleggel, legfeljebb egyévi
idotartamra — amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithaté — teljes kor(i ellatast biztosit.

Az idések gondozohazaba azok az idSskorlak, valamint azok a 18. életéviiket betdltétt beteg
személyek vehetdk fel, akik onmagukrél betegségiik miatt, vagy mas okbdl otthonukban id6legesen
nem képesek gondoskodni.

Tamogaté szolgaltatas elsddleges feladata a fogyatékos személyek — dnrendelkezésen alapulé —
onallé életvitelének megkonnyitése, tarsadalmi integracidjuk segitése — a kdzszolgaltatasokhoz,
oktatashoz, munkaer6 piaci szolgaltatdsokhoz, kulturdlis és szabadidés programokhoz valé
hozzajutas segitése — aktiv részvételikkel. A tamogato szolgalat specidlis szallité szolgélat
mikodtetesével segiti a fogyatékos embereket alapvetd sziikségleteiket kielégitd szolgaltatdsokhoz,
illetve kdzszolgéltatasokhoz valé hozzéjutasban. Személyi segité szolgélat mikodtetésével segitséget
nyujt a fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez.

Alapvetd gondozasi feladatok soran az igénybe vevt specialis sziikségleteihez igazodva: otthoni
felugyeletet biztosit, kdzremiikddik az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében, tandcsadassal,
informacidnyujtassal segiti az életminség javitasat.

3.2.31.2  Pszichidtriai betegek szamdra nydjtott szociglis szolgaltatasok, ellatasok

Pszichiatriai betegek kdzosségi ellatasa

A szolgaltatas célja és feladata, hogy az dltala gondozott pszichés problémaval kiizd6 ellatottak
integralt es telies jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve ha betegségiikbél adédéan maér
kirekesztddtek a tarsadalombadl reintegralddjanak a kbzosségbe.

Ennek érdekében a gondozas és a pszicho-szocidlis rehabilitdcié minden forméajat az igénybe vevo
otthonaban, illetve lakokérnyezetében biztositia, (ha erre nincs lehetéség az ellatott tartozkodasi
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helyén torténik az egylttm(ikcdés) segitséget nyljt a pszichiatriai betegek szdméra egészségi és
pszichés dllapotuk javitasaban, meglévé képességeik és készségeik megtartasaban, illetve
fejlesztésében, mindennapi életikben adodd konfliktusok feloldasaban, problémaik megoldaséaban,
szocidlis és mentalis gondozasukban és egészségi ellatashoz vald hozzajutasukban.

Az ellatasi forma az alabbi szolgaltatasi elemeket biztositja

o |akokornyezeti segitségnyljtas az onallé életvitel fenntartdsa érdekében (gondozasi feladatok
ellatasa)

e meglévd képességek megtartasa, fejlesztése (pszicho-szocialis rehabilitacio,

e megkeres® munka és allapotfelmérés

e pszicho-szocidlis intervenciok

o informacidnyujtas, tajékoztatas, Uigyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység
e intézménykdzi egylttmiikddést eldsegitd tevékenység

A szolgaltatds olyan hossz( tavi, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felelés részvételére, valamint a természetes kozosségi
ertforrasokra.

Pszichiatriai betegek nappali intézménye

A pszichiatriai betegek nappali ellatdsa biztositja az igénybevevék szamara — az egyéni képességek
szerint — a normalis napi életritmust, strukturalt napirendet, higiéniat.

Lehetbséget nyljt a napkozbeni tartdzkodasra kézosségi kapcsolatok kialakitasara, terapids célu
beszélgetésekre, egyéni és csoportos foglalkoztatasra, relaxacios jellegll pihenésre, kikapcsolodasra.
Biztositja és megszervezi a szabadidé kulturalt eltoltését és megfeleld testi — lelki gondozast nydjt.

Szolgaltatasi elemek

e gondozas-fizikai ellatds — személyi higiénia biztositasa, aktivitast seqitd fizikai tevékenység,

e pszicho-szocidlis intervencidk — képzés elbsegitése, munkakozvetites, vedett lakhatast
elésegitd szolgaltatasok ajanlasa,

o informacié nyljtas, tdjékoztatas, ligyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység,
« mentalis gondozas,

e egyéni és csoportos foglalkozdsok, terapias lehetdségek biztositasa (intézményen belll -
csaladterapia),

e terapids lehetéségek megszervezése kiils¢ szakemberek bevonasaval,
e azintézménykdzi egylttmikodést el8segitd tevékenyseg,
¢ foglalkoztatas — kulturdlis és szabadidds tevékenységek biztositasa,

e egyszeri meleg élelem biztositasa (igény szerint).

3.2.3.2 A szakteriilethez rendelt szervezeti egységek

3.2.3.2.1 Idbések ellataséat biztosité szervezeti eqységek

Finanszirozasi rendszerbe
Szervezeti egység Elfatott feladatok féréhe lgg;;gr'na/;zﬁ dozotti
létszam
Székhely (Deriis Alkony Szolgaltatasi étkeztetés e reisins
Kézpont)
Miskolc, Arany J. u. 37. hazi segitségnyujtas 72
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tel:46/327-891
email: derusalkony@meszegyi.hu

id6sek nappali eliatasa

S0

Szépkor Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Matyas kiraly u. 15.

etkeztetés

nem relevans

tel: 46/359-681 hazi segitségnylijtas 54
email: szepkor@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 40
Avasi |. Idések Klubja étkeztetés ;
Miskolc, Klapka Gy&rgy u. 6-8. hem ralevars
tel:46/366-455 hazi segitségnyljtas 72
email: avas1@meszegyi.hu idések nappali elldtasa 30

Avasi ll. Idések Klubja
Miskolc, Testvérvarosok u. 6.
tel: 46/560-561
email: avas2@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

idések nappali ellatasa

30

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Kabar u. 4.
tel: 46/533-461

Eszak-Kiliani Szolgaltatasi Kézpont Y etkti[ztgtes — OENTElevanR
Miskolc, Kacséh P. u. 6. . 1021 SEQISEUny RS %
tel -'461532-535 id8sek nappali ellatasa 30
il: eszakkilian@mes i. idések atmeneti elhelyezése
email: eszakkilian@meszegyi.hu {gondoz6haz) 17
etkeztetés nem relevans

hazi segitségnyjtas
(kistérségi feladat ell. is)

146 (ebbél 92 kistérség)

id6sek atmeneti elhelyezése

email: aranyalkony@meszegyi.hu {gondoz6hdz) 15
Varsétany Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Barték B. u. 7. hazi segitségnyiljtas 63

tel: 46/379-440 Ca —
email: varsetany@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 50
Hamori Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Palota u. 26. hazi segitségnyujtas 36
tel: 46/370-405 o i
email: hamor@meszegyi.hu id6sek nappali ellatasa 40
Hejécsabai Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Siité J. u. 6. hazi segitségnyljtas 45
tel: 46/369-580 ¢ R
email: hejocsaba@meszegyi.hu iddsek nappali ellatasa 30
Ujgy6ri Szolgaltatasi Koézpont étkeztetés .
jgl'\l'liskolc, Andrassy u. 10. N elavaiH
tel: 46/401-534 hazi segitségnylijtas 54
email: ujgyori@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 40

Segitd Kezek Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Szondy Gyorgy u. 50.
tel: 46/346-094
email: segitokezek@meszegyi.hu

étkeztetés
(csak elvitellel és nem relevans
kiszallitassal)
hazi segitségnydijtas 72
idések nappali ellatasa 30

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont
Miskole, Fazola Henrik u. 4.

étkeztetés
(csak elvitellel és
kiszallitassal)

nem relevans

tol: 46/532-460 bsok copeen olties %
email: bulgarfold@meszegyl.hy idések atmeneti elhelyezése 12
(gondozéhaz)
32322 _Témogaté szolgéltatast bizfosité szervezeti egység
Szervezeti egység Ellatott feladatok Féréhelyszam

Tamogatd Szolgaltatas
Miskolc, Arany J. u. 37.
tel: 46/379-379
email:
tamogatoszolgalat@meszegyi.hu

tamogato szolgaltatas
(szemelyi segités, személyi
szallitas)
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3.2.3.2.3 Pszichiatriai bef"t;aek ellatasat biz?osftc’; szervezeli egyseq

Szervezeti egység Ellatott feladatok Férdhely
Kozosségi pszichiatriai
ellatas :
Miskolc, Arany J. u. 37. pszichiatriai betegek 40
tel: 46/379-379; 70/9536621 kozbsségi gondozasa
email:

kopszich@meszegyi.hu

Pszichiatriai betegek nappali

tel: 46/379-379; 70/9536621

intézménye

Miskolc, Arany J. u. 37. nappali ellatas 25

Az szakteriilethez rendelt szakmai feladatok biztositasanak madja, a biztositott ellatasok
formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes szervezeti egységek miikodési engedélyéhez benyujtott és a fenntarto altal jévahagyott
szakmai programok tartalmazzak.

Etkeztetés — szocidlis alapszolgéltatas — Szakmai programija
Hazi segitségnyjtas — szocialis alapszolgaltatds — Szakmai programja
Idések nappali ellatasa — Idések Klubja — Szakmai programja
Iddskoriak atmeneti elhelyezése — |ddsek Gondozéhaza — Szakmai programja
Miskolc, Arany J. u. 37. sz. alatti telephelyen nyUjtott ellatdsok Szakmai programja:
o Tamogato Szolgaltatas
o Kozbsségi pszichiatriai ellatas

o Pszichiatriai betegek nappali intezmeénye

3.2.3.3 Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

3.2.3.3.1 A szakterilet altal biztositott szolgaltatasok
Az igénybevevdk részére nylijtott szolgaltatasok teljeskéril ellatast biztositanak az alabbiak szerint:

fizikai ellatas

egészseglgyi ellatas — gydgyito - megeldz6 tevékenység, szakapolas
mentalhigiénés ellatas

szakapolas

demens ellatas

az dllapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatok id6beli
{itemezése

Intézménylinkbe torténd elhelyezésiiket altalaban olyan idés emberek kérik, akik gyenge egészségi,
fizikai &llapotban vannak. Ebbdl kifolydlag oOnellatd képességlik jelentdsen csokkent, tarsas
kapcsolataik besz(ikiltek, tdbbnyire folyamatos gondozast igényelnek.

Az ellatasi sziikségletet a gondozasi besorolas hatarozza meg, amely az idés ember egészségi, fizikai
és mentdlis allapotat veszi figyelembe.

1. Személyre szabott teljes korii szakositott szocidlis ellatas biztositasa
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Az otthonok feladata azon idés emberek gondozasa, wépolélsa, amely komplex formaban 24 6rés
folyamatos szolgalat biztositasaval valosul meg.

Az intezmeny a szolgéltatast igénybe vevok részére fizikai, egészségiigyi, mentalis és foglalkoztatasi
elldtast nyujt, melynek soran az egyén szocidlis, testi és szellemi allapotanak megfelels egyeéni
banasmodban részesll, illetve a hianyzd vagy korlatozottan meglévéd testi-szellemi funkcidknak a
fejlesztésére, megtartasara vagy javitasara kerll sor. Az egyén személyre szabott ellatasa érdekében
egyeni gondozasi terv készill.

2. Gondozasi, apolasi tevékenységek kézott ellatott tevékenységek

A gondozasi feladatok jellegét az ellatottak gondozési besorolasa hatarozza meg.

A gondozasi/apolasi funkcidinak megkdzelitése alapjan onalléan, orvosi utasitdsra végzett és
egylttm(ikodé tevékenységre kerlilt lebontasra a feladatellatas.

e Testi higiéné biztositdsa (zuhanyoztatas, fiirdetés, mosdatas, teljes Agyfiirdé, kéz- és
l&b4polas).

e Inkontinencia termék cseréjének biztositasa.

o Uritési sziikséglet kielégitése (agytal, kacsa biztositasa).

e Oltoztetés.

e Kornyezeti higiéné megteremtése.

*  Megfelels taplalék és folyadékbevitel biztositasa, feligyelete.

s Ellatottak mobilizélasa, mozgatdsa, emelése.

e Dekubitus prevencidja.

o Gyogyszer atadasa, beadds az elltott részére.

e Orvosi utasitasra subcutan injekcié beadéasa.

e Szennyes ruhdzat és 4gynem( 6sszegyljtése, megfeleld kezelése.

e Tiszta ruha kiadasa.

Fontos feladat a személyre sz016 gondozas, &polas nytijtasa, kiléndsen szem elbtt tartva, hogy minél
magasabb szintll legyen az ellatas biztositasa.

3. Egészséqiigyi ellatas - Gyoqyité meqgel6z6 tevékenység

A rendeletben szabalyozottak szerint biztositjuk az ellatast igénybe vevok egeészségligyi ellatasat.

Az egészseglgyi ellatas a gyogyitd-megeldzo ellatas alapelvébél indul ki, mely szerint a megel6zés és
a gyogyitas fogalma egymastél nem valaszthatd szét. F&é feladata az egészségesek védelme, a
megbetegedés megeldzese, a mar kifejlddott betegségek korai felismerése és gyodgyitasa. Célja, hogy
id6ben felismerhet6vé valjanak a kéros allapotok, illetve a folyamatok, amelyek veszélyeztetik az
egyén és a kozbsseg egészségét. Gondoskodunk a napi 24 6rés, dpoldi-gondozéi feliigyeletrél,
valamint szakapolés megszervezésérol.

Az egészséglgyi ellatas keretében gondoskodik:

° egészségmegbrzést szolgald felvilagositasrdl és tanicsadasral,
o rendszeres orvosi fellgyeletrél,

o az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak rendszeres ellenérzésérél,
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e  alapapolasrol,

Miskolci Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly engedély alapjan szakapolasrdl,
e jaro beteg szakellatashoz vald hozzajutasrol,

e szakorvosi, illetve slirgésségi ellatashoz valo hozzajutasral,

e korhazi kezeléshez vald hozzajutasrol,

e A Rendelet alapjan meghatarozott gydgyszerellatasrol,

e gyogyaszati segédeszkdzok biztositasardl (test tavoli), beszerzeésben valo segitségnyujtas
(testkozeli).

Biztositjuk a rendszeres orvosi feliigyeletet és meghatarozott szakorvosi ellatasokat. Az intezményi
orvosi feladatokat (szerzddéses jogviszonyban) belgyogyasz szakorvos latja el.

Az akut ellatason tal a kronikus betegséggel rendelkezé ellatottak folyamatos gondozasa is
hangsulyos feladat. Az idllt betegségben szenved®k alland6é orvosi felligyeletet igényelnek. Az
ellatast igénybe vevt betegségétdl fliggden az orvos folyamatosan ellendzi a beteg allapotat.

Az ellatottak allapotanak nyomon kovetését szolgélja - amennyiben az orvos masképp nem rendeli -
heti rendszerességgel torténd vérnyomas és pulzus ellenérzés, valamint a havi egyszeri
teststUlymérés.

Kiemelt figyelmet forditunk a rehabilitaciéra is. A rehabilitdcié az érintett ellatottakat a betegséget
megeltzd allapotadba térténd visszaallitasat segiti. 1d6s korban ez nem csupan a betegség elbtti
allapot visszaallitasat jelenti, hanem sokszor az allapotfenntartas is fligg a rehabilitacié mindsegétél.

A rehabilitacio egyik modszere a mozgasterapia, illetve a fizioterapia.

Az ellatottak allapot javitasara szakképzett fizikoterapias asszisztens és gydégymasszbr és
gyégytornasz all rendelkezésre a személyre szabott kezelés alkalmazasara.

Szakorvosi ellatds keretében rendelkeziink kéthetente pszichiater szakorvosi ellatassal, valamint
havonta sebész orvosi ellatassal.

Az idtis ember biolégiai sajatossagainal fogva egyszerre tobb korfolyamatban is szenvedhet, ezert
kilonbdz6 szakorvosi vizsgalatok valhatnak szillkségessé.

4. Gyégyszer és gyégyaszati segédeszkoz ellatas

Az intézmény az alapgyogyszer cscportba tartozé gydgyszerekbdl rendelkezik, az ellatasban
részesllék rendszeres, illetve eseti gyogyszer-szilkségleteihez igazodd, megfeleld mennyiségl
készlettel.

Az alapgyogyszer-készletet havonta az intézményi orvos allitjia 6ssze a vezetd apoldk, illetve erre a
feladatra kijelolt gyégyszerkezel asszisztens javaslata alapjan.

Az osszedllitasnal figyelembe kell venni az ellatottak egészségi allapotanak javitasat, vagy szinten
tartasat, rehabiliticidjat, valamint az esetleg eltéfordulo sirgbs ellatas esetét is.

Az otthon az alap gyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti gyogyszersziikséglet kdrébe
tartozd gyogyszerek, tovabbd a gydgyaszati segedeszkozok kozll elsbsorban a kbzgydgyellatasi
igazolvanyra felirhatd, illetve a tarsadalombiztositas altal tamogatott gyogyszert és gydgyaszati
segédeszk0zt biztositja.
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Az alapgyogyszer lista és az ese’tlegﬂes valtozasok is mindenki szamara hozzaférheté helyen kerdil
kifiggesztésre, a gondozasi részlegek falitjsagain.

Az eseti gyogyszerek és az alapkészletbe tartozd gydgyszerek, injekcidval, infuzidval torténd
ellatdshoz szilkséges anyagok, az akut sebellatashoz szilkséges kotszerek, valamint a
szlrbvizsgalatokhoz szilkséges reagensek, indikatorcsikok intézményi koltségen keriilnek
beszerzésre.

Az  alapgyogyszer-készlet korébe tartozdé gyogyszereken tlimenten felmerlild egyéni
gyogyszerszlkséglet koltségét, ideértve a gydgyszerért kilon jogszabaly alapjan dobozonként
fizetends dij koltsegét az ellatast igénybe vevé viseli, melyet az intézmeény részére a recept kivaltasa
elétt eldzetesen megfizet. Az egyéni gydgyszerek beszerzésében intézményiink munkatarsa
segitséget nyujt..

Gyobgyaszati segédeszkoz ellatasa korében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli eszkdznek
(pl. a kilonbozd tam botok, jarokeretek, kerekes székek, szoba-vécé stb.) az intézmény kéltségén, a
testkozeli segédeszkoznek (pl. a szemiivegek, ludtalpbetétek, gyogyciptk, inkontinenciatermékek stb.)
az ellatott koltségén torténd biztositasa.

Az intézmény viseli az ellatast igénybevevé rendszeres és eseti egyéni gyogyszersziikségletének és
testkbzeli segédeszkOzeinek teljes vagy részleges koltségét, amennyiben ezt az ellatast az
igénybevevd jovedelmi helyzete indokolja.

5. Szakapolas

Olyan egészseglgyi ellatasi forma, amely a meghatarozott apolasi tevékenységeket foglalja magaba.

A tevékenységek végezhetdk az egészségligyi ellatérendszer keretein belll, valamint a bentlakasos
szocialis intézmenyekben ellatott, szakdpolasra szoruld betegek szakapolasi sziikségleteinek
kielégitése céljabal.

A szakapolast orvosi elrendelés, elbzetes szilkségletfelmérés és tervezés alapjan az ellatando
tevekenységre nezve megfeleld szakképesitéssel rendelkez6 egészségligyi szakdolgozdk végzik az
apolas 6nallo - egylttmiikods-, és fliggé kompetencia korének figyelembe vételével.

Kalon hangsdulyt fektetink arra, hogy folyamatosan és rendszeresen konzultaljunk az intézmény
orvosaval, a szakorvosokkal, a termékképviselokkel, a betegelldtasban részvevékkel, hogy
zokkendmentesen mikodhessen a betegek ellatasa.

Az apolasi folyamatban végrehajtandé tevékenységekrdl dokumentéciot kell vezetni, amely része a
gondozasi/apolasi dokumentacionak.

6. Az ellatott gondozasanak és mentailis segitésének médszerei, elvéqgzett feladatok, idébeni

utemezése, értékelése. Az allapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve
javasolt feladatok idébeli iitemezése

Gondozasi, épolasi feladatok - Gondozasi terv

e A szakositott ellatasi format igénybe vevé személyek ellatasardl, az allapotuk valtozasardl, a
részilkre biztositott gondozasi, terapias, apolasi és egyéb szolgaltatasok tartalmardl
gondozasi tervet kell kesziteni. Az altalanos szakmai feltételeket és a gondozasi terv tipusait
a Rendelet tartalmazza.

o Az intézmény az ellatottak részére teljes korli ellatast biztosit a gondozasi, apolasi és
mentalhigiénés tevékenység megszervezésével — gondozoszolgalat mikodtetésével.
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s A gondozasi tevékenység soran fizikai, mentalis, életvezetési és rehabilitacidés segitség
nyljtasa biztositott az ellatottak részére az egyéni gondozasi terv alapjan.

o A gondozasi tervet az ellatds igénybevételét kovetd 1 honapon belll el kell kesziteni, és
évente és jelentds allapot valtozas esetén értékelni szllkséges. értékelésre kerll.

Az egyéni gondozasi terv tartalmazza:
o az ellatott fizikai, mentalis allapotat

o az allapotjavulas, illetve meg6rzés érdekében szikseges, illetve javasolt feladatokat,
idobeli itemezését

o az ellatott részére torténd segitségnyljtas egyéb elemeit.

o Evente, illetve jelentds allapotvéltozas esetén az egyéni gondozasi tervet készitd
munkacsoport értékeli az elért eredményeket és moddositia az ellatottak allapotanak
megfeleléen, valamint egy évet értékelve egy Osszefoglalot készitink az ellatott
egészséglgyi, fizikalis €s mentalis allapotardl.

e Az egyéni gondozéasi tervet és a modositasait az ellatottal, illetve térvényes képviselbjével
egyeztetve, kézosen kell elkésziteni. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi,
melyen részt vesz a gondozasi részlegvezetd, az iranyité gondozd, az orvos, a fizikoterapias
asszisztens és a mentalhigiénés szakember.

e A gondozasi/apolasi feladatok ellatasat a vezetd apold koordindlja, szervezi és ellenbrzi, s az
intézmeény orvosa folyamatosan figyelemmel kiséri.

3.2.3.3.2 A szakteriilethez rendelf szervezeti egységek
A szakteriilet 608 f6 idOs ellatott részére biztosit gondozast, apolast nyljté tartdés bentlakast,
idésotthoni elhelyezést.

o Oszi Napsugar Otthon - (437 féréhely)

o 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 101.

o Négy gondozési részleg, hét gondozasi egység

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartés, demens személy ellatas
e Aranykor Idések Otthona - (96 féréhely)

o 3534 Miskolc, Kiss tabornok ut 32.

o Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartas, demens személy ellatas
e Szent Hedvig Otthon - (75 féréhely)

o 3533 Miskolc, Kérhaz u. 1.

o Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartas

Az intézményben elhelyezheték azok a személyek, akik a jogszabdlyban elbirt gondozési
sziikséglettel vagy meghatarozott egyéb korlilményen alapuld szikséglettel rendelkeznek, folyamatos
fekvébeteg- gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, a ra irdnyado 6regségi nyugdijkorhatért betdltotte.

Valamennyi otthonban folyamatos szakmai munkarendben dolgoznak a munkatarsak. A személyi
feltételek az SzCsM rendelet 2.és 3. szamu mellékletében elirtaknak megfelelnek. el6irasainak
megfelelnek.
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3.24 Kozponti iranyitas

A MESZEGY!| kdzponti iranyitasa magaban foglalja az igazgatésagot, valamint mindazon szervezeti
egysegeket, melyek az igazgatd utasitasai alapjan koordinaljak, tAmogatjak a szervezeti
tevékenységeket, folyamatokat, szakmai munkat.

3241 Stratégiai Csoport

A Stratégiai Csoport, mint 6nallé szervezeti egység latja el az intézmény egészét érinté feladatok
koordindlasat. Osszehangolja az egyes szakteriiletekkel kézésen végzendd feladatait. A Stratégiai
Csoport feladatkdre:

e Az intézmény mikddésével kapcsolatos feladatok:

o Mikodesi nyilvantartas vezetése, tovabbképzések, vezet6képzések szervezése,
koordinalasa

o Adatvédelemmel, informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

o Informatikai feladatok ellatasa

o Munkéltatéi igazolvanyokkal kapcsolatos folyamatok ellatasa

o Iskolai k6zOsségi szolgélat - feladat koordinalas
e Szakmai munkat tdmogato tevékenységek

o Belstképzések tervezése, szervezése

o Terepintezmeényi, tereptanari feladatok ellatasa, koordinalasa

o Onkéntes munka szervezése, koordinélasa

o Szakterlletek dokumentécios (szakmai) rendszerének kidolgozasa

o Kdzponti kényvtar mlikodtetése

o Dolgozéi mentalhigiénével 6sszefliggs feladatok tervezése, szervezése
o Szakterlletek kézotti koordinacio, szervezési feladatok

o Intézményi szintl programok szervezése, lebonyolitasa, segitségnyljtas az egyes
terlleteken szervezdd® programokban

o Szakterlleti igazgatosagokkal valé kapcsolattartas (kapcsolattarti rendszer)
miikodtetése

o Kozosségi szolgaltatasok, prevencids tevékenységek koordinalasa
o Szakmai fejlesztésekkel, illetve forrasbevonassal 6sszefiiggé munka

o Palyazati munka: figyelés, koordinélds, lebonyolitas, fenntartoi, illetve mas
szervezetek palyazataban valo kdzremUkodeés

o Jo gyakorlatok adaptalasanak segitése, Uj szolgaltatdsok, modszerek bevezetésének
elbkeszitése

o Adomanykdzvetités
o Kutatas — sziikségletfelmérés — elégedettségi vizsgélat.
o Kilsé — belsé kommunikacio

o Kils6 kommunikacio: intézményi arculat, tajékoztatdé feliletek tervezése,
karbantartasa, sajt6-média kapcsolatok, lakossagi kapcsolatok szervezése

o Honlap szerkesztés, fejlesztés, karbantartas

A csoport feladatszervezésének modja
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A csoport munkatarsai a tevékenységi korokhoz rendelt feladatokat referensi rendszerben
végzik.

A Stratégiai csoport csoportvezetd iranyitasaval mlkodik.

3.24.2 Gazdasagilgazgatosag

A Gazdasagi lgazgatosag feladatkorébe tartozik minden olyan hattér tevékenység, amely az
intézményi ellatashoz, a mlkodés folyamatos, gordlilékeny biztositasahoz kapcsolodik:

gazdasagi adminisztracio, kdltségvetés tervezéssel, vegrehajtassal kapcsolatos feladatok,

infrastruktirahoz kapcsolédé feladatok, vagyongazdalkodas, takaritas, Orzés-védelem,
karbantartas és (izemeltetés egyéb technikai feladatok,

gépjarmlvek Uzemeltetése, fenntartasa,
beszerzések bonyolitasa,

banki, biztositasi szolgaltatasok,
informatika, telekommunikacio,

mosoda Uzemeltetése, mosatas.

A Gazdasagi lgazgatdsag strukturdjaba tartozd szervezeti egységek — a gazdasdagi vezetd / gazdasagi
igazgaté iranyitasaval — az intézmény egészére nézve latjak el feladataikat.

32421

A Gazdasaqi Igazgatésdqg szervezeli eqységei és feladatkérék

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

ellatja az intézmény koltségvetésének tervezéseével, végrehajtasaval dsszefliggd valamennyi
pénzlgyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,

intézményi szinten nyilvantartia a normativa/allami és egyéb finanszirozas igényléséhez,
elszamolasahoz szilkséges adatokat,

évente elkésziti szolgaltatasonként a szolgaltatasi onkoéltségszamitast,

el6késziti, nyilvantartja az intézmény szallitéi szerzédéseit, nyomon koveti a szerz6désbhen
foglaltak teljesilését,

elldtja az intézmény gazdalkodasaval dsszefligg adatszolgaltatasat,

elldtia az intézmény élelmezési, téritési dij nyilvantartasi, beszedési, Osszesitési,
adategyeztetési és adatszolgaltatasi feladatait

a szervezeti egység részletes feladatait, a feladatellatas szabalyait az intézmény gazdasagi
szabalyzatai tartalmazzak,

az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi lgazgatosdgaval, illetve szervezeti
egysegeivel,

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezett végzi.

Anyag és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly

ellatia az anyaggazdalkodassal Osszefliggd valamennyi feladatokat, vezeti az elbirt
nyilvantartasokat,

dsszehangolja, tervezi, (temezi és lebonyolitia az intézmény, illetve szervezeti egységek
eszkdzokkel valo ellatasat. Teljeskorlien bonyolitja az anyag és eszkézbeszerzés folyamatat,
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megszervezi és végrehajtia a leltarozasi szabalyzat és Utemterv alapjan az egységenkénti
éves vagyonmegallapito leltart, idészaki leltart,

lebonyolitja a selejtezési és értékesitési eljarast,

elvégzi a térgyi eszk6zok mennyiségi és értékszerinti nyilvantartasat havi, negyedéves, éves
adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiti,

ellatja a raktarozassal 6sszefiiggé feladatokat, felel a raktarkészletért,

feladata az (immaobil) elfekvd készletek folyamatos feltarasa és értékelése,

felel6s azért, hogy a beszerzések a legtakarékosabb modon és formaban térténjenek,
az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

részletes feladatait az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzataiban foglaltak szerint
veégzi, az abban foglalt jogok és kételezettségek betartasaval,

a szervezeti egyseég iranyitasat osztalyvezett végzi.

Létesitmény-lizemeltetési Osztaly

Miiszak
(]

alapveto feladata az intézményi infrastruktirahoz kapcsol6dé nyilvantartasi, karbantartési és
Uzemeltetési feladatok ellatasa,

feladata a gépjarmlivek (izemeltetése, fenntartasa,

ellédtja az energia felhasznaldssal kapcsolatos nyilvantartasi, ellentrzési, adatszolgaltatasi
feladatokat,

elékesziti, nyilvantartja az intézmény kozlizemi szolgaltatasi és karbantartasi, (zemeltetési
szerzOdeseit, nyomon koveti a szerz6désben foglaltak teljestilését.

fellgyeli és koordinalja a MUszak- Szallitasi Csoport mikodését,
az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

a szervezeti egyseg iranyitasat osztalyvezett végzi.

- Szallitasi Csoport

miszaki csoport alapvett feladata az intézmény miiszaki m(ikodési feltételeinek biztositasa,

gondoskodik a létesitmények, gépek, berendezések tervszer(i megel6zti karbantartasarol,
illetve varatlan meghibasodasok elharitasarél. Amennyiben olyan meghibasodast észlel,
amelyet sajat éves kompetencia korében nem tud elharitani, azonnal kételes jelezni a
Gazdasagi Igazgatonak,

munkajat karbantartasi temterv szerint végzi,

vezeti a miszaki ellatas korébe tartozo nyilvantartasokat, klilsd és belsé informacié
szolgéltatashoz sziikséges adatokat,

a csoport minden dolgozdja a tevékenységéhez kapcsoldédd szakmai szabvanyokban, a
munka-, tliz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott eléirdasokat kételes
betartani és betartatni,

szallitasi feladatok korében elvégzi az intézményi ellatashoz kapcsoldédd anyagmozgatasi,
szallitasi feladatokat,

a szallitassal Osszefliggd részletes feladatokat és szabalyokat az intézményi gépjarmi
lzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,

a csoport kapcsolatot tart az intézmeny valamennyi szervezeti egységével,

a szervezeti egység iranyitasat csoportvezett végzi.
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3.-2,4.3 Humé;politikai Csoport

A Humanpolitikai Csoport feladatkorébe tartozik a Kijt-ben, az Mt-ben, valamint az azok
felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos személyzeti, munkalgyi és humanpolitikai jellegl
munkaltatdi intézkedések elkészitése, tovabba azok végrehajtasaban tortend kozremiikodés.

32431 A Huméanpolitikai Csoport feladatkére

A koézalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok:

e afoglalkoztatott altal atadott iratok, nyilatkozatok ellenérzése, rendszerezése
e a képesitési elirasoknak valdé megfelelség ellenérzése
e kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez szlkséges iratok elékeészitése

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, megszintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések eltkészitése (megszintetd irat, valamint a szabadsag elszamolé lap
elkészitése, a jogviszony megszlinéshez kapcsolodd egyeb feladatok koordinalasa).

A koézalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb feladatok:
e afoglalkoztatottak személyi aﬁyagénak kezelése
e a kodzalkalmazottakat érinté atsorolasok eltkészitése
e ajubileumijutalmat megallapité hatarozatok eldkészitése

e a kozalkalmazottak elézetes, id6szakos, soron Kivili foglalkozas-egészseglgyi vizsgalatanak
megszervezése :

o az illetmények és juttatasok megallapitdsaval kapcsolatos munkéltatoi intézkedések
elékészitese

e mlszakpotlék és egyéb juttatasok szamfejtése
e akinevezéstdl eltérd foglalkoztatassal osszefliggt iratok eldkeszitese

o a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérél vagy megszintetésérdl szold hatarozat
elokészitése

e tavollét adatok rogzitése

o akedvezményes utazasi utalvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

e acsoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével.
Adminisztrativ jellegii feladatok:

e jogszabaly, a fenntartd, valamint a munkaltatdi jogkér gyakorléja altal eldirt kimutatasok,
nyilvantartasok készitése

e allomanytabla naprakesz vezetése
e azigénybe vett szabadsagok havi szinten torténé nyilvantartasa

e egyéb, a Humanpolitikai Csoport munkajat érintd, a humanpolitikai csoportvezet6 altal eldirt
nyilvantartasok naprakész vezetése (pl.: atiranyitas)

e a bérgazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa a Gazdasagi Igazgatésaggal
egylttmkodve.

A csoport feladatszervezésének moédja: A csoport a humanpolitikai csoportvezetd iranyitasaval
mikaodik.
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4 AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA, AZ
INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK MUKODESENEK
MODJA, SZABALYAI, A TAJEKOZTATAS RENDJE

41 AZINTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASA — AZ INTEZMENYBEN MUKODO
SZAKMAI/KOORDINACIOS FORUMOK

411 Az intézmény szakmai feladatellatasat segit, egyeztets forumok miitkédésének
szabalyai — szakmako6zi teamek

Az intézmény hatékony feladatellatasa érdekében, a belsé szakmai, szervezeti egységek -
igazgatésagok, az igazgatdsagok iranyitdsa ala tartozo szakmallszervezetl egységek — egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas kiterjed:

e a kolcsonos tajékoztatasra,

o a kdzos feladatok egyeztetésére, egyeztetett allaspont kialakitasara,

* akozos feladatok, problémak megoldasa érdekében szakmai teamek létrehozasara,
e akozGs feladatok egyeztetett formaban és médon torténd végrehajtasara,

¢ akozos szakmai forumok, rendezvények szervezésére, lebonyolitasara,

e azegyuttmlkodés idészakos értékelésére.

Az intézmeényben a napi szintli szakmai munkat érintd kapcsolattartds koordinélasa, a kapcsolattartas
adekvat férumainak — rendszer szint(i — kialakitasa és miikddtetése a Stratégiai csoport feladata.

Az egyes szakteriiletek egyilttmikodésének segitése, - a hatarterlileti, illetve t6bb szakteriiletet érinté
szakmai kérdések, feladatok — megvitatasa, a szakmai stratégia kidolgozasa, a kdzds feladatok
végrehajtasanak elbkészitése és a jovahagyott stratégia végrehajtdsa az egyes szakteriileti
igazgatohelyettesek feladata és feleléssége.

E feladatkorben a szakteriileti igazgatéhelyettes:

o szakmai team létrehozasat kezdeményezheti,

s javaslatot tesz a team tagokra,

o hataridét szab a szakmai javaslat elkészitésére,

e velemeényezi a szakmai team altal elkészitett javaslatot,

s az egyeztetett javaslatot — szakmai véleményével egyiitt — az igazgato elé terjeszti,

* ajovahagyott szakmai javaslat alapjan gondoskodik annak hataridére torténd végrehajtasarol,
e az elvégzett feladatrol értékelést/beszamolot készit az igazgatd szamara.

Az igazgaté/intézményvezetd feladat és hataskore:

e kijeloli az illetékes/felelés szakterlileti igazgatohelyettest,
e jovahagyja a szakmai team Gsszetételét,
e jovahagyja, illetve véleményezi az elé terjesztett javaslatot,

o értekeli a feladat végrehajtasat.
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4.1.2 Az intézményben miikodd szakmailkoordinéc?és forumok

e lgazgatoi értekezlet

@)

o]

e Vezetbi

o

az igazgatdi értekezletet az igazgaté hivja 6ssze és vezeti,

allandé tagjai: igazgaté/intézményvezetd, szakterileti igazgato helyettesek, gazdasagi
vezetd

meghivott tagok: humanpolitikai csoportvezetd, stratégiai csoport tagjai (téma szerint),
Kozalkalmazotti Tanacs elndke (téma szerint)

az intézmény, ill. az igazgatésagok szakmai munkajanak, szervezeti kérdéseinek,
koltségvetési helyzetének, aktudlis, ill. hosszl tavu stratégigjanak megbeszélésére, a
koordinacios és iranyitasi feladatok ellatasara az informacidéaramlas — vezetéi szintl
biztositasa érdekében — havonta min. egy alkalommal — ill. szlikség szerint —
osszehivott férum,

a férum dontés eldkészitd, dontéshozo szervként (is) mikodik,

az igazgatoi értekezletrél irasos feljegyzés készil, melyet az igazgaté 5 munkanapon
belll megklld az igazgatd helyetteseknek, ill. az értekezleten résztveviknek.

értekezlet — igazgatésagok szerint

a vezetdi értekezletet az adott szakteriileti igazgatosag vezetdje (igazgatd helyettes)
hivja 0ssze és vezeti,

a vezetli értekezlet résztvevdi az adott igazgatdsag szakmailszervezeti egységeinek
intézmény vezet6i — szlikség és lehetbseg szerint — az igazgatdo a tématdl fliggben
mas szakemberek/el6adok,

az egyes igazgatésagok vezetbi értekezletet havonta minimum egy alkalommal -
illetve sziikség szerint tartanak,

a vezetdi értekezlet idépontjaradl, helyérdl és a vezetdi értekezlet tervezett témairdl —
az értekezlet el6tt minimum 8 munkanappal az igazgatosag vezetdje irasban
tajékoztatja az igazgatot.

A vezetdi értekezlet feladata

az igazgatdsag szakmail/szervezeti kérdéseinek megvitatasa, értékelése,

az intézmény mas szakteriileteivel, illetve kilsé szervekkel vald egyiittmikodés,
kozés munka megyvitatasa,

kozépvezettk tajékoztatdsa az igazgatdi értekezlet donteseirdl, javaslatairdl,
hataridés feladatokrél,

aktudlis problémak/feladatok megvitatasa, beszamoltatas,

dontés eltkészitd javaslatok megfogalmazasa, elbterjesztése az igazgatoi értekezlet
felg,

mindazon kérdések melyeket a résztvevik elbterjesztenek,

a vezetdi értekezletrdl feljegyzés készul, melyet a szakterileti igazgatd helyettes — az
értekezletet kdvetdé — 5 munkanapon belll megklld az igazgaténak és az értekezlet
allando tagjainak.

e Csoportmegbeszélés — szakmai, szervezeti egységek — munkamegbeszélése

o}

o]

o

a szakmai, szervezeti egység vezetbje hivja dssze és vezeti heti rendszerességgel,

a csoportmegbeszélésen kotelezben részt vesz az adott szervezeti egység
valamennyi munkatarsa,

a csoportmegbeszélésen allandé meghivott: az adott szakterlilet vezetdje
(igazgatdhelyettes),
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@)

e}

A csoportmegbeszélés feladatai:

a csoportot/szervezeti egységet érint6 aktudlis problémak megbeszélései,

a csoport/szervezeti egyseg tagjainak tajékoztatasa a vezetdi értekezleten elhangzott
dontésekrdl, javaslatokral, hataridés feladatokrol,

problémas esetek attekintése - szakteriiletenként eltérd fokusszal, gondozisi
folyamatok attekintése, értékelése,

folyamatosan mUkod6 és szervezés alatt lévd szolgdltatasokkal kapcsolatos
feladatok/problémak megvitatasa,

hataridds feladatok attekintése, beszamoltatas,
a vezetdi testlletek felé tovabbitandé kérdések, javaslatok 6sszegyd(ijtése,

a csoportmegbeszélésré| irasos feliegyzés készll, melyet a szakmai/szervezeti
egyseg vezetdje 3 munkanapon bellil megkild az illetékes igazgatésag vezetdjének
(igazgatdhelyettes).

o  Osszdolgozdi férum

o

o

az igazgatd hivja 0ssze évente egy alkalommal,

az osszdolgozéi forum célja az éves munka atfogd értékelése, a kovetkez6 év munka
es feladattervének ismertetése,

résztvevje az intézmény valamennyi munkatarsa,

az Osszdolgozoi forumrol emlékeztetd késziil, melyet az igazgaté — megkild az
intézmény valamennyi igazgatdsagara.

o Szakmai szakterlleti stabilés

o]

o

e]

e}

az intézmeny igazgatdésagainak lehetéségik van/illetve ajanlott szakmai stabot
(stabiilést) mikddtetni,

a szakmai stab miikédtetésének célja az adott szakfeladatot érinté atfogd szakmai
kérdések megvitatasa (jogszabaly  valtozas, ertelmezés, alkalmazas,
szemléletformalds, j6 gyakorlatok adaptédlasa, stb.) szakmai informéacid és
véleménycsere szervezeti kereteinek biztositasa,

a szakmai stab éves munka és ltemterv alapjan mikodik, melyet — a javaslatok
alapjan — a szakterlleti igazgatd helyettes allit 6ssze és vezeti,

a szakmai stabot az illetékes szakterileti igazgaté helyettes hivja tssze és vezeti,
a szakmai stab résztvevdi: az adott szakteriileti igazgatdsag szakmai munkatéarsai,

a szakmai stabllésrél emlékeztetd készul.

o Egyéb munkacsoportok

o]

egy-egy meghatarozott szakmai feladat ellatdsara, szakmai protokollok kidolgozasara,
szakmakoézi egyuttmiikodés, feladatellatas érdekében meghatarozott ideig miikods
teamek (a mikodés szabalyaira az 1.1. pontban foglaltak érvényesek),

onszervez6d6 - oOnkéntes részvétellel miikodd csoportok — tarsadalmi problémak,
illetve kollegakat érdekld kérdések megvitatasara.

4.2 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASA

421 Azintézmény kiilsé kapcsolatai — szakmai/partneri kapcsolatok

Az intézmény a feladatellatéas hatékonysaga érdekében egyuttmikédik, illetve folyamatos kapcsolatot
tart az alabbi szervekkel:
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Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval (K6zgytilés tagjai, vezetd tisztségviseldk),
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegei,
Szakminisztérium — jelenleg Emberi Eréforras Minisztérium,

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag kbézpontja és Borsod-Abaulj-Zemplén Megyei
Kirendeltségének szervei és intézmenyei,

Borsod-Abalj-Zemplén  Megyei Kormanyhivatal és illetékes szervei (szocidlis,
gyermekvédelmi, egészségligyi és oktatasi terlleten illetékes hatésagok),

szocidlis és gyermekjoléti alapellatast és szakositott ellatast biztositd intézmények,
egészségligyi intézmények, szervezetek, szolgaltaték,
koziizemi szolgaltatok,

ellatasi terlletlink jelzérendszerének tagjai (oktatasi, nevelési intézmények, egészségiigyi
szervezetek, rendbrség, Ugyészség, birésag, Partfogd Felligyeldi Szolgalat, stb.),

egyhazi, karitativ és civil szervezetek,

kézm(velddési intézmeények szervezetek,

szakmai és érdekvédelmi szervezetek,

Miskolci Egyetem — BTK alkalmazott Tarsadalomtudomanyok Intézete,
mas szocialis felstfokl oktatast végzd intézmények, tovabba

minden olyan szervezet és intézmény, mellyel munkank soran kapcsolatba kerilink és az
egylttmUkddés szakmai tevékenységlink minéségét, hatékonysagat javitja.

Az egyuttmikodes kiterjed:

a kblcs6nos tajékozddasra és tajékoztatasra,

egymas tevékenységének gyakorlati megismeresére,
kélcsonds informacidcserére, konkrét és altalanos tgyekben,
kolcsonos konzultaciora, tapasztalatcserére,

tovabba mindazon feladatokra, melyet jogszabaly rogzit.

A kapcsolattartas szabalyai

az intézmény egészét, illetve egyes szakterlleteit érintd hivatalos — szakmai, mlkodési,
koltségvetési, hatdsagi, egylttmikodési megallapodas irasba foglalasa - Ugyekben a
kapcsolattartas és képviselet joga és kotelezettsége az igazgatd/intézmenyvezetd feladata,
mely jogat és feladatait konkrét igyekben, meghatarozott személyre atruhazhatja,

az egyes igazgatésagokhoz, illetve szervezeti egysegekhez érkezt - az intézmény
képviseletét igényldé — megkeresesekrtl, az illetékes igazgatd helyettes, illetve
szakmai/szervezeti intézményi vezetd haladektalanul koételes értesiteni az intézmeny
igazgatojat,

az igazgatd a kapcsolattartas — operativ feladatait — konkrét személyre — az illetékes
szakterUleti igazgatd helyettesre, illetve szakmail/szervezeti egység intézmény vezetbjére —
hatarid6 kitlizésével — atruhazhatja,

az atruhazott feladat el6készitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy felel —
melyrdl hatéridére irdsban beszamol,

a szakmai jogszabalyokban foglalt konkrét szakmai tevékenyseggel dOsszefliggb
kapcsolattartas szabalyait, a kapcsolattartas szintjét a munkakori leirdsok tartalmazzak, az
intézmény valamennyi dolgozdja az abban foglaltak szerint kételes eljarni.
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Téjékoztatas szabalyai

Az ellatast igénybe vevik tajékoztatasa

az illetekes szakmailszervezeti egység vezetbje a személyes gondoskodast nyujté szocialis
és gyermekjoléti ellatasok feltételeirdl, az igénybevétel madjardl — a kérelem, illetve az adott
szolgaltatas/ellatas igénybevételére iranyulé szandék elterjesztésekor — a kérelmezét vagy
torvényes képviseldjét tajékoztatja a vonatkozé szakmai jogszabélyokban foglaltak szerint,

a szolgaltatasi megallapodas megkotésére az adott szakteriileti igazgatéhelyettes és ellatast
biztositdé szakmai/szervezeti egység vezet6je egyiittesen jogosult. A fizetendd téritési dijrol —
téritési dij fizetése mellett igénybe vehetd ellatasi formak esetén — az illetékes szakteriileti
igazgatohelyettes értesiti az igénybe vevét, illetve torvényes képviseldjét,

a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szakmai szervezeti egységekben — az
ellatast igénybe vevok tajékoztatasa, valamint egyéni/konkrét esetekben a jelzérendszer
tagjainak tajékoztatasa — a terliletileg illetékes csaladsegitd feladata. A csaladsegitd - az
igénybe vevd, valamint a jelzérendszer tagjanak tajékoztatasa soran a Gyvt-ben az Szt-ben,
valamint munkakéri leirasaban foglaltak szerint kételes eljarni.

Altalanos — nem konkrét esethez kéthetd, illetve jelzbrendszeri munka soran felmerilé
altalanos tajékoztatas az adott terlileten illetékes szakmail/szervezeti egység vezetdjének,
valamint az adott szakteriilet igazgatohelyettesének kotelezettsége.

az intezmeny valamennyi telephelyén, szakmai/szolgaltatasi egységében jol lathatd helyen ki
kell flggeszteni a hazirendet (azon ellatasi formak esetén, ahol ezt jogszabaly eléirja), a
tanusitvanyt, az ellatott jogi/gyermekjogi/betegjogi képviselé nevét, elérhetdségét, az
intezmény, a szolgaltatas(ok) nyitvatartasi, lgyeleti rendjét, az adott évre — szolgaltatasonkeént
— megallapitott intézményi téritési dijat tartalmazo helyi rendeletet,

az intézmeény igazgatdja - az intézmény gazddlkodasaval, mikodésével kapcsolatos
tajekoztatasi kotelezettségének eleget téve évente tajékoztatdt készit, melyet jol I&thatd
helyen minden szakma ~ szervezeti egységhen — az ellatottak szamara hozzaférhetd médon
kell elhelyezni.

A lakossag tajékoztatasa — nyilvanossag

az intézmeény — szolgaltatdsairdl/ellatasairdl, kozosségi és egyéb programjairdl, nyitvatartasi
és ugyeleti rendjérdl — a lakossagot szérélapokon, lakossagi forumokon, rendezvényeken, a
helyi médian keresztiil tajékoztatja,

az intézmény az érdekléddk szamara tajékoztatast ad személyesen, telefonon, e-mailen,
az intézmény a lakossag széleskorl tajékoztatasa érdekében honlapot miikédtet,

e Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény honlapja:
www.meszegyi.hu

Hivatalos személyek, hivatalok, hatosagok tajékoztatasa

az intézmeény egészeét, illetve egy-egy szakterllet egészét érinté hivatalos, az intezmeény
képviseletét igenyl6 kérdésekben - szakmai, mikodési, koltségvetési, hatésagi,
egyuttmikodési — a téjékoztatas az igazgatd joga és kotelezettsége,

az egyes igazgatésagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezé — az intézmény
képviseletet igényl6 - tajékoztataskérésrél, az illetékes igazgatdé helyettes, illetve
szakmai/szervezeti egység vezetd haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgatéjat,

az igazgato a tajékoztatas feladatait atruhazhatja az illetékes szakteriileti igazgatohelyettesre.
Az atruhazott tajékoztatéas modjardl, tartalmardl az illetékes szakteriileti igazgatohelyettes —
hatarido kitlizése mellett — irasban tajékoztatja az igazgatot, '
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az intézmény képviseletét nem igényld — kozvetlen szakmai feladatok elldtdsahoz egyedi
tigyekhez kapcsolodé — hivatalos szervek felé torténé tajékoztatdsi kotelezettségek annak
szintjeit — a szakmai jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakdri leirdasok tartalmazzak.
Az intézmény valamennyi dolgozdja az abban foglaltak szerint koteles eljarni,

amennyiben a szakmai feladatot ellato munkatars Ogy itéli meg, hogy a hozza érkezd
tajékoztatas iranti igény, megkeresés meghaladja kompetencia korét, haladéktalanul értesiti
kozvetlen munkahelyi vezet&jét. llyen esetben a kdzvetlen munkahelyi vezetd, szakterileti
igazgatéhelyettes végst soron — sorrend betartasa mellett — az igazgato jar el.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé

A tdmegtajékoztatdé eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenilik:

az irott sajto, televizid, radid képviseldinek adott minden nemdi felvildgositas nyilatkozatnak
mindsdl,

az intézményt érinté kérdésekben a média tajékoztatasara, nyilatkozat adasara az intézmény
igazgatdja — az igazgato tavollétében, illetve megbizasabdl altalanos igazgaté helyettese
jogosult,

az intézmény mas vezetd beosztas(, illetve beosztott munkatarsai kizardlag az intézmény
igazgatéjanak elézetes engedélyével/jovahagyadsaval adhatnak tajékoztatast, illetve
nyilatkozatot a média képviseldinek,

a kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a
személyiségi jogokhoz fliz6dd védelemre, valamint a hivatali titoktartasra vonatkozd
rendelkezések betartasara, a fenntartd, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

5 AZINTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

5.1

5.1.1

AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

Kozalkalmazotti jogviszony

e az intézmény alkalmazottai esetében a Kjt. kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyait kell megfelelen alkalmazni,

e a kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a kdzalkalmazott
(Kjt. 20.8. (1),

e a kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni

(Kit. 21.§. (1),

o kdzalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabdl vagy meghatarozott munka
elvégzésére, feladat elldtasara hatarozott id6re torténd kinevezéssel is 1étesithetd (Kjt.

21.5. (2),

e a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, illetve megnevezését a
kdzalkalmazotti jogviszony szempontjabol |ényeges adatait, a kozalkalmazott
besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakorét és a munkavégzés helyét (Kjt. 21.8. (3),

o amunkavégzés helyét a munkaltatd hatarozza meg
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e a kozalkalmazott illetményének meghatarozasa érdekében fizetési osztalyba kell
sorolni. A fizetési osztalyba sorolas feltételeit, a fizetési osztalyok meghatarozasat a
Kjt. 61.§. tartalmazza. A fizetési osztalyba sorolas szabalyait a Kjt. 63.§. tartalmazza,

* a fizetesi osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak (Kjt. 62.§.) A kozalkalmazott
fizetési fokozatat a kozalkalmazotti jogviszonyban téltétt ideje alapjan kell
megallapitani (Kjt. 64.§.(1), 65.§.-66.§.)

e a kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményen felili
illetménykiegészitesben részesiilhet. (67.§.) Az illetmény kiegészités feltételeit,
modjat, mértékét a munkaltatd hatdrozza meg — a Kézalkalmazotti Tandccsal torténd
egyeztetés utan — az intézmény gazdalkodasanak fliggvényében,

e a kozalkalmazotti jogviszony |étesitésével, megsziintetésével, a munkavégzés
éltalanos szabalyaival kapcsolatban a Kjt. rendelkezései iranyadoak.
5.1.2 Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

e az intézmény feladatainak ellataséra megbizasos vagy vallalkozéi jogviszony
keretében foglalkoztathat kils6 személy,

Ez esetben megbizasi, vagy vallalkozasi szerzédésben kell rogziteni az ellatandd
konkrét feladatot (ligykort) a feladatellatas idétartamat, modjat, a teljesités idépontjat a
dijazas mértékeét,

e az intézmény megbizasi szerz&dést kothet sajat dolgozéjaval munka korén kiviil esé
feladatra, (egyszeri alkalom) hatarozott idére, atmeneti idészakra.

5.1.3 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbiralasi szabalyok
a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitése:
¢ blntetlen eltélet,
e tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

e magyar allampolgarsagl, vagy kilén jogszabdly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevéandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd.

* akozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy bintetien el6életl, valamint nem all olyan biintet8eljaras hatélya alatt,
amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.

b) Palyazat kiirasanak kotelezé esetei:

* kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithets. Csak olyan kdzalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A
palydzatot a kinevezési jogkdr gyakorldja irja ki.

e ha a palyazat kiirasa nem kételez6, a munkaltato dénthet arrél, hogy a munkakér,
illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

* A munkaltatd déntése alapjan a palyazat lehet belst (zart), azaz az intézmény sajat
allomanyaba tartozo foglalkoztatottjai részére meghirdetésre keriilé palyazat.

Palyazat kiirasanak mellézése:

Munkakor palyazat kiirasa nélkil is betblthetd

e athelyezés esetén (Kjt. 20/A§ (2),

¢ olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belill - mar legaldbb két
alkalommal eredménytelendl kertilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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e ha a munkakér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlenil sziikséges, és a folyamatos mikodéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

e ha a munkéltatonal dsztdndijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az Osztondijas foglalkoztatési jogviszony megsziinését
kovett egy honapon bellll létesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Oszténdijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében
foglalt munkakorének, és az dsztdndijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté
azonnali hataly( felmondaséval szlint meg,

e helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzéseére, illetve feladat ellatasara szolo
hatarozott idej(i kinevezés esetén, vagy

e ha ezt végrehajtasi jogszabaly nem irja el6 kotelezben (257/2000.(XII.26.) Korm.
rendelet 1/A.§ (1) bekezdés.

c) Palyazati felhivas, palyazati felhivas kozzététele, felhivas hatarideje:

A palyazati felhivasban meg kell jeldIni:

e a munkaltatd és a betdltendd munkakor, vezetdi beosztds megnevezeseét,

e a munkakérbe tartozo, illetve a vezetdi beosztassal jard lényeges feladatokat,
e g palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

o a palyazat részeként benyljtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

e a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbirdlasanak hataridejét,

e a palyazati felhivast a kormanyzati személylgyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv
internetes oldalan kell kézzétenni,

e végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb médon vald kozzétételt is
eléirhat

e A palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a szemelyiigyi kdzpont
honlapjan valé elsédleges kozzétételétdl szamitott tizendt napnél - a munkaltaté
vezetésére Kiirt palyazat esetén harminc napnal — révidebb nem lehet,

e a munkaltatonak a palyazati kiirast a fenntartd részére is meg kell kildenie, hogy
internetes oldalan kézzé tehesse a felhivast.

o a munkaltaténak arré! is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye és
telephelye szerinti telepllésen a helyben szokasos mddon kozzétételre kerdiljon,

e emellett a munkaltatd az 3agazati jogszabalyban esetlegesen eldirt kozzeteteli
kotelezettségeének is koteles eleget tenni.

d) Palyazat kellékei:
A palyazé a palyazathoz csatolja:
e a palyazat részeként benyljtandé iratokat, igazolasokat,

e (a munkaltatd) vezetésére kiirt palydzat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkozod programjat,

o arrdl szold nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben szikséges kezeléséhez hozzajarul,

e a klldn jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi koévetelmények igazolasara
vonatkozo okiratokat.

e) Vezet6kre vonatkozo eltéré rendelkezések:
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a magasabb vezetd és a vezetd megbizas esetén a megbizasi jogkdr gyakorlé kiteles
palyazatot kiirni. A palyazatban meg kell jeléIni, hogy a magasabb vezetd, illetve a
vezetd beosztas ellatdsdra megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval kézalkalmazotti
jogviszonyban all, vagy a megbizassal egyidejlileg kozalkalmazotti munkakérbe
kinevezhetd.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas elldtasa — a munkaltatd vezetsje kivételével
— palyazat nélkil is betdltheté

o aKijt 20/A.§. (2) bekezdés a., b., pontja szerinti esetben,

o ha a kozalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6z6en egy év
kbzalkalmazotti jogviszonyban &ll a munkaltatéval.

f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:

Kézalkalmazotti munkakdrre, valamint vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén
o apalyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatdrozza meg,

o a palyazati elbiralas soran a — palyazati kiiras feltételeinek maradéktalanul
megfelel6 — palyazokat kell meghallgatni,

o a meghallgatédst a megbizasi jogkér gyakorléja altal létrehozott szakmai
bizottsag végzi,

o a bizottsag szakteriiletektdl fliggéen 3-5 — a munkakor feladatait érintéen
szakértelemmel rendelkezé — fébél all,

o a bizottsdg véleményét irasba foglalja.

Magasabb vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén a Kijt. 20/A.§. (6) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljarni.

A palyazo személyiségi jogainak védelme érdekében a Kijt. 20/A.§. (7) bekezdése szerint kell eljarni.
Az intézményben a palyazati eljards rendjét az igazgatdé (munkaltatdi jogkdr gyakorloja) hatarozza
meg. A palyazati eljaras operativ lebonyolitdsaért a Humanpolitikai csoport vezetéje felel.

5.1.4 A munkavégzés altalanos szabélyai

A munkaltaté altalanos kotelezettségei

foglalkoztatasi kitelezettség,

egeszseges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
munkaszervezeési kbtelezettség,

iranymutatasi, tajékoztatasi kotelezettség,

munkavallalé szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

munkavallald munkaviszony teljesitésével indokoltan felmeriilt koltségének a
megtéritése.

5.1.41 A kézalkalmazottak altalanos kételezettségei

az eldirt helyen és id6ben, munkara képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkaban tolteni, illetve ez alatt — munkavégzés céljiagbol — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen ellatni az dltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
veégezni, a munkajara vonatkozd szabalyokat, el6irasokat, utasitasokat betartani,

munkavégzés soran munkatarsaival egylttmUkadni,
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o munkavégzés soran olyan magatartast tanusitani, hogy az masok egészségét, testi
épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze
el6,

e A munkavéallald a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

e azintézmény minden dolgozoja kdteles munkaja soran a hivatali titkot megdrizni,

e Amennyiben az adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhaté felvildgositas — illetéktelen személynek — azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minbsiinek és amelynek nyilvanossagra
kerlilése az intézmény és az intézmény fenntartéjanak érdekeit sértené.

Az intézmeényneél hivatali titoknak min&siil:

e a dolgozdék személyes adatvédelmével, személyiségi jogaival, bérezésével
kapcsolatos adatok,

o az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
¢ adolgozdk, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

o Ezen tulmenden nem kozdlhet6 illetéktelen személlyel olyan adat, amely munkakére
betbltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és melynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

e A titoktartds nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatokra vonatkozd — kiilon torvényben meghatarozott — adatszolgaltatasi
és tajékoztatasi kotelezettségre.

52 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

e a munkarend a munkaidtkeret a napi munkaidé beosztas kialakitasara az agazati
jogszabalyok (Sztv., Gyvt.), valamint az intézmény kotelezé szolgaltatasi profiljanak
figyelembe vételével az Munka torvéenykonyve (Mt) es a Kozalkalmazottak
jogéllasardl szélo torvény (Kjt.) elirasai az iranyadok. Az intézményben a munkaidé
magaba foglalja az Mt. szerinti munkakozi szinetet (Mt. 103.§.),

¢ a munkarendet a munkaltatd allapita meg. A munkarend — jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban kerill régzitésre,

e azintézmeényben a teljes munkaidd heti 40 ora.

521 Kobzponti iranyitas, Stratégiai csoport munkarendje

Az intézmény kodzponti iranyitasat végzdk (igazgatd/intézményvezetd, igazgatosagi titkarndék,
id6sellatas szakterlleti igazgatéhelyettes, szakmai koordinator, humanpolitikai csoport) és a
Stratégiai csoport munkarendje:

hétfo 7.30 -16.00
kedd 7.30 - 16.00
szerda 7.30-17.30
cslitortok 7.30 -16.00
péntek 7.30 -12.00

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



0@ Meszey)

MISKOLCI EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

522 Gazdaségiigazgatéség, szervezeti egységeinek munkarendje

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly, Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly, Létesitmény-lizemeltetési
Osztaly munkarendje:

hétfé 7.30 - 16.00
kedd 7.30 -16.00
szerda 7.30-17.30
csutortok 7.30 - 16.00
péntek 7.30-12.00
Miszak - szallitasi csoport:
hétfé 7.00 -15.00
kedd 7.00-15.00
szerda 7.00 —15.00
csitortok 7.00-15.00
péntek 7.00 - 15.00

Technikai dolgozok munkarendje — a szakmai ellatas sziikségleteihez igazodé munkarend szerint (heti
40 ¢ra egyenl6tlen munkaid6é beosztas szerinti).

523 Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga, szervezeti egységeinek
munkarendje

Arany Janos Uti Terlleti Szolgaltatasi Kézpont, Avasi Terlleti Szolgaltatasi Kézpont, Didsgyér-
Vasgyéri Terileti Szolgaltatdsi Kézpont, Kassai ti Terlleti Szolgaltatasi Kozpont, Perecesi
Szolgaltatasi Kbzpont, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

hétfé 7.30-16.00
kedd 7.30-16.00
szerda 7.30-17.30
csiitortok 7.30-16.00
péntek 7.30-12.00

Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport az oktatasi-nevelési intézmények sziikségletei alapjan
heti 40 éras munkaidd keretben rugalmas munkaidé beosztassal hétfétol- péntekig 7.00-19.00-ig végzik
munkajukat. A csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatds szakmai feladatot ellaté munkakérok kozil
egyenlétlen munkaidé beosztassal (havi munkaidd beosztds szerint) dolgoznak az utcai szocialis
munkas feladatot ellato, tanacsadé munkakorben foglalkoztatottak.

5.2.3.1 Atelepiilési feladatellatas ligyfélfogadasi rendje a csalad és gyermekjéléti

szolgalatban

1) Bikkszentkereszt — Répashuta csaladgondozoi kirzet
Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat
Blikkszentkereszt Répashuta
Hétfé 8.00-16.00
Kedd
Szerda 7.30-14.30
Csitértok 12.00-16.00
Péntek
2) Harsany csaladgondozéi korzet

| | Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat |
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Hétfé 8.00 — 16.00
Kedd
Szerda 8.00 —14.00
Cs(tortok 8.00-10.00
Péntek
3) Sajohidvég-Berzék-Korom csaladgondozdi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajéhidvég Berzék Kérom
Hétf6 9.00-12.00 | 8.00-12.00
Kedd 8.00-12.00 9.00-12.00
Szerda 12.00 - 16.00 12.00-15.00
Csiitértok 13.00-15.00
Péntek '
4) Malyi csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 12.00 - 16.00
Kedd 8.00 - 10.00
Szerda
Cstortok 14.00 - 16.00
Péntek
5) Onod csaladgondozéi kérzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 12.00 - 16.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda
Cstortok 8.00-12.00
Péntek
6) Nyékladhaza csaladgondozoi kdrzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 13.00 - 16.00
Kedd
Szerda 13.00 - 17.00
Cslitortok 8.00-13.00
Péntek
7) Sajobabony csaladgondozoi kbrzet

| | Csalad és Gyermekjéléti Szolgalat
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Hétfo 1
Kedd
Szerda 8.00-12.00
Csltortok 8.00-12.00
Péntek
8) Sajoecseg — Sajbkeresztir-Sajosenye csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajdecseg Sajokeresztar Sajésenye
Hetfé 11.00-17.00
Kedd 8.00-13.00 9.00-13.00
Szerda 11.00 - 16.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek
Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona
a) altalanos munkarend
Munkarend Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
csaladgondozo,
szakmal vezeld, |, 44 1600 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
gyermekvédelmi
Ugyintézd
b) eltéré munkarend
Munkakér Munkarend
gyermekfeligyeld, gyermekvédelmi | 12.00-24.00  folyamatos  munkarend, éves

524

5.2.5

asszisztens, gondozo, sz

akgondozd

munkaidd kerethben

neveld, fejlesztd pedagogus

heti 40 6ra munkaid6, 32 dra kotott, 8 ra kétetlen

Gyermekek Napkozbeni Ellatasa, Bolcs6de Igazgatésaga

Munkarend Heétfs Kedd Szerda Csiitortok Péntek
07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 07.30-13.30
bolcsbdevezetd
csecsemb-és 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00
legyermekneveld, | 5.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00
6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00
bélcstdei dajka 9.00- 17.00 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00- 17.00 9.00-17.00

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu




0@ MeszeGy

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGIGY! ES GYERMEKJOLETI INTEZMENY

Kisgyerme_knevelé munkakdrben fogla|koztatottéknak a teljes napi munkaidébdl hét-c;ét kell a
bélcsédei csoportban tolteni. Fennmaradd napi egy oOraban gyermekcsoporton Kivili, de
dokumentaltan szakmai tevékenységet folytat (adminisztracio, csaladlatogatas, stb.).

5.2.6 Szocialis Ellatasok Igazgatosaga

5.2.6.1 Szocialis Alapellatasok Szakteriilete
a.) altalanos munkarend
e hétfé - péntek 8.00 — 16.00

e Altalanos munkarend szerint dolgoznak: intézményvezetdk/szolgaltatasi kdzpont
vezeték, a terapids munkacsoport dolgozo6i, a tamogatd szolgalat dolgozéi, a
pszichiatriai betegek kozosségi gondozészolgalata dolgozoéi, és pszichiatriai betegek
nappali ellatasa dolgozéi, és adminisztrator, terapias munkatars.

e a Szocidlis Ellatasok Igazgatésaganak igazgatésadgi dolgozdi munkarendje
(szakterlleti igazgatdhelyettes, szakteriileti vezet0) a kdzponti igazgatasi rend szerint
alakul.

b.) eltéré munkarend

Munkakor Munkarend

heti 40 6ra (napi 8 6ra) munkaid®: a napi
munkaidé beosztés — az ellatottak
gondozasi sziikségleteit figyelembe

gondozo hazi segitségnyljtasban :
veve — Kerll meghatarozasra (heti/havi

bontasban)
gondozo, nappali ellatasban heti 40 6ra munkaid®, 5 napos
asszisztens étkeztetés szolgaltatasban munkarend, 4 havi munkaidé keretben

o ) . 12.00 — 24.00 folyamatos munkarend 4
apolo, gondozéd gondozéhazban havi munkaidé keretben

o ) heti 40 éra munkaidé, 6 napos
technikai dolgozok munkarend, 4 havi munkaidd keretben

5.2.6.2 Szocialis Szakellatasok Szakteriilete
a) altalanos munkarend
e hétfé — péntek 8.00-16.00

e dltaldnos munkarend szerint dolgoznak: otthonvezetdk, otthonvezett-helyettesek,
vezetd 4poldk, terapias és szocialis munkatars, fodrasz, gyogy masszor, fizikoterapias
asszisztens.

o Szocidlis Szakellatasok Szakteriiletének dolgozdi munkarendje (szakterlleti
igazgatohelyettes, szakterlleti vezetd, titkarnd, elégondozasi csoport) a kodzponti
igazgatasi rend szerint alakul.

b} eltéré munkarend

Feladatkor/munkakor Munkarend
Gondozasi részlegvezetd Hétfé-Péntek:
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7.00-15:00
5 B BBt . Hétf6-Péntek:
Gondozo, apolé (irényité gondoza) 6.00-14.00
Gondoz6, apold (iranyité gondozé — Oszi Hsegg:f 488591(:
Napsugar Otthon) 10.00-18.00
Y - Hétf6-Péntek:
Apold (Szakapold) 7.00-15.00

Gondozo6-apold

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi iddkeret

Segédgondozé

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi id6keret

Hygiénés koordinator

Hétf6-Péntek 7.00-15.00

Takarité

Heétf6-Vasarnap
6.00-14.00
10.00-18.00

Orvos asszisztens

Hetfé-Péntek 7.00-15.00

Gyogyszerkezelb asszisztens

Hétf6-Péntek 8.00-16.00

Konziliumos névér

Hetf6-Péntek: 7.00-15.00

Adminisztrator

Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Egyéb irodai adminisztrator
(bevasarlé munkatérs)

Hétf6-Péntek 8.00- 16.00

Gazdasagi névér

Hétf6-Péntek: 6.00-14.00

Konyhai kisegit6

Hétf6-Vasarnap: 6.00-14.00

Portas

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi idékeret

Rendész

Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Altalanos kisegit (lift kezeld)

Hétfé-Péntek:6.00-14.00

Altalanos kisegité (kertész)

Hetfé-Péntek:7.00-15.00

Mosénd

Hetf6-Péntek:6.00-14.00
12.00-20.00

Moséné, raktaros

Hétf6-Péntek 7.00-15.00

5.3 KESZENLET BIZTOSITASA

Az intézmeény csalad- és gyermekjoléti kdzpontja a hivatalos munkaidén tul és hétvégén készenléti
szolgalatot mUkodtet. Az intézmény igy biztositia — a szolgéltatds — folyamatos 0.00 — 24.00
elérhettségét és feladatellatasat.

Tovabba az intézmény miszaki meghibasodasok azonnali kezelése, a zokkendmentes miikodés
érdekében hétvégil/linnepnapi miiszaki készenlétet biztosit.

A keszenleti formaban mikodé szolgéltatasok feladatellatasat a Szakmai Program, a dijazasara
vonatkoz6 szabdlyokat kiilén intézményi szabalyzat tartalmazza. A dijazdsra az Mt. 144.8. (1)
bekezdése iranyado.

5.4 RENDKIiVULI MUNKAVEGZES

Az intézmeny igazgatéja a folyamatos feladatellatds biztositasa érdekében rendkiviili munkavégzést

rendelhet el.

A rendkivili munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§-aban foglaltakat kell alkalmazni.
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rendeli el. .
A rendkivili munkavégzés dijazasa az Mt. 110.§-a szerint tortenik.

55 SZABADSAG KIVETELENEK, KIADASANAK RENDJE

minden — az intézményben dolgozé — kozalkalmazottat minden jogviszonyban t6ltott naptari
évben rendes szabadsag illeti meg, mely alap és potszabadsagbdl 4ll,

az alapszabadsag az ,A", ,B", ,C" és D" fizetési osztalyban évi 20 munkanap, az ,E", ,F", ,G",
JHY LI és | J" fizetési osztalyban évi 21 munkanap,

a potszabadsag mértékét a kozalkalmazott fizetési fokozata hatarozza meg oly modon, hogy a
fizetési fokozattal egyenld szami munkanap potszabadsag jar,

a potszabadsagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§-a hatarozza meg,
a szabadsagok kivételére és kiadasara az Mt.122.§.-125.§-aban foglaltak az iranyadok,

az éves szabadsagolasi temterv jovahagyasat kdvetden — az Utemterv szerinti szabadsagok
kivételét — a kdzvetlen munkahelyi vezetdk engedélyezik az Utemtervidl eltéré szabadsagok
kivételét a szakterlleti igazgatd helyettessel egyeztetni kell,

Az igazgatohelyettesek esetében a szabadsag kivételét minden esetben a munkaltatd engedélyezi,
tavollétében az intézmény alt. igazgatd helyettese jar el, '

a dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartds vezetéséért a kozvetlen munkahelyi vezetdk, valamint a
humanpolitikai csoport munkatigyi nyilvantartas vezetésével megbizott munkatérsa a felel0s,

a rendkivilli és a fizetés nélk(li szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
munkaltato jogosult.

56 HELYETTESITES RENDJE

5.6.1

5.6.2

5.6.3

a helyettesités dltalanos rendjét az igazgatd/intézményvezetd hatarozza meg, mely a
munkakdri leirasokban rogzitésre kerdl.

Vezetd beosztasok helyettesitése
az intézmény igazgatojat, az altalanos igazgato helyettes helyettesiti,

az igazgatohelyettesek, a szervezeti és szakmai egységek intézmény vezetSinek
helyettesitésértl| az igazgatd dont.

Szakmai munkakorok helyettesitése

szakmai munkakért csak azonos munkakort betolté helyettesitheti,

Gazdasagi, ligyviteli, miiszaki munkakorék helyettesitése
gazdasagi, Ugyviteli, mlszaki munkakordk helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd / gazdasagi
igazgato dont,

a helyettesitést az adott szervezeti egység vezetbjének javaslata alapjén az igazgato rendeli
el. (Az elrendelt helyettesitést a KSZ-ben meghatarozott médon és mértékben helyettesitesi
dij illeti meg a helyettesité dolgozot),

57 MUKODESI NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEG

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



0@ Meszecyi W

MISKOLCI EGYESITETT SZOGIALIS,
EGESZSEGUGYI ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

5.7.1

Miikédési nyilvantartas

A szemelyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl, az Szt. 132.§ (2)
bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet hataroz.

5.7.2

az Szt. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végzt személyek
adatait mikodési nyilvantartasba kell venni,

a mdkodesi nyilvantartdst a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vezeti
(tovabbiakban: Nyilvantartd),

A mikodési nyilvantartasba vételre kotelezettek a személyes gondoskodast nyUjté szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben szakmai tevékenységet vegzik,

Személyes gondoskodast végz6 személy az, aki a személyes gondoskodést nyujté szocidlis
intézmeények szakmai feladatairdl és miikadésiik feltételeiré| szolé SzCsM rendeletben, vagy
NM. rendeletben meghatarozott képesitési eltirasokhoz kotott tevékenységet féallasban,
munkaviszonyban vagy koézalkalmazotti jogviszonyban, illetve nevelésziil6i foglalkoztatasi
jogviszonyban vagy egyéni vallalkozas keretében végez,

A munkaitaté koételes bejelenteni azokat az intézménynél f6allasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat ellatd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési el6irasoknak megfelel
szakképesitéssel,

Onbejelentésre  kotelezettek a személyes gondoskodast nytjtd intézmény vezetdje,a
Nyilvantarté a m{kodési nyilvantartasba vételrél igazolast allit ki a  8/2000 (VIllL.4.) SZCSM
rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kételezettségrol, a tovabbképzéseken vald
részvételrdl, a tovabbképzeési kitelezettség teljesitésérs! egységes nyilvantartast vezet,

a munkavallalo koteles az éaltala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény
nyilvantartasaba leadni.

Tovabbképzési kotelezettség

A szemelyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérsl valamint a szakvizsgardl a 9/2000.
(VIIL4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

A szocidlis, illetéleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevekenységet végzé személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kételesek részt venni,

9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatast nydjtdé személyek vezetbképesérsl szolé 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetOkepzesre kotelezett személyes gondoskodast végzd személyekre,

a tovabbképzési iddszak tartama 4 év,
a tovabbképzesi id6szak kezdete:

o a munkaviszonyt, kézalkalmazotti jogviszonyt vagy nevel6sziléi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitdk, illetbleg a képesitési eldirasnak megfelels szakképesitést
megszerzOk esetében a munkaba 4llas, a foglalkoztatds megkezdésének, illetdleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozéi tevékenység esetében a
tovabbképzési idészak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbkepzesi kotelezetteknek — egy tovabbképzési idtszakon beliil — felséfoku vegzettség
esetén 80, egyeb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie az alabbiak szerint:

o min. 20 % kételezd tovabbképzés,
o max. 40 % valaszthaté tovabbképzés,
o min. 40 % munkakorhoz kotott tovabbképzés keretében.

A munkakorhdz kotott tovabbképzési kotelezettségest a tovabbképzési iddszak feléig kell
teljesiteni,
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57.3

a tovabbképzési pontérték a 9/2000. (VII. 4.) SzCsM. rendelet szerinti minGsitett
tovabbképzési programban torténd részvétellel szerezhetd meg,

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzesi idbszakon belll
(munkakdréhez kapcsolodo teriileten):

o OKJ-s szakképesitést szerez,
o felstifokl alapképzésben oklevelet szerez,

o felséfokl végzettség esetén kiegészitdé alapképzésben vagy szakiranyu
tovabbképzésben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

o tudomanyos fokozatot szerez,

o szocialis szakvizsgat tesz, vagy pedagogus munkakorben vald foglalkoztatas esetén
pedagogus szakvizsgat tesz,

Az intézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartaimazza a 9/2000. (VII.4.) SzCsM.
rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat,

a tovabbképzési tervben szereplé a tovabbképzésen résztvevé munkavéllalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidé kedvezmeény, illetve tavolleti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltaté a tovabbképzés kéltségeit — amennyiben a munkaltatd rendelte el a
tovabbképzésen valo részvételt — kételes viselni,

az Szt. 92/D. § (4) bekezdés értelmében megsziintethetd — az Mt. 66. § (2) bekezdése, illetve
a Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast
végzd személynek a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzesi
kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

Munkakoérhoz kotétt tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakodrdk

Szocialis és gyermekjdléti szolgaltatasok terliletén a munkakdr megnevezése:

Apoléd e Gyogypedagogus
Asszisztens o Helyettes szlildi tanacsadd
Csaladgondozo o Kisgyermekneveld
Csaladsegitd e Segitd

Esetfelel6s e Szaktanacsadd
Esetmenedzser e Szocidlis asszisztens
Gondozo e Szocialis munkatars
Gyermekfeligyeld e Terapias munkatars

Gyermekvédelmi asszisztens

58 A PEDAGOGUS-ELETPALYAMODELL MUKODTETESE

A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak
szamara a palyan valo eldmenetel lehetbségét.

2016. januér 1-t8l a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo, 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet hatalya kiterjed a bdlcsédében foglalkoztatott, felsdfoku végzettséggel rendelkezo
kisgyermekneveldkre is. A pedagoégus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervencios csomag
része. A bolcs6dei pedagogus munkakorok az egyes gyermekvédelmi és koznevelési targyu
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257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 2/a szamu mellékletébe.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az &ltala megszerzett legmagasabb, a munkakér
ellatasahoz a torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités,
szakképzettseg, tovabba a nevel, oktaté munkdja elldtasahoz kdzvetlendl kapcsolodd, azt
kozvetlendl segitd doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat,
publikacios tevékenység, mindsit6 vizsga és a minésitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan:

o  Gyakornok,
e Pedagégus |.,
e Pedagogus Il.,
e Mesterpedagogus,
e Kutatoétanar fokozatokat érheti el.
A MESZEGYI pedagdgus munkakdrei bélcsddéiben:

e kisgyermekneveld
* gyogypedagogus
e pszichologus

e szaktanacsado

A munkakér betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégus-munkakérben foglalkoztatottat Gyakornok fokozatba kell
besorolni. A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony |étesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezd. Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagégus besorolasat kévetden legaldbb hat év szakmai
gyakorlatot szerzett, sajat kezdeményezésére minésitési eljarasban vehet részt. Ha a pedagdgus a
Pedagogus |. fokozatba tortént besoroldstdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a
mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban valé kotelezé részvételt a munkaltaté irja
eld a Pedagogus |. fokozatba lépést kévetben a kinevezés, munkaszerz6dés médositasaban.

Az a Pedagogus Il. vagy az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagégus, aki a munkakére
ellatasahoz szikseéges végzettséghez és szakképzettséghez kapcsolodd szakterilleten szerzett

* tudomanyos fokozattal, vagy 1984. szeptember 1-je utan szerzett egyetemi tudomanyos fokozattal (dr.
univ.) rendelkezik, rendszeres szakmai publikdcids tevékenységet folytat, tovébba rendelkezik
tizennegy év szakmai gyakorlattal, a Kutatétanar fokozatba lépéshez sziikséges mindsitési eljarasban
vehet részt.

A gyakornoki id6 alatt mentor tamogatja a kezdé pedagégus munkajat. Az intézményvezetd jeldli ki a
szakmai vezet6t — mentort —, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézmeényi szervezetbe tdrtént
beilleszkedésben és a pedagégiai-médszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban. A mentor
legalabb félévente, irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetének és a gyakornoknak.

5.9 VEZETOKEPZES

A 2017. janius 27-én kihirdetett 2017. évi XCV. torvény 12. § (3) bekezdés c¢) pontja szerint 2018. januar
1-jétdl hatélyat vesztette az 1993. évi lIl. térvény 92/I. §-a, amely alapjan megsz(int a szocialis alap- és

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hy

MESZEGYI

korményrendeletek modositasarél sz6l6 418/2015. (XI1.23.) Kormanyrendelettel Keriliok be a



MESZEGY! .

MISKOLCI EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUBYI ES GYERMEKJOLETI INTEZMENY

szamkvizsga rendszere. Az Uj, bevezetésre keriild vezetOkepzest a 25/2017. M(X.18.) EMMI rendelet

(tovabbiakban Rendelet) szabalyozza, mely 2018. januar 1-én |épett hatalyba.

Vezetdképzés funkcidja, célja:

e A vezetbképzés olyan hatosagi képzés, melynek célja a vezetbi tevékenységhez szikséges
alkalmassag és kompetenciak gyakorlatorientalt fejlesztése,

A szocidlis agazati vezetbképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast vegzd személy, ha

e dllami, egyhazi vagy nem dllami fenntartasl szocidlis szolgaltatd, szocidlis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgdltatd tevékenységet veégzé szolgaltatd, intézmény,
halézat vagy javitdintézet (intézmény) intézményvezettje,

e integralt vagy kdzds igazgatasu intézmény 6ndllé szervezeti egységének vezetbje vagy
helyettese,

o intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban (SZMSZ) meghatarozott,
a munkamegosztas szempontjabdl elkllonult szervezeti egyseg vezetdje, vagy

e vezetd gondozo, vezetd &pold, osztalyvezetd apold, szocidlis és mentalhigiénes
csoportvezetd, vezett pedagdgus, bolcsédei, mini bolcsédei tagintézmény-vezetd.
A vezetbképzésben valo részvételi kdtelezettség nem vonatkozik arra az elsé alkalommal vezet6i
megbizast kapott személyre, aki a vezetéi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el.
Ha a vezet6 vezet6i megbizasa egy éven tll meghosszabbitasra kerlil, vagy a vezetd ismételten
megbizasra kerlil, a vezet6képzésben valo részvételi kotelezettségének kezdete a meghosszabbitas
vagy az ismételt megbizas kezd idépontja.

Mester vezetdképzés teljesitésére koteles a Rendelet 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vezetd
(intézményvezets) és a lakootthon kivételével az Szt-ben meghatarozott bentlakasos intézmény
telephelyének, a lakasotthon kivételével a gyermekotthon telephelyének, az utégondozd otthon
telephelyének, a csaladok atmeneti otthona telephelyének, a gyermekek atmeneti otthona
telephelyének, tovabba a javitdintézet telephelyének vezetdje.

A mesterképzésre nem koteles vezett az alap vezetéképzés teljesitésére koteles.
Amennyiben a vezett vezetdi megbizdsa médosul, a rendelet 8.§ (2) elGirasai szerint kell eljarni.
Vezettképzés teljesitése, jogkdvetkezményei:

o A vezetd tovabbképzési kotelezettségét a vezetbképzésen vald részvétellel és a vizsga
sikeres letételével teljesiti,

e Ha a vezetd a vezetbképzésre vonatkozo kotelezettségét az e rendelet szerint ra iranyadé
képzési idészakban nem teljesiti, vezet6i beosztasban akepzés teljesiteséig nem
foglalkoztathat6, kivéve a képzési idészakban poétvizsgara jelentkezé vezetd, a poétvizsga
idépontjaig.

A vezetd az alap, illetve a mester vezetéképzés keretében a vezetéi megbizas kezdetétdl szamitott
egy éven beliil alapozd képzés teljesitésére, tovabba az alapozd képzeés teljesitésének idépontjatol
szamitott két éven beliil, majd ezt kovetden kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles.

A képzési idészakok szadmitasanal nem kell figyelembe venni azt az id6tartamot, amely alatt a vezetd
szllési szabadsagot, harom honapot meghaladéan fizetés nélkili szabadsagot, hat honapot
meghaladoan tappénzt, baleseti tappénzt vesz igénybe.

Ha a vezetd vezetdi megbizasa megszlnik, és a vezetdi megbizas megsz(inését kovetd 6 hénapon
beliil Gjabb vezetéi megbizast kap, a képzési idészak szamitésara a folyamatos megbizasra
vonatkozoakat kell alkalmazni azzal, hogy a korabbi vezetéi megbizas megsz(inésének idépontja és
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figyelembe venni.

Ha a vezetd vezetSi megbizasa megsziinik, és a vezet6i megbizas megsziinését kdvetd hat honap
elteltet kovetben Ujabb vezet6i megbizast kap, a képzési idészaka Ujrakezdddik.

A vezetbképzésben valo részvételi kotelezettség nem vonatkozik:

az elsd alkalommal vezetti megbizast kapott személyre,

aki a vezetdi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el;

a szakapolasi kdzpontban vezett szakapoloként foglalkoztatott személyre;

a gyermekek esélyndveld szolgaltatasaiban vezetdi munkakorben foglalkoztatott személyre;

arra a szemeélyre, aki a vezetOképzesben valé részvételi kdtelezettsége keletkezésének
napjan az éregségi nyugdijkorhatart betoltotte, vagy 6t éven belll betolti;

a szocialis szakvizsgaval rendelkez6 személyre;

a fels6fokld szocialpolitikus, szocidlis munkas, szocidlpedagégus, szocidlis szervezd vagy
szocialis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterlleten szerzett - tudomanyos
fokozattal rendelkez8 személyre.

510 AZ INTEZMENY IRATKEZELESE

5.10.1

5.10.2

Ugyiratkezelés
az intézményben az ligyiratkezelés Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik,

az Iratkezelési Szabalyzat a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségligyi és Gyermekjoléti
Intézmeny iratai atvételenek, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartdsénak, tarolasanak,
irattarozasanak, selejtezésének szabalyait rogziti,

a gazdalkodas soran keletkez6 pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamold,
valamint az azt alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli
bizonylatokrél sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000. évi C. tv.)

az intézmeény egészében az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd felel
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre
alljanak,

az intézmény szervezeti egységeiben az iratkezelés felligyeletét a szervezeti egységek
vezetdi latjak el.
Alairas joga

lgazgaté - intézmény vezetdje

o fellgyeleti szerv megkeresése, az erre vald valaszadas,

o intézmény egészét érintd kérdésekben, illetve egy szakteriilet egészét érintd
kérdesben,

tarsintezmeényekkel, hatésagokkal vald intézményi szint(i kapcsolattartas esetén az alairas
joga az intézmeény vezetdjét illeti meg,

Altalanos igazgatéhelyettes

o azintézmény vezetbjének tavollétében, illetve konkrét megbizéasa alapjan, valamint a
feladatkorébe tartozé Ugyekben 6nalléan gyakorolja az alairas jogat,

Gazdasaqi vezett / gazdasagi igazgatd (gazdalkodasi terliletén dolgozok)

o aléirasi jogat a gazdalkodasi és pénzlgyi szabalyzatban foglaltak alapjan gyakorolja

Szakteriileti igazgatéhelyettes
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5.10.3

o szakterileti igazgatdsagan az igazgatd felhatalmazdsa alairdsi joggal rendelkezik
meghatarozott gycsoportokban, melyet a munkakori leiras rogzit

Szakterlleti  vezetd, szakmai szervezeti egységek intézményvezetdi, szervezeti
egysegvezetdi:

o a szakmai egységek szakmai munkajat kozvetlenll érintd esetekben, egyéni
(Ugyfelekkel kapcsolatos) Ugyintézés soran onalldan,

o egyéb esethen az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan a szervezeti egység
intézményvezetdjének ellenjegyzésevel irhat ala:

Csaladseqitd, esetmenedzser

o illetékességi koérébe tartozd Ugyfelekkel kapcsolatos hivatalos Ugyintezes,
javaslattétel, Ggyféllel torténd levelezés kapcsan dnalléan,

mas szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozé 6nallé alairasi joggal nem  rendelkezik.

Bélyegzdk és pecsétek hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdinek és pecsétjeinek felsoroldsat, valamint azok hasznalatanak rendjét kilon
jegyzék tartalmazza.

511 OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem |étesithet munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a koOzalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott
munkakorével dsszeférhetetlen (Kjt. 41.§.)

a magasabb vezetd, vezetd, tovabba a penzligyi kotelezettségvallaldsra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval Osszeférhetetlen, ha hozzatartozéjaval
[Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (felligyeleti), ellenbrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba kerllne, tovabb a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is
végz6, illetve a munkaltatdval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi
tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseldi, felligyelbbizottsdgi tagsag. (Kjt. 41. § (2)
bekezdes),

a munkaltaté a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allé kdzalkalmazottal munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.8),

amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
kivan kotni (mas munkaltatéval) azt a munkaltatonak/intézmény igazgatojanak koteles irasban
bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idétartama — részben vagy egészben —
érinti az intézményi munkaidd tartamat, ugy annak létesitéséhez az intézmény igazgatdjanak
irasbeli engedélye sziikséges (Kjt. 44.§),

a személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozdja (Ptk. 8:1.§.(1)) az ellatasban részeslilé szemellyel tartasi, életjaradéki, oroklési
szerziidést az ellatas id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem
kothet SzCsM. r. 6.§. (10)),

az intézményben Gyvt. hatalya ala es® szakmai munkakorokben nem foglalkoztathato az a
személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. térvény) blnteteést rendelt, a gyermek sérelmére
elkbvetett szandékos blincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel ilyen
blincselekmény miatt iteltek el,
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nem foglalkoztathatd az a személy sem, akinek sziil6i felligyeleti jogat a birésag jogerés Biréi
itéletével megszintette, valamint — k{ilon jogszabalyban meghatérozott kivételekkel — az,
akinek szll6i feligyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt szlinetel,

a meghatarozott munkakérokben foglalkoztatottak a munkaba alldskor kételesek a Gyvi-ben
foglalt osszeférhetetlenségrol irashan nyilatkozatot tenni,

az intézmény valamennyi munkatarsa kételes a szakmai munkajaval, személyével, az altala
biztositott szolgaltatéassal kapcsolatban felmeriilé Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni,

a munkaltato koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedni.

MUNKAVALLALO VETKES KOTELEZETTSEGSZEGESEERT ALKALMAZHATO
JOGKOVETKEZMENYEK, ELJARASI SZABALYOK

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzédés
vagy munkaszerzbdés a  kotelezettségszegés  slUlyaval  aranyos hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg,

Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiiggd, annak feltételeit
hatarozott idére modositdé hatrany allapithaté meg, amely a munkavallald személyhez fliz6dé
jogat és emberi méltésdgat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapité jogkdvetkezmény
Osszessegében nem haladhatia meg a munkavallalo - a jogkdvetkezmény megallapitasakor
iranyadd - egyhavi alapbére 6sszegét,

A hatranyos jogkévetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglaini és indokolni kell. (Mt.
56.8.),

A munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért a munkaltatd hatranyos jogkdvetkezményt
alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kart is,

A munkavallalo az eljaras alatt felfiggeszthetd,

A hatranyos jogkdvetkezményt megallapité intézkedéssel szemben a munkavallalé 30 napon
bellll keresettel élhet a munkalgyi birésagnal [Mt. 287. § (1) bek. c) pont],

Tilos a munkavallalé személyhez fliz6d6 jogat vagy emberi méltésagat sérté bintetés (pl.
nyilvanos megszégyenités, kotelezettségszegé munkavallalok nevének kifliggesztése),

Hatranyos jogkdvetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatérozott idére, ideiglenesen
modosithatoak,

Az un. kétszeres értekelés tilalma alapjan a munkéltaté nem alkalmazhat egyszerre kétféle
szankciot ugyanazért a kitelezettségszegésért,

A vagyoni hatranyt megallapité jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé egyhavi alapbérét. A munkavallalé vétkes kotelezettségszegésért kiszabhatd
jogkovetkezmények szabdlyaitdl sem kollektiv szerz6dés, sem a felek megallapodasa nem
téerhet el [Mt. 57. § (1) bek. d) pont]. A hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazasara a
munkavallald kételezettségszegésének idpontjaban hatalyos rendelkezések az iranyadok.

513 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI

5.13.1

RENDJE

Az intézmény vagyona

Az intézmény feladat elldtds céljara hasznalatba kapott éplleteit az Alapitdé Okirat
tartalmazza,
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5.13.2

5.13.3

513.4

5.13.5

Az intézmény ingd és ingatlan vagyonardl, eszkozeirll nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnyilvantartds vezetése a Gazdasagi |gazgatosag feladata, a vagyonnyilvantartas
naprakész vezetésért a gazdasagi vezetd a felel6s.

A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

Az intézmény éplileteit, telephelyeit cimtablaval és zaszléval (Magyar Nemzeti lobogé, EU-s
zaszlo) kell ellatni,

Az éplileten jol lathatoan fel kell tlintetni az intézmény lUgyfélfogadasi rendjét,

Az intézmény valamennyi telephelyén a - Kkliensek/ellatottak varakozasara szolgalo
helyiségben — jél lathaté mddon a Hazirendet ki kell fuggeszteni.

Az intézményben ol lathatd helyen ki kell fliggeszteni az intézmény/telephely tanisitvanyat,
az ellatott jogi ésfvagy gyermekjogi képvisel6 nevét, elérhet6ségét, az intézmény
gazdalkodasara vonatkozé évente elkészitett tajékoztatét, tovabba a hatalyos intézmeényi
téritési dijakat tartalmazé hatarozatot,

Az intézmeény helyiségeit az alapité okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznaini,

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjéléti Intézmény helyiségeit,
eszkozeit, felszereléseit killsé személy, vagy jogi személy részére kiadni, atadni, hasznalni
csak igazgatdi engedéllyel lehet, az érvényes jogszabalyi keretek k6zott,

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az alapfeladatok ellatasa ezaltal
nem séril — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben az igazgatd
engedélye sziikséges. A bérbeadas feltételeit — bérleti szerz6désben kell rogziteni.

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalataért az adott telephely iranyitasaért
felelés szakmai, szervezeti egyseg vezetbje felel.

Az intézmény eszkdzeinek hasznalata

Az intézmény eszkozeirl nyilvantartast kell vezetni. Az eszkodznyilvantartas naprakész
(jogszabalyi eléirasoknak megfelelt) vezetéséert az intézmény gazdasagi igazgatoja felelds,

Az intézmény eszkozeit — a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elbirasai szerint — leltarba
kell venni,

A leltari targyak, eszkdzok meglétéért az adott telephely leltarfeleldsei (szakmai-, szervezeti
egységek intézmeny vezetdi) felelnek,

Az intézmény valamennyi munkatéarsa koteles az intézmény eszkdzeit rendeltetésszerlien
hasznélni. Ettél eltéré hasznalat felelésségre vonast von maga utan.

Az intézmény kényvtaranak hasznalata

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevekenységéhez szikséges kiadvanyok,
szakkonyvek rendszeres gylijtését, megbrzését szolgalja,

Az intézményi konyvtar igénybevételének, mikodietésének rendjét a konyvtar mikodesi
szabalyzata tartalmazza.

Ovo-véds elbirasok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és masok
egészségének, testi épségének megbrzeséhez szilkséges eldirasokat, szabalyokat betartja,

Az intézmény valamennyi dolgozéja — rendszeres id6kozonként — munka és tlzvedelmi
oktatasban részesil,

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a Munkavedelmi, valamint a TUlzvédelmi
Szabalyzatban foglalt el6irasokat betartani.
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514 AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

° Az intézmény bels6 ellen6rzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a gazdalkodas
egészét. Biztositia, hogy az ellen6rzés soran felmerild hibak idében feltarasra és
megszintetésre kerliljenek, illetve fokozza a munka hatékonysagat,

e A folyamatos bels§ ellenérzés megszervezéséért az intézmény igazgatoja felelds. Ezen
talmenden az intézmény valamennyi vezetd beosztasl dolgozoja — szakmai vezeték,
szakmai-, szervezeti egységek vezetdi, gazdasagvezetd felelés az ellentrzések
lefolytatdsaért a maga terlletén,

e A szakmai ellendrzések a jogszabalyi keretek kozott éves ellenérzési terv szerint zajlanak,

e A gazdasagi folyamatok belsé ellenérzésének hatékonysaga érdekében az intézmény —
megbizasos jogviszony keretében — fliggetlen belsé ellenért foglalkoztat,

o Az intézmény belsd ellentrzését a Belsd ellenbrzési Kézikdnyvben foglaltak alapjan kell
megszervezni.

5.15 MUNKAVALLALOI ES SZAKMAI ERDEKKEPVISELET

Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kdzalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet — az
egyuttm(kodés a hatalyos jogszabalyi keretek kdzott torténik.

Hatalyos jogszabalyok:
o 1092, évi XXXIIl. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)
e 2012. évil. tv. a munka torvénykdnyvérdl (Mt.)

5.15.1 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kijt., valamint az Mt. alapjan megvélasztott tanacs, melynek mikddését a Kozalkalmazotti
Szabalyzat el6irasai tartalmazzak.

5.15.2 Szakszervezet
Az intézményben reprezentativ képviselettel az Autoném Terileti szakszervezet rendelkezik.

5.15.3 Kollektiv Szerzédés

A kozalkalmazottak jogviszonyabdl szarmazé jogokat és kotelezettségeket, ezek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjat az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, a dolgozokat érint6 — jogszabaly altal
nem garantalt — juttatdsokat (szocidlis, egyéb), valamint a munkaltaté és az érdekképviseleti szervek
kozotti kapcsolatrendszert Kollektiv Szerzédésben kell szabalyozni, ennek hianyaban — fenti jogokat
és kitelezettségeket a munkéltaté a Kdzalkalmazotti Tanaccsal, illetve az intézményben miikéds
szakszervezettel egyeztetve — szabalyozza.

5.15.4 Szakmai képviselet

Az intézmény dolgozoi szakmai érdekeiket elsésorban az intézmény — Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egeszsegligyi es Gyermekjoléti Intézmény — vezetésén, szakmai és dolgozdi férumain keresztiil
érvényesithetik.

Az intezmény szakmai képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az intézmény munkatarsainak
szakmai érdekképviseletét a Magyar Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatok Orszagos Egyesiilete
is ellathatja.
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VI. fejezet
Zaro rendelkezések

1. A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti es
Mlkodési Szabdlyzatat az intézmeény igazgatoja allitia 6ssze és Miskolc Megyei Jogu Varos
Polgarmestere — mint fenntarté - hagyja jova.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2020.. 42 : A7 napian Iép hatalyba

Miskolc, 20200\@@&4{0

igazgato/intézményvezetd

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu
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MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGYI ES GYERMEKJOLET] INTEZMENY

A Szervezeti és Miikoédési Szabalyzat Miskolc Megyei Jogl Varos Polgarmesterének
jovahagyasaval lép életbe.

Joévahagyta:

1 .
Miskolc, 2020. 4"‘4—;

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmestere

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu






