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1. ALTALANOS RESZ
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Miskolci Egyesitett
Szocidlis, Egeszségligyi es Gyermekjcléti Intézmény (tovabbiakban: MESZEGYI) adatait és szervezeti
felepitéset, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mlkddési szabalyait.

1.2 AZINTEZMENY ALAPITASA

» Miskolc Megyei Varos Tanacsa V.B. 1-8/30.123/1990. sz. VB. hatarozata (Miskolc, 1990. januar
18.) — Csaladsegité Kozpont létrehozésardl

e Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgylilése 1991. aprilis 19-én kelt V. 30. (30.426) 1991.sz.
hatarozata — az intézmény nevének és jogallasanak mddositasardl (név: Csaladsegitd
Szolgalat, jogallas: 6nallé gazdalkodast folytato koltségvetési szerv)

e Miskolc Megyei Jogu Varos Kézgylilése X-189/24.012/1997 .sz. hatarozata (1997. oktéber 30.)
Gyermekjoléti Szolgalat ellatasarol, alapito okirat modositasarol

¢ Miskolc Megyei Jogtl Varos Kézgylilése XII-235/24.217/1997.sz. hatarozata (1997. december
18.) az integralt ellatast nyUjté decentrumok kialakitasardl, a teriileti ellatas modositasardl, az
alapité okirat médositasardl

e Miskolc Megyei Jogu Varos Kézgylilése V-87/3.288/2001. sz. hatarozata a Csaladsegitd
Szolgalat alapitoé okiratanak modositasarol (névvaltozasrdl, Uj tevékenységi kor — modszertani
feladatok ellatasardl)

e Miskolc Megyei Jogl Varos Koézgyllése VI-198/71.153/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regionalis Modszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Modszertani Kézpont alapitd okiratanak modositasardl (Uj tevékenységi kordk — Miskolci
Kisterseg Tobbcélu Tarsulasatol atvallalt csaladsegitd feladatok ellatasa, egészséglgyi és
szocialis informacids szolgaltatds — Diszpécser Kdzpont létrehozasa, Gyermekjoléti Kézpont
feladatainak — ellatasardl)

e Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgy(lése VI-197/71.189/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegitd Szolgalat, Regionalis Mddszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Modszertani Kézpont Alapitd Okiratanak modositasardl (0] tevékenységi kor — Miskolc
Kisterség Tobbcéll tarsulasatol atvallalt gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok ellatésa)

o Miskolc Megyei Jogu Varos 2008. junius 26-ai Kdzgyllése VI-110/13571/2008. sz. hatarozata
a Terlleti Gondozoszolgalat feladatainak az Iranytli Szocialis Szolgalat, valamint a Miskolci
Csaladsegité Kézpont részére torténd atadasra, és az intézmény megszintetésére

¢ Miskolc Megyei Jogu Varos 2011. junius 16-i Kozgy(ilése V-188/22.819/2011. sz. hatdrozata a
kbzossegi szolgaltatasok Alapita Okiratba vétele

o Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgylilésének 1X-262/3443/2012.sz. hatarozata értelmében az
6nkormanyzat fenntartasaban mikoédé Iranytli Szocidlis Szolgalat, a Miskolci Egyesitett
BélcsOde és Egészséglgyi Szolgalat, valamint a Miskolci Gyermekvédelmi Kozpont, mint
énalléan miikédd és gazdalkodo koltségvetési szerv 2012. december 31. napjaval az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései alapjan beolvadassal, egyetemleges
jogutédiassal megszlnt. Az intézmények jogutédja a Miskolci Csaladseglté Szolgalat,
Regionalis Modszertani Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Modszertani Kézpont.
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A jogutod intézmény elnevezése 2013. januar 1-t6] Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségugyi
és Gyermekvédelmi Intézmény — Médszertani Kézpont.

Miskolc Megyei Jogl Varos Kozgyllésének VI-144/4981/2013.sz. hatarozatanak 4. pontja
alapjan a Kozgyllés hozzajarult a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Modszertani Kézpont fenntartdi feladatainak a Miskolc Kornyéki
Onkormanyzati Tarsulds részére torténé atadasahoz.

2013. julius 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egeszsegligyi s Gyermekvedelmi Intézmény
— Médszertani Kdzpont fenntartéja a Miskole Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas.

Miskolc Kérnyéki Onkorméanyzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 11/2013. (X1.27.) sz. Tarsulasi
Tanacsi hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCII. torvény rendelkezéseire — dontott az
intézmény feladatellatasanak modositasardl, tovabba jovahagyta Sajéoros Kozség
Onkormanyzatanak csatlakozasat, illetéleg Sajopetri Kézség Onkormanyzatanak kilépését,
ezzel egyltt az ellatott feladatok terlleti modositasat. A Tarsulasi Tanacs jovahagyta a
Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona feladatellatasanak teriileti
modositasat. A két intézményegység 2014.01.01-t6 feladatellatasat a Tarsulas valamennyi
telepulésére kiterjeszti.

Az intézmény elnevezése 2014. januar 1-t6l: Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és
Gyermekjéléti Intézmeny.

A Miskolc Koérnyéki Onkormanyzati Tarsulds Téarsulasi Tanacsa 9/2016.sz. (111.21.)
hatarozataval jovahagyta a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészséglgyi és Gyermekjéléti
Intézmény, valamint a Miskolc MJV Onkormanyzata altal alapitott Miskolci Egészségfejlesztési
Intézet kbzotti egészséglgyi alapellatassal kapcsolatos kozfeladat atadas-atvételt és dontott a
Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi €s Gyermekjoléti Intézmény Alapité Okiratanak
modositasarol.

A Miskolc Kornyéki Onkorméanyzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a 18/2017. (VIII.31.) sz.
hatarozata értelmében dontétt a Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas megszintetésérél.

Miskolc Megyei Jogu varos Koézgylilesének 179/2017. (X.19.) szamu hatarozat alapjan 2018.
januar 1-t8l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségigyi és Gyermekjoléti Intézmény
fenntartéja a Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogu varos Onkormanyzata kézgy(llésének 118/2018 (X1.15.) szamu
hatarozata alapjan Miskolc Megyei jogt Varos Onkormanyzata Oszi Napsugar Otthont, mint
koltségvetési szervet 2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény 11,
§ (3) bekezdése alapjan - egyesitessel, melynek maodja beolvadas —jogutddlassal
megsziintette. A megszuntetésre kerulé Oszi Napsugar Otthon jogutddja 2019. januar 1.
napjatol a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egeszséglgyi es Gyermekjoléti Intézmény.

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészseglgyi és Gyermekjoléti Intézmény - modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt — érvényes alapito okiratat 110012-3/2023. okirat szamon az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a alapjan MMJV Onkormanyzata
Kozgyllésének 205/2023. (XIl.14.) hatarozataval hagyta jova.
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1.2.1 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

4.4. A koltsegvetesi szerv alaptevékenységének

kormanyzati  funkcio
kormanyzati funkciészam

szerinti  megjeldlese:

kormanyzati funkcid megnevezése

1 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

3 041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

4 072210 Jardbetegek gyogyitd szakellatasa

5 086090 Egyéb szabadidts szolgaltatas

6 092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
osszefliggd mikodtetési feladatok

7 095020 Iskolarendszeren kivili egyeéb oktatas, képzés

8 101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatas, apolas

9 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

10 101143 Pszichiatriai betegek kdztsségi alapellatasa

11 101222 Tamogatd¢ szolgaltatas fogyatékos személyek részére

12 102023 |d6skorlak tartés bentlakasos ellatasa

13 102024 Demens betegek tartdos bentlakasos ellatasa

14 102025 Iddskortiak atmeneti ellatasa

15 102031 Idések nappali ellatasa

16 102032 Demens betegek nappali ellatasa

17 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

18 104030 Gyermekek napkézbeni ellatdsa csaladi  boicséde,
munkahelyi bolcséde, napkézbeni gyermekfelligyelet vagy
alternativ napkézbeni ellatas Gtjan

19 104031 Gyermekek bolcsédében és mini boélcsédében torténd
ellatasa
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20 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddeben, fogyatékosok nappali
intézményében

21 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

22 104043 Csalad es gyermekjoléti kozpont

23 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

24 107052 Hazi segitségnyujtas

1.3 SZERVEZET MUKODESET MEGHATAROZO JOGFORRASOK

1.3.1

1.3.2

Szocidlis szolgaltatasokra és ellatasokra vonatkozoéan
1993. évi lil. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)

1997. évi CLIV. térveny az egeszségugyrdl

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol es miikédeslk feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevetelers!

29/1993. (. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyljté szocialis ellatasok téritési
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 kozétti erészak miatt alkalmazhato tavoltartasrol

340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kdzrem(kodd szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrol

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl

Gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szolgaltatasra vonatkozoéan
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmerdl és gyamigyi igazgatasré! (tovabbiakban:
Gyvt.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti,
gyermekvedelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikédésik
feltételeirdl (tovabbiakban: NM rendelet)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmenyek és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenbrzésérd|

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol
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1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairol szdld, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmeny kihirdetéserdl

2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozétti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérdl| és illetékességérdl

328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyljtdé gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évil. torvény a munka térvénykényverdl

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrol

2012. évi C. torvény a Blntetd Torvenykonyvrél

mindenkor hatalyos kdltségvetési torveny

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmerdl,
valamint e tv. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szolo —
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetti megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujto
személyek vezetbképzésérdl

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bélcsédei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyUjto szemely és
a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtd személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

2015. évi CXLIII. toérvény a kdzbeszerzésekrol
210/2009.(1X. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

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

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemék és kisgyermekek szamara keszlit
feldolgozott gabona alapu éleimiszerekrél és bebiételekrél

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségigyi
eléirasokrol

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

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

68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egylittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai felteteleirdl és az elelmiszerek hatdsagi ellenérzésérdl

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

8/2000. (VIIIl. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIll. 4.) SZCSM rendelet a szemeélyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkepzéserél és a szocialis szakvizsgarol

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének mindenkor hatélyos helyi rendelete
a szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti alapellatasokrdl, szocidlis szolgaltatasokrol,
azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrol, valamint a kdznevelési intézmények
étkezéseért fizetend6 téritési dijakrol

1.4 AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészséglgyi és Gyermekjoleti Intézmény torvényes mikodését az
iranyadd hatalyos jogszabalyok alapjan az alabbi szervezeti, mikodeési, szakmai, gazdasagi és miiszaki
alapdokumentumok, szabalyzatok hatarozzak meg.

1.4.1

Szervezeti és miikodési alapdokumentumok
Az intézmény Alapité Okirata:

o A koltségvetési szervet V.B. 1-8/30.123/1990. sz. VB. hatarozata alapjan Miskolc
Megyei Jogtl Varos Onkormanyzata alapitotta.

Az intézmény székhelyének, telephelyeinek szolgaltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzése,
tandsitvanyai

Szakmai Program(ok) szolgaltatasonként/ellatasi formanként

Az intézmény (jelen) Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata

Az intézmény egyes — a jogszabaly altal el6irt - szolgaltatasaira vonatkozo Hazirend
Az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasa

Az intézmény iratkezelési szabalyzata

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozalkalmazotti Tanacs- miikddésének szabalyzata

Esélyegyenldségi terv

Eves tovabbképzési terv

Erdekképviseleti Forum miikédésének szabalyzata

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

Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd szabalyzatok
Eljgrasrend — az intézmény pecsétjei és bélyegzdi, azok hasznalatara jogosultak kérére, a
hasznalat rendjére

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézeseének es a kotelezben
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A szervezeti integritast sertd események kezelésének eljarasrendje
Reprezentacids szabalyzat

Ajandékok és egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata
Eselyegyenléségi terv

Iratkezelési szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kozalkalmazotti Tanacs mikddési szabalyzata

Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

Gazdasagi szabalyzatok
Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Anyag-, eszk6zgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

Az intézmény Csalad- és Gyermekjoleti Kézpont — Készenléti szolgalataban résztvevd
munkatarsak dijazasanak szabalyai

Belst ellentrzési kézikényv

Ellendrzési nyomvonal

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Vagyonvédelmi szabalyzat

Kiklildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzeés, érvényesités rendjének szabalyzata
Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkivili munkavégzeés elrendelésének szabalyai

Szamlarend

Szamviteli politika

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
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Bizonylati rend

Telefonhasznalati szabalyzat

Miiszaki, ellatasi szabalyzatok
Gepjarmivek Uzemeltetésenek és kdltsegelszamolasanak szabalyzata

Munkavedelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Veszélyazonosito egyéni vedbeszkoz juttatashoz — egyéni védéeszksézok meghatarozasa
Az intézmény — szakmai jogszabalyok altal elGirt — szabalyzatai

Elelmezési szabalyzat

Gyogyszerellatasi szabalyzat

Halott ellatasi szabalyzat

Szakmai munkat meghatarozo protokollok, Gtmutaték, szakmai ajanlasok
Szakmai ajanlas — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlelo- és
jelzérendszer mikédésének és mikodtetésenek szabalyairdl

Modszertani Gtmutaté — A gyermekvédelmi észlel6- és jelzérendszer miikodtetése kapcsan a
gyermek bantalmazasanak felismerésere és megszintetésere iranyulé szektor semleges
egységes elvek modszertana

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észlelé- és jelzérendszer
folyamatairol

Protokoll — A gyermekvedelmi gondoskodashoz kapcsolodo csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairol

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocidlis segité munka
folyamatairol

Protokoll — Apolasi, gondozasi protokollok
Utmutaté — az Esetnaplé vezetéshez

Dokumentécios vonalvezetd - Utmutaté a csalad- és gyermekjdléti szolgaltatasban dolgozé
szakembereknek a dokumentacid vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar

1.5 A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA

A MESZEGYI jogszabalyban és alapitd okiratban meghatarozott kizfeladat ellatasara létrejott jogi
szemely.

A MESZEGY! (koltségvetési szerv) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddé jarulékok és
egyeéb kozternek eldiranyzataival minden esetben, a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint
az a) pontba nem tartozo, a kézfeladatai ellatasahoz szilkséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyité szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



12

A koltségvetési szerv vezetbje az igazgatd, akit az alapitdé onkormanyzat képviselb-testilete
(kbzgylilese) hatarozott iddre nevez Ki.

1.6 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A MESZEGYI szamara jogszabalyokban, testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- s hataskori,
szervezeti és mikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e akoltségvetési szerv vezetdire,
e a3 koltségvetési szerv alkalmazottjaira,
e akoltségvetési szervben mikodd testlletekre, szervekre, kdzésségekre,

e akoltsegvetesi szerv szolgaltatasait igénybe vevékre

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészsegligyi és Gyermekjoléti Intézmény adatait a szervezet Alapitd
Okirata tartalmazza.

A MESZEGY!I Alapitdé Okirata tartalmazza a koltségvetési szerv miikddésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat, melyet (alapitd, iranyitd szerv) készitett el a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan.

2018. januér 1-t6| az intézmény fenntartdja Miskolc Megyei Jogu Varos Onkorményzata.

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyllésének 118/2018. (XI.15.) szamu hatarozata
alapjan Miskolc Megyei jogtl Varos Onkorményzata Oszi Napsugar Otthont, mint kéltségvetési szervet
2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 11. § (3) bekezdése alapjan
— egyesitéssel, melynek médja beolvadas —jogutodlassal megszintette. A megsziintetésre kerilé Oszi
Napsugar Otthon jogutddja 2019. januar 1. napjatdl a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és
Gyermekjoléti Intézmény.

Az integrélt intézményben — szakmai és finanszirozasi szempontok mentén — feladatcsoportonkent
onallo szervezeti egységek (igazgatosagok) kerlltek l|étrehozasra, melyek kozoétt egyeértelmien
elkiléntlnek az alap és szakellatasi feladatok, illetve a kllénb6z8 célcsoportokat érintd — ezaltal eltérd
szakmai kompetenciakat igényld — feladatok.

3530 Miskolc, Arany Jénos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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Az integrélt intézmény szakmai feladatellatasat az igazgatd iranyitasaval 4 szakmai igazgatosag
(Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatdésaga, Gyermekek Napkézbeni Ellatasa - Bélcstdei
lgazgatosag, Szocidlis Alapellatasok lgazgatdsaga, Szocialis Szakositott Ellatasok lgazgatoésaga) és a
munkajukat segité Stratégiai csoport biztositja.

Az intézmény szakmai munkajat tamogaté és kiegeszitd szervezeti egységek: Gazdasagi Igazgatésag,
és a Humanpolitikai csoport.

A négy szaktertleti igazgatosag ala rendezddnek az Szt és a Gyvt. aital ellatandé alap- és szakositott
ellatasok.

Az Szt. 80;82.§ szerinti idések atmeneti elhelyezését biztosité gondozohaz- mint szocidlis szakositott
ellatas — a szocialis alapellatast biztositd szolgaltatasi kézpont telephelyén miikédik, igy a szolgaltatas
az alapellatasra vonatkozo rendelkezések kirében keriil szabalyozasra jelen okiratban.

A Stratégiai Csoport koordinal/illetve iranyit minden olyan feladatot, amely valamennyi, illetve tobb
szakteriletet érint, 6sszehangolja az egyes szakterlletek munkajat (tovabbképzés, képzési rendszer,
fejlesztések — palyazati munka koordinaléasa, intézményi szintli programok, rendezvények, intézmény
arculata, PR tevékenység, kommunikacio, informacidéaramlas stb.).

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

A MESZEGYI szervezeti felépitését, ala-és félérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

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

e |gazgatésag:

o igazgato
o altalanos igazgatohelyettes
o titkarsag

e Stratégiai Csoport

e Humanpolitikai Csoport

2. Gazdasagi lgazgatésag - helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam
e Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
e Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly
s Létesitmény-Uzemeltetési Osztaly

e Informatikai Osztaly

3530 Miskole, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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14

3. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatésaga — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.

szam

Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat feladatait ellaté telephelyek, szolgaltatas céligra

nyitva allo helviségek:

()

@]

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (Miskolc, Matyas kiraly u. 15.)

= Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport (Miskolc, Selyemrét u. 36.)
Belvarosi Terlileti Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Szemere u. 5. — ellatottak szamara
nyitva allé helyiség)
Belvarosi Teruleti Szolgaltatasi Kozpont — Kozossegi Tér (Miskolc, Arany J. u. 37. —
ellatottak szamara nyitva allo helyiség
Avasi Terlleti Szolgéltatasi Kézpont (Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44. — ellatottak
szamara nyitva allé helyiség)
Diosgyér-Vasgyari Teriileti Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Jedlik A. u. 3/a. — ellatottak
szamara nyitva allo helyiség)
Fazola Uti Teriileti Szolgaltatasi Kézpont (Miskole, Fazola H. u. 4/A. — ellatottak
szamara nyitva allo helyiseg)
Teleplilési Feladatellatas Munkacsoport

Gyermekek Atmeneti Otthona - (Miskolc, Kabar u.4.)

Csalddok Atmeneti Otthona - (Miskolc, Kiss tabornok u. 84.)

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

Napsugar Bélcséde — Miskolc, Selyemret u. 36.

Mesemalom Boélcséde — Miskolc, Dozsa Gy. u. 36.

Dobo Katica Bdlcséde — Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

Heim Pal Bolcsdde — Miskolc, Kassai u. 19.

Katica Bolcs6de — Miskolc, Szilvas u. 39.

Napraforgo Bélcséde — Miskolc, Hajos u. 1.

Petnehazy Bélcséde — Miskolc, Petnehazy u. 10-12.

Margaréta Bolcséde — Miskolc, Bokréta u. 1.

Diosgydri Béleséde — Miskole, Kuruc u. 65/a.

Kilian Bolcséde — Miskolc, Kényves K. u. 31.

5. Szocidlis Alapellatasok Igazgatésaga — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam

ldbsek ellatasat biztosité szervezeti eqységek

Avasi Szolgaltatasi Kézpont — 2 telephellyel - Miskolc, Testvérvarosok u. 6. és Miskolc,
Klapka Gy. u. 6-8.

Deris Alkony Szolgaltatasi Kdzpont - Miskolc, Arany J. u. 37.

Hamori Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Palota u. 16.

Hejoécsabai Szolgaltatasi Kézpont — Miskole, Sutd J. u. 6.

3530 Miskelc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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Segitd Kezek Szolgaltatasi Kdzpont — Miskolc, Szondy Gy. u. 50.

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

Teleplilési Feladatellatas Munkacsoport

Ujgyéri Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Andrassy u. 10.

Varsétany Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Bartok B. u. 7.

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont és Gondozdhaz— Miskolc, Kabar u. 4.
Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kozpont és Gondozbhaz — Miskolc, Fazola H. u. 4/B. 2.ajto.

e Fogyatékos Szemeélyek szocialis ellatasa

o Tamogatd Szolgalat — Miskolc, Arany J. u. 37.

e Pszichiatriai betegek ellatasa

o Esély Pszichiatriai betegek Nappali Intézménye és Koézosségi Gondozdszolgélat -
Miskolc, Arany J. u. 37.

6. Szocialis Szakositott Ellatasok lgazgatésaga

o Apolast - gondozést nyujté - idések otthona

o Oszi Napsugar Otthon — Miskolc, Szentpéteri kapu 101.
o Aranykor ldések Otthona — Miskolc, Kiss tabormok u. 32.
o Szent Hedvig Otthon — Miskolc, Kérhaz u. 1.

2.3 AZ INTEZMENY FELADAT ES HATASKOREINEK MEGHATAROZASA

2.3.1 Az intézmény fels6 vezetése

igazgato

altalanos igazgatéhelyettes
gazdasagi igazgato
szakmai igazgatéhelyettesek

o]

o
e}
O

csalad-és gyermekjoléti alapellatasok igazgatésag
gyermekek napkdzbeni ellatasa — bélcsddei igazgatésag
szocidlis alapellatasok igazgatdsag

szocidlis szakositott ellatasok igazgatdsag

2.31.1 Az intézményvezetd — igazgatod feladata és hataskore

A MESZEGYI| vezetdje felelés a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt
kitelezettsegek teljesitéséeért, akit Miskolc Megyei Jogu Varos Kézgylilese nyilvanos palyazat utjan,
jogszabalyban meghatarozott idétartamra biz meg. Az igazgatd/intezményvezetd jogallasat a
magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottra vonatkozd rendelkezések

hatarozzak meg.

e Az igazgatonak az intézmény vezetéseben fennalld felelbésseéget, keépviseleti, donteési és
munkaltatoi jogkorét a Kjt. allapitja meg.

o Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelbs vezetdje, felel az intézmény mlkodéséért,
gazdalkodasaeért.

o AKijt. eldirasai alapjan gyakorolja a munkaltatdi jogokat a MESZEGY| munkavallaléi folott.

3530 Miskolc, Arany Janas u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
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Jogszabalyi felhatalmazas, illetve fenntartdi utasitas alapjan gondoskodik az intézmény belsd
szabalyzatainak elkészitéserdl, aktualizalasarol.

Felelés azért, hogy az intézmény a vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
foglaltak szerint mikodjén, vegrehajtja a fenntartd utasitasait, déntéseit.

Iranyitia a MESZEGY| szakmai munkajat. Felelés — a jovahagyoft koltsegvetesi keretek kdzott
—az intézmény szabalyszerd, kiegyensulyozott gazdalkodasaert.

Gyakorolja a cégjegyzést. Az intézmény egészének vonatkozasaban utalvanyoz.
Meghatarozza az intézmény mikddési rendjét.

Felels az intézmény belsd ellenbrzésenek (szakmai, gazdasagi) megszervezéséert.
Biztositja az intézmény eredményes miikédéséhez szikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt a fenntartd felé, valamint allami, nkormanyzat, tarsadalmi szervezetek
elttt.

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi, egészséglgyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek kepviseldivel.

Felelés az intézmény szakmai stratégidjanak 6sszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak Utemezett megvalositasaert.

Osszehangolja az intézmény keretei kozott mikodd szakteriiletek munkajat, biztositia a
horizontalis egyuttmikodés szakmai keretfeltételeit.

Biztositja az intézmény szakmai és koordinacids férumainak mikodeset.
Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaert.
Tamogatja az intézmény szakmai munkajat segitd fejlesztések, jo gyakorlatok megvaldsitasat.

Negyedévente (illetve szlikség szerint) széban, évente irasban beszamoltatja az igazgatésagok
vezetdit a szaktertleten végzett munkarol.

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

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

Felel az intézmény dolgozdinak - az intézmény tevekenysegével, szakmai munkajaval
osszefuggd - folyamatos tajékoztatasaert.

Evente egy alkalommal &sszdolgozéi értekezlet keretében értékeli az intézmény szakmai
munkéjat és gazdalkodasat. '

Az igazgatot tavollétében, tartds tavollét és az allashely betdltetiensége eseten az altalanos
igazgatohelyettes, annak akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgato
helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a szulési szabadsag, 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.

Jogdllasat a magasabb vezet6é beosztassal megbizott kézalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.).
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Helyettesiti az igazgatot tavollétében, tartds tavollét es az allashely betoltetlensége esetén.

A munkaltatdi jogkér gyakorldjanak tavolletében, akadalyoztatasa esetén vagy egyéb indokolt
esetben a munkaltatdi jogkor gyakorlgja altal atruhazott jogkérben — a munkakéri leirasban
meghatarozottak szerint - eljar.

Engedélyezi a kbzvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozdk szabadsagat.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységevel, biztositja az
intézmeényi szintl informacidaramlast.

Egyittmikodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterilleti igazgatésagaival, valamint a
gazdasagi igazgatosaggal, biztositja a horizontalis egylttmikodés keretfeltételeit.

Felel a folyamatos és id6szakos adat és informacid szolgaltatasok hataridére torténd
elkésziteséeért.
Intézményi szinten felel a tovabbképzési terv elkészitéséért és az abban foglaltak teljesiilését
nyomon koveti.

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

Az igazgatdé megbizasabol képviseli az intézményt szakmai forumokon, tanacskozasokon,
rendezvényeken.

Az igazgato altal meghatarozottak szerint eleget tesz beszamolasi kotelezettségének.

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

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

A munkakéreébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelésseg terheli.

Gazdasagi vezet6 / gazdasagi igazgato
A MESZEGY| igazgatdjanak gazdasagi helyettese, az intézmeény gazdalkodasaért felelts
gazdasagi vezett / gazdasagi igazgato.

A Gazdaséagi lgazgatosagot az igazgato iranyitdsa mellett a gazdasagi vezeté / gazdasagi
igazgatd vezeti.

A gazdasagi vezeté atmeneti tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Avr. 55.szakasz (3) bek.
szerinti kepesitéssel rendelkezd penzigyi es szamviteli osztalyvezetd latja el helyettesitését. A
gazdasagi vezet6 tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
igazgatd haladéktalanul gondoskodik helyettesitésérél az Avr. 55. szakasz (3) bek. szerinti
képesitéssel rendelkez® pénzigyi és szamviteli osztalyvezetd kijeldlésével. Tartos tavollétnek,
akadalyoztatasnak mindsil a szilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét, a
betegség, vagy fizetés nélkilli szabadsag miatt 30 napot meghaladé tavollét.

Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések

hatarozzak meg (Kjt.).

Kozvetlenll iranyitia &s vezeti az intézmény gazdasagi-, pénzigyi-, szamviteli-, anyag és
eszkdzgazdalkodasi-, Ugyviteli-, |&étesitmény-lUzemeltetési és informatikai egységét.

Iranyitja az intezmeny mikoédésével 6sszefliggd gazdasagi, pénzigyi, intézménylizemeltetési
feladatok ellatasat, valamint mindezekkel 6sszefliggd adminisztraciot.
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Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, peénzlgyi, miszaki
szabalyzatait.

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat.
Megszervezi a targyi eszkdézok, miszaki berendezések (zemelteteéset, karbantartasat,
javitasat.

Kialakitia és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonveédelemi rendjét. -

Elvégzi a hataskorébe tartozé tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzését.

Elbkésziti, javaslatot tesz az intézmény eves koliségvetésére, jévahagyas utan biztositja a
koltségvetés pénzigyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasaért, ellenérzi annak betartasat.

Felel a koltségvetés maradéktalan vegrehajtasaért.
Részt vesz az igazgatdi értekezleten, az elhangzottakrdl tajékoztatja az igazgatdsag dolgozdit.

Az igazgatésag vonatkozasaban felel a szabadsagolasi Utemterv elkeszitéséért, munkaltato
jogkbrben engedélyezi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységekben dolgozdk fizetett
szabadsagat.

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vonatkozasaban felel a munka és tlizvedelmi
szabalyok betartasaért.

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakéri leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagat engedélyezi.

Felelts az ellatotti |étszam alapjan (a mindenkori hatalyos vonatkozo jogszabalyok szerinti)
torténé normativa igénylés, elszamelas pontossagaért, valamint a tamogatasi szerz6déssel
finanszirozott ellatasok esetén a tdmogatas elszamolasaért.

Elkesziti — szolgaltatasonként — az intézményi 6nkoltség szamitast.

Javaslatot tesz — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — a fenntarto megkeresése alapjan az
intézmeényi téritési dijra (szolgaltatasonként/ellatasi formankent).

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

A fenntarto, illetve az intézmény igazgatoja altal meghatarozottak szerint eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségenek.

Munkajat az igazgatdo Utmutatdsai szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek kozott — a
hatalyos jogszabalyok és intézmeényi belsé szabalyzatok szerint, 6nalldan vegzi.

Konkrét vezetéi, iranyitasi, gazdalkodasi és ellenérzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetbinek munkajat, a
munkafegyelem megtartasat.

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kézvetlen felelsseg terheli.

Szakmai igazgatohelyettes — Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga
A MESZEGY!I Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasa lgazgatdésaganak vezetdje.
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Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezesek
hatarczzak meg (Kjt.).

A munkaltatéi jogkor gyakorldja és az altalanos igazgatohelyettes egylttes tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogkér gyakorldja altal atruhdzott jogkdrben — a
munkakori leirasban meghatarozottak szerint - eljar.

Koordinélja, és szakmailag iranyitia az intezmény Csalad- és Gyermekjoleti Alapellatasok
Igazgatosaganak munkajat.

A csalad-és gyermekjoléti alapellatasokkal és a kapcsolodd szolgaltatasokkal sszefuggd
szakmai és gazdalkodasi feladatok tekinteteben az igazgato helyettese.

Munkaltaté fethatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kdézvetien iranyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagat engedélyezi.

A csalad-és gyermekjdléti alapellatas szervezetének iranyitdja. Koordinalja a csalad-és
gyermekjoléti alapellatas szervezeti egysegeit, felelds azok milkddeséért, szakmai
tevékenységéért.

Szervezi és iranyitia a csalad-és gyermekjoléti alapellatas teriiletén folyd szocidlis és
gyermekjoléti/gyermekvédelmi feladatokat. Ezen belll:

o Osszehangolja az egyes szervezeti egységek szolgaltatasait.

o Intézményi szinten felel a veszelyeztetettseget észleld és jelzérendszer munkajaért, a
jelzérendszer tagjainak tajékoztatasaért.

o Elkésziti az iranyitasa ala tartoz¢ igazgatosag éves munkatervét es ellendrzési tervét,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaért. Idbszakosan ellenérzi a
munkafegyelem megtartasat.

o Felel a folyamatos, illetve idészakos adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséert.

o Havi rendszerességgel (illetve szikseg szerint) igazgatosagi vezetdi értekezletet tart,
az értekezletrél feljegyzeést készit.

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

o Szlikség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek

csopertmegbeszélésein.

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

o Egyuttmlkodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterlleti igazgatdsagaival, biztositja
a horizontalis egyuttmiiktdes keretfeltételeit.

o Segiti, illetve kezdeményezi az U(j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok
megvaldsulasat az iranyitasa ala tartozo szakterlleten, illetve mas szakteriilettel
egylttmikodve.

o Eldkésziti az iranyitasa ala tartozd munkakorok munkakéri leirasat, felel azok
aktualizalasaert.
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Gondoskodik az iranyitasa ala tartozd igazgatésag szabadsagolasi Utemtervének
elkészitéserol.

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

Ures allashely betdltése esetén eldkésziti a palyazati kiirast, iranyitia a doéntés
elékészitést, részt vesz a kivalasztasban és dontéshen.

Ellenérzi a kzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek vezetbinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat.

Szakterlletén felel a munkavedelmi és tlzvedelmi szabalyok betartasaert.

Munkaltatd felhatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo dolgozok szabadsagat engedélyezi

Nyomon kdéveti a szakterliletéhez tartozd szervezeti egységek szemeélyi és targyi
feltételeinek alakulasat, javaslatot tesz azok javitasara, a hidnyossagok pétlasara.

Szakteriiletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaert.
Szakteruletén felel a jogszabalyi eléirasoknak, a megfelelé dokumentacidos rend
kialakitdsaért és vezetéseert.

Kapcsolatot tart a szakterlletének tevekenységi koréhez tartozo kulsé szervekkel,

hatosagokkal, egyhazakkal és civil szervezetekkel.

Az igazgaté megbizasabol képviseli az intézményt szakmai forumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

Szakteriileti igazgatésagan az igazgatd felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott igycsoportokban, melyet a munkakdri leiras régzit

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint — id6szakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének.

Részt vesz az igazgatdi értekezleten, az ott elhangzottakrdl téjékoztatja az irdnyitasa
ala tartozo igazgatdsag dolgozdit.

Munkajat a vonatkozd jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti
keretek kozott koteles ellatni.

Munkakdrébe tartozd feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli,

2.3.1.5 Szakmai lgazgatéhelyettes - Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bélcséde Igazgatésag
e A MESZEGYI| Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa — Bélcséde Igazgatosag vezetdje.

o Jogdllasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg (Kjt.).

e Koordinalja és szakmailag iranyitja az intézmény Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa — Bolcsddei
lgazgatdsaghoz tartozé szervezeti egységek munkajat. A gyermekek napkdzbeni ellatasaval és
a kapcsolodo szolgaltatasokkal 6sszefliggd szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében az
igazgatd helyettese.

¢ Munkaltatd felhatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kozvetlen iranyitasa ala tartozo

dolgozdk szabadsagat engedélyezi.
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o A bolcstdei ellatas szervezetének iranyitdja. Koordinalja a bolcsédei ellatas szervezeti
egységeit, felelds a bolcsédek mikodeséert, szakmai tevékenysegéért.

e Szervezi és iranyitja a bélcsédékben folyd gondozasi-nevelési munkat. Ezen bellil:

O

O

Elkésziti a bélcsddei szervezet szakmai programjat

A bolcstde vezetdkkel elkeszitteti a bdlcsddék eves szakmai programjat nevelési-
gondozasi tervet, munkatervet, ellendrzési Gtemtervet, szabadsagos Gtemtervet, egyéb
éves programtervet, éves szakmai beszamolokat,

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

A bblcsddevezetokkel kozosen elésegiti a vezetdi utanpotlas nevelest

Folyamatosan figyelemmel kiséri a bdolcsbdék kihasznaltsagat, az eldjegyzések
szamanak alakulasat és a gondozott gyermekek kordsszetételét

Ertékeli az el6z6 év szakmai munkajat és megteszi a szilkséges intézkedéseket

Figyelemmel kiséri a bdlcsddék orvosi ellatasat, szilkség esetén javaslatot tesz a
valtoztatasra

Figyelemmel kiseri bolcsédei étkeztetesi tevékenyseget

Szaktertletén felel a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé dokumentaciéos rend
kialakitasaért és vezetéséért

Szakteriletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

Kezdemeényezi, illetve segiti szakteruletén Uj projektek, jo gyakorlatok bevezetését
Részt vesz a szakmai ellenérzési programban

Felligyel a higiénés kévetelmények betartasara és betartatasara a bélcsédékben.

Elkesziti, illetve elkeszitteti az éves szabadsagolasi utemtervet. Munkaltatoi jogkérben
engedelyezi az eves szabadsagot, illetve fizetett tavollétet,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja a szakterllet felé az
informacioaramlast,

Egyuttm(ikodik és kapcsolatot tart az intézmény mas szakterlleti igazgatdsagaival,
biztositja horizontalis egyluttmikodeés keretfelteteleit,

Seqiti, illetve kezdeményezi (j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvaldsitasat az
iranyitasa ala tartozo szaktertleten, illetve mas szakterlletekkel egyuttmikadve,

Bolcsbdei szakmai allas meglUresedése esetén javaslatot tesz a palyazati kiirasra,
iranyitja a dontes eldkeészité munkat es reszt vesz a dontésben,

Elokesziti, illetve elkészitteti az iranyitasa alatt dolgozok munkakéri leirasat, felel azok
aktualizalaséért,

Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

Részt vesz az igazgatoi értekezleteken, az ott elhangzottakrdél tajékoztatja az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységeket,
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Havonta, illetve szlikség szerint bolcsdédevezetdi értekezletet tart, melyrél feljegyzést
készit,

Idészakosan eleget tesz beszamolasi kotelezettsegének az igazgatonak,

Szakterlletén felelés a dolgozdk rendszeres munkavedelmi oktatasaért, munka és
tlzvédelmi szabalyok betartasaert,

Felelés a kilonb6zd adatszolgaltatasok, jelentések hataridére vald elkészitéséert,
elkildéséért,

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek elétt,

Szakterlleti igazgatosagan az igazgatd felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott igycsoportokban, melyet a munkakéri leiras rogzit

Feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertletre kiterjed, amelyet
részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

2.3.1.6 Szakmai igazgatohelyettes - Szocialis Alapellatasok lgazgatosaga
MESZEGY!| Szocidlis Alapellatasok lgazgatosaganak vezetdje

Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezesek
hatarozzak meg (Kjt.),

Munkaltatod felhatalmazasa, illetve a munkakori leiras alapjan a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagat engedélyezi.

A szocidlis alapellatasokkal ¢sszefliggd szakmai eés gazdalkodasi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese.

Koordinalja és szakmailag iranyitja az intézmény Szocidlis Alapellatasok |gazgatdosaghoz
tartozo szervezeti egységek munkajat. Osszehangolja a szocialis alapellatassal foglalkozd
szakmai egyseégek szolgaltatasait, ezen belll:

o]

Elkészitteti a szervezeti egység vezetdkkel a munkatervet, ellenérzési temtervet,
szabadsagos Utemtervet, egyéb éves programtervet, éves szakmai beszamolokat.

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kézvetlen felelésseg terheli.

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint — idészakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettsegének.

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

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szaktertletek éves munkatervet és ellendrzesi tervet,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaert.  Idészakosan ellendrzi a
munkafegyelem betartasat.

Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetSinek,
munkatarsainak munkdjat, munkafegyelmének megtartasat.

Ellentrzi a személyi téritési dijak megallapitasat, illetve a beszedés szabalyszerliségét,

Elékésziti az iranyitdsa ala tartozé munkakorok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaert,
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Felel a folyamatos, illetve id8szakos adatszoigaltatasok hataridére torténéd
elkészitéséért,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmeny szakterlleti igazgatosagaival, biztositja a
horizontalis egylittmiikédés keretfeltételeit,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakterlletek felé az
informacioaramiast,

Folyamatosan nyomon kdéveti a szakterlileteken a ferGhelyszam kihasznaltsag
alakulasat, tapasztalatairdl negyedevente, illetve szikseg szerint tajékoztatia az
igazgatot,

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szakteruletek szabadsagolasi Utemtervének

elkeészitéserdl. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé —
kozépvezeték — szabadsagat,

Havirendszerességgel, illetve szllkség szerint igazgatdsagi vezetdi értekezletet tart, az
értekezletrél feljegyzést készit,

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

Kdézrem(kéodik a normativa igénylés elszamolasahoz kapcsolodo feladatokban. Felel a
kimutatasokhoz szlikséges dokumentacio pontos, naprakész vezetéséeért,

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és
mikddési keretek kézott koteles ellatni,

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kbzvetlen iranyitasa ala
tartozé dolgozok szabadsagat engedélyezi

Nyomon kéveti a tovabbképzési kitelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala
tartozé munkatarsak vonatkozaséaban,

Segiti, illetve kezdemeényezi az U projektek, fejlesztések, jo6 gyakorlatok
megvalésulasat az iranyitasa ala tartozé szakterilleten, ill. mas szakter(lettel
egyuttmiikodve,

Szaktertletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Szakterileti igazgatdsagan az igazgatd felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott Ugycsoportokban, melyet a munkakori leiras rogzit

Szilkség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
munkaértekezletén,

Ures dllashely betoltése esetén elékésziti a palyazati kilrast, iranyitjia a dontés
el6készitést, részt vesz a kivalasztasban és déntésben,

Vezeti a szocidlis alapellatast nyljto telephelyek szakmai stabjat.

Szakmai igazgatohelyettes - Szocialis Szakositott Ellatasok lgazgatosaga

MESZEGY!| Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaganak vezetdje
Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg (Kijt.),
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Munkaltaté felhatalmazasa, illetve a munkakéri leiras alapjan a kozvetlen iranyitasa ala tartozé
dolgozok szabadsagat engedélyezi.

A szocialis szakositott ellatasokkal dsszefliggd szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében
az igazgat6 helyettese.

Koordinalja és szakmailag iranyitja az intézmény Szocidlis Szakositott Ellatasok
lgazgatésagahoz tartozd szervezeti egységek munkajat. Osszehangolja a tartds bentlakassal
foglalkozd szakmai egységek szolgaltatasait, ezen belul:

o Elkészitteti a szervezeti egység vezetékkel munkatervet, ellendrzesi Otemtervet,
szabadsagos ltemtervet, egyéb éves programtervet, éves szakmai beszamolokat.

o A munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért kbzvetlen felelésség terheli.

o Az igazgatd altal meghatarozottak szerint — idészakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének

o Az igazgatdé megbizasabol keépviseli az intezményt szakmai forumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken.

o Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szakterilletek eves munkatervét és ellendrzési tervét,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaert. |d&szakosan ellenérzi a
munkafegyelem betartasat.

o Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartoz¢ szervezeti egységek vezetbinek,
munkatarsainak munkajat, munkafegyelmének megtartasat.

o Ellenérzi a szemelyi teritési dijak megallapitasat, illetve a beszedés szabalyszerliségét,

o Elokésziti az iranyitasa ala tartozé munkakdrdk munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaert,

o Felel a folyamatos, illetve iddszakos adatszolgaltatasok hataridére torténé
elkészitéséért,

o Folyamatos kapcsolatot tart az intézmeény szakterlleti igazgatdsagaival, biztositja a
horizontalis egyuttmlkodes keretfeltételeit,

o Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriletek felé az
informacioaramiast,

o Folyamatosan nyomon koveti a szakterlleteken a fér6helyszam kihasznaltsag
alakulasat, tapasztalatairol negyedévente, illetve sziikség szerint tajékoztatja az
igazgatot,

o Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo szakterlletek szabadsagolasi lUtemtervének
elkészitésérdl. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo —
kézépvezeték — szabadsagat,

o Havirendszerességgel, illetve sziikség szerint igazgatosagi vezetdi értekezletet tart, az
ertekezletrdl feljegyzest készit,

o Iranyitja és fellgyeli a szakmai igazgatdsaghoz tartozé eldgondozas és szervezeés
rendszerét, javaslatot tesz az igazgatonak a féréhely kijeldlésere, illetve a szakositott
ellatas igenybe veteléhez sziikseges értékeld adatlapjanak elfogadasara.

o Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellenérzesi feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza,

o Kozremiikédik a normativa igénylés elszamolasahoz kapcsolddo feladatokban. Felel a
kimutatasokhoz sziikséges dokumentacio pontos, naprakész vezetéséért,

o Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettsegek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és
mikodési keretek kozott kételes ellatni,

o Munkaltaté felhatalmazasa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozd dolgozdk szabadsagat engedelyezi

o Nyomon kéveti a tovabbképzési kdtelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala
tartozé munkatarsak vonatkozasaban,
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o Segiti, illetve kezdeményezi az U(j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok
megvaldsulasat az iranyitasa ala tartozd szakterlleten, ill. mas szakterilettel
egytttm(kodve,

o Szaktertletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

o Szakterlleti igazgatésagan az igazgatd felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott ligycsoportokban, melyet a munkakori leiras rogzit

o Sziikség szerint reszt vesz az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
munkaértekezletén,

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

o Vezeti az intezmény tartos bentlakast, apolast, gondozast biztosito telephelyek
szakmai stabjat.

Az intézmény kozépvezetdi szintje
Stratégiai Csoport
o Stratégiai csoportvezetd
Humanpolitikai Csoport
o Humanpolitikai csoportvezetd
Gazdasagi lgazgatosag
o Peénzugyi és Szamviteli Osztalyvezetd
o Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztalyvezetd
o Létesitmény-lzemeltetési Osztalyvezetd
o Informatikai Osztalyvezetd
Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga
o Csalad- és Gyermekjoléti Kbzpont — kdzpontvezetd
o Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport vezetd
o Csalad- és gyermekjoleti szolgaltatast biztositd szervezeti egységek — Szervezeti
Egyseg Vezetdk
o Csaladok Atmeneti Otthona — Otthonvezet
Gyermekek Atmeneti Otthona - Otthonvezetd
o Telepllési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — Teleplilési
feladatellatas csoportvezetd
Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsddei lgazgatosag
o Intézmenyvezetd/Bolcsddevezetd
Szocialis Alapellatasok Ilgazgatéséaga - Szocialis Alapellatasok Szakteriilete
o Szocialis alapellatasok szakterlleti vezetd
o Idés alapellatast biztositd szervezeti egysegek — intézményvezetd/szolgaltatasi
koézpontvezetd
o Tamogatd szolgalat — intézményvezetd/tamogatd szolgalatvezetd
o Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa — intézmenyvezetd/kdzossegi ellatasvezettd
o Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezeté/nappali ellatasvezetd
Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga - Szocialis Szakositott Ellatasok
Szakteriilete
o Szocidlis Szakositott Ellatasok szakterilleti vezetd
o Tartos bentlakast, apolast, gondozast nyUjté intézmenyek — otthonvezettk
o Oszi Napsugar Otthon — Részlegvezetd, terapias csoportvezetd

o}

Stratégiai Csoport - Stratégiai csoportvezetd feladata és hataskore
Koordindlja és iranyitja a Stratégiai Csoport munkajat, 6sszehangolja a feladatok ellatasat,
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Elkésziti — az igazgatoval torténé egyeztetést kovetden — véglegesiti a stratégiai szervezet éves
munkatervét, nyomon koveti és ellenérzi az abban foglaltak Utemezett végrehajtasat,

ld8szakosan ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységben a
munkafegyelem megtartasat,

Kéthetente, illetve sziikség szerint munkamegbeszélést tart a Stratégiai Csoport munkatarsai
szamara. A munkaértekezletrdl emlékeztetdt/feljegyzest készit,

A Stratégiai Csoport munkatarsai kézremikédéseével — kezdeményezi, koordinalja és segiti U
projektek fejlesztését, j6 gyakorlatok megvalosulasat, valamennyi szakterllet vonatkozasaban,

Elokésziti a kozvetlen iranyitdsa ala tartozé munkakdrok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaert,

Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egység szabadsagolasi
utemtervének elkészitésérdl. Munkaltatoi jogkérben engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala
tartozé munkatarsak szabadsagat,

A kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységben felel a munka és tlizvédelmi szabalyok
betartasaert,

Részt vesz az igazgatdi értekezleten, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység munkatarsait,

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaert,
Gondoskodik az irdnyitasa ala tartoz6 csoport szabadsagolasi itemtervének elkésziteserdl,

Koézremiikédik az iranyitasa ala tartozd csoport tovabbképzési tervének elkészitésében,
nyomon kdveti annak megvaldsulasat,

Ures allashely betdltése esetén eldkésziti a palyazati kiirast, iranyitja a dontés eldkésziteést,
részt vesz a kivalasztasban és dontésben.

Humanpolitikai Csoport - Humanpolitikai csoportvezeté feladata és hataskére
Szervezi és iranyitja a Humanpolitikai Csoport tevékenységet,

Kapcsolatot tart az intézmény valamennyi igazgatdsagaval, illetve szervezeti egységeivel
Iranyitja az intézmény teljes korl munkaugyi adminisztracidjat,

Tevékenysége soran betartja és betartatia a Mt-ben és Kjt-ben foglaltakat, valamint a
tevékenységi korébe tartozd jogszabalyokat, rendelkezéseket,

Folyamatosan tajékoztatia az intézmény igazgatojat a munkalgyi terlletet eérintd
jogszabalyvaltozasokrdl,

Iranyitia és ellenérzi az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk
kinevezéséhez, atsorolasahoz, athelyezéséhez egyéb a munkaviszonyhoz kétédé feladatok
végrehajtasat,

Iranyitja és ellenérzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teenddket, valamint adatszolgaltatasi
kotelezettségek hataridében tortent végrehajtasat,

Az igazgatdfintézmeényvezetd iranyitasa mellett tervezi a bérgazdalkodas folyamatat,
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Figyelemmel kiséri a bérkeret alakulasat, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot és a gazdasagi
igazgatot,

Nyilvantartia az intézmény dolgozoi létszamat, bérkeretet, gondoskodik a nyilvantartasok
naprakeész vezetéserdl,

Iranyitja és ellendrzi az alkalmazottak nyugdij elékészitesi és tappénz elszamolasi Ugyeit,

Az igazgatod iranyitasaval, a stratégiai csoporttal egyuttmikodve kdzremikddik a dolgozok
egzisztencialis helyzetét érinté joleti intézkedesek tervezeseében, -elékészitésében,
vegrehajtasaban,

Kozremikodik, javaslatot tesz az egyéni karriertervek és intézményi szakmai érdekek
Osszehangolasaban,

KézremUkodik a dolgozéi mentalhigiénét tamogato rendszer tervezésében, mikddtetésében,

Feladata a jogszabalyban eldirt (allas) palyazati kiiras elkeszitése, palyaztatas folyamatanak
lebonyolitasa, beérkezd palyazatok kezelése,

Eleget tesz adatszolgaltatasi, beszamolasi kitelezettségének,

Munkaja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

2.3.2.3 Gazdasagi lgazgatosag

1.

4.

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly - osztalyvezetd

2. Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly - osztalyvezetd
3. Létesitmeny-Uzemeltetési Osztaly — osztalyvezetd
Informatikai Osztaly - osztalyvezetd

2.3.2.3.1 Szervezeti eqységek vezetbinek feladata és hataskére

A gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgatd kézvetlen iranyitasaval végzik munkajukat,

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

Feladataikat kozvetlendl, illetve beosztottjaik U(tjan latjak el. Iranyitjak, Osszehangoljak,
szervezik, ellendrzik a csoportjukhoz tartozo dolgozdk munkajat,

A csoport tevékenységébe tartozé feladatokat vegrehaijtjak, illetve végre hajtatjak,

A gazdasagi vezett részerdl atruhazott jogkériikben gazdalkodasi szabalyzatokban rogzitett
dontési és alairasi jogkort gyakorolnak,

Veégrehajtjak és vegre hajtatjak a munka-, tliz-, kérnyezet- es vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

Kotelesek a gazdasagi vezetdt folyamatosan tajékoztatni a csoport feladatainak
végrehajtasarol,

A vezetdk, illetve beosztottjaik utasitasokat altalaban csak kézvetlen felettestiktél kaphatnak,
illetve kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Magasabb vezettk, vagy a feligyeleti szervek
utasitasainak végrehajtasat nem tagadhatjak meg, de az utasitas vételérél kozvetlen
felettesiket azonnal tajékoztatjak,

Elkészitik a beosztottjaik munkakori leirasat,

Munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



28

2.3.2.4 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatdésaga
e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — kdzpontvezetd
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport -— csoportvezett

e Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szervezeti egységek — Szervezeti Egység
Vezetdk

o Telepiilési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgéltatas — Teleplilési feladatellatas
csoportvezetd

e Csaladok Atmeneti Otthona vezetd — Otthonvezett

o Gyermekek Atmeneti Otthona vezeté — Otthonvezetd

2.3.2.4.1 Szakmai szervezeli eqyséqvezetdk feladata és hataskére
e Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,

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

o FElkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervet,

e Az igazgato dltal meghatarozottak szerint, id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatdja, illetve a szakterlleti igazgatohelyettesnek. Eleget
tesz adatszolgaltatasi kotelezettsegének,

e Mikodési teruletén iranyitjia a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszeri
munkat. Gondoskodik arrol, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos jogszabalyok és az
intézmeényi protokoll szerint térténjen,

e Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

o Nyomon kdveti a tovabbképzési kitelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala tartozo
munkatarsak vonatkozasaban,

e Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelelési feladatokat,
o Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tiiz es munkavédelmi szabalyok betartasaert,

e Felelés a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzok célszer
felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszamolasaert,

o Hataridére koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozo munkacsoport letszamjelentéjét,
e Felelés a munkacsoport éves szabadsagolasi Utemtervének elkészitéséert, vezeti a szabadsag
nyilvantartast;

o Engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —szabadsagos uUtemterv szerinti —
szabadsagat. Rendkivili szabadsag igény esetén egyeztet az intézmény illetekes szakterdleti
igazgato-helyettesevel,

o Koteles gondoskodni arrél, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézmenyi
szabalyzatban meghatarozott madon térténjen,

e Folyamatos kapcsolatot tart a szakterlleti igazgatésag valamennyi szervezeti egysegevel,
biztositja az informacioaramlast, tovabba egylttmikodik mas szakteruleti igazgatésagokhoz
tartozo szervezeti egységekkel,
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Elkésziti az iranyitasa ala tartozd szakmai egység éves ellenérzési tervét, melyet jévahagyas
végett benyujt az intézmeény igazgatdjanak,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Ellenérzi a munkafegyelem megtartasat az altala vezetett szervezeti egységben,

Az altala vezetett szervezeti egyseg vonatkozasaban felel a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld
dokumentacios rend betartasaert, valamint a jogszabalyi elbirasoknak, a szakmai és etikai
normaknak megfelelé munkavegzeés biztositasaert,

Felel6s az U] munkavallalok betanitasaert,

A téritési dijas ellatasokat Dbiztosité szakmai egységek vezetdi felelések a
normativa/feladategyséeg igénylés, elszamolas alapjat szolgald dokumentacio vezetéseert, a
pontos adatszolgaltatasért,

Szakmai egységek vezetdi felelések a szemelyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésert,

Az intézmény vezetdjének kenkret megbizasa alapjan képviseli az intézmenyt szakmai
forumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az azokban
rogzitett jogok és kotelezettsegek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és mikdodeési
keretek kozott koteles végezni,

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

A munkakérébe tartozo feladatok ellatasaert kdzvetlen feleldsség terheli.

Gyermekek Napkozbeni Ellatasa - Bodlcsddei Igazgatésag szakmai szervezeti
egységvezetok feladata és hataskore

Javaslatot tesz a bolcséde mikodésehez szikséges szemeélyi es targyi feltételeinek
biztositasara,

Irényitia és ellenérzi a bolcséde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékel, segiti,
ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcséde munkarendjét, a dolgozdk
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét,

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot. Biztositja a kisgyermekneveléi allandosagot,

Ahol sérilt gyermek(ek) ellatasara kerl sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a mikédes
feltételeit és a tevekenyseget,

A bolcséde egész dokumentaciojanak megfelel®, naprakész, hiteles és pontos vezetéseért
felel. Ellenérzi a gondozénéknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-neveldi tevékenysegeét,
valamint dokumentacids munkajat,

Jogosult az Gyvt. 32.§ (5) bekezdése szerinti megallapodas megkédtesére,

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal tajekozott valamennyi gyermek
egészséglgyi allapotarol. A beteg, lazas gyermek szlleit értesiti. Fert6zé megbetegedeés
esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozé utasitasait,
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Felelés a szervezeti egység szakmai feladataihoz biztositott intézmeényi pénzeszkézok célszer(l
felhasznalasaért, megadott hataridére térténd szabalyos elszamolasaert,

Gondoskodik a bélcstdére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasardl, illetve betartasardl.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagoldsara, a
bélcséde Uzemeltetési idejére vonatkozoan,

Felelés az j munkavallalok — kisgyermekneveldk — betanitasaért,

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

Kapcsolatot tart a mikodtetével, a szakmai iranyitast végzokkel,

Hianyzas esetén helyettesiti a gazdasagi Ugyintézéi feladatokkal megbizott munkatarsat,
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti,
Munkakérébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelésseg terheli,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egyseg eves szabadsagolasi Utemterveét,
engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozok éves — ltemterv szerinti — szabadsagat,

Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettseég alakulasat, teljesitesét,
Szervezeti egysége vonatkozasaban felel a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaert.
Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelelGsi feladatokat,

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint idészakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének a szakteriileti igazgatohelyettes felé.

Szocidlis Alapellatasok Igazgatésaga - Szocialis Alapellatasok Szakterllete

Szocidlis alapellatasok szakterllete - szakteruleti vezetd

Idés alapellatast biztosito szervezeti egységek — intézményvezetd/szolgaltatasi kézpontvezetd
Pszichiatriai betegek kozdsségi ellatasa — intézményvezetd/kozossegi ellatasvezetd
Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezeté/nappali ellatasvezeto

Tamogatd szolgalat — intézményvezeté/tamogatd szolgalatvezetd

2.3.2.6.1 Szakteriileti vezetd feladat és hataskore

Munkajat a Szocidlis Alapellatasok lgazgatosaganak szakmai igazgatohelyettese kdzvetlen
iranyitasaval végzi.

Segiti a szolgaltatasi kbzpontok munkajat, felligyeli az egyes szolgaltatasok (étkeztetes, hazi
segitségnylijtas, nappali ellatas, gondozohaz stb.) intézmeényi szintl, zavartalan biztositasat.
Gondoskodik a szolgaltatasok dsszehangolt lebonyolitasarol, zavartalan biztositasarol.

Segiti az egyuttmlkodést az alapellatas terliletén miikodo tarsintézmenyekkel, egészségugyi
intézmenyekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal.

Részt vesz az intézmény altal kezdeményezett szlksegletfelméresen-elégondozas
koordinalasaban, lebonyolitasaban.
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A kotelezdé adatszolgaltatasokhoz szikség statisztikakat — a szakmai igazgato-helyettes
utasitasa alapjan- hataridére elkesziti, szakterlletere vonatkozoéan.

A normativa igényléshez, illetve elszamolashoz szilkséges dokumentumokat a szolgaltatasi
kozpont vezettkkel és a gazdasagi igazgatoval egyezteti,

Részt vesz a vezettdi értekezleteken, ahol beszamol a feladatkérébe tartozd szakmai munkarél.
Jelen van az Uj munkatarsak felvetelénel, szakmai segitseget nyujt betanitasukhoz.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacié aramilast.

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

Nyomon koveti az ellatotti létszam alakulasat ellatasi formanként, ill. Szolgaltatasi
Kozpontonkeént.

Javaslatot tesz az ellatotti Iétszam novelése, az ellatds szakmai szinvonalanak emelésére.

Segiti az évente megrendezésre kerllé — |dések Havi — programsorozat magas szinvonall
megvalositasat

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé szolgaltatasi kozpont éves ellenérzesi tervét, melyet lead az
intézmény vezetdjének targyév januar 31-eig.

Folyamatosan, Utemterv szerint (minimum kéthavonta) ellen6rzi — valamennyi szolgaltatas
vonatkozasaban — a teljes ellatotti dokumentaciot, KENYSZI-TEVADMIN ellatotti elektronikus
nyilvantartast. Mindezekrol feljegyzest készit, melyet megkuld a szocialis ellatasok szakmai
igazgaté helyettesének.

A feltart hidnyossagok poétiasat a szakmai igazgatéhelyettes bevonasaval, utdellendrzés
kereteben vizsgaja.

MUkodeési terliletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, ezekrdl jegyzkonyvet vesz fel, melyet
tovabbi intézkedés megtétele celjabdl megklld a munkaltatonak.

Idészakosan ellenérzi a gondozdi munkanapi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsd
szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfelelé munkavégzést.

Havonta ellendrzi az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkaidé-nyilvantartasat.
Ellenérzi a cégtelefon hasznalatat az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel azért, hogy a szakmai dokumentacios rendszer megfeleljen az aktualis jogszabalyi
el6éirasoknak.

Szuroprobaszerlien ellenérzi az iranyitasa ala tartozd munkatarsak szakmai munkajat,
munkaidd-kihasznaltsagat és adminisztracios tevékenységét.

Ellenérzi a téritési dij befizetéssel kapcsolatos bizonylati és szamlaadasi fegyelem betartasat,
a teritesi dij csekken tortend feladasat, a vonatkozo jogszabalyok és az intezmény Pénzkezelesi
Szabalyzatanak betartasat.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 szolgaltatasi kdzpont dokumentacids és nyilvantartasi
rendszerének folyamatos karbantartasarol, naprakesz vezeteserol.

Biztositja, hogy az iranyitasa ala tartozé munkatarsak az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan végezzék adminisztracids tevékenységliket.
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Figyelemmel kiséri a kimend levelek szakmai tartalmat, szikseg esetén modositast, korrekciot
javasol.

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kézvetlen szakmai munkajat, érinté levelezést
onalléan végzi.

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

Elvégzi, illetve felliigyeli az ellatas igénybevételéhez és megsziintetéséhez sziikséges
adminisztracios teenddket.

Elkésziti, illetve gondoskodik — ellatasi formanként — az idé6sszesité elkeszitéserdl, melyet
minden hdnap 5. napjaig lead a szocialis ellatasok szakmai igazgato helyettesének.

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

Vezet6i teenddivel kapcsolatos adminisztracios feladatainak hatéridére eleget tesz.

2.3.2.6.2 Szakmai és szervezeli eqységvezetdk feladat és hataskére

Szervezi és irdnyitja a vezetése ala tartozo munkacsoport helyi szint{i szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatdsok mikodési rendjét. Gondoskodik a
szolgdltatasok ésszehangolt lebonyolitasaral,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az igazgaté altal meghatarozottak szerint, id&szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az  intézmény igazgatdjanak. Eleget tesz  adatszolgaltatasi
kotelezettségének,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon koveti a tovabbképzeési kitelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ala tartozo
munkatarsak vonatkozasaban,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,
Az altala iranyitott telephelyre vonatkozdan felel a tiiz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Felelés a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzok célszerd
felhasznalasaért, a megadott hataridére térténd szabalyos elszamolasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport létszamjelentdjét,

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

Engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —szabadsagos Utemterv szerint -
szabadsagat. Rendkivilli szabadsag igeny eseten egyeztet a szakterlleti igazgatohelyettessel,

Koteles gondoskodni arrdl, hagy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott modon térténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakterileti igazgatésaghoz tartozd szervezeti
egységeivel, biztositja az informaciéaramilast, illetve egyuttmikoédik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozd szakmai egység éves ellenbrzési tervét, melyet jovahagyas
végett benylijt az intézmény igazgatdjanak,

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

A téritesi dijas ellatasokat Dbiztositd szakmai egységek vezetdi felelosek a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgaldé dokumentacio vezetéséert, a
pontos adatszolgaltatasert,

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

Az altala iranyitott szervezeti egyseg vonatkozasaban felel a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelé dokumentacios rend betartasaért, valamint a jogszabalyi eléirasoknak és a szakmai,
etikai normaknak megfelelé munkavégzés biztositasaert,

Az intézmény vezetdjének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intezményt szakmai
férumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az azokban
rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és mikodesi
keretek kozott koteles végezni,

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

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli.

Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga - Szocidlis Szakositott Ellatasok
Szaktertilete

Szocialis szakositott ellatasok szakterllete - szakterlleti vezetd
Tartos bentlakast, apolast, gondozast ny(jtd intézmények — otthonvezeték

Apolasi részlegvezets, gondozasi részlegvezetd, terapias csoportvezets

2.3.2.7.1 Szakteriileti vezetd feladat és hataskére

Munkajat a Szocidlis Szakositott Ellatasok igazgatdsaganak szakmai igazgatéhelyettese
kozvetlen iranyitasaval véegzi.

Segiti az otthonok munkajat, felligyeli az apolasi-gondozasi munkafolyamatok intézményi
szintl, zavartalan biztositasat.

Segiti az egyuttmikodest a szakellatas terlletén mikodd tarsintézmenyekkel, egészseégiigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, hatosagokkal.

Reészt vesz az intézmeény 4&ltal kezdeményezett elbégondozas koordinalasaban,
lebonyolitasaban.

A kotelezd adatszolgaltatasokhoz szlkseg statisztikakat — a szakmai igazgato-helyettes
utasitasa alapjan- hataridore elkésziti, szakterlletére vonatkozoéan.

A normativa igényléshez, illetve elszamolashoz sziikséges dokumentumokat a szolgaltatasi
kézpont vezetdkkel és a gazdasagi igazgatoval egyezteti.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol beszamol a feladatkérébe tartozé szakmai munkaral.
Jelen van az U munkatarsak felvételénél, szakmai segitséget nyujt betanitasukhoz.

Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacio aramlast.
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Figyelemmel kiséri az otthonok kihasznaltsagat, ill. szabad férdhelyeit. Javaslatot tesz az
optimalis féréhely kihasznalasra, nyomon kéveti az ellatotti létszam alakulasat.

Javaslatot tesz az ellatas szakmai szinvonalanak emelésére.

Segiti az ofthonok nagyobb létszamot igényld kulturdlis, szabadiddés programok magas
szinvonall megvaldsitasat.

Elkésziti az otthonok éves ellenérzési tervét, melyet lead az intézmény vezetdjenek targyév
januar 31-éig.
Folyamatosan, Utemterv szerint (minimum kethavonta) ellendrzi — valamennyi otthon

tekintetében — az ellatotti dokumentaciot.

A feltart hianyossagok pétlasat a szakmai igazgatohelyettes bevonasaval, utoellendrzés
keretében vizsgaja.

M(kodési teriiletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, ezekrél jegyzdkonyvet vesz fel, melyet
tovabbi intézkedés megtétele céljabol megkiild a munkaltatonak.

Vezeti naprakészen a KENYSZI-TEVADMIN ellatotti elektronikus nyilvantartast.

Idészakosan ellenérzi a gondozoi munka napi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsd
szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfelelé munkavégzést.

Havonta ellenérzi az iranyitasa ala tartozé munkatarsak munkaidé-nyilvantartasat.
Ellenérzi a cégtelefon hasznalatat az intézmenyi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel azért, hogy a szakmai dokumentacios rendszer megfeleljen az aktualis jogszabalyi
eldirasoknak.

Szuroprobaszerlien ellentrzi az iranyitdsa ala tartozé munkatarsak szakmai munkajat,
munkaidd-kihasznaltsagat és adminisztracios tevékenyseget.

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

Biztositja, hogy az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan végezzék adminisztracios tevékenységliket.

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

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kozvetlen szakmai munkajat, érinté levelezést
onalléan végzi.

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

Elvégzi, illetve felligyeli az ellatas igénybeveteléhez es megszintetesehez szikséges
adminisztracios teenddket.

Gondoskodik a munkavégzéshez szukseges nyomtatvanyokral.
Munkahelyére érkezésérdl, illetve tavozasarol munkanaplot (jelenléti ivet) vezet.

Vezetdi teendbivel kapcsolatos adminisztracios feladatainak hataridére eleget tesz.
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2.3.2.7.2 Szakmai és szervezeli eqyséqvezetdk feladat és hataskdre

Szervezi és iranyitja a vezetese ala tartozoé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatas mikodeési rendjet. Gondoskodik a
szolgaltatas (apolas, gondozas) osszehangolt lebonyolitasarol,

Elkesziti az altala vezetett szervezeti egyseg munkatervet,

Az igazgatdé altal meghatarozottak szerint, idoszakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségenek az  intézmény igazgatdjanak. Eleget tesz  adatszolgaltatasi
kotelezettségének,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon kéveti a tovabbképzési kitelezettség teljesitésének alakulasat, a vezetése ald tartozo
munkatarsak vonatkozasaban,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfelelési feladatokat,
Az altala iranyitott telephelyre vonatkozoan felel a tiiz €s munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Felelds a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkézok célszer(
felhasznalasaért, a megadott hataridére torténé szabalyos elszamolasaért,

Hatarid6re koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport letszamjelentdjet,

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

Munkaltaté jogkorben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak —szabadsagos
Utemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén egyeztet a szakterileti
igazgatdhelyettessel,

Koételes gondoskodni arrél, hogy munkacsoportjaban a cegtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott médon torténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakterlleti igazgatésaghoz tartozo szervezeti
egységeivel, biztositja az informacioaramlast, illetve egytttmikédik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szakmai egység éves ellenbrzesi terveét, melyet jovahagyas
végett benyljt az intézmény igazgatdjanak,

Felelds az (j munkavallalok betanitasaért,

Koteles negyedevente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Szervezeti egységében/részlegében ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritesi dijas ellatasokat biztositd szakmai egységek vezetdi felelések a
normativalfeladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgald dokumentacid vezetéséért, a
pontos adatszolgaltatasért,

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

Az altala iranyitott szervezeti egység/részleg vonatkozasaban felel a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelé dokumentacios rend betartasaért, valamint a jogszabalyi eléirasoknak és a szakmai,
etikai normaknak megfeleld munkavegzes biztositasaert,

Az intézmény vezetdjenek konkrét meghizasa alapjan kepviseli az intézményt szakmai
férumokon, tanacskozasokon, rendezvenyeken,
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¢ Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az azokban
régzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és muikodeési
keretek kozott kdteles vegezni,

e Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza,

e A munkakérébe tartozo feladatok ellatasaert kozvetlen felelésség terheli.

2.3.3 Az intézményben foglalkoztatottak munkakorei igazgatésagonkénti bontasban

2.3.3.1 Kozponti iranyitas
e Stratégiai csoport — tanacsadok, informatikus/rendszergazda,
e Humanpolitikai csoport — humanpolitikai igyintézé- humanpolitikai szakigyintézé
e |gazgatdi titkarsag — titkarnd

e |gazgatosagi tanacsadd: jogasz

A munkakdrokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakérbe
tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kozvetlen felelésseg terheli.

2.3.3.2 Gazdasagi lgazgatosag
e Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly:

pénzlgyi és szamviteli Ugyintézd

o]

pénziigyi és szamviteli szaklgyintézé

o}

o pénztaros
o pénztar helyettes
o pénztarellendr
o adminisztrator/lUgyintézd
e Anyag- es Eszkdzgazdalkodasi Osztaly
o anyag-és eszkozgazdalkodasi (igyintezd
o raktaros
e Létesitmeny-lUzemeltetési Osztaly
o adminisztrator / titkarnd
o miszaki-, szallitasi szakugyintezé
o gepkocsivezetd/karbantartd
o karbantartd
o udvaros/fitd
o Informatikai osztaly

o rendszergazda
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2.3.3.3 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatésaga
e Csalad- es gyermekjoléti szolgélat:
o csaladseqgitd
o szocialis asszisztens

A munkakorok feladateliatasara vonatkozo iranyadé rendelkezések: Szt. 64.8., Gyvt. 39-40.§. és az NM
rendelet 6.-18. §.

A munkakérre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakérbe tartozo
feladatok ellatasaert a munkakdrt ellatot kozvetlen felelésség terheli.

e Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont:
o intézmeényvezetd
o esetmenedzser
o szocialis diagnézist keészitd esetmenedzser
o tanacsadd

fogyatékossagugyi tanacsado

o]

o szocidlis asszisztens

o]

pszicholdgus, jogasz, csaladterapeuta

o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
o munkacsoport vezetd/ szakmai vezetd
o oOvodai és iskolai szocialis segité
o szocidlis asszisztens

A munkakorok feladatellatasara vonatkozo iranyadd rendelkezések: Szt 64.§. Gyvt. 40/A.§, NM
rendelet 10.§. és 19-33.§.

A munkakordkre vonatkozdé konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzédeés).

A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatdt kozvetlen felelésség terheli.
e Gyermekek Atmeneti Otthona:
o szakmai vezetd
o neveld
o gyermekvedelmi asszisztens
o gyermekfelugyeld
o csaladgondozo
o pszichologiai tanacsado
o gyermekvédelmi tigyintezé/névendékugyi eléado
o Csaladok Atmeneti Otthona:

o szakmai vezetd

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



38

o csaladgondozd
o szakgondozd/gondozo

o pszichologiai tanacsadoé

A munkakorék feladatellatasara vonatkozo iranyadd rendelkezesek: Gyvt. 50-51.§., NM rendelet 52-
58.8., 62-73/B.§.

A munkakérokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzédes).

A munkakorbe tartozd feladatok ellatasaert a munkakort ellatok kozvetlen felelbsseég terheli.
o Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcstde Igazgatésag
o kisgyermekneveld
o bolcsédei dajka
o szaktanacsado
o orvos
o gyogypedagogus

A munkakorok feladatellatasara vonatkozo irdnyado rendelkezések: Gyvt. 41-44/D.§., NM rendelet 34-
51/S.§.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzddes).

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakért betoltot kdzvetlen felelésseg terheli.
2.3.3.4 Szocidlis Alapellatasok Igazgatdsaga

2.3.3.4.1 Szocialis Alapellatasok Szaktertilete
Idésellatas — fogyatékos személyek ellatasa — pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

o |dGsellatasi munkakérék (hazi segitségnyljtas, étkeztetés, idések nappali ellatasa, idések
atmeneti elhelyezése):

o intézményvezetd/szolgaltatasi kézpontvezetd
o asszisztens
o gondozo, apold/nappali ellatasban
o gondozd, apolé/hazi segitségnyujtasban, atmeneti ellatas
o terdpias munkatars /nappali ellatas, atmeneti ellatas
o szocialis munkatars
e Tamogatd Szolgalat:
o intézmeényvezetd/szolgalatvezetd
o gondozd/terapias munkatars
o segitd

o Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa:
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o intézményvezet6/kdzossegi ellatas vezetd
o gondozo
o szocialis munkatars
o terapias munkatars
Pszichiatriai betegek nappali intézménye:
o intézményvezetd/szolgalatvezetd

o terapias munkatars

2.3.3.4.2. Szocidlis Alapellatasok Szakteriileti igazgatésagahoz rendelt — nem szakmai munkakérék

takarité

udvaros

A munkakérok feladatellatasara vonatkozé iranyadé rendelkezéseket az Szt. és az SzCsM rendelet
tartalmazza:

étkeztetés: Szt. 62. §, ill. SzCsM rendelet 20-23 §

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

nappali ellatas: Szt. 65/F. §), ill. SzCsM rendelet 74-80.§ , 83.§

atmeneti elhelyezést ny(jté 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.8., SzCsM. rendelet 39/F-1.§.

szocialis szolgaltatasok és ellatasok altalanos k6zos szakmai szabalyai: SzCsM. rendelet 7.§.-
9.§,12.8.-13.8.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakari leirasok tartalmazzak

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

Az intézmény szakalkalmazottainak keépesitési elirasait — szocialis ellatas vonatkozasaban — az
SzCsM. rendelet 3. szamu melléklete, csalad és gyermekjoléti szolgaltatas vonatkozasaban — az NM.
rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

2.3.3.5 Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga

2.3.3.5.1. Szocialis Szakositott Ellatasok Szaklerlilete

Tartos bentlakast, apolast, gondozast nyujtd intézmények munkakorei:
o vezetd apold
o gondozo,
o apolo
o szakapold
o segédgondozd
o terapias munkatars

o szocialis munkatars
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2.3.3.5.2. Szocidlis Szakositott Ellatasok Szakteriileti igazgatdésagahoz rendelt — nem szakmai
munkak6rok

e adminisztrator
e egyéb irodai adminisztrator

o takarito/technikai dolgozd

e mMosond
e varrond
e udvaros
e portas

s karbantartd

e rendész

o portas-flitd

e konyhai kisegitd
e altalanos Kisegitd
e fodrasz

o raktaros

A munkakorok feladatellatasanak szabalyait az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi rendjére,
létesitmény Uzemeltetés, gépjarmi-lUzemeltetés rendjére, élelmezési feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatok tartalmazzak.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakordkbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kézvetlen felelésseg terheli.

2.3.3.6 Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak
e igazgatdi tanacsado
e jogasz
° Orvos
e pszicholoégus
e csaladterapeuta
e pszichiater szakorvos
e szupervizor
e belsé ellendr

o tlz és munkavédelmi eléadod

Feladatait a munkavégzés szabalyait, kereteit — a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében
megkdtott — megbizasi szerzédés tartalmazza.

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



41

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

Az Szt. és a Gyvt. a szocialis biztonsag megteremtese, megérzése, valamint a gyermekek érdekeinek

védelme érdekében meghatarozza az allam és az dnkormanyzatok altal biztositott egyes szocialis és

gyermekjoleti ellatasok formait, szervezetét, a mikédesik alapvetd szabalyait, az ellatasra valo
jogosultsag feltételeit és érvényesitésuk garanciait.

Mindkét térvény kimondja, hogy a szocidlis-, gyermekjoléti ellatasok feltételeinek biztositasa — az
egyeének onmagukért és csaladjukert, valamint kisebb kdzosségeknek a tagjaikért viselt felelésségén
til — az allam kozponti szerveinek és a helyi 6nkormanyzatoknak a feladata, mely helyi rendeletben is
szabalyozasra kertilt.

Miskolc Megyei Jogl Véros Onkormanyzata a szocidlis-, és gyermekjoléti feladatait a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi es Gyermekjoleti Intézmeény Gtjan biztositja.

Az intézmény az Alapité Okirat szerinti terlileten az alabbi ellatasi formakat biztositja.
e Szocialis alapszolgaltatasok kore (Szt.):
o étkeztetés
o hazi segitségnyujtas
o pszichiatriai betegek kozosseégi ellatasa
o tamogaté szolgaltatas
o id6sek nappali ellatasa
o pszichiatriai betegek nappali ellatasa
e Szocialis szakositoit ellatasok kore (Szt.):
o idbések atmeneti elhelyezése (Idések gondozdhaza)
o tartdos bentlakast, apolast, gondozast nyujtd intézmény (iddsek otthonai)
e Gyermekek napkdzbeni ellatasok kore (Gyvt.)
o bédlcstdei ellatas
o Gyermekjoleti alapellatasok kore (Gyvt.):
o csalad- és gyermekjoléti kozpont/szolgalat
o gyermekek atmeneti otthona (GYAQ)
o csaladok atmenti otthona (CSAQ)
3.1 AFELADATELLATAS MEGSZERVEZESENEK ALTALANOS ELVEI
o A szocialis és gyermekjoleti feladatok egy funkciondlisan és strukturalisan jol tagolt — ezéltal
atlathatobb — szervezeti keretben mikodnek,

e A vertikalis és horizontalis szempontok egyarant érvényre jutnak,
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Az egyes szakterlletek vilagosan és egyértelmlien lehatarolasra keriltek onallé szakmai
iranyitassal,

o A szervezeti keret — hosszi tadvon - Dbiztositia a tervezhetébb, hatékonyabb
szolgaltatasszervezest,

o A terlleti ellatasok 6sszehangoldsa megvaldsithatd, mely biztositja a megfeleld ellatasokhoz
val6 gyors hozzajutast,

o A szervezeti keret lehetéiséget ad arra, hogy a fejlesztések palyazati munka, forrasbevonas
osszehangoltan makédjon,

e [Egységes gazdasagi szervezet — Gazdasagi Igazgatosag — latja el az intézmény szakmai
feladataihoz kapcsoldédd valamennyi hattéer — gazdasagi, miszaki, élelmezési, technikai —
funkciot. Egységes szemilélet(, atlathatobb rendszer a kéltseghatékonyabb gazdalkodas alapja.

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

3.2.1 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

3.2.1.1 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Integralt szervezeti keretben, ésszehangolt szakmai tartalommal a szocialis segité munka eszkozeivel
és modszereivel seglti a szocialis, mentalhigiénes problémak, krizishelyzet, illetve mas veszeélyeztetd
koriilmények miatt segitségre szoruld igénybe vevoket (egyének, csaladok, kdzossegek, kiemelten a
gyermekek) a veszélyeztetd kérulmények megelézésében, a veszélyeztetd korlimenyek elharitasaban,
krizishelyzet megsziintetésében, az életvezetési kepesség megdbrzésében, életminéseéglk javitasaban.

A csalad- és gyermekjéléti szolgalat feladata

e Tajékoztatasi feladatai kdrében
o szocialis és egyéb informaciés adatokat gydjt
o tajékoztatja a hozzaforduldkat — jogaikrdl, tamogatasi és ellatasi formakrol

o (kiemelt célcsoport — gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben Ilevd
varandos anya, orokbefogadd szuld).

e Szocialis segité munka keretében

o segitséget nyujt a csaladban jelentkezé mikoédési zavarok elharitasaban,
ellensllyozasaban,

o természetes tamaszok, eréforrasok felkutatasa,
o adekvat szakmai szolgaltatasok bevonasa,

o koordindlla az  esetkezelésben  résztvevbk  (szakemberek, szolgaltatok)
egyuttmikodését,
o szlkség szerint esetmegbeszélést/esetkonferenciat szervez,

o szikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményesseégét.
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A szocidlis segité munka soran éves atlagban legalabb havi harom személyes talalkozast kell
megszervezni és dokumentalni csaladonként, ilietve hatosagi intézkedéshez kapcsolédd
szolgaltatasnyjtas is torténhet.

o Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz valo hozzajutas érdekében

o figyelemmel kiséri az eérintett szemeélyt, csaladot veszélyezteté korulményeket, a
szolgaltatasok, ellatasok iranti sziikseégleteit,

o egylttmikddik a terlleten talalhatd szolgaltatokkal — az ellatasok kozvetitése
érdekében,

o tajékoztatja a szUlét az ellatasi terlletén levd gyermekek esélynoveld szolgaltatasainak
tartalmarol és igenybevetelenek feltételeirdl, valamint személyes kdzremiikodéssel
segiti e szolgaltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek veszélyeztetettségének
megelézését és megsziintetését,

o segitséget nyljt az ellatasok, szolgaltatasok igénylésében.

e Prevencids tevékenység korében
o veszélyeztetettseget észleld és jelzérendszert miikodtet — teleplilési szinten,
o szabadidds és kézbssegi programokat szervez,

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

o A gyermekjoleti szolgaltatds a gyermek veszelyeztetettsegének megelézése
erdekeben 6vodai és iskolai szocialis segitd tevekenységet biztosit.

o Hivatalos lgyek intézésében valb kdzremUlkodes koreben
o segitseget nyljt az igénybe vevok lgyeinek intezeseben,
o tajekoztatast nyljt az igénybe vehetd jogi képviselet lehettségérdl,

o a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti koézpont felkérésére
kérnyezettanulmanyt keészit (gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel¢ adatlapjain),

o a gyamhivatal felkérésere (a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet 47/A alapjan)
tajékoztatast nyujt az érokbefogadott gyermek fejlédeseérdl, kortilményeirél, csaladba
valé beilleszkedéserdl.

e Egyéb — kiemelt — feladatok

o esetmegbeszélést kezdemeényez — ha csalad- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a kozpont feladatkorébe tartozd szolgaltatas, intézkedés
szikségessége merdl fel,

o agyermeket fenyegetd kdzvetlen és sllyos veszély esetén a — csalad- és gyermekjoléti
kozpont értesitese mellett — kozvetlenll tesz javaslatot hatésagi intézkedésre.

o Veszélyeztetettséget eszleld jelzérendszer mikodtetése
o figyelemmel kiséri a telepllésen élék életkdriliményeit, szikségleteit

o felhivia a jelzésre koteles szerveket jelzési kotelezettségiik - irasban - torténd
teljesitésére,

o tajekoztatast nyujt a veszelyeztetettség jelzesenek lehetdségerdl,

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
miskolc@meszegyi.hu, www.meszeqgyi.hu



44

o fogadja a beérkezett jelzéseket, megteszi a sziikséges, illetve jogszabalyban foglalt
intézkedéseket,

o beérkezett jelzésekrél és a megtett intézkedésekrél heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad és gyermekjoléti kézpontnak,

o a jelzérendszeri tagok koordindlasa érdekében esetmegbeszélést/szakmakozi
megbeszélést szervez, melyrdl feljegyzést keszit — évente 6 alkalommal,

o esetkonferenciat szervez,

o éves szakmai tanacskozast tart minden év februar 28-ig,

o éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-ig,

o kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgalattal,

o jelzérendszeri feleldst kell kijeldIni a feladat ellatasara.

3.2.1.2 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — jarasi szintl feladatok ellatasa (specialis szolgaltatasi csomag,
gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozd hatdsdgi feladatokhoz kapcsoldédo szakmai tevékenység)

o Ajaras terilletén miikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai tamogatasa erdekeben
o havirendszerességgel esetmegbeszeélését tart,
o sziukség szerint konzultaciot biztosit,

o tajékoztatast ad a kdzpont, ill. mas szervezetek altal nydjtott ellatasokrol.

e A csalad- és gyermekjoléti kbzpont szocidlis diagndzist készit

o acsalad- és gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére, ha olyan szocidlis szolgaltatas
vagy gyermekjoléti alapellatds - ide nem értve a gyermekek napkdzbeni ellatasat -
igénybevétele valik sziikségessé, amelyben az ellatott vagy a csalad nem reszesill,
vagy azt a szolgalat mas okbdl szilksegesnek tartja,

o acsalad- és gyermekjoléti szolgalatnal gondozasban nem allo ellatott esetén akkor, ha
az esete nem tartozik a Gyvt. 40/A. § (2) bekezdés a) vagy b) pontja ala (specialis
szolgéltatasok kore, illetve a gyermekveédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi
intézkedéshez kapcsolddé tevékenyseg),
és a szocialis diagnodzis elkészitéséhez valamennyi érintett hozzajarul.

o A szocidlis diagnozis elkészitését az Szt. 64. § (2) bekezdése szerinti jelzérendszer
tagjai is kezdeményezhetik a csalad- és gyermekjoléti kozpontnal.

o A szocidlis diagndzis a csalad szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan
meghatarozza az igénybe venni javasolt szocidlis szolgaltatasokat és - ide nem ertve a
gyermekek napkozbeni ellatasat - gyermekjoléti alapellatasokat. A jogosultsagi
feltételek fennallasa esetén a szocidlis diagndzis kotelezi a szocialis, gyermekjoléti
szolgaltatokat és intézményeket, amelyek kotelesek a szolgaltatasra vonatkozo igényt
nyilvantartasba venni.

e Specidlis szolgaltatasok biztositasa kérében
o kapcsolattartasi Ugyelet,
o utcai (lakdtelepi) szocilis munka,
o koérhazi szocialis munka,

o készenléti szolgalat,
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o ©Ovodai és iskolai szocialis segité szolgaltatas,
o pszicholégiai és jogi tanacsadas biztositasa,
o csaladterapia, csaladkonzultacio biztositasa.,

o Fogyatékossaglgyi tanacsadas

A Gyvt. 40/A. § (7) bekezdése alapjan kijeldlt csalad- és gyermekjoléti kozpont
fogyatékossagligyi tanacsadast biztosit. A fogyatékossagligyi tanacsadas keretében a
gyermekjoléti  kozpont eldsegiti a fogyatékossaggal él6 emberek és csaladtagjaik
informaciokhoz, szolgaltatasokhoz vald akadalymentes hozzaférését, valamint az egyenld
esélyl hozzaféres megvaldsulasat
e Javaslattétel hatdsagi intézkedésre
o javaslatat a gyermekveédelmi nyilvantartas megfelel$ adatlapjan ismerteti,

o ha javaslattételre a szolgalat kezdemeényezése alapjan kerll sor — védelembe vétel
esetén — a javaslatot mérlegelés nelkll, azonban szlkseg szerint kiegészitve tovabbitja
a gyamhivatal felé (3 munkanapon belll).

e Csaladi potiék természetbeni formaban térténd nydjtasa idétartama alatt

o egylttmlkdédik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és az eseti gyammal, mely
kiterjed egymas rendszeres és kdlcsonos tajékoztatasara,

o figyelemmel kiseri a hatarozatban foglalt rendelkezések megvalosulasat,
o szllkség esetén felllvizsgalatot kezdeményez,
o fellilvizsgalat soran
= tajékoztatast ad az eredményességrol, tovabbi szilkségesseégrol,
= indokolt esetben U pénzfelhasznalasi tervet keszit,
= részt vesz a gyamhivatali targyalason.

o Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés alatt allo gyermek
vedelme érdekében

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

o az eset jellegétdl fuggden egyuttmikddik a kuldnbdzd szervekkel, hatdsagokkal,
szolgaltatokkal,

o tajékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
kortlményekrdl,

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

o szervezi és nyomon kéveti az egyéni gondozasi tervben foglaltak megvaldsulasat,
o kozremikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezesében, utégondozasaban,

o felllvizsgalat soran tajékoztatia a gyamhivatalt, javaslatot tesz fenntartasra,
megszuntetésre, mas intezkedes megtetelére.

o Csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogadasanak elésegitése érdekében

o agyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan kell teljesiteni

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.
Telefon: +36 46/562-276
miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



o

o]

46

esetmenedzser egyuttmiikodik — a gyermekvédelmi gyammal,

esetmenedzser tamogatja a szul6ket, a csaladba fogado személyt — a nevelésbe vétel
megszlntetéséhez — szlikséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban,

a nevelésbe vételt kovetéen és annak minden felllvizsgalata elétt — az esetmenedzser
— a gyermekek gondozasi helyén felkeresi es tajekozddik a beilleszkedésrdl,

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

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

felulvizsgalat soran tajékoztatast ad a relevans kérllményekrdl,

visszahelyezett gyermek utdgondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja el.

e Egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitése, végrehajtasa

o

az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitése és az abban foglaltak nyomon kévetése,
teljesitésének eldsegitése az esetmenedzser feladata,

az egyéni gondozasi-nevelési terv elemeit a szakmai rencalet tartalmazza (NM rendelet
32.8. (1) bekezdés).

o \eszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer jarasi szintl koordinacidja

o

o]

e}

o

koordindlja a jaras terilletén miikodé jelzérendszerek munkajat,
szakmai tamogatast nyUjt a teleplilési jelzérendszerek miikddesehez,
Osszegyjti a telepllések jelzérendszeri intézkedési tervét

segitséget nyUjt a jelzérendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoleti szolgalatok kozotti
konfliktusok kezelésében,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan szlkseg szerint intézkedik
megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer miikddésevel kapcsolatban,

részt vesz a telepllési jelzérendszeri tanacskozaséan, illetve szikség szerint a
szakmakozi megbeszélésen,

folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios
Telefonszolgalattal,

a feladat ellatasara jarasi jelzérendszeri tanacsadét kell kijeldini.

3.2.1.3 Gyermekek atmeneti gondozasa

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek atmeneti gondozasat csaladok
atmeneti ofthona biztositia — a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédését elbsegitd, az
életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb szlkségleteinek megfeleld étkeztetésrdl, ruhazattal valo
ellatasardl, mentalhigiénés és egészségligyi ellatasarol, gondozasardl, neveléserdl, lakhatasardl —
telies korl ellatasarél kell gondoskodni.

Az atmeneti gondozast a szuldi feligyeletet gyakorld szild vagy mas térvényes képviseld kéreimere,
vagy beleegyezésével ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a szllé egészségugyi korllménye,
életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy mas akadalyoztatédsa miatt a gyermek nevelését —
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atmeneti ideig — a csaladban nem tudja biztositani. A gyermek gondozasanak helyén a gyermek
otthontalanna valt szul6je is elhelyezhetd.

Az atmeneti gondozas idétartama az ok fennallasaig, de legfeljebb tizenkét honapig tart, amely hat
hénappal, szlkség esetén a tanitasi év végeéig meghosszabbithato.

Az atmeneti gondozasban részesitett gyermek gondozasanak célja, hogy:

a) ideiglenesen helyettesitse a gyermek gondozasaban akadalyoztatott szllét (Gyermekek
Atmeneti Otthona)

b) egylttes elhelyezést és ellatast biztositson az otthontalanna valt szl és gyermeke
szamara (Csaladok Atmeneti Otthona).

3.21.4 Az igazgatdsaghoz rendelt szervezeti egységek
Csalad-és Gyermekjoleti Alapellatasok Igazgatdsaga — szekhely
Miskolc, Arany J u.37

¢ Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Miskolc, Matyas kiraly u. 15.
tel: 46/786-987
email; csgyjkozpont@meszegyi.hu
Ellatott feladat: gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozé hatosagi feladatokhoz
kapcsolodo szakmai tevékenység, jogszabalyban eléirt specialis szolgaltatasok biztositasa
Miskolc jaras telepllesei vonatkozasaban
o  Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
Miskolc, Selyemret u. 36.
tel: 20/661-7041
email; ovodai.iskolai.seqites@meszeqgyi.hu
Ellatott feladat: a csalad- és gyermekjoléti kbzpont szamara jogszabalyban elirt
specidlis szolgaltatds — dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység - nyujtasa
Miskolc jaras telepilésein mikodd valamennyi oktatasi és nevelési intézményeiben.
o Telepiilési Feladatellatasi Csoport
Miskolc, Arany J. u. 37.
tel:
email: kistersegcsgyjsz@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
fer6helyszam: nem relevans
e Belvarosi Terlleti Szolgaltatasi Kézpont — Kozosségi tér
Miskolc Arany J. u. 37.
o Belvarosi Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Szemere u. 5
tel:46/506-182, 506-183, 560-204
email: belvarositszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
feréhelyszam: nem relevans
e Avasi Terlileti Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Szentgydrgy u. 42-44,
tel: 46/555-402
email: avasitszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
feréhelyszam: nem relevans
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e DidsgyoOr-Vasgyari Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Jedlik A. u. 3/a.
tel: 46/530-560
email: diosgyorvasgyaritszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
feréhelyszam: nem relevans
o Fazola Uti Teriileti Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Fazola H. u.4/A.
tel:46/339-150
email: fazolatszk@meszegyi.hu
Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans
o Gyermekek Atmeneti Otthona
Miskolc, Kabar u. 4.
tel:46/563-302
email: gyao@meszeqyi.hu
Ellatott feladatok: gyermekek atmeneti gondozasa
feréhelyszam: 20 f&
e Csaladok Atmeneti Otthona
Miskolc, Kiss tabornok u.84.
tel: 46/614-693
email: csao@meszeqyi.hu
Eliatott feladatok: gyermekek atmeneti gondozasa (szUl6 (anya) és gyermek egylttes
elhelyezése
ferdhelyszam: 40 f6

3.21.5 Az igazgatésaghoz rendelt feladatok biztositasanak madja, a biztositott szolgaltatas
formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes ellatasok miikoédési engedélyehez benyjtott és a fenntarto altal jovahagyott Szakmai Program

tartalmazza.

o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellatdé Csalad és Gyermekjoléti Kozpont Szakmai
Programja

e Gyermekek Atmeneti Otthona Szakmai Programja

e Csaladok Atmeneti Otthona Szakmai Programja

3.2.2 Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsdde lgazgatdsag

3.2.21 Gyermekek napkozbeni ellatasa

A gyermekek napkézbeni ellatasa kéreben a csaladban él6 gyermekek életkoranak megfelel nappali
feligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni, azon
gyermekek szamara, akiknek szilei, nevel6i, gondozdi munkavégzesik, munkaerd piaci programban,
képzésben valdé részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak
gondoskodni.

A napkézbeni ellatas idétartama lehetbleg a szulé munkarendjéhez igazodik.
A gyermekek napkdézbeni ellatasat — kiillondsen — azon gyermekek szamara kell biztositani:

o akiknek fejlédése érdekében allando napkédzbeni ellatasra van szikség,
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o akit egyedllalld vagy idéskoru szemeély nevel, vagy akivel egyitt a csalddban harom vagy tébb
gyermeket nevelnek — kiveve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesll,

o akinek a szlldje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.
A gyermekek napkozbeni ellatasanak formai
a) bolcstdei ellatas
o bolcséde
o mini bolcséde
o csaladi bélcséde
o munkahelyi bdlcséde
b) napkozbeni gyermekfeligyelet
c) alternativ napkézbeni ellatas

Intézmeénylnk a jogszabalyban meghatarozott bélesddei ellatast biztositja Miskolc varos kbdzigazgatasi
terliletén.

~ Bodlcséde

e Dbolcsdédei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat kell biztositani,

o Bolcstdei ellatast biztosithat a bdlcséde, a mini bdlcséde, a munkahelyi bdlcséde és a csaladi
bélcséde,

o Bolcstdei ellatas keretében a 2011. évi CXC térvény 4. § 25. (tovabbiakban: Nktv.) pontja
szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igény(i gyermek)
nevelése és gondozasa is végezhetd,

e A bélcstdei ellatas keretében, az alap ellatason tul - téritési dij ellenében, szolgaitatasként -
specialis tanacsadas, idészakos gyermekfelligyelet, gyermekhotel mikodtetése vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek
hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe venni,

o A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-éig tart,

o A bolcsddei ellatas keretében a gyermek eletkoranak és egészsegi allapotanak megfeleiéen
biztositani kell:

o a gondozas nevelés feltételeit — igy kulondsen a fokozatos beilleszkedést, megfelel
textiliat és bltorzatot, a jatéktevékenység — a szabadban tartézkodas feltételeit,

o afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének felteteleit,

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

e A bolcs6dében egy bdlcstdei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhets, gondozhato,
kivéve, ha a bélcsbdei csoportban:

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

o sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is
nevelnek, gondoznak.
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= egy sajatos nevelési igenyd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,

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

= harom-hat sajatos nevelési igény(, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhetd, gondozhato.

3.2.2.2 Azigazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek

Boélcsbde adatai

Ellatott feladatok

féréhelyszam/kapacitas

Napsugar Bolcséde Miskole,
Selyemrét u. 36.

tel: 46/350-147

email:

napsugar@meszegyi.hu

bélcsédei ellatas
gyermekétkeztetes

Alapellatason tuli tevékenységek:
jatszécsoport
gyermekfellgyelet

4 gyermekcsoport —
56 ferbhely

Mesemalom Bolcséde

bélcsédei ellatas

Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

Alapellatason tuli tevékenysegek:

. ; gyermeketkeztetes
g:?;élgég_izgja Gy. u. 6. Alapeliatason tali tevékenységek: 249%/;2;3‘;35090” -
. jatszocsoport
el | ih gyermekfelligyelet
mesemalom@meszegyi.hu s6-s70ba
bolcstdei ellatas
Dobo Katica Bélcstde gyermekétkeztetés

6 gyermekcsoport —

Miskolc, Szilvas u. 39.
tel:46/369-940
email: katica@meszegyi.hu

Alapellatason tuli tevékenységek:
soszoba

jatszdcsoport

gyermekfelligyelet

tel:46/326-894 sészaba B4 ferdnely
email: dobo.katica@meszegyi.hu | jatszdcsoport

gyermekfeligyelet

bélcsddei ellatas
Heim Pal Bolcsdde gyermekeétkeztetés 6 gyermekcsoport —
Miskolc, Kassai u. 19. mosoda 84 féréhely
tel:46/321-800 Alapellatason tuli tevékenységek:
email: heim.pal@meszegyi.hu jatszocsoport

gyermekfellgyelet

bolcsédei ellatas
Katica Bolcsdde gyermekétkeztetés

4 gyermekcsoport -
feréhely

56

bolcsodei ellatas

tel:46/361-956

Alapellatason tuli tevékenységek:

Napraforgo Bolcsdde gyermekétkeztetés
Miskolc, Hajés u. 1. Alapellatason tuli tevékenységek: 8 gyermekesoport ~
tel: 46/361-765 jatszocsoport 112 féréhely
email: napraforgo@meszegyi.hu | gyermekfelligyelet

so-szoba
Petnehazy Bolcsdde bolcsédei ellatas 4 gyermekcsoport —
Miskolc, Petnehazy u. 10-12. gyermekétkeztetés 56 férshely
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email: petnehazy@meszegyi.hu | jatszdcsoport
gyermekfelugyelet

bolcsddei ellata
Margaréta Bolcséde SRl

Miskolc, Bokréta u. 1. i{:”:lﬁl:?tkezi‘f’:?f e 8 gyermekcsoport -
tel:46/427-434 AlapallanOtiil iprekehyseosc 112 feréhely
jatszocsoport

email: margareta@meszegyi.hu ayerrekTaiiovalet

bélcstdei ellatas
Diosgy6ri Bolcséde

Miskole: Kurioy; BAIA: iﬁj rgf;ztsze:tt?fietsevéken ségek: ° gy}e rrt’"nekcsoport—
tel:46/370-271 AAPE L ysegek: 84 férdhely
jatszocsoport

I d : ih .
email: diosgyori@meszegyi.hu gyermekfeligyelet

bélcstdei ellatas
Kilian Bolcséde

b ermekétkeztetés -
Miskole, Kanyves K.u. 31, islfa ellatason tuli tevékenysegek: gg?c/‘erp;ekcsoport
tel:46/371-800 ape ységek: 4 férchely
email: kilan@meszegyi.hu jatszocsopart
' il gyermekfelligyelet

Az étkeztetés téritési dijanak szamlazasa, beszedése a Gazdasagi lgazgatésag kompetenciajaba tartozik.

3.2.2.3 Az igazgatosaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasanak madja, a biztositott
szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma

A gyermekek napkdzbeni ellatasa mukddési engedélyeihez benyujtott és a fenntartd altal jovahagyott

szakmai program tartalmazza.

e Gyermekek Napkozbeni Ellatasa-bolcsddei igazgatésag Szakmai Program.

3.2.3 A Szocialis Alapellatasok lgazgatésaga
3.2.31 Szocialis Alapellatasok Szakterilete

3.2.3.1.1 Idbsek szamara nytjtott szocidlis szolgaltatésok, ellatasok

Etkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszoruléknak legalabb napi egyszeri meleg étkeztetéserdl
kell gondoskodni, akik énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani  koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségik, hajléktalansaguk miatt (Szt. 62.8.).

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

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

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

Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetést biztosit.

Hazi segitségnyujtas (Szt. 63.§.) keretében az igénybe vevd sajat lakdkornyezetében kell biztositani
az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében szlikséges ellatast.
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A hazi segitségnyujtds a személyi gondozas keretében gondozas és haztartasi segitsegnyuijtas, a
szocidlis segités keretében haztartasi segitségnyujtas szolgaitatasi elemet biztosit.

Szocidlis segités keretében biztositani kell
a) lakoksrnyezeti higiénia megtartasaban vald kdzremikodest,
b) a haztartasi tevékenységben vald kézremiikodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,
d) szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe térténd bekoltézés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

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

A hazi segitségnyujtast végzd szocidlis gondozdk, az ellatott otthonaban végzett gondozasi, alapapolasi
feladatok ellatasaval, valamint az ellatott érdekében — otthonan kivil — végzett tevékenységgel latjak el
feladataikat.

Miskolcon a szolgaltatast — az igénybe vevék szikségletei alapjan — az 6nkormanyzati fenntartasd
intézmény hétvégén és unnepnapokon is biztositja.

A hazi segitségnyujtas, mint szocidlis alapszolgaltatasi forma jelentésen hozzajarul ahhoz, hogy a —
koruk, egészseégi allapotuk miatt szocidlis szikseglettel rendelkezd — emberek, biztonsagos,
megszokott lakokornyezetukben a lehetd leghosszabb ideig énalld, illetve részben 6nallo életvitelt
folytathassanak, emberi méltosagukat csaladi és kozossegi kapcsolataikat megbrizve élhessenek.

Idések nappali ellatasa — Idosek Klubja (Szt. 65./F.§.) sajat otthonukban &l6 egészségi allapotuk vagy
idés koruk miatt szocidlis és mentalis tamogatasra szoruld emberek szamara biztosit lehetdseget a
napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara, alapveté higiéniai szikségletek
kielégiteseére.

Az idések klubjai — az igénybe vevok részére — koruk, egészségi allapotok, szocialis és mentalis
szikségletiknek megfelel® szolgaltatast nyujt. A szolgaltatasok megszervezese soran figyelembe veszi
az igénybe vevék napi életritmusat, igényeit, sziikségleteit. Ennek megfeleléen:

e tanacsadas

o készségfejlesztés

e haztartasi vagy haztartast potld segitségnyujtas

o esetkezelés,

e fellgyelet, gondozas,

o kozOsségfejlesztés-szolgaltatas elemek

e szabadid® programokat szervez,

o ¢életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyuijt,

o segitséget nydjt az ellatottak hivatalos lgyeinek intézésében,

e segitséget nyljt az egészséglgyi ellatasokhoz vald hozzajutasban,

o kozosségi tevékenységeket szervez, az ellatottak érdekiddesenek megfeleléen,
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o segitseget nyljt, illetve biztositja az alapvetd higieniai sziksegletek kielégitését.

A nappali ellatas, mint a szocialis gondoskodas korébe tartozo segitsegnyujtasi forma, jelentésen

hozzajarul az iddskorl, nyugdijas emberek tarsadalmi integracidjanak megérzéséhez, aktiv,
meltdsagteljes idéskor biztositasahoz.

Atmeneti elhelyezés — |dések Gondozohaza (Szt. 80§;82§.) ideiglenes jelleggel, legfeliebb egyévi
idétartamra — amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithatd — teljes korli szakositott ellatast
biztosit.

Az id8sek gondozohazaba azok az idéskortak, valamint azok a 18. életevilket betolidtt beteg személyek
veheték fel, akik Gnmagukrol betegséglk miatt, vagy mas ckbdl otthonukban idélegesen nem képesek
gondoskodni.

Tamogaté szolgaltatas elsédleges feladata a fogyatékos személyek — onrendelkezésen alapuld —
onallé életvitelének megkonnyitése, tarsadalmi integracidjuk segitése — a kozszolgaltatasokhoz,
oktatashoz, munkaeré piaci szolgaltatdsokhoz, kulturalis és szabadidés programokhoz vald hozzajutas
segitése — aktiv részvételikkel. A tamogatd szolgalat specialis szallité szolgalat miikddtetésével segiti
a fogyatékos embereket alapvetd szlkségleteiket kielegitd szolgaltatasokhoz, illetve
kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutasban. Személyi segité szolgalat miikodtetésével segitséget nyujt a
fogyatékos ember személyi higienés, eletviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez.

Alapveté gondozasi feladatok soran az igénybe vevd specialis sziksegleteihez igazodva: otthoni
felugyeletet biztosit, kézremlkodik az ellatast igenybe vevé haztartasanak vitelében, tanacsadassal,
informacicnyujtassal segiti az életmindség javitasat.

3.2.3.1.2 Pszichiatriai betegek szamara nyujtott szocidlis szolgaltatdasok, ellatasok

Pszichiatriai betegek k6zdsségi ellatasa

A szolgaltatas celja és feladata, hogy az altala gondozott pszichés problemaval kiizdé ellatottak integralt
eés teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve ha betegsegiikbél adédoan mar kirekesztédtek
a tarsadalombdl reintegralédjanak a kdzosségbe.

Ennek érdekében a gondozas eés a pszicho-szocidlis rehabilitacio minden formajat az igénybe vevd
otthonaban, illetve lakokdrnyezeteben biztositja, (ha erre nincs lehetéség az ellatott tartdzkodasi helyén
torténik az egylttmikddés) segitséget nyujt a pszichiatriai betegek szamara egészségi és pszichés
allapotuk javitasaban, meglevd képességeik és készsegeik megtartasaban, illetve fejlesztésében,
mindennapi életukben adodd konfliktusok feloldasaban, probléemaik megoldasaban, szocidlis és
mentalis gondozasukban és egeszségi ellatashoz vald hozzajutasukban.

Az ellatasi forma az alabbi szolgaltatasi elemeket biztositja

e lakokornyezeti segitségnyujtas az onallo életvitel fenntartasa érdekében (gondozasi feladatok
ellatasa)

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

e megkeresd munka és allapotfelmeéres

e pszicho-szocialis intervencidk

e informacionyuijtas, tajékoztatas, lgyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység

e intézmeénykézi egyuttmikoddést eldseqgitd tevékenyseg
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A szolgaltatdas olyan hosszl tavl, egyéni szikségletekre alapozoft gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felelés részvételére, valamint a természetes kozosseégi

eréforrasokra.

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

Lehetéséget nyujt a napkdzbeni tartdzkodasra kozosségi kapcsolatok kialakitasara, terapias cell
beszeélgetésekre, egyéni és csoportos foglalkoztatasra, relaxacios jellegl pihenésre, kikapcsolodasra.
Biztositja és megszervezi a szabadidd kulturdlt eltdltéset és megfeleld testi — lelki gondozast nyuit.

e gondozas-fizikai ellatas — személyi higiénia biztositésa, aktivitast segito fizikai tevékenység,

e pszicho-szocidlis intervenciok — képzés eldsegitése, munkakdzvetités, veédett lakhatast
elésegitd szolgaltatasok ajanlasa,

o informacio nyujtas, tajékoztatds, ligyintézés, érdekvedelmi és adminisztrativ tevékenység,

e mentalis gondozas,

e egyéni és csoportos foglalkozasok, terapias lehetéségek biztositasa (intézményen belll —

csaladterapia),

o terapids lehetdségek megszervezése kilsd szakemberek bevonasaval,

e az intézménykozi egylttmikodeést elbsegitd tevekenyseég,

o foglalkoztatas — kulturalis és szabadidés tevekenysegek biztositasa,

e egyszeri meleg élelem biztositasa (igény szerint).

3.2.3.2 A szakteriilethez rendelt szervezeti egységek

3.2.3.2.1 Idbsek ellatasat biztosité szervezeli eqységek
Finanszirozasi rendszerbe
befogadoft
i 3 ] fel k
Szervezeti egység Ellatott feladato frShelyszaniandpzof
létszam
Székhely (Deriis Alkony Szolgaltatasi | etkeztetés ;
. nem relevans
Kozpont)
Miskolc, Arany J. u. 37. hazi segitségnyujtas 72
tel:46/327-891 _— s
email: derusalkony@meszegyi.hu idasek nappaliellatzsa =0
Szépkor Szolgaltatasi Kozpont étkeztetés ,
. e Liis nem relevans
Miskolc, Matyas kiraly u. 15.
tel: 46/359-681 hazi segitségnyujtas 54
email: szepkor@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 40

Avasi |. Idések Klubja
Miskolc, Klapka Gydrgy u. 6-8.
tel:46/366-455

email: avas1@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

hazi segitségnyujtas

T2

idések nappali ellatasa

30

Avasi Il. Idések Klubja
Miskolc, Testvérvarosok u. 6.
tel: 46/560-561

étkeztetés

nem relevans

idések nappali ellatasa

30

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.

Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



55

email: avas2@meszegyi.hu

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

étkeztetés

nem relevans

hazi segitségnyujtas
(kistérségi feladat ell. is)

146 (ebbél 92 kistérség)

iddsek atmeneti elhelyezése

email: aranyalkony@meszegyi.hu tiandnashiE) 16
Varsétany Szolgaltatasi Kézpont étkezteteés nem relevans
Miskolc, Barték B. u. 7. hazi segitségnydjtas 63

tel: 46/379-440 - C lars

email: varsetany@meszegyi.hu HEsEk nApRaN BaAEs 20

Hamori Szolgaltatasi Kézpont etkeztetés nem relevans
Miskolc, Palota u. 26. hazi segitsegnyujtas 36

el Afd0e40 idosek nappali ellatasa 40

email: hamor@meszegyi.hu

Hej6csabai Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Siité J. u. 6.

tel: 46/369-580

email: hejocsaba@meszegyi.hu

Ujgyéri Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Andrassy u. 10.

tel: 46/401-534

email: ujgyori@meszegyi.hu

Segité Kezek Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Szondy Gyoérgy u. 50.

tel: 46/346-094

email: segitockezek@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans

hazi segitségnyuijtas 45

id6sek nappali ellatasa 30

etkeztetés ;
nem relevans

hazi segitségnyujtas 54

id6sek nappali ellatasa 40

étkeztetés

(csak elvitellel és | nem relevans

kiszallitassal)

hazi segitségnyuijtas 72

iddsek nappali ellatasa 30

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont

étkeztetés

nem relevans

Miskolc, Fazola Henrik u. 4/B. 2 ajté hazi segitségnyujtas 108
tel: 46/532-460 idések nappali ellatasa 50
email: bulgarfold@meszegyi.hu idések atmeneti elhelyezése 12
(gondozohaz)
3.2.3.2.2 _Tamogato szolgaltatast biztosito szervezeli eqyseq
Szervezeti egység Ellatott feladatok Féréhelyszam
Tamogato Szolgaltatas
Miskolc, Arany J. u. 37. tamogato¢ szolgaltatas
tel: 46/379-379 (személyi segités, személyi | -
email: szallitas)
tamogatoszolgalat@meszegyi.hu
3.2.3.2.3 Pszichiatriai betegek ellatasat biztosité szervezeti eqyséq
Szervezeti egység Ellatott feladatok Féréhely
Kozossegi pszichiatriai
ellatas pszichiatriai betegek 40

Miskolc, Arany J. u. 37.
tel: 46/379-379; 70/9536621

kozOsségi gondozasa
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email:
kopszich@meszegyi.hu

Pszichiatriai betegek nappali
intézménye

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

tel: 46/379-379; 70/9536621

Az szakteriilethez rendelt szakmai feladatok biztositasanak médja, a biztositott ellatasok formai,
feladatellatas szakmai tartaima

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

o Etkeztetés — szocialis alapszolgaltatas — Szakmai programja

e Hazi segitségnyljtas — szocialis alapszolgaltatas — Szakmai programja

o |dbsek nappali ellatasa — Idések Klubja — Szakmai programja

e |d6skoruak atmeneti elhelyezése — ldések Gondozéhaza — Szakmai programja

e Miskolc, Arany J. u. 37. sz. alatti telephelyen nyujtott ellatasok Szakmai programja:
o Tamogaté Szolgaltatas
o Kobzbsségi pszichiatriai ellatas -
o Pszichiatriai betegek nappali intézménye

3.2.4 Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatosaga

3.2.4.1 Szocialis Szakositott Ellatasok Szakterlilete

3.2.4.1.1 A szakteriilet altal biztositott szolgaltatasok

Az igénybevevok részére nyujtott szolgaltatasok teljeskorii ellatast biztositanak az alabbiak szerint:
e fizikai ellatas
e egészséglgyi ellatas — gyogyitd - megelézd tevékenység, szakapolas
e mentalhigiénés ellatas
e szakapolas

o demens ellatas

e az allapotjavulas, illetve megbrzés érdekében szikséges, illetve javasolt feladatok idGbeli
utemezese

Intézményiinkbe torténd elhelyezéstket altalaban olyan idés emberek kérik, akik gyenge egészsegi,
fizikai allapotban vannak. Ebbd! kifolydlag onellaté képesseglk jelentésen csokkent, tarsas kapcsolataik
besziikiltek, tobbnyire folyamatos gondozast igényelnek.

Az ellatasi szikségletet a gondozasi besorolds hatarozza meg, amely az idés ember egészsegi, fizikai
és mentalis allapotat veszi figyelembe.
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1. Személyre szabott teljes korii szakositott szocialis ellatas biztositasa

Az otthonok feladata azon idés emberek gondozasa, apolasa, amely komplex formaban 24 oras
folyamatos szolgalat biztositasaval valosul meg.

Az intézmeény a szolgaltatast igenybe vevok részére fizikai, egészségugyi, mentalis és foglalkoztatasi
ellatast nyljt, melynek soran az egyén szociadlis, testi eés szellemi allapotanak megfeleié egyéni
banasmodban részesdl, illetve a hianyzé vagy korlatozottan meglévé testi-szellemi funkcioknak a
fejlesztésére, megtartasara vagy javitasara kertil sor. Az egyén személyre szabott ellatasa érdekében
egyéni gondozasi terv keszll.

2. Gondozasi, apolasi tevékenységek kozott ellatott tevékenységek

A gondozasi feladatok jellegét az ellatottak gondozasi besorolasa hatarozza meg.

A gondozasi/apolasi funkcidinak megkozelitése alapjan oOnalléan, orvosi utasitasra végzett és
egyuttm{ikodé tevékenységre kerlit lebontasra a feladatellatas.

o Testi higiéne biztositasa (zuhanyoztatas, fUrdetés, mosdatas, telies agyfurds, kéz- és
labapolas).

e Inkontinencia termék cseréjének biztositasa.

o Uritési szilkséglet kielégitése (agytal, kacsa biztositasa).

o Oltoztetes.

e Kornyezeti higiéné megteremtése.

o Megfelel6 taplalék és folyadékbevitel biztositasa, felugyelete.

o Ellatottak mobilizalasa, mozgatasa, emelése.

e Dekubitus prevencidja.

o Gyodgyszer atadasa, beadas az ellatott részére.

e Orvosi utasitasra subcutan injekcio beadasa.

e Szennyes ruhazat és agynemU Gsszegylijtese, megfeleld kezelése.

o Tiszta ruha kiadasa.

Fontos feladat a szemelyre sz06l6 gondozas, apolas nyujtasa, kiléndsen szem elétt tartva, hogy minél
magasabb szintli legyen az ellatas biztositasa.

3. Egészséqiigyi ellatas - Gyoqyité megeldzd tevékenység

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

Az egészséglgyi ellatas a gyogyito-megelézd ellatas alapelvébd! indul ki, mely szerint a megel6zés és
a gyogyitas fogalma egymastél nem valaszthatd szét. F6 feladata az egeszségesek védelme, a
megbetegedés megelézése, a mar kifejl6dott betegségek korai felismerése és gyogyitasa. Célja, hogy
idében felismerhetéve valjanak a kéros allapotok, illetve a folyamatok, amelyek veszélyeztetik az egyén
es a kozosseg egeszseget. Gondoskodunk a napi 24 oras, apoloi-gondozdi felugyeletrdl, valamint
szakapolas megszervezeserdl.

Az egészsegligyi ellatas keretében gondoskodik:
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o egészségmegbrzést szolgald felvilagositasrol és tanacsadasrol,

e rendszeres orvosi felligyeletrél,

e az ellatast igénybe vevt egészségi allapotanak rendszeres ellenbrzéserdl,

e alapapolasrol,

e Miskolci Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly engedély alapjan szakapolasrol,
e jaro beteg szakellatashoz valé hozzajutasral,

e szakorvosi, illetve slirgdsségi ellatashoz vald hozzajutasrol,

e koérhazi kezeléshez vald hozzajutasrol,

¢ A Rendelet alapjan meghatarozott gydgyszerellatasrol,

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

Biztositjuk a rendszeres orvosi felligyeletet és meghatarozott szakorvosi ellatasokat.

Az akut ellatason tul a kronikus betegseggel rendelkezé ellatottak folyamatos gondozasa is hangsulyos
feladat. Az idilt betegségben szenveddk allandd orvosi felligyeletet igényelnek. Az ellatast igenybe
vevd betegségéttl figgden az orvos folyamatosan ellendzi a beteg allapotat.

Az ellatottak allapotanak nyomon kdvetését szolgalja - amennyiben az orvos masképp nem rendeli -
heti rendszerességgel térténé vérnyomas és pulzus ellenérzes, valamint a havi egyszeri testsulymeres.

Kiemelt figyelmet forditunk a rehabilitaciéra is. A rehabiliticié az érintett ellatottakat a betegseget
megelézé allapotaba térténd visszaallitasat segiti. Idés korban ez nem csupan a betegseég el6tti allapot
visszaallitasat jelenti, hanem sokszor az dllapotfenntartas is fligg a rehabilitacio minbsegetdl.

A rehabilitacio egyik modszere a mozgasterapia, illetve a fizioterapia.

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

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

Az idés ember bioldgiai sajatossagainal fogva egyszerre tobb korfolyamatban is szenvedhet, ezért
kulonbozé szakorvosi vizsgalatok valhatnak sziksegesse.

4. Gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas

Az intézmény az alapgyogyszer csoportba tartozd gyogyszerekbdl rendelkezik, az ellatasban
részesllék rendszeres, illetve eseti gyogyszer-szikségleteinez igazodd, megfelelé mennyiségl
készlettel.

Az alapgyogyszer készletet havonta az intézmeény orvosa allitja tssze az intézmeény vezetd apoldjanak
javaslata alapjan.

Az osszedllitasnal figyelembe kell venni az ellatottak egészségi allapotanak javitasat, vagy szinten
tartasat, rehabilitaciojat, valamint az esetleg el6fordulo siirgds ellatas esetet is.
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Az otthon az alap gyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres es eseti gyogyszerszikseglet kérébe
tartozd gyogyszerek, tovabba a gydgyaszati segédeszkézok kézil elsbsorban a kdzgyodgyellatasi
igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositas altal tamogatott gyogyszert és gyogyaszati
segédeszkdzt biztositja.

Az alapgyogyszer lista és az esetleges valtozasok is mindenki szamara hozzaférheté helyen kertl
kifliggesztésre, a gondozasi részlegek falidjsagain.

Az eseti gyodgyszerek és az alapkeszletbe tartozo gyogyszerek, injekcioval, inflzidval térténé ellatashoz
szilkséges anyagok, az akut sebellatashoz szikséges kotszerek, valamint a szlir6vizsgalatokhoz
szllkséges reagensek, indikatorcsikok intezmenyi koltségen kerllnek beszerzésre.

Az alapgyogyszer-készlet korébe tartozd gyogyszereken tllmenden felmerilé  egyéni
gyogyszerszilkséglet koltségét, ideértve a gydgyszerért kildn jogszabaly alapjan dobozonként
fizetendd dij koltségét az ellatast igénybe vevd viseli, melyet az intézmény részére a recept kivaltasa
elott eldzetesen megfizet. Az egyéni gyogyszerek beszerzésében intézmenylink munkatarsa segitséget
nyujt.

Gyodgyaszati segédeszkdz ellatasa korében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli eszkdznek
(pl. a killénboz6 tam botok, jardkeretek, kerekes székek, szoba-véce stb.) az intézmény koltségén, a
testkdzeli segédeszkoznek (pl. a szemuvegek, ludtalpbetetek, gydgycipdk, inkontinenciatermekek stb.)
az ellatott koltségén térténd biztositasa.

Az intézmény viseli az ellatast igénybevevd rendszeres és eseti egyéni gyogyszerszikségletének és
testkozeli segédeszkozeinek teljes vagy reszleges koltséget, amennyiben ezt az ellatast az
igénybevevd jévedelmi helyzete indokolja.

5. Szakapolas

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

A tevékenységek végezhetbk az egeszseglgyi ellatorendszer keretein belll, valamint a bentlakasos
szocidlis intézményekben ellatott, szakdpolasra szoruld betegek szakapolasi szikségleteinek
kielégitése celjabal.

A szakapolast orvosi elrendelés, eldzetes szlkseégletfelmérés és tervezes alapjan az ellatandé

tevékenységre nézve megfeleld szakkepesitéssel rendelkezd egészségligyi szakdolgozok vegzik az
apolas 6nalld - egyuttmiikods-, és figgd kompetencia kérének figyelembe vételével.

Kilén hangsulyt fektetiink arra, hogy folyamatosan és rendszeresen konzultdljunk az intézmeny
orvosaval, a szakorvosokkal, a termékképviselékkel, a betegellatasban részvevékkel, hogy
zbkkendmentesen mikoédhessen a betegek ellatasa.

Az apolasi folyamatban végrehajtandd tevékenységekrél dokumentaciot kell vezetni, amely része a
gondozasifapolasi dokumentacidnak.

6. Az ellatott gondozasanak és mentalis segitésének mddszerei, elvégzett feladatok, idébeni
ltemezése, értékelése. Az allapotjavulas, illetve megbrzés érdekében sziikséges, illetve
javasolt feladatok id6beli iitemezése

Gondozasi,_apolasi feladatok - Gondozasi terv

o A szakositott ellatasi format igenybe vevd szemelyek ellatasarol, az allapotuk valtozasarol, a
részlkre biztositott gondozasi, terapias, apolasi és egyéb szolgaltatasok tartalmardl gondozasi
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tervet kell késziteni. Az altaldnos szakmai feltételeket és a gondozasi terv tipusait a Rendelet
tartalmazza.

Az intézmeény az ellatottak részére telijes korl ellatast biztosit a gondozasi, apolasi és
mentalhigiénés tevékenység megszervezésével — gondozoszolgalat mikodtetésevel.

A gondozasi tevékenység soran fizikai, mentalis, életvezetési és rehabilitaciés segitség
nyljtasa biztositott az ellatottak részére az egyéni gondozasi terv alapjan.

A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kévetd 1 hdnapon belll el kell késziteni, és évente,
valamint jelentds allapot valtozas esetén értékelni sziikseges.

Az eqgyéni gondozasi terv tartalmazza:

o az ellatott fizikai, mentalis allapotat

o az allapotjavulas, illetve megérzés érdekében szilkséges, illetve javasolt feladatokat,
idébeli itemezését

o az ellatott részére torténd segitségnyljtas egyéb elemeit.

Evente, illetve jelentés allapotvaltozas esetén az egyéni gondozasi tervet keszité munkacsoport
értékeli az elért eredményeket és modositja az ellatottak allapotanak megfeleléen.

Az egyéni gondozasi tervet és a modositasait az ellatottal, illetve torvenyes képviseldjével
egyeztetve, kozosen kell elkésziteni. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi,
melyen részt vesz gondozd/iranyité gondozo, otthonvezetd, terdpias munkatars, intézmenyi
orvos.

A gondozasi/apolasi feladatok ellatasat a vezetd apold koordinalja, szervezi és ellendrzi, és az
intézmeény orvosa folyamatosan figyelemmel kiséri.

3.2.4.1.2 A szakterlilethez rendelt szervezeli eqyséqek
A szakterilet 608 8 id®s ellatott részére biztosit gondozast, apolast nyujtd tartos bentlakast, idésotthoni
elhelyezést.

Oszi Napsugar Otthon - (437 fér6hely)

o 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 101.

o Négy gondozasi részleg

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartés, demens szemely ellatas
Aranykor |dések Otthona - (96 féréhely)

o 3534 Miskolc, Kiss tabornok ut 32.

o Két gondozasi részleg

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

o 3533 Miskolc, Korhaz u. 1.

o Harom gondozasi réeszleg

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartas
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Az intézményben elhelyezhettk azok a szemelyek, akik a jogszabalyban elbirt gondozasi szikseglettel
vagy meghatarozott egyéb kérilményen alapuld szikséglettel rendelkeznek, folyamatos fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, a ré iranyadd oregsegi nyugdijkorhatart betoltotte.

Valamennyi otthonban folyamatos szakmai munkarendben dolgoznak a munkatarsak. A személyi
feltételek az SzCsM rendelet 2.és 3. szamu mellékletében eldirtaknak megfelelnek.

3.2.5 Kozponti iranyitas

A MESZEGY| kdzponti iranyitasa magaban foglalja az igazgatdsagot, valamint mindazon szervezeti
egységeket, melyek az igazgatd utasitasai alapjan koordinaljak, tamogatjak a szervezeti
tevékenységeket, folyamatokat, szakmai munkat.

3.2.5.1 Stratégiai Csoport

A Stratégiai Csoport, mint 6nallé szervezeti egyseg latja el az intézmény egeszet érinté feladatok
koordinalasat. Osszehangolja az egyes szakteriiletekkel koztsen végzendd feladatait. A Stratégiai
Csoport feladatkore:

s Az intézmeny mikédesével kapcsolatos feladatok:

o Mikodési nyilvantartas vezetése, tovabbképzések, vezetbkepzések szervezése,
koordinalasa

o Adatvédelemmel, informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa

o lratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

o Munkéltatoi igazolvanyokkal kapcsolatos folyamatok ellatasa

o Iskolai kbzdsségi szolgalat - feladat koordinalas
e Szakmai munkat tamogatd tevékenységek

o Bels6képzések tervezese, szervezése

o Terepintézményi, tereptanari feladatok ellatasa, koordinalasa

o Onkéntes munka szervezése, koordindlasa

o Szakterlletek dokumentacids (szakmai) rendszerének kidolgozasa

o Kozponti kényvtar mikédtetese

o Dolgozoéi mentalhigienével 6sszefliggd feladatok tervezése, szervezése
o Szakterlletek kozotti koordinacid, szervezesi feladatok

o Intézményi szintli programok szervezese, lebonyolitasa, segitsegnyljtas az egyes
tertileteken szervezéd6é programokban

o Szakterlleti igazgatosagokkal valo kapcsolattartas (kapcsolattartdi rendszer)
mikodtetése

o Kozossegi szolgaltatasok, prevencios tevekenysegek koordinalasa
o Szakmai fejlesztésekkel, illetve forrasbevonassal dsszefliggd munka

o Palyazati munka: figyelés, koordinalas, lebonyolitas, fenntartoi, illetve mas szervezetek
palyazataban valé kézremlkodes

o Jo gyakorlatok adaptalasanak segitése, (j szolgaltatdsok, modszerek bevezetésének
eldkészitése

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

miskclc@meszegyi.hu, www.meszeqyi.hu



62

o Adomanykozvetités
o Kutatas — szilkségletfelmérés — elégedettségi vizsgalat.
Kilsé — belsd kommunikacio

o Kulsé kommunikacio: intézményi arculat, tajékoztatdé fellletek tervezeése,
karbantartasa, sajto-média kapcsolatok, lakossagi kapcsolatok szervezése

o Honlap szerkesztés, fejlesztés, karbantartas

A csoport feladatszervezésének madja

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

A Stratégiai csoport csoportvezetd iranyitasaval miikodik.

3.2.5.2 Gazdasagilgazgatdsag
A Gazdasagi lgazgatosag feladatkorébe tartozik minden olyan hattér tevékenység, amely az intézmenyi
ellatashoz, a mikodeés folyamatos, gérdulékeny biztositasahoz kapcsolodik:

gazdasagi adminisztracio, koltségvetés tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

infrastruktirahoz kapcsolédé feladatok, vagyongazdalkodas, takaritas, Orzés-vedelem,
karbantartas és tizemeltetés egyéb technikai feladatok,

gépjarmiivek Uzemeltetése, fenntartasa,
beszerzések bonyolitasa,
banki, biztositasi szolgaltatasok,

informatika, telekommunikacio.

A Gazdasagi lgazgatosag strukturajaba tartozd szervezeti egységek — a gazdasagi vezetd / gazdasagi
igazgato iranyitasaval — az intézmény egészere nézve latjak el feladataikat.

3.2.5.21 A Gazdasaqi lgazqatésag szervezeti eqységei és feladatkbrék

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

ellatia az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval osszefliggd valamennyi
pénzigyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,

intézményi szinten nyilvantartia a normativa/allami és egyéb finanszirozés igényléséhez,
elszamolasahoz sziikséges adatokat,

évente elkésziti szolgaltatasonként a szolgaltatasi 6nkoltségszamitast,

elékésziti, nyilvantartia az intézmény szallitéi szerzédéseit, nyomon kéveti a szerzbédesben
foglaltak teljeslileset,

ellatja az intézmény gazdalkodasaval 6sszeflggd adatszolgaltatasat,

elldtia az intézmény élelmezési, téritési dij nyilvantartasi, beszedési, Osszesitési,
adategyeztetési és adatszolgaltatasi feladatait
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a szervezeti egység reszletes feladatait, a feladatellatas szabalyait az intézmény gazdasagi
szabalyzatai tartalmazzak,

az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi |Igazgatésagaval, illetve szervezeti
egységeivel,

a szervezeti egyseég iranyitasat osztalyvezett végzi.

Anyag és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

ellatia az anyaggazdalkodassal o¢sszefiggd valamennyi feladatokat, vezeti az el6irt
nyilvantartasokat,

Osszehangolja, tervezi, Utemezi és lebonyolitia az intézmény, illetve szervezeti egységek
eszkdzokkel valo ellatasat. Teljeskérlen bonyolitja az anyag és eszkdzbeszerzés folyamatat,

megszervezi és vegrehajtja a leltarozasi szabalyzat és litemterv alapjan az egységenkénti éves
vagyonmegallapito leltart, idészaki leltart,

lebonyolitja a selejtezési és értékesitési eljarast,

elvégzi a targyi eszkdzok mennyisegi és ertekszerinti nyilvantartasat havi, negyedéves, éves
adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiti,

ellatja a raktarozassal 0sszefliggd feladatokat, felel a raktarkészletért,

feladata az (immobil) elfekvé készletek folyamatos feltarasa és értékelése,

felelds azert, hogy a beszerzések a legtakarékosabb moédon és formaban torténjenek,
az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

részletes feladatait az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzataiban foglaitak szerint
végzi, az abban foglalt jogok és kotelezettségek betartasaval,

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezett vegzi.

Létesitmény-iizemeltetési Osztaly

alapvett feladata az intézményi infrastruktirahoz kapcsolddéd nyilvantartasi, karbantartasi és
Uuzemeltetési feladatok ellatasa, az intézmeny miszaki mikddési feltételeinek biztositasa

feladata a gepjarmivek Uzemeltetese, fenntartasa,

ellatia az energia felhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, ellenérzési, adatszolgaltatasi
feladatokat,

elékésziti, nyilvantartja az intézmény kdzlzemi szolgaltatasi és karbantartasi, lizemeltetési
szerzbdéseit, nyomon koveti a szerz8désben foglaltak teljestlését.

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

munkajat karbantartasi Utemterv szerint vegzi,

vezeti a miuiiszaki ellatas korébe tartozdé nyilvantartasokat, kilsé és belsé informacio
szolgaltatashoz szikséges adatokat,
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e az osztaly minden dolgozodja a tevékenységéhez kapcsolodd szakmai szabvanyokban, a
munka-, t(iz- és kérnyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott eléirasokat koteles betartani
és betartatni,

o szdllitasi feladatok korében elvégzi az intézményi ellatashoz kapcsolédd anyagmozgatasi,
szallitasi feladatokat,

o a szallitassal osszefuggd részletes feladatokat és szabalyokat az intézmeényi gépjarmi
Uzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,

e az osztaly kapcsolatot tart az intézmeény valamennyi szervezeti egységével,

e aszervezeti egység iranyitasat osztalyvezetd vegzi.

Informatikai Osztaly

o alapvetd feladata az intézmény informatikai rendszerének Uzemeltetése, fellgyelete,
karbantartasa, kiépitese,

o halézat fejlesztés, karbantartas,

e az intézményi szamitégépek, informatikai eszkdzok (nyomtatok, scannerek, stb.)
karbantartasa, javitasuk megszervezése,

o informatikai eszkdzok, karbantartasi alkatrészek beszerzése,

e az alkalmazott szoftverek telepitése, feligyelete,

e aszamitdgépek virusmentességének biztositasa,

e adatmentések, archivalasi feladatok elvégzese,

o kapcsolattartas a szervizekkel, javitasi kdltsegek optimalizalasa,

e intézményi honlap karbantartasa,

o intézmeényi levelezés (levelezbérendszer) feltigyelete, karbantartasa
informatikai igények nyilvantartasa, fejlesztések tervezése, javaslattétel,

e intézményi rendezvények szamitastechnikai, hangtechnikai igényeinek biztositasa,

o az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

e aszervezeti egység iranyitasat osztalyvezetd vegzi.

3.2.5.3 Humanpolitikai Csoport

A Humanpolitikai Csoport feladatkérébe tartozik a Kjt-ben, az Mt-ben, valamint az azok felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos személyzeti, munkalgyi és humanpolitikai jellegl munkaltatdi intézkedesek
elokészitése, tovabba azok végrehajtasaban tértend kdzremiikodés.

3.2.5.3.1 A Humanpolitikai Csoport feladatkére

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok:

e afoglalkoztatott altal atadott iratok, nyilatkozatok ellenérzése, rendszerezése
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a képesitési eldirasoknak vald megfeleldség ellenérzése
kézalkalmazotti jogviszony |étesitéséhez szilkséges iratok elékeészitése

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinesevel, megszintetéseével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések elékészitése (megszintetd irat, valamint a szabadsag elszamol6 lap elkészitése,
a jogviszony megszlinéshez kapcsolodo egyéb feladatok koordinalasa).

A kézalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb feladatok:

a foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése
a kozalkalmazottakat érinté atsorclasok elékészitése
a jubileumi jutaimat megallapité hatarozatok elékészitese

a kozalkalmazottak elozetes, idészakos, soron kivili foglalkozas-egészségugyi vizsgalatanak
megszervezese

az illetmények és juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedesek
elokeszitese

miiszakpotiék és egyéb juttatasok szamfejtése
a kinevezéstdl eltérd foglalkoztatassal 6sszefliggd iratok eldkészitése

a fizetés nélklli szabadsag engedelyezeéserdl vagy megszlntetésérdl szdolé hatarozat
eldkeszitése

tavollét adatok rogzitése
a kedvezményes utazasi utalvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

a csoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével.

Adminisztrativ jellegli feladatok:

jogszabaly, a fenntartd, valamint a munkaltatoi jogkdr gyakorloja altal eldirt kimutatasok,
nyilvantartasok készitése

allomanytabla naprakész vezetese
az igénybe vett szabadsagok havi szinten torténé nyilvantartasa

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

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok elldtdsa a Gazdasagi Igazgatosaggal
egylttmikodve.

A csoport feladatszervezésének modja: A csoport a humanpolitikai csoportvezett iranyitasaval mikadik.

4 AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA, AZ
INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK MUKODESENEK

MODJA, SZABALYAI, A TAJEKOZTATAS RENDJE
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41 AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASA — AZ INTEZMENYBEN MUKODO
SZAKMAI/KOORDINACIOS FORUMOK

411 Az intézmény szakmai feladatellatasat segité, egyezteté férumok miikddésének
szabalyai — szakmakozi teamek

Az intézmény hatékony feladatellatdsa érdekében, a belsé szakmai, szervezeti egységek -
igazgatdsagok, az igazgatosagok iranyitdsa ala tartozod szakmai/szervezeti egységek — egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas kiterjed:

e a kolcsonds tajékoztatasra,

o a kozos feladatok egyeztetésére, egyeztetett allaspont kialakitasara,

e akoOzos feladatok, problémak megoldasa érdekében szakmai teamek létrehozasara,

o akozos feladatok egyeztetett formaban és modon tortend végrehajtasara,

e akozbs szakmai forumok, rendezvenyek szervezésére, lebonyolitasara,

e az egylttmiikodés idészakos értékelésére.

Az intézmeényben a napi szintl szakmai munkat érinté kapcsolattartas koordinalasa, a kapcsolattartas
adekvat forumainak — rendszer szintl — kialakitdsa és mUkodtetése a Stratégiai csoport feladata.

Az egyes szakteriletek egylttmiikddéseének segitése, - a hatarterlleti, illetve tébb szakterlletet érint
szakmai kérdések, feladatok — megvitatasa, a szakmai stratégia kidolgozasa, a k&zds feladatok
végrehajtasanak eldkészitése és a jovahagyott stratégia végrehajtasa az egyes szakterlleti
igazgatohelyettesek feladata és felel6ssége.

E feladatkorben a szakteriileti igazgatéhelyettes:
e szakmai team létrehozasat kezdemenyezheti,
e javaslatot tesz a team tagokra,
e hataridét szab a szakmai javaslat elkészitésére,
e véleményezi a szakmai team altal elkészitett javaslatot,
e az egyeztetett javaslatot — szakmai véleményével egylitt — az igazgatd elé terjeszti,
e ajovahagyott szakmai javaslat alapjan gondoskodik annak hataridére térténd végrehajtasarol,
o az elvégzett feladatrol értékelést/beszamoldt készit az igazgaté szamara.
Az igazgaté/intézményvezetd feladat és hataskore:
e kijeloli az illetékes/felelds szakterlleti igazgatohelyettest,
e jovahagyja a szakmai team Osszetételét,
e jovahagyija, illetve véleményezi az ele terjesztett javaslatot,

o értékeli a feladat végrehajtasat.

4.1.2 Az intézményben miikodd szakmail/koordinaciés férumok
e |gazgatdi ertekezlet
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az igazgatoi értekezletet az igazgatd hivja 6ssze és vezeti,

alland¢ tagjai: igazgatd/intézményvezetd, altalanos igazgatd helyettes, szakterlleti
igazgato helyettesek, gazdasagi vezetd

meghivott tagok: humanpolitikai csoportvezett, stratégiai csoport tagjai (téma szerint),
Kézalkalmazotti Tanacs elnoke (téma szerint)

az intézmény, ill. az igazgatésagok szakmai munkajanak, szervezeti kérdéseinek,
koltségvetési helyzetének, aktualis, ill. hosszl tavl stratégiajanak megbeszélésére, a
koordinacids és iranyitasi feladatok ellatasara az informacidaramlas — vezetdi szinti
biztositasa érdekében — havonta min. egy alkalommal — ill. szukség szerint —
Osszehivott forum,

a forum dontés elékészitd, dénteshozd szervkent (is) mikodik,

az igazgatdéi értekezletrdl irasos feljegyzeés keszil, melyet az igazgaté 5 munkanapon
beltl megkuld az igazgatd helyetteseknek, ill. az ertekezleten résztveviknek.

Vezetdi értekezlet — igazgatosagok szerint

o

a vezetdi értekezletet az adott szakterlleti igazgatdsag vezetdje (igazgatd helyettes)
hivja 6ssze és vezeti,

a vezetdi értekezlet résztvevdi az adott igazgatdosag szakmai/szervezeti egysegeinek
intézmeny vezetdi — szlikség és lehetdseég szerint — az igazgatd a téematdl fuggben mas
szakemberek/elbadok,

az egyes igazgatosagok vezetdi értekezletet havonta minimum egy alkalommal —illetve
szilkseg szerint tartanak,

a vezetdi értekezlet idépontjarol, helyerdl és a vezetdi értekezlet tervezett témairol — az
értekezlet elétt minimum 8 munkanappal az igazgatdsag vezetdje irasban tajékoztatja
az igazgatot.

A vezetdi értekezlet feladata

az igazgatdsag szakmai/szervezeti kérdéseinek megvitatasa, értékelése,

az intézmeny mas szakterlleteivel, illetve kilsé szervekkel valé egylttmikddes, kozos
munka megvitatasa,

kozépvezetok tajékoztatasa az igazgatodi értekezlet dontéseirdl, javaslatairdl, hataridés
feladatokrol,

aktudlis problémak/feladatok megvitatasa, beszamoltatas,

dontées eldkeszitd javaslatok megfogalmazasa, eldterjesztese az igazgatoi ertekezlet
felé,

mindazon kerdesek melyeket a résztvevok eldterjesztenek,

a vezetGi értekezletrdl feliegyzés keszul, melyet a szaktertleti igazgato helyettes — az
értekezletet kovetd — 5 munkanapon belll megkild az igazgaténak és az értekezlet
allando tagjainak.

Csoportmegbeszélés — szakmai, szervezeti egységek — munkamegbeszélése

o]

o]

a szakmai, szervezeti egység vezetdje hivja tssze és vezeti heti rendszerességgel,

a csoportmegbeszelésen kotelezben részt vesz az adott szervezeti egyseg valamennyi
munkatérsa,
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a csoportmegheszélésen allandd meghivott: az adott szakterllet vezet§je
(igazgatohelyettes),

A csoportmegbeszéles feladatai:

C

@]

a csoportot/szervezeti egységet érinté aktualis probléemak megbeszélesei,

a csoport/szervezeti egyseg tagjainak tajekoztatasa a vezetdi értekezleten elhangzott
dontésekrél, javaslatokrél, hataridés feladatokrol,

problémas esetek attekintése — szakterlletenként eltéré fokusszal, gondozési
folyamatok attekintése, erteékelése,

folyamatosan miikodd és szervezés alatt lévé szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatok/problémak megvitatasa,

hataridés feladatok attekintése, beszamoltatas,
a vezetdi testiletek felé tovabbitandd kérdések, javaslatok ésszegylijtese,

a csoportmegbeszélésrél irasos feljegyzes készul, melyet a szakmai/szervezeti egyseg
vezetdje 3 munkanapon belll megklld az illetékes igazgatosag vezetdjének
(igazgatohelyettes).

e Osszdolgozoi forum

o]

o]

az igazgato hivja 6ssze évente egy alkalommal,

az 6sszdolgozdi férum célja az éves munka atfogo ertekelése, a kévetkezd év munka
és feladattervének ismertetése,

az Osszdolgozoi forum az intézmény valamennyi munkatarsa reszvételével kerdl
megszervezesre,

az osszdolgozéi forumrdl emlekeztetd készll, melyet az igazgaté — megkild az
intézmény valamennyi igazgatdsagara.

e Szakmai szakterlleti stabiilés

o]

@]

@]

(o]

az intézmény igazgatdésagainak lehetdségik van/illetve ajanlott szakmai stabot
(stabllést) mikodtetni,

a szakmai stab miikodtetésének célja az adott szakfeladatot érinté atfogd szakmai
kérdések  megvitatasa (jogszabaly  valtozas, értelmezés, alkalmazas,
szemléletformalas, jo gyakorlatok adaptalasa, stb.) szakmai informacio és
véleménycsere szervezeti kereteinek biztositasa,

a szakmai stab éves munka és itemterv alapjan mikédik, melyet — a javaslatok alapjan
— a szakterlileti igazgatd helyettes allit dssze és vezeti,

a szakmai stabot az illetékes szakterileti igazgatd helyettes hivja dssze és vezeti,
a szakmai stab résztvevdi: az adott szakterlleti igazgatosag szakmai munkatarsai,

a szakmai stabulésrél emlékeztetd készil.

¢ Egyéb munkacsoportok

egy-egy meghatarozott szakmai feladat ellataséra, szakmai protokollok kidolgozéasara,
szakmakézi egylttmikodes, feladatellatas érdekében meghatarozott ideig mikodd
teamek (a mikddés szabalyaira az 1.1. pontban foglaltak €érvényesek),
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o oOnszervezddd — Onkéntes részvetellel mikoédd csoportok — tarsadalmi problemak,
illetve kollegakat eérdekl6 kerdések megvitatasara.

4.2 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASA

4.2.1

Az intézmény kiilsé kapcsolatai — szakmai/partneri kapcsolatok

Az intézmény a feladatellatas hatékonysaga érdekében egylttmikédik, illetve folyamatos kapcsolatot
tart az alabbi szervekkel:

Miskolc Megyei Jogt Varos Onkormanyzataval (Kozgyilés tagjai, vezetd tisztségviseldk),
Miskolc Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei,
Szakminisztérium — Belligyminisztérium — Gondoskodapolitikaért Felelés Allamtitkarsag,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag kézpontja és Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltségének szervei és intézmeényei,

Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet

Borsod-Abalj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal és illetékes szervei (szocialis,
gyermekvédelmi, egészségigyi és oktatasi teriileten illetékes hatésagok),

szocialis és gyermekjoléti alapellatast és szakositott ellatast biztosito intézmények,
egeszségligyi intézmények, szervezetek, szolgaltatok,
kozlizemi szolgaltatok,

ellatasi teruletiink jelz6rendszerének tagjai (oktatasi, nevelési intezmenyek, egészségulgyi
szervezetek, rendérseég, Ugyészseég, birosag, Partfogo Felugyeldi Szolgalat, stb.),

egyhazi, karitativ és civil szervezetek,

kodzmivelddési intézmények szervezetek,

szakmai és érdekvédelmi szervezetek,

Miskolci Egyetem — BTK alkalmazott Tarsadalomtudemanyok Intézete,
mas szocialis felséfokl oktatast vegzd intezmenyek, tovabba

minden olyan szervezet és intézmeény, mellyel munkank soran kapcsolatba kerllink és az
egyuttmiikodés szakmai tevékenységunk mindségét, hatekonysagat javitja.

Az egylttmikddes kiterjed:

a kdlcsonos tajékozddasra és tajékoztatasra,

egymas tevékenységének gyakorlati megismerésere,
kolcsonds informacidcserére, konkrét és altalanos lgyekben,
koélcsbnos konzultaciéra, tapasztalatcserere,

tovabba mindazon feladatokra, melyet jogszabaly régzit.

A kapcsolattartas szabalyai
az intézmény egészét, illetve egyes szakterlleteit érinté hivatalos — szakmai, mikodesi,
koltségvetési, hatosagi, egyuttmiikédesi megallapodas irasba foglalasa - Ugyekben a
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kapcsolattartas és képviselet joga és kotelezettsége az igazgato/intezményvezetd feladata,
mely jogat és feladatait konkrét ligyekben, meghatarozott szemelyre atruhazhatja,

e az egyesigazgatésagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezd — az intezmeény képviseletet
igenylé — megkeresésekrdl, az illetékes igazgatd helyettes, illetve szakmai/szervezeti
intézmenyi vezetd haladéktalanul kételes értesiteni az intézmény igazgatdjat,

e azigazgato a kapcsolattartas — operativ feladatait — konkrét szemelyre — az illetékes szakteruleti
igazgatd helyettesre, illetve szakmai/szervezeti egyseg intézmény vezetbjére — hataridd
kitlizésével — atruhazhatja,

e az atruhdzott feladat elékésziteséert, végrehajtasaert a feladattal megbizott személy felel —
melyrél hataridére irasban beszamol,

e aszakmaijogszabalyokban foglalt konkrét szakmai tevékenyseggel 6sszefliggd kapcsolattartas
szabalyait, a kapcsolattartas szintjét a munkakdri leirasok tartalmazzak, az intézmeény
valamennyi dolgozdja az abban foglaltak szerint koteles eljarni.

422 Tajékoztatas szabalyai
Az ellatast igénybe vevok tajékoztatasa

e az illetékes szakmai/szervezeti egység vezetdje a személyes gondoskodast nyUijtd szocialis és
gyermekjoléti ellatasok feltételeirdl, az igénybevétel modjardl — a kérelem, illetve az adott
szolgaltatas/ellatas igénybevetelere iranyuld szandék elbterjesztésekor — a kerelmezét vagy
torvényes képvisel@jét tajékoztatja a vonatkozo szakmai jogszabalyokban foglaltak szerint,

e a szolgaltatasi megallapodas megkotésere az adott szakterlleti igazgatohelyettes és ellatast
biztositd szakmai/szervezeti egység vezetdje egylttesen jogosult. A fizetendd téritesi dijrol —
teritesi dij fizetése mellett igénybe vehetd ellatasi formak esetén — az illetékes szakterileti
igazgatohelyettes értesiti az igénybe vevdt, illetve térvényes kepviselsjét,

s acsaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatast biztosité szakmai szervezeti egységekben — az
ellatast igenybe vevOk tajekoztatasa, valamint egyeéni/lkonkrét esetekben a jelzbrendszer
tagjainak tajékoztatdsa — a terlletileg illetékes csaladseqité feladata. A csaladsegité - az
igénybe vevd, valamint a jelzérendszer tagjanak tajékoztatasa soran a Gyvt-ben az Szt-ben,
valamint munkakdéri leirasaban foglaltak szerint koteles eljarni.

o Altalanos — nem konkrét esethez kéthetd, illetve jelzérendszeri munka soran felmerild altalanos
tajékoztatas az adott terlleten illetékes szakmai/szervezeti egység vezetdjének, valamint az
adott szakterlilet igazgatohelyettesének kotelezettsége.

e az intézmeény valamennyi telephelyén, szakmai/szolgaltatasi egységében jél lathatd helyen ki
kell fuggeszteni a hazirendet (azon ellatasi formak esetén, ahol ezt jogszabaly elbirja), a
tanusitvanyt, az ellatott jogi/gyermekjogi/betegjogi képviseld nevét, elérhetbseget, az
intézmény, a szolgaltatas(ok) nyitvatartasi, igyeleti rendjet, az adott évre — szolgaltatasonkent
— megallapitott intézmenyi téritési dijat tartalmazo helyi rendeletet,

e az intézmény igazgatdja — az intézmeny gazdalkodasaval, mikodésével kapcsolatos

tajékoztatasi kotelezettségének eleget téve évente tajékoztatdt készit, melyet jol lathatéd helyen
minden szakma — szervezeti egységben — az ellatottak szamara hozzaférheté modon kell

elhelyezni.
A lakossag tajékoztatasa — nyilvanossag
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az intézmény — szolgaltatasairol/ellatasairdl, kozosségi és egyeb programjairol, nyitvatartasi és
tgyeleti rendjérdl — a lakossagot szordlapokon, lakossagi fdrumokon, rendezvényeken, a helyi
médian keresztll tajekoztatja,

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

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségigyi és Gyermekjoleti Intézmeny honlapja:
www.meszegyi.hu

Hivatalos személyek, hivatalok, hatosagok tajékoztatasa

az intézmény egészét, illetve egy-egy szakterllet egészet érinté hivatalos, az intézmény
képviseletét igénylé kérdésekben — szakmai, mlkodési, koliségvetési, hatdsagi,
egyuttmUkodési — a tajékoztatas az igazgatd joga és kotelezetisége,

az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezé — az intézmény képviseletét
igénylé — tajékoztataskéresrol, az illetékes igazgatd helyettes, illetve szakmai/szervezeti egység
vezetd haladektalanul kételes ertesiteni az intézmeny igazgatéjat,

az igazgatd a tajekoztatas feladatait atruhazhatja az illetekes szakterlileti igazgatohelyettesre.
Az atruhdzett tajékoztatas modjardl, tartalmardl az illetékes szakteriileti igazgatohelyettes —
hataridé kitlizése mellett — irasban tajékoztatja az igazgatat,

az intézmény képviseletét nem igénylé — kozvetlen szakmai feladatok ellatasahoz egyedi
lgyekhez kapcsolodd — hivatalos szervek felé torténd tajékoztatasi kotelezettségek annak
szintjeit — a szakmai jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakori leirasok tartalmazzak. Az
intézmény valamennyi dolgozoja az abban foglaltak szerint kételes eljarni,

amennyiben a szakmai feladatot ellaté munkatars agy itéli meg, hogy a hozza érkezé
tajékoztatas iranti igény, megkeresés meghaladja kompetencia koret, haladéktalanul értesiti
kozvetlen munkahelyi vezetdjet. llyen esetben a kodzvetlen munkahelyi vezetd, szakteruleti
igazgatéhelyettes végsé soron — sorrend betartasa mellett — az igazgato jar el.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé

A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenysegeét az intézmeény dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

az irott sajto, televizio, radié képviseléinek adott minden nemi felvilagositas nyilatkozatnak
mino&sil,
az intézmeényt érintd kérdésekben a media tajekoztatasara, nyilatkozat adasara az intézmeny
igazgatéja — az igazgato tavollétében, illetve megbizasabdl altalanos igazgatd helyettese
jogosult,

az intézmény mas vezetd beosztasu, illetve beosztott munkatarsai kizardlag az intézmeny
igazgatojanak elbzetes engedélyévelljévahagyasaval adhatnak tajékoztatast, illetve
nyilatkozatot a média képviseldinek,

a kozolt adatok szakszerlisegéert, pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a
személyiségi jogokhoz fliz6d6 vedelemre, valamint a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezések betartasara, a fenntartd, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
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5 AZINTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

51 AZINTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

5.1.1 Kozalkalmazotti jogviszony

az intézmény alkalmazottai eseteben a Kjt. kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyait kell megfeleléen alkalmazni,

a kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato es a kozalkalmazott
(Kjt. 20.§. (1),

a koézalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezest és annak elfogadasat irasba kell foglalni

(Kit. 21.8. (1),

kdzalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabél vagy meghatarozott munka
elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott idére tortend kinevezessel is letesithetd (Kjt.

21.8.(2),

a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, illetve megnevezését a
kdzalkalmazotti jogviszony szempontjabdl Iényeges adatait, a kozalkalmazott
besoroldsanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakorét és a munkavegzes helyét (Kjt. 21.§. (3),

a munkavégzés helyét a munkaltaté hatarozza meg

a kodzalkalmazott illetményének meghatarozasa érdekében fizetési osztalyba kell
sorolni. A fizetési osztalyba sorolas feltételeit, a fizetési osztalyok meghatarozasat a Kijt.
61.§. tartalmazza. A fizetési osztalyba sorolas szabalyait a Kjt. 63.§. tartalmazza,

a fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozodnak (Kjt. 62.8.) A kozalkalmazott fizetesi
fokozatat a kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan kell megallapitani (Kjt.
64.§.(1), 65.§.-66.8.)

a koOzalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményen  fellli
illetménykiegészitésben részesilhet. (67.§.) Az illetmény kiegészités felteteleit, médjat,
mértékét a munkaltatd hatarozza meg — a Kozalkalmazotti Tanaccsal torténd
egyeztetés utan — az intézmény gazdalkodasanak fliggvényében,

a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a munkavégzés
altalanos szabalyaival kapcsolatban a Kjt. rendelkezései iranyadoak.

5.1.2 Munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszony

az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos vagy vallalkozoi jogviszony
keretében foglalkoztathat kiilsé személy,

Ez esetben megbizasi, vagy vallalkozasi szerzédesben kell régziteni az ellatando
konkrét feladatot (gykort) a feladatellatas idétartamat, modjat, a teljesités idépontjat a
dijazas merteket,

az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munka korén kivil esé
feladatra, (egyszeri alkalom) hatarozott idore, atmeneti idészakra.
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51.3 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbiralasi szabalyok
a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitese:

blntetlen eléélett,
tizennyolcadik életévét betoltott, tovabba

magyar allampolgarsagl, vagy kulon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
letesithetd.

a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 szemely hatosagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen elééletli, valamint nem all olyan blntetéeljaras hatalya alatt,
amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitéset nem teszi lehetdve.

b) Palyazat kiirasanak koételezd esetei:

kézalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kozalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A
palyazatot a kinevezési jogkor gyakorldja irja ki.

ha a palyazat kiirasa nem kételezd, a munkaltatd dénthet arrdl, hogy a munkakér, illetve
a beosztas betoltése palyazat alapjan torténik.

A munkaltaté dontese alapjan a palyazat lehet belsé (zart), azaz az intézmény sajat
allomanyaba tartozo foglalkoztatottjai részére meghirdetésre keriild palyazat.

Palyazat kiirasanak mell6zése:

Munkakoér palyazat kiirasa nélkil is betdlthetd

athelyezés esetéen (Kjt. 20/A§ (2),

olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belil - mar legalabb két
alkalommal eredménytelendl kerult sor palyazati felhivas kiirasara,

ha a munkakor haladéktalan betoltese a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentl szikséges, és a folyamatos miikddéshez
szlkséges szemelyi feltetelek mas munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltaténal 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony megszlinését
kovett egy honapon belul |étesitenek kézalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
osztondijas foglalkoztatottkent ellatott feladatai reszeét képezték a kinevezésében foglalt
munkakdrének, és az 6sztdndijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltaté azonnali
hatalyl felmondasaval szlint meg,

helyettesitesre vagy meghatarozott munka elvegzesere, illetve feladat ellatasara sz6lo
hatarozott idejli kinevezes esetén, vagy

ha ezt végrehajtasi jogszabaly nem irja el6 kotelezéen (a kbdzalkalmazottak jogallasardl
sz6lo 1992, évi XXXII. torvenynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban tortend végrehajtasardl szold 257/2000.(XI11.26.) Korm.
rendelet 1/A.§ (1) bekezdése szerint

c) Palyazati felhivas, palyazati felhivas kozzététele, felhivas hatarideje:
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A palyazati felhivasban meg kell jeldini:

a munkaltatd és a betdltendd munkakdr, vezetdi beosztas megnevezesét,

a munkakdrbe tartozo, illetve a vezetdi beosztassal jard lényeges feladatokat,
a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benyUljtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

a palyazati felhivast a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellatdé szerv
internetes oldalan kell kbézzétenni,

végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb médon valo kézzétételt is eldirhat

A palyazat benyljtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a személyligyi kézpont
honlapjan valo elsddleges kozzetételétdl szamitott tizendt napnal - a munkaltato
vezetéseére kiirt palyazat esetén harminc napnal — rovidebb nem lehet,

a munkaltaténak arrél is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye és
telephelye szerinti telepllésen a helyben szokasos modon kdzzétételre kerliljon,

emellett a munkaltaté az agazati jogszabalyban esetlegesen eldirt kdzzétételi
kotelezettségének is koteles eleget tenni.

d) Palyazat kellékei:
A pélyazo a palyazathoz csatolja:

a palyazat részeként benyljtandé iratokat, igazolasokat,

(a munkaltato) vezetésére kiirt palyazat esetén a munkaltato vezetésére, fejlesztésére
vonatkozd programjat,

arrédl szolo nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt szeméiyes adatainak a
palyazati eljarassal dsszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

a kulén jogszabalyban vagy a palyazatban eldirt tovabbi kévetelmények igazolasara
vonatkozo okiratokat.

e) Vezetdkre vonatkozo eltérd rendelkezések:

a magasabb vezetd és a vezet®é megbizas esetén a megbizasi jogkér gyakorld koételes
palyazatot kiirni. A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény (a
tovabbiakban: Kijt.) 20/B. §-anak (1) bekezdése alapjan a magasabb vezetdi megbizasra
(beosztasra) a Kjt. 20/A. § (1) és (3)—(8) bekezdesei alkalmazasaval palyazatot kell kiirni,
melynek soran figyelemmel kell lenni a kdzalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasardl szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet)
foglaltakra.

A Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a magasabb vezetének minésil a szocialis
intézmeény, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmeny intézmenyvezetbje. A Korm. rendelet
1/A. § (3) bekezdés a) pontjanak aa) alpontjaban foglaltak szerint a palyazati eljaras
lefolytatasaval 6sszefliggd feladatokat intezményvezetd eseten a fenntartd 6nkormanyzat
jegyz0je latja el, azaz Miskolc Megyei Jogu Varos Jegyzdje a palyazat elbkeészitdje.
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e Intézményvezetdn kivili egyéb beosztas esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja latja el a
palyazati eljaras lefolytatasaval 6sszefiiggd feladatokat. A palyazatban meg kell jeléini, hogy a
magasabb vezetd, illetve a vezetd beosztas ellatasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatoval
kozalkalmazotti jogviszenyban all, vagy a megbizassal egyidejiileg kozalkalmazotti
munkakérbe kinevezhetd.

o A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasa — a munkaltatd vezetdje kivételevel
— palyazat nélkll is betolthetd

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

o ha a kézalkalmazott az erre vonatkoz6é megbizast megeldzden egy év
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:
o Kozalkalmazotti munkakérre, valamint vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén

o a palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg,

o a palyazati elbiralas soran a — palyazati kiiras feltételeinek maradéktalanul
megfelelé — palyazdkat kell meghallgatni,

o a meghallgatast a megbhizasi jogkor gyakorldja altal letrehozott szakmai
bizottsag végzi,

o a bizottsag szakteriletektsl fuggden 3-5 — a munkakor feladatait érintéen
szakértelemmel rendelkez6 — f6bdl all,

o a bizottsag véleményét irasba foglalja.

o Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 41. § (7) bekezdése értelmében a képviselb-testilet nevezi ki az
intézmény vezetdjet. Az Motv. 42. § 2. pontja értelmében a térveny altal a képvisel6-
testllet hataskérébe utalt kinevezés, vezetdi megbizas at nem ruhazhaté (kizarélagos)
képvisel6-testuleti hataskérnek minéstl. Ennek alapjan az Onkormanyzat altal
fenntartott MESZEGY| igazgatdjanak megbizasa a Kézgyllés hataskérebe tartozik

o A palyazd személyiségi jogainak védelme érdekében a Kjt. 20/A.§. (7) bekezdése
szerint kell eljarni. Az intézményben a palyazati eljaras rendjét az igazgaté (munkaltatéi
jogkor gyakorléja) hatarozza meg. A palyazati eljaras operativ lebonyolitasaért a
Humanpolitikai csoport vezetdje felel.

5.1.4 A munkavégzeés altalanos szabalyai
e A munkaltato altalanos kotelezettségei

o foglalkoztatasi kotelezettség,

e egeszseges €s biztonsagos munkavegzes felteteleinek biztositasa,
e munkaszervezesi kotelezettseg,

e iranymutatasi, tajékoztatasi kdtelezettseqg,

¢ munkavallalé szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

e munkavallaldo munkaviszony teljesitésével indokoltan felmerllt koltségének a
megtéritése.
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A kozalkalmazottak altalanos kotelezettségei

az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni s munkaidejét
munkaban tolteni, illetve ez alatt — munkavégzés ceéljabdl — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen ellatni az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal
végezni, a munkajara vonatkozo szabalyokat, eléirasokat, utasitasokat betartani,

munkavégzés soran munkatarsaival egyuttmkodni,

munkavégzés soran olyan magatartast tandsitani, hogy az masok egészségeét, testi
épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast vagy helytelen megitelést ne idezze eld,

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetne.

az intézmény minden dolgozoja koételes munkaja soran a hivatali titkot megdrizni,

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettseg nem
all fenn, nem adhato felvilagositas — illetéktelen személynek — azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindstinek és amelynek nyilvanossagra keriilése az
intézmény és az intézmény fenntartéjanak érdekeit sértené.

Az intézmeénynel hivatali titoknak minésul:

a dolgozdk személyes adatvédelmével, személyiségi jogaival, bérezésével kapcsolatos
adatok,

az ellatottak, gondozottak szemelyiségi jogaihoz flizddé adatok,
a dolgozok, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

Ezen tulmenden nem koézdlhetd illetéktelen szemeéllyel olyan adat, amely munkakére
betdltésével dsszeflggésben jutott tudomasara, és melynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kézérdekld adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatokra vonatkozo — kiilon torvényben meghatarozott — adatszolgaltatasi és
tajekoztatasi kotelezettségre.

52 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

a munkarend a munkaidékeret a napi munkaidd beosztas kialakitasara az agazati
jogszabalyok (Sztv., Gyvt.), valamint az intézmeny kételezd szolgaitatasi profiljanak
figyelembe vételével az Munka torvenykényve (Mt.) és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo torvény (Kjt.) eldirasai az iranyadok. Az intézményben a munkaidé magaba
foglalja az Mt. szerinti munkakozi szlinetet (Mt. 103.8.),

a munkarendet a munkaltatd allapita meg. A munkarend — jelen Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatban kerill régzitesre,

az intézmeényben a teljes munkaidé heti 40 ora.
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5.2.1 Kozponti iranyitas, Stratégiai csoport munkarendje
Az intézmeény kozponti iranyitasat vegzék (igazgatd/intézményvezetd, igazgatosagi titkarnok,
idosellatas szakterlleti igazgatohelyettes, szakmai koordinator, humanpolitikai csoport) és a
Stratégiai csoport munkarendje:

hétfé 7.30-16.00
kedd 7.30-16.00
szerda 7.30-17.30
csltortok 7.30-16.00
péntek 7.30-12.00

5.2.2 Gazdasagi lgazgatésag, szervezeti egységeinek munkarendje
Pénzligyi és Szamviteli Osztaly, Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly, Informatikai Osztaly

munkarendje:

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
Létesitmény Uzemeltetési osztaly:
hétfd 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 dolgozdk munkarendje — a szakmai ellatas sziksegleteihez igazodd munkarend szerint (heti
40 ora egyenlétlen munkaidé beosztas szerinti).

5.2.3 Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga, szervezeti egységeinek
munkarendje

Belvarosi Terlleti Szolgaltatasi Kozpent, Avasi Terlleti Szolgaltatasi Kozpont, Didsgyér-Vasgyari

Terlileti Szolgaltatasi Kdzpont, Fazola Uti Terlleti Szolgaltatasi Kézpont, Csalad- és Gyermekjoléti

Kozpont:

hétfd 7.30 - 16.00
kedd 7.30 —16.00
szerda 7.30-17.30
csutortok 7.30 - 16.00
péntek 7.30-12.00

Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport az oktatasi-nevelési intézmények sziikségletei alapjan
heti 40 6ras munkaidd keretben rugalmas munkaidé beosztassal hétfétol- péntekig 7.00-19.00-ig végzik
munkajukat. A csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas szakmai feladatot ellatd munkakorok kozul
egyenlétlen munkaidd beosztassal (havi munkaid6 beosztas szerint) dolgoznak az utcai szocialis munkas
feladatot ellatd, tanacsadd munkakérben foglalkoztatottak.

5.2.3.1 Atelepuilésifeladatellatas ligyfélfogadasi rendje a csalad és gyermekjoléti szolgalatban
1) Biikkszentkereszt — Répashuta csaladgondozdi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Blikkszentkereszt Répashuta
Hétfé 8.00-16.00

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



78

Kedd
Szerda 7.30-14.30
Csitortok | 12.00-16.00
Péntek
2) Harsany csaladgondozdi kdrzet
Csalad es Gyermekjoléti Szolgalat
Hetfé 8.00 — 16.00
Kedd
Szerda 8.00-12.00
Csutortok 8.00-10.00
Péntek
3) Sajohidveg-Berzek-Korom csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajohidvég Berzék Kérém
Hetf6 9.00 —12.00 | 8.00-12.00
Kedd 9.00-12.00 9.00-12.00
Szerda 10.00 - 13.00 12.00-15.00
Cslitortok 12.00-14.00
Péntek
4) Malyi csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 13.00 - 15.00
Kedd 9.00 -11.00
Szerda 13.00 - 15.00
Csutortok 9.00-11.00
Péntek
5) Onod csaladgondozoi kérzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hetfo 8.00 -16.00
Kedd
Szerda 8.00-12.00
Csilitortok
Peéntek
6) Nyeékladhaza csaladgondozoi korzet

| Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat |
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Hétfo 8.00-12.00
Kedd
Szerda 10.00 - 16.00
Cslitdrtok 8.00-12.00
Péntek
7) Sajobabony csaladgondozoi korzet
Csalad es Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo
Kedd
Szerda 8.00 -12.00
CsUtortok 8.00 - 15.00
Péntek
8) Sajoecseg — Sajékeresztur-Sajosenye csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajdecseg Sajokeresztur Sajdsenye
Hetfé 8.00-13.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda 8.00-13.00
Cslitortok 8.00-12.00
Pentek

524 Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona
a) altalanos munkarend

Munkarend Heétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

csaladgondozd,
szakmai vezetd,
gyermekvédelmi
tgyintezo

07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30

b) elteré munkarend

Munkakér Munkarend

gyermekfelligyeld, gyermekvédelmi | 12.00-24.00 folyamatos munkarend, féléves
asszisztens, gondozo, szakgondozo munkaidé keretben

neveld, fejleszté pedagogus heti 40 6ra munkaidd, 32 6ra kotott, 8 ora kotetlen

525 Gyermekek Napkézbeni Ellatasa, BélcsGde Igazgatésaga

Munkarend Hetfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
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07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
bélcsbédevezetd

6.00- 14.00 | 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 | 6.00- 14.00
kisgyermeknevelé | 8.00- 16.00 8.00- 16.00 8.00- 16.00 8.00- 16.00 | 8.00- 16.00

9.00-17.00 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
bélcsodei dajka 8.00- 16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 8.00- 16.00

9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00 9.00-17.00

Kisgyermeknevelé munkakérben foglalkoztatottaknak a teljes napi munkaidébél het orat kell a bolcsédei
csoportban tolteni. Fennmaradd napi egy éraban gyermekcsoporton kiviili, de dokumentaltan szakmai

tevékenységet folytat (adminisztracio, csaladlatogatas, stb.).

5.2.6 Szocidlis Alapellatasok lgazgatdsaga

52.6.1
a.) altalanos munkarend

e hetfé - péntek 8.00 — 16.00

e altalanos munkarend szerint dolgoznak:

Szocialis Alapellatasok Szaktertilete

intézményvezetdk/szolgaltatasi kézpont

vezetdk, a terapias munkacsoport dolgozoi, a tdmogatd szolgalat dolgozoi, a
pszichiatriai betegek kdzdsségi gondozoszolgalata dolgozoi, és pszichiatriai betegek
nappali ellatasa dolgozéi, és adminisztrator, terapias munkatars.

e a Szocialis Ellatasok Igazgatésaganak igazgatdsagi dolgozai munkarendije (szakterlleti
igazgatohelyettes, szakterileti vezetd) a kbzponti igazgatasi rend szerint alakul.

b.) eltéré munkarend

Munkarend

Munkakor

gondozd hazi segitségnyujtasban

heti 40 6ra (napi 8 6ra) munkaidé: a
napi munkaid® beosztas — az ellatottak
gondozasi szlkségleteit figyelembe
véve — kerilll meghatarozasra (heti/havi
bontasban)

gondozo nappali ellatasban,
asszisztens étkeztetés szolgaltatasban

heti 40 o6ra munkaidé,
munkarend

5 napos

apold, gondozo gondozdhazban

12.00 — 24.00 folyamatos munkarend 4
havi munkaid® keretben

technikai dolgozdk

heti 40 déra munkaidd, 6 napos
munkarend, 4 havi munkaid® keretben

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.

Telefon: +36 46/662-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



5.2.7

5.2.71

Szocialis Szakositott Ellatasok lgazgatosaga

Szocialis Szakositott Ellatasok Szakteriilete

a) altalanos munkarend

hetfé — péntek 8.00-16.00

altalanos munkarend szerint dolgoznak: otthonvezetdk, otthonvezetd-helyettesek,
vezetd apolok, terapias és szocialis munkatars, fodrasz, gyogymasszér, fizikoterapias

asszisztens.
Szocialis

igazgatasi rend szerint alakul.

b) eltéré munkarend

Szakellatasok Szakteriiletének dolgozdi
igazgatdhelyettes, szakterlleti vezetd, titkarnd, elégondozasi csoport) a kézponti

munkarendje

Feladatkér/munkakor Munkarend
Gondozasi részlegvezets HEt6-Pentek:

7.00-15:00
Gondozé, apold (iranyitd gondozd) Hetfé-Péntek:
AK, SZH 6.00-14.00

Hétfé-Péntek: 6.00-14.00
Gondozd, apold (iranyité gondozo) 10.00-18.00
ONO 4 havi idékeret, hétvégi

munkavegzessel is

Apolé (Szakapold)

Hétfé-Péntek:
7.00-15.00

Gondozdé-apolo

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi idékeret

O — 12.00-24.00 folyamatos
2R munkarend, 4 havi idékeret
Gyogytornasz Hetfé — Péntek 8.00-14.00

Hygiénés koordinator

Hetf6-Péntek 7.00-15.00

Takaritd

Hétfé-Vasarnap
6.00-18.00 4 havi idékeret

Gyogyszerkezeld asszisztens

Aranykor,Szt.Hedvig

Hetfé-Péntek 8.00-16.00

Gyobgyszerkezel6 asszisztens ONO

Hetfé-Pentek 7.00-15.00

Konziliumos néver

Hetfé-Pentek: 7.00-15.00

Egyéb irodai adminisztrator
bevasarld munkatars titkarné letéti  iv
kezeld

Hetfé-Pentek 8.00- 16.00

Gazdasagi néver

Hétf6-Péntek: 6.00-14.00

Konyhai kisegité ONO

Hetfé: 7.00-15.00

Konyhai kisegité Aranykor

Hétfé-Vasarnap 6.00-14.00
4 havi id6keret

Portas-fiité

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi idékeret

(szakterUleti
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Rendész Hétf6-Péntek: 7.00-15.00
Altalanos kisegito lift kezeld Hetf6-Péntek:6.00-14.00
Altalanos kisegit® kertész,

£ Hétf6-Péntek:7.00-15.00
varrond,udvaros

Hetfo-Péntek:6.00-14.00
12.00-20.00
Mosond, raktaros Hétf6-Péntek 7.00-15.00

Moséné

5.3 KESZENLET BIZTOSITASA

Az intézmény csalad- és gyermekjoleti kozpontja a hivatalos munkaidén tul es hetvégéen keszenleti
szolgalatot mikodtet. Az intézmény Igy biztositia — a szolgaltatds - folyamatos 0.00 — 24.00
elérhetdseget és feladatellatasat.

Tovabba az intézmény miszaki meghibasodasok azonnali kezelése, a zokkendmentes mikédés
érdekében hétvégi/innepnapi mlszaki készenlétet biztosit.

A készenléti formaban mikodd szolgaltatasok feladatellatasat a Szakmai Program, a dijazasara
vonatkozd szabalyokat kilon intézményi szabalyzat tartalmazza. A dijazasra az Mt. 144.§. (1)
bekezdése iranyadd.

54 RENDKiVULI MUNKAVEGZES

Az intézmény igazgatodja a folyamatos feladatellatas biztositasa érdekében rendkivili munkavegzést
rendelhet el.

A rendkivilli munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§-aban foglaltakat kell alkalmazni.
Arendkivili munkavégzést az intézmény igazgatdja irdsban — a konkrét feladat megjeldlésével — rendeli

el.
A rendkivili munkavégzés dijazasa az Mt. 110.§-a szerint torténik.

55 SZABADSAG KIVETELENEK, KIADASANAK RENDJE

e« minden — az intézményben dolgozd — kdzalkaimazottat minden jogviszonyban téltott naptari
évben rendes szabadsag illeti meg, mely alap és pétszabadsagbal all,

e az alapszabadsag az ,A", ,B", ,C” és ,D” fizetesi osztalyban évi 20 munkanap, az ,E", ,F", ,G,
JH” L1 és | J” fizetési osztalyban évi 21 munkanap,

o a pdtszabadsag mértékét a kbzalkalmazott fizetési fokozata hatarozza meg oly médon, hogy a
fizetési fokozattal egyenlé szamu munkanap potszabadsag jar,

e a poétszabadsagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§-a hatarozza meg,
e aszabadsagok kivételére és kiadasara az Mt.122.§.-125.§-aban foglaltak az iranyadok,

e az éves szabadsagolasi Utemterv jévahagyasat kdvetben — az Utemterv szerinti szabadsagok
kivételét — a kdzvetlen munkahelyi vezeték engedélyezik az Utemtervtdl eltéré szabadsagok
kivetelét a szakterUleti igazgatod helyettessel egyeztetni kell,

Az igazgatéhelyettesek esetében a szabadsag kivételét minden esetben a munkaltaté engedélyezi,
tavollétében az intézmény ait. igazgatd helyettese jar el,
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a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a kdzvetlen munkahelyi vezeték, valamint a humanpolitikai
csoport munkaligyi nyilvantartas vezetésével megbizott munkatarsa a felelés,

arendkivili és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltatd
jogosult.

HELYETTESITES RENDJE

a helyettesités &ltalanos rendjét (atmeneti vagy tartés tavollét, akadalyoztatas allashely
betbltetlensége esetén, illetve egyéb indokolt esetben) az igazgatd/intézményvezetd hatarozza
meg, mely a munkakori leirasokban régzitésre kerll.

Vezet6 beosztasok helyettesitése
az intézmeény igazgatojat, az altalanos igazgato helyettes helyettesiti,
az igazgatohelyettesek, a szervezeti és szakmai egysegek intézmeny vezetdinek

helyettesitéserdl az igazgatd doént.

Szakmai munkakorok helyettesitése
szakmai munkakort csak azonos munkakért betdlté helyettesitheti,

Gazdasagi, ligyviteli, miiszaki munkakorok helyettesitése
gazdasagi, Ugyviteli, mlszaki munkakorok helyettesitéserél a gazdasagi vezetd / gazdasagi
igazgato dont,

a helyettesitést az adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az igazgaté rendeli el.
(Az elrendelt helyettesitést a KSZ-ben meghatarozott médon és mértékben helyettesitési dij
illeti meg a helyettesitd dolgozot),

MUKODESI NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEG

Miikodési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végz6 szemelyek adatainak mikodesi nyilvantartasardl, az Szt. 132.§ (2)
bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIll.4.) SzCsM rendelet hataroz.

az Szt. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a szemelyes gondoskodast vegz6 szemelyek adatait
miikodési nyilvantartasba kell venni,

a mikodési nyilvantartast a Szocialis és Gyermekvedelmi Fbigazgatdsag vezeti (tovabbiakban:
Nyilvantartd),

A mikodesi nyilvantartasba vetelre kotelezettek a szemelyes gondoskodast nyujtd szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmeényekben szakmai tevekenyseget vegzok,

Szemeélyes gondoskodast vegzd szemely az, aki a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodeslk felteteleirdl szold SzCsM rendeletben, vagy
NM. rendeletben meghatarozott kepesitesi eldirasokhoz kotott tevékenységet féallasban,
munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve nevel6szuléi foglalkoztatasi
jogviszonyban vagy egyéni vallalkozas keretében végez,
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A munkaltato koteles bejelenteni azokat az intézménynel féallasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat ellatd szakdolgozokat, akik rendelkeznek a kepesitési eldirasoknak megfelel$
szakkepesitéssel,

Onbejelentésre  kotelezettek a személyes gondoskodast nyljtd intézmény vezetéje,a
Nyilvantarté a miikodési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki a 82000 (VIlI.4.) SZCSM
rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kbtelezettségrol, a tovabbképzéseken valo
reszvetelrdl, a tovabbkepzési kbtelezettseg teljesitésérdl egyseges nyilvantartast vezet,

a munkavallaléo kételes az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény
nyilvantartasaba leadni.

Tovabbképzési kotelezettség

Aszemélyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérél valamint a szakvizsgardl a 9/2000. (VIIL4.)
SzCsM rendelet rendelkezik.

A szocialis, illetdleg a gyermekjoleti es gyermekvedelmi tevekenyseget vegzd szemelyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kételesek részt venni,

9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis
szolgaltatast nyujto személyek vezetdkepesérdl szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetokepzéesre kotelezett szemelyes gondoskodast vegzd személyekre,

a tovabbkeépzési id8szak tartama 4 év,
a tovabbképzési idészak kezdete:

o a munkaviszonyt, kézalkalmazotti jogviszonyt vagy nevel6szildi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitdk, illetéleg a képesitési elbirasnak megfelelé szakképesitést
megszerzék esetében a munkaba allas, a foglalkoztatas megkezdésének, illetéleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozoi tevekenység esetében a
tovabbkepzési idészak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbképzési kotelezetteknek — egy tovabbképzési idészakon belll — felséfoku végzettség
esetén 80, egyeb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie az alabbiak szerint:

o min. 20 % kotelezd tovabbkepzes,
o max. 40 % vélaszthato tovabbképzés,
o min. 40 % munkakorhoz kotott tovabbkepzes keretében.

A munkakérhéz kotott tovabbkepzési kotelezettségest a tovabbkeépzési idészak feléig kell
teljesiteni,

a tovabbkeépzési pontérték a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet szerinti mindsitett tovabbképzési
programban tértend reszvetellel szerezhetd meg,

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési iddészakon belll
(munkakoréhez kapcsolddé terlileten):

o OKJ-s szakképesitést szerez,
o felséfokl alapkepzésben oklevelet szerez,

o felstfoku veégzettség eseten kiegészitd alapképzésben vagy szakiranyd
tovabbkepzesben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

o tudomanyos fokozatot szerez,
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o szocidlis szakvizsgat tesz, vagy pedagogus munkakorben valo foglalkoztatas esetén
pedagogus szakvizsgat tesz,

Az intézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIl1.4.) SzCsM.
rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat,

a tovabbképzési tervben szerepld a tovabbképzesen résztvevd munkavallalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejere munkaidd kedvezmeény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltaté a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltatd rendelte el a
tovabbképzésen vald részvételt — kdteles viselni,

az Szt. 92/D. § (4) bekezdés ertelmében megsziintethetd — az Mt. 66. § (2) bekezdese, illetve
a Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast
végz6 személynek a munkaviszonya, illetve kézalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kulon jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

Munkakérhoz kotott tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakorok

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok terliletén a munkakdr megnevezese:

Apold o Kisgyermekneveld

Asszisztens e Ovodai-és iskolai szocialis segitd
Csaladgondozd s Segitd

Csaladsegit6 e Szaktanacsado

Esetfelelds e Szocialis asszisztens
Esetmenedzser o  Szocidlis diagnézist készitd
Fogyatékossagiigyi tanacsadd esetmenedzser

Gondozo e Szocidlis munkatars
Gyermekfeltigyeld e Tanacsado

Gyermekvédelmi asszisztens e Terapias munkatars
Gydgypedagdgus

58 A PEDAGOGUS-ELETPALYAMODELL MUKODTETESE

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott koézalkalmazottak munka-és pihendidejére, valamint
elémeneteli rendeszére — figyelemmel a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvedelmi agazatban térténé végrehajtasarol
szolod 257/2000. (XI1.26.) Korm, rendeletben foglaltakra - a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023,
évi LIl torvény, valamint a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023, evi LIl torveny veégrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabdalyai alkalmazandok.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakdr ellatasahoz
a torvényben eldirt iskolai vegzettség, valamint allam altal elismert szakképesites, szakképzettség,

tovabba

a neveld, oktatd munkaja ellatésahoz kozvetlenil kapcsolddd, azt kozvetlenll segitd doktori

cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsag, szakmai gyakorlat, publikacios tevékenység,
min6sitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert minésités alapjan:

Gyakornok,
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e Pedagoégus |,
e Pedagogus Il.,
e Mesterpedagogus,

o Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A MESZEGYI pedagogus munkakérei bolcsédéiben:

o Kkisgyermekneveld
° gyogypedagogus
e pszicholégus

e szaktanacsadd

5.9 VEZETOKEPZES

A 2017. junius 27-én kihirdetett 2017. évi XCV. torvény 12. § (3) bekezdés c) pontja szerint 2018. januar
1-jetél hatalyat vesztette az 1993. évi lll. toérveny 92/1. §-a, amely alapjan megsziint a szocialis alap- és
szakvizsga rendszere. Az (j, bevezetésre kerlld vezettkepzest a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet
(tovabbiakban Rendelet) szabdlyozza, mely 2018. januar 1-én |épett hatalyba.

Vezetoképzés funkcidja, célja:

e A vezetdképzés olyan hatésagi kepzes, melynek celja a vezetdi tevékenységhez sziikséges
alkalmassag és kompetenciak gyakorlatorientalt fejleszteése,

A szocidlis agazati vezetéképzesen koteles részt venni a szemelyes gondoskodast végzo személy, ha

o dllami, egyhazi vagy nem allami fenntartasu szocialis szolgaltatd, szocidlis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet végzé szolgaltatd, intézmény,
halézat vagy javitéintézet (intézmény) intézményvezetdje,

o integralt vagy kozos igazgatasu intézmény 6nalld szervezeti egységének vezetdje vagy
helyettese,

e intezmény szervezeti és mikddesi szabalyzataban (SZMSZ) meghatarozott,
a munkamegosztas szempontjabdl elkilonilt szervezeti egység vezetdje, vagy

e vezetd gondozo, vezetd apold, osztalyvezetd apolo, szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd,
vezetd pedagogus, bdlcsbdei, mini bélcsbdei tagintézmeény-vezets.

A vezetdkepzésben valo reszveteli kdtelezettség nem vonatkozik arra az elsé alkalommal vezet6i
megbizast kapott személyre, aki a vezetdi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el. Ha
a vezetd vezetdi megbizasa egy éven tul meghosszabbitasra kerll, vagy a vezetd ismételten
megbizasra keril, a vezet6kepzésben vald részveteli kotelezettségének kezdete a meghosszabbitas
vagy az ismételt megbizas kezdd idépontja.

Mester vezet6képzés teljesitésére koteles a Rendelet 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vezetd
(intezményvezetd) és a lakootthon kivételével az Szt-ben meghatarozott bentlakasos intézmény
telephelyének, a lakasotthon kivételével a gyermekotthon telephelyének, az utégondozo otthon
telephelyének, a csaladok atmeneti ofthona telephelyének, a gyermekek atmeneti otthona
telephelyének, tovabba a javitointezet telephelyének vezetsje.

A mesterképzésre nem koételes vezetd az alap vezetéképzés teljesitésére kiteles.
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Amennyiben a vezetd vezetdi megbizasa mddosul, a rendelet 8.§ (2) eldirasai szerint kell eljarni.
Vezettképzés teljesitése, jogkdvetkezmenyei:
o Avezetd tovabbképzési kotelezettségét a vezetdkepzésen valo részvetellel és a vizsga sikeres
letetelevel teljesiti,

e Ha a vezetd a vezetbképzésre vonatkozo kotelezettséget az e rendelet szerint ra iranyado
képzési id6szakban nem teljesiti, vezetdi beosztasban akeépzés teljesitéseig nem
foglalkoztathato, kivéve a képzesi iddszakban poétvizsgara jelentkezd vezetd, a podtvizsga
idépontjaig.

A vezet® az alap, illetve a mester vezetdkepzes keretében a vezetdi megbizas kezdetétol szamitott
egy éven beliil alapozd képzés teljesitésére, tovabba az alapozo képzés teljesitésenek idépontjatol
szamitott két éven beliil, majd ezt kovetien kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles.

A képzési idészakok szamitasanal nem kell figyelembe venni azt az idétartamot, amely alatt a vezetd
szlilési szabadsagot, harom honapot meghaladdéan fizetés nelkili szabadsagot, hat honapot
meghaladdan tappénzt, baleseti tappénzt vesz igénybe.

Ha a vezett vezetdi megbizasa megszinik, és a vezetdi megbizas megsz(inését kévetd 6 honapon
belil Ujabb vezetdi megbizast kap, a képzési idészak szamitasara a folyamatos megbizasra
vonatkozoakat kell alkalmazni azzal, hogy a korabbi vezet6i megbizas megsziinésének idépontja és az
Ujabb vezetdi megbizas kezdd idépontja kozotti idoszakot a kepzesi idészak szamitasanal nem kell
figyelembe venni.

Ha a vezetd vezetéi megbizasa megsziinik, es a vezetdi megbizas megszlnesét kdvetd hat honap
elteltét kdvetben Gjabb vezetdi megbizast kap, a képzési idoszaka Ujrakezdbdik.

A vezetéképzésben valo részveételi kdtelezettség nem vonatkozik:
o az elso alkalommal vezetdi megbizast kapott személyre,
e aki a vezetdi feladatokat legfelijebb egy év hatarozott ideig latja el;
e aszakapolasi kézpontban vezetd szakapolokent foglalkoztatott szemelyre;
o agyermekek esélyndveld szolgaltatasaiban vezetdi munkakorben foglalkoztatott személyre;

e arraaszemélyre, aki a vezetdképzesben vald részvételi kotelezettsége keletkezésének napjan
az Oregségi nyugdijkorhatart betdltdtte, vagy 6t éven belll betolti;

e aszocialis szakvizsgaval rendelkezd személyre;

o a fels6fokl szocialpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagogus, szocialis szervezd vagy
szocialis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterlileten szerzett - tudomanyos
fokozattal rendelkezé személyre.

5.10 AZ INTEZMENY IRATKEZELESE

5.10.1 Ugyiratkezelés
e azintézményben az lgyiratkezeles Iratkezeleési Szabalyzat szerint tortenik,

e az lratkezelési Szabalyzat a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségigyi és Gyermekjoléti
Intézmény iratai atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak,

irattarozasanak, selejtezésének szabalyait rogziti,
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a gazdalkodas soran keletkezé pénzigyi bizonylatok, szamlak, a kéltségvetési beszamolo,
valamint az azt alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli
bizonylatokrdl szo6lo rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000. évi C. tv.)

az intézmeny egeszeben az iratkezelés fellgyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd felel azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak,

az intezmeény szervezeti egysegeiben az iratkezelés feligyeletét a szervezeti egységek vezetdi
latjak el.

Alairas joga

Igazgatd - intézmény vezetdje

o felugyeleti szerv megkeresése, az erre vald valaszadas,

o intézmény egészét érinté kérdésekben, illetve egy szakterllet egészét érintd
kérdésben,

tarsintézményekkel, hatosagokkal vald intézményi szintl kapcsolattartas esetén az alairas joga
az intézmény vezetdjét illeti meg,

Altalanos igazgatdhelyettes

o az intezmeny vezetbjének tavolléteben, illetve konkret megbizasa alapjan, valamint a
feladatkorébe tartozd Ugyekben onalldan gyakorolja az alairas jogat,

Gazdasaqi vezetd / gazdasaqi igazgatd

o alairasi jogat a gazdalkodasi és pénzugyi szabalyzatban foglaltak alapjan gyakorolja

Szakterlileti igazgatéhelyettes

o szakterilleti igazgatésagan az igazgaté felhatalmazasa aldirasi joggal rendelkezik
meghatarozott {igycsoportokban, melyet a munkakaori leiras rogzit

Szakterilleti vezet, szakmai szervezeti egységek intézményvezetdi, szervezeti eqységvezetdi:

o a szakmai egysegek szakmai munkajat kozvetlentl érintdé esetekben, egyéni
(Ugyfelekkel kapcsolatos) lgyintézés soran onalléan,

o egyéb esetben az intezmény igazgatdjanak megbhizasa alapjan a szervezeti egység
intézmenyvezetdjének ellenjegyzesevel irhat ala:

Csaladseqitd, esetmenedzser

o illetékessegi korébe tartozé Ugyfelekkel kapcsolatos hivatalos Gigyintézés, javaslattétel,
ugyféllel torténd levelezés kapcsan 6nalldan,

mas szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozé 6nalld alairasi joggal nem  rendelkezik.

Bélyegzdk és pecsétek hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdinek és pecsétjeinek felsorolasat, valamint azok hasznalatanak rendjét kulén
jegyzek tartalmazza.

5.11 OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK
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az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesithet munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kodzalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott
munkakdrével dsszeférhetetlen (Kjt. 41.8.)

a magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénzlgyi Kkotelezettségvallalasra jogosult
kézalkalmazott munkakdrével, vezetd megbizasaval dsszeférhetetlen, ha hozzatartozojaval
[Mt. 294. § (1) bekezdes b) pont] iranyitasi (felugyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriline, tovabb a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenyseget is
végzo, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdasagi
tarsasagban betdltott vezeté tisztségviseldi, felugyeldbizottsagi tagsag. (Kjt. 41. § (2)
bekezdes),

a munkaltatd a vele kozalkalmazotti jogviszonyban alld kdzalkalmazottal munkakéri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt - a szakképzési munkaszerzédés
alapjan létrejott munkaviszony kivételével - nem létesithet (Kjt. 42.8),

a kozalkalmazott a munkaidejét nem eérint6é tovabbi munkavegzeésre iranyuld jogviszony
létesitését — a tudomanyos, oktatoi, miveszeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység, a kdzerdekl énkéntes tevekenység, az allami projektértékeléi jogviszony
és az Europai Unio Tanacsa 2024. masodik félévi magyar elndkségével kapcsolatos feladatok
ellatasara iranyuld jogviszony kivételével — koteles a munkaltatonak el6zetesen irasban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban
megtiltja. (Kjt. 44.§ (1)),

a személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozel
hozzétartozdja (Ptk. 8:1.8.(1) bekezdése 1. pontja) és élettarsa az ellatasban részesllé
személlyel tartasi, életjaradéki, oéroklési szerzbdést az ellatas idétartama alatt — illetve annak
megszlinésétdl szamitott egy évig — nem kothet SzCsM. r. 6.§. (10)),

az intézményben Gyvt. hatalya ala es¢ szakmai munkakdérékben nem foglalkoztathatd az a
személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. torvény) biintetést rendelt, a gyermek sérelmére
elkévetett szandékos blincselekmeny miatt eljaras folyik, vagy akit jogers birdi itélettel ilyen
blncselekmény miatt itéltek el,

nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek szul&i felligyeleti jogat a birésag jogerds biroi
itéletével megszintette, valamint — kilén jogszabalyban meghatérozott kivételekkel — az,
akinek szuldi fellgyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vetele miatt szlinetel,

a meghatarozott munkakérokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kotelesek a Gyvt-ben
foglalt dsszeférhetetlensegrél irasban nyilatkozatot tenni,

az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a szakmai munkajaval, személyevel, az altala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmerild Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak

bejelenteni,

a munkaltatd koteles az dsszeferhetetlenseg megszintetésérdl haladéktalanul intézkedni.

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megeldzése celjabdl meghatarozott feladatot
ellato, tisztséget betoltd személyek a sajat és a veliik egy haztartasban €16 hozzatartozoéik
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl vagyonnyilatkozatot kdtelesek tenni, amely
részletszabalyait az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolo 2007.évi CLIIL torvény
szabalyozza.
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A vagyonnyilatkozat tetelre kotelezett szemelyek kore:
igazgato

altalanos igazgaté-helyettes

gazdasagi igazgato

513 MUNKAVALLALO VETKES KOTELEZETTSEGSZEGESEERT ALKALMAZHATO

JOGKOVETKEZMENYEK, ELJARASI SZABALYOK

A munkaviszonybol szarmazé kotelezettseg vétkes megszegése esetére kollektiv szerzédeés
vagy  munkaszerzédés a kotelezettsegszeges  sllyaval  aranyos hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg,

Hatranyos jogktvetkezmeényként csak olyan, a munkaviszonnyal ¢sszefliiggd, annak feltételeit
hatarozott idére modositd hatrany allapithatd meg, amely a munkavallald személyhez fliz6dé
jogat és emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd jogkdvetkezmény
Osszességeben nem haladhatja meg a munkavallalo - a jogkovetkezmény megallapitasakor
iranyadd - egyhavi alapbére 0sszegét,

A hatrényos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell. (Mt.
56.§.),

A munkavallalo véetkes kételezetiségszegéséert a munkaltatd hatranyos jogkovetkezményt
alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kart is,

A munkavallald az eljaras alatt felfuggeszthetd,

A hatranyos jogkovetkezmenyt megallapito intezkedéssel szemben a munkavallalé 30 napon
belll keresettel élhet a birésagnal [Mt. 287. § (1) bek. ¢) pont],

Tilos a munkavallald személyhez fliz6d6 jogat vagy emberi meltdsagat sértéd buntetés (pl.
nyilvanos megszegyenités, kotelezettseégszegd munkavallalok nevének kifliggesztése),

Hatranyos jogkévetkezmeénykent a munkaviszony feltételei csak hatarozott idére, ideiglenesen
modosithatdak,

Az Un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltatd nem alkalmazhat egyszerre kétféle
szankciot ugyanazért a kotelezettségszegéseért,

A vagyoni hatranyt megallapitd jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatia meg a
munkavallalé egyhavi alapberét. A munkavallalo vétkes kotelezettségszegésért kiszabhatd
jogkovetkezmenyek szabalyaitdl sem Kkollektiv szerzdédes, sem a felek megallapodasa nem
térhet el [Mt. 57. § (1) bek. e) pont]. A hatranyos jogkodvetkezmények alkalmazasara a
munkavallald kételezettségszegésének idépontjaban hatalyos rendelkezések az iranyadodk.

514 AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

5.14.1

Az intézmény vagyona
Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott éplileteit az Alapitd Okirat tartalmazza,

Az intézmény ingd és ingatlan vagyonardl, eszkdzeir6l nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnyilvantartas vezetese a Gazdasagi lgazgatésag feladata, a vagyonnyilvantartas
naprakész vezetesert a gazdasagi vezetd a felelds.
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A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata
Az intézmény éplleteit, telephelyeit cimtablaval és zaszloval (Magyar Nemzeti lobogo, EU-s
zaszlo) kell ellatni,

Az éplileten jol lathatoéan fel kell tiintetni az intézmény lgyfelfogadasi rendjét,

Az intézmény valamennyi telephelyén a - kliensek/ellatottak varakozasara szolgald
helyiségben — jol lathatd modon a Hazirendet ki kell fliggeszteni.

Az intézményben j6l Iathato helyen ki kell fUggeszteni az intézmény/telephely tanusitvanyat, az
ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdsegeét, az intézmény gazdalkodasara
vonatkozo évente elkészitett tajékoztatot, tovabba a hatalyos intézményi téritési dijakat
tartalmazo hatarozatot,

Az intézmény helyiségeit az alapitd okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni,

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészsegugyi es Gyermekjoléti Intézmény helyiségeit,
eszkozeit, felszereléseit kiillsé személy, vagy jogi személy részére kiadni, atadni, hasznaini csak
igazgatdi engedéllyel lehet, az érvényes jogszabalyi keretek kozatt,

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az alapfeladatok ellatasa ezaltal nem
sérll — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben az igazgatd engedélye
szlikséges. A bérbeadas feitételeit — bérleti szerz6désben kell régziteni.

Az intézmeny helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalataért az adott telephely iranyitasaert
felelds szakmai, szervezeti egység vezetdje felel.

Az intézmény eszkozeinek hasznalata
Az intézmény eszkdzeir6l nyilvantartast kell vezetni. Az eszkdznyilvantartds naprakész
(jogszabalyi eldirasoknak megfeleld) vezetéséert az intézmeny gazdasagi igazgatoja felelds,

Az intézmény eszkozeit — a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irasai szerint — leltarba
kell venni,

A leltari targyak, eszk6zdk meglétéert az adott telephely leltarfelelései (szakmai-, szervezeti
egységek intézmény vezetdi) felelnek,

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmeny eszkézeit rendeltetésszerlien
hasznalni. Ettél eltéré hasznalat felelésségre vonast von maga utan.

Az intézmény konyvtaranak hasznalata
Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez szikséges kiadvanyok,
szakkdnyvek rendszeres gyljtését, megbrzeset szolgalja,

Az intézményi konyvtar igénybevételének, miikddtetésének rendjét a konyvtar muikadési
szabalyzata tartalmazza.

Ovo-véds elirasok
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és masok
egeészségének, testi épségének megdrzéséhez szilkseges elbirasokat, szabalyokat betartja,

Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres idokdzénként — munka es tlzvédelmi
oktatasbhan részesil,

Az intézmeény valamennyi dolgozoja koételes a Munkavedelmi, valamint a Tlzvédelmi
Szabalyzatban foglalt eléirasokat betartani.
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515 AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

e Az intezmeény belsé ellendrzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a gazdalkodas
egészet. Biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmerild hibak idében feltarasra és
megszlntetésre kerlljenek, illetve fokozza a munka hatékonysagat,

e A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért az intézmény igazgatdja felelés. Ezen
tilmenéden az intézmény valamennyi vezett beosztasu dolgozéja — szakmai vezetdk, szakmai-
, szervezeti egysegek vezet6i, gazdasagvezett felelds az ellenérzések lefolytatasaért a maga
terlletén,

e A szakmai ellendrzések a jogszabalyi keretek kdzott éves ellendrzési terv szerint zajlanak,

° Az intézmény belsé ellendrzését a Belsd ellendrzési Kézikdnyvben foglaltak alapjan kell
megszervezni.

516 MUNKAVALLALOI ES SZAKMAI ERDEKKEPVISELET

Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet — az
egylttmiikddés a hatalyos jogszabalyi keretek kozott torténik.

Hatalyos jogszabalyok:
e 1992, évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl (Kijt.)

e 2012. évil. tv. a munka torvénykonyveérél (Mt.)

5.16.1 Kozalkalmazotti Tanacs
A Kit., valamint az Mt. alapjan megvalasztott tanacs, melynek mikodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat
eldirasai tartalmazzak.

5.16.2 Szakszervezet
Az intézményben reprezentativ képviselettel az Autondm Terlleti szakszervezet rendelkezik.

5.16.3 Kollektiv Szerz6dés

A kdzalkalmazottak jogviszonyabél szarmazo jogokat és kotelezettségeket, ezek gyakorlasanak, illetve
teljesitesének maodjat az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, a dolgozdkat érinté — jogszabaly altal nem
garantalt - juttatasokat (szocialis, egyéb), valamint a munkaltaté és az érdekképviseleti szervek kdzotti
kapcsolatrendszert Kollektiv Szerzédésben kell szabalyozni, ennek hianyaban — fenti jogokat és
kotelezettsegeket a munkaltatd a Kdzalkalmazotti Tanaccsal, illetve az intézményben miikodé
szakszervezettel egyeztetve — szabalyozza.

5.16.4 Szakmai képviselet

Az intézmeény dolgozdéi szakmai érdekeiket elsésorban az intézmény — Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészséglgyi és Gyermekjoléti Intézmény — vezetésén, szakmai és dolgozoi férumain keresztl
érvényesithetik.

Az intézmény szakmai kepviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az intézmény munkatarsainak
szakmai érdekkepviseletét a Magyar Csaladsegitt 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 és
Miikdési Szabalyzatat az intézmeény igazgatdja allitja dssze és Miskolc Megyei Jogl Varos
Polgarmestere — mint fenntarté - hagyja jova.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024.. ................... napjan Iép hatalyba

Miskolc, 2024 ... oo~
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Zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
jovahagyasaval lép életbe.

Jovahagyta:

Miskolc, 2024 907 MRl 1 &

aros/Polgarmestere
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