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1 ALTALANOS RESZ

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Miskolci Egyesitett
Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény (tovabbiakban: MESZEGYI) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mikodési szabalyait.

AZ INTEZMENY ALAPITASA

Miskolc Megyei Varos Tanacsa V.B. 1-8/30.123/1990. sz. VB. hatarozata (Miskolc, 1990. januar
18.) — Csaladsegit6 Kdzpont létrehozasarol

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyilése 1991. aprilis 19-én kelt 1V. 30. (30.426) 1991.sz.
hatarozata — az intézmény nevének és jogalldasanak modositasardl (név: Csaladsegitd
Szolgalat, jogallas: 6nall6 gazdalkodast folytatd koltségvetési szerv)

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgylilése X-189/24.012/1997.sz. hatarozata (1997. oktober 30.)
Gyermekjoléti Szolgalat ellatasarol, alapité okirat médositasarol

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyllése XlI-235/24.217/1997 .sz. hatarozata (1997. december
18.) az integralt ellatast nyujté decentrumok kialakitasardl, a tertleti ellatas modositasarol, az
alapit6 okirat moédositasardl

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyllése V-87/3.288/2001. sz. hatarozata a Csaladsegitd
Szolgalat alapité okiratanak médositasarol (névvaltozasrol, Uj tevékenységi kor — modszertani
feladatok ellatasarol)

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyllése VI-198/71.153/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regionalis Médszertani Kdzpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Médszertani Kézpont alapitd okiratdnak modositasardl (Uj tevékenységi koérok — Miskolci
Kistérség Tobbcélu Tarsulasatédl atvallalt csaladsegité feladatok ellatdsa, egészségugyi és
szocialis informaciés szolgaltatas — Diszpécser Kdzpont létrehozédsa, Gyermekjoléti Kbzpont
feladatainak — ellatasardl)

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyllése VI-197/71.189/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regionalis Médszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Médszertani Koézpont Alapitdé Okiratanak moddositasardl (Uj tevékenységi kér — Miskolc
Kistérség Tobbceélu tarsulasatol atvallalt gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok ellatasa)

Miskolc Megyei Jogu Varos 2008. junius 26-ai Kozgyllése VI-110/13571/2008. sz. hatarozata
a Teruleti Gondozészolgalat feladatainak az Iranytli Szocialis Szolgalat, valamint a Miskolci
Csaladsegit6 Kozpont részére torténé atadasra, és az intézmeény megszintetésére

Miskolc Megyei Jogu Véaros 2011. junius 16-i Kdézgyllése V-188/22.819/2011. sz. hatérozata a
k6z6sségi szolgaltatasok Alapité Okiratba vétele

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgylilésének 1X-262/3443/2012.sz. hatarozata értelmében az
onkormanyzat fenntartasaban mikoédé Iranyti Szocialis Szolgalat, a Miskolci Egyesitett
Bolcs6de és Egészségugyi Szolgalat, valamint a Miskolci Gyermekvédelmi Kdzpont, mint
onalléan mi{kdédd és gazdalkodd koltségvetési szerv 2012. december 31. napjaval az
allamhaztartasrol sz4l6 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései alapjan beolvadassal, egyetemleges
jogutddlassal megsziint. Az intézmények jogutddja a Miskolci Csaladsegité Szolgalat,
Regionalis Mddszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Modszertani Kézpont.

A jogutdd intézmény elnevezése 2013. januar 1-t6l Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségugyi
és Gyermekvédelmi Intézmény — Mdodszertani Kézpont.
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Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyllésének VI-144/4981/2013.sz. hatarozatanak 4. pontja
alapjan a Kozgyllés hozzajarult a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészséglgyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Mdodszertani Kézpont fenntartéi feladatainak a Miskolc Kérnyéki
Onkormanyzati Tarsulas részére torténé atadasahoz.

2013. julius 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egeszsegugyi €és Gyermekvédelmi Intézmeny
— Mddszertani Kézpont fenntartéja a Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas.

Miskolc Koérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Téarsulasi Tanacsa 11/2013. (X1.27.) sz. Tarsulasi
Tanacsi hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCII. térvény 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 jévahagyta a
Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona feladatellatasanak teriileti
modositasat. A két intézményegység 2014.01.01-t61 feladatellatasat a Tarsulas valamennyi
telepulésére kiterjeszti.

Az intézmény elnevezése 2014. januar 1-t6l: Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és
Gyermekjoléti Intézmény.

A Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 9/2016.sz. (l11.21.)
hatarozataval jovahagyta a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és Gyermekjoléti
Intézmény, valamint a Miskolc MJV Onkormanyzata altal alapitott Miskolci Egészségfejlesztési
Intézet kHzOtti egészségugyi alapellatassal kapcsolatos kozfeladat atadas-atvételt és dontott a
Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény Alapité Okiratanak
modositasarol.

A Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanacsa a 18/2017. (VIII.31.) sz.
hatarozata értelmében dontétt a Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas megsziintetésérél.

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

2018. januar 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséglgyi és Gyermekjoléti Intézmeny
fenntartéja a Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogu varos Onkormanyzata kézgyllésének 118/2018 (KI.15.) szamu
hatarozata alapjan Miskolc Megyei jogu Varos Onkorméanyzata Oszi Napsugéar Otthont, mint
koltségvetési szervet 2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrol sz6lé 2011.CXCV. térvény 11.
§ (3) bekezdése alapjan — egyesitéssel, melynek moddja beolvadas —jogutédlassal
megsziintette. A megsziintetésre keriils6 Oszi Napsugar Otthon jogutédja 2019. januar 1.
napjatol a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény.

SZERVEZET MUKODESET MEGHATAROZO JOGFORRASOK

Szocialis szolgaltatasokra és ellatasokra vonatkozéan
1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.)
1997. évi CLIV. toérvény az egészségugyrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikddésuk feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérdl

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési
dijarol

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

2009. évi LXXII. térvény a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
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340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban koézremikodsé szakértbk, szakértdi szervezetekre vonatkozd részletes
szabalyokrol

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél
Gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szolgaltatasra vonatkozéan

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol (tovabbiakban:
Gyvt.)

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzéséré|

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl széld, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérdl

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kdzotti er6szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtdé szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

328/2011. (XIl. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb jogszabalyok

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

2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyveérdl

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrdl

2012. évi C. torvény a Bunteté Torvénykonyvrél

mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl,
valamint e tv. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé —
335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet — végrehaijtasi rendelete

20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezb szocialis szolgaltatast nyujtéd
személyek vezet6képzéseérdl
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2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrol
210/2009.(1X. 29.) Korm. rendelet. kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

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

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemdk és kisgyermekek szamara készilt
feldolgozott gabona alapu élelmiszerekrdl és bébiételekrél

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas egészseégugyi
el6irasokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

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

68/2007. (VII. 26.) FVM-EUM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatésagi ellenbrzésérél

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

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

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

9/2000. (VIIl. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének mindenkor hatalyos helyi rendelete
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapelldtasokrol, szocialis szolgéltatdsokrol,
azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrdl, valamint a kdznevelési intézmények
étkezéséért fizetendb téritési dijakrol

1.4 AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségugyi és Gyermekjoléti Intézmény torvényes mikodését az
irAnyadd hatalyos jogszabalyok alapjan az aldbbi szervezeti, mikodési, szakmai, gazdasagi és miszaki
alapdokumentumok, szabalyzatok hatarozzak meg.

14.1

Szervezeti és miikodési alapdokumentumok
Az intézmény Alapité Okirata:

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

Az intézmény székhelyének, telephelyeinek szolgaltatéi nyilvantartasba torténé bejegyzése,
tanusitvanyai

Szakmai Program(ok) szolgaltatasonként/ellatasi formanként
Az intézmény (jelen) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az intézmény egyes — a jogszabaly altal el6irt - szolgaltatasaira vonatkozé Hazirend
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e Az intézményben foglalkoztatottak munkakoéri leirasa
e Az intézmény iratkezelési szabalyzata

e Kozalkalmazotti Tanacs- mikddésének szabalyzata
o Esélyegyenl6ségi terv

e Eves tovabbképzési terv

e Erdekképviseleti Férum miikddésének szabalyzata

1.4.2 Szakmai dokumentumok

1.4.2.1 Az intézmény miikodésével 6sszefiiggd szabalyzatok

e Eljarasrend — az intézmény pecsétjei és bélyegzs8i, azok hasznalatara jogosultak koérére, a
hasznalat rendjére

o [Esélyegyenlbségi terv

o Iratkezelési szabalyzat

e Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

o Kodzalkalmazotti Tanacs miikddési szabalyzata

e Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

1.4.2.2 Gazdasagi szabalyzatok
e Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
e Anyag-, eszk6zgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

e Az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — Készenléti szolgalatdban résztvevd
munkatarsak dijazasanak szabalyai

o Belsd ellen6rzési kézikdnyv

o Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
e Kikildetési szabalyzat

o Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
o Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat

e Onkoltségszamitasi szabalyzat

o Pénzkezelési szabalyzat

e Rendkivlli munkavégzés elrendelésének szabélyai

e Szamlarend

e Szamwviteli politika

e Telefonhasznalati szabélyzat

1.4.2.3 Miiszaki, ellatasi szabalyzatok
o Gépjarmivek lizemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata
e Munkavédelmi szabalyzat
e Tlzvédelmi szabalyzat

e Veszélyazonositd egyéni védéeszkoz juttatashoz — egyéni védbeszkdzok meghatarozasa
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1.4.2.4 Az intézmény — szakmai jogszabalyok altal eléirt — szabalyzatai

143

Elelmezési szabalyzat
Gyogyszerellatasi szabalyzat

Halott ellatasi szabalyzat

Szakmai munkat meghatarozé protokollok, utmutaték, szakmai ajanlasok

Szakmai ajanlas — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatés altal mikodtetett észlels- és
jelz6rendszer mikoddésének és mikddtetésének szabdlyairdl (EMMI 2017)

Modszertani utmutaté — A gyermekvédelmi észlel6- és jelz6rendszer miikodtetése kapcsan a
gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektor semleges
egységes elvek modszertana (EMMI 2017)

Protokoll — A csalad és gyermekijoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlel6- és jelzérendszer
folyamatairdl (EMMI 2017)

Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsolédd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairdl (EMMI 2017)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segité munka
folyamatairél (EMMI 2017)

Protokoll — Apolasi, gondozasi protokollok
Utmutaté — az Esetnaplé vezetéshez

Dokumentaciés vonalvezeté - Utmutatd a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban dolgozd
szakembereknek a dokumentacio vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar

1.5 A KOLTSEGVETESI SZERV JOGALLASA

A MESZEGYI jogszabdlyban és alapité okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatdsara létrejbtt jogi
személy.

A MESZEGYI (koltségvetési szerv) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodoé jarulékok és
egyeéb kozterhek eléiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint
az a) pontba nem tartozo, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy
az iranyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Kkoltségvetési szerv vezetbje az igazgatd, akit az alapitd dnkormanyzat képvisel§-testllete
(kdzgylése) hatarozott idére nevez ki.

1.6 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A MESZEGYI szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a koltségvetési szerv vezetdire,

a koltsegvetési szerv alkalmazottjaira,
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e akoltségvetési szervben miikddd testlletekre, szervekre, kdzossegekre,

e a koltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevdkre

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségugyi és Gyermekjoléti Intézmény adatait a szervezet Alapitd
Okirata tartalmazza.

A MESZEGY!I Alapité Okirata tartalmazza a koltségvetési szerv miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet (alapitd, iranyité szerv) készitett el a 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan.

2018. januar 1-t6l az intézmény fenntartdja Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyllésének 118/2018. (X1.15.) szamu hatarozata
alapjan Miskolc Megyei jogt Varos Onkormanyzata Oszi Napsugar Otthont, mint kéltségvetési szervet
2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 11. § (3) bekezdése alapjan
— egyesitéssel, melynek médja beolvadas —jogutédlassal megsziintette. A megsziintetésre keriils Oszi
Napsugar Otthon jogutédja 2019. januar 1. napjatél a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és
Gyermekjoléti Intézmeény.

Az integralt intézményben — szakmai és finanszirozasi szempontok mentén — feladatcsoportonként
onallé szervezeti egységek (igazgatésagok) kerlltek létrehozasra, melyek kozoétt egyértelmlen

elkilondlnek az alap és szakellatasi feladatok, illetve a kilonb6zé célcsoportokat érintd — ezaltal eltérd
szakmai kompetenciakat igényl6 — feladatok.

Az integralt intézmény szakmai feladatellatasat az igazgaté iranyitasaval 3 szakmai igazgatdsag
(Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga, Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa - Bolcsédei
Igazgatésag, Szocialis Ellatasok Igazgatésaga) és a munkajukat segité Stratégiai csoport biztositja.

Az intézmény szakmai munkajat tamogato és kiegészitd szervezeti egységek: Gazdasagi lgazgatosag,
és a Humanpolitikai csoport.

A harom szakteruleti igazgatosag ala rendezddnek az Szt. és a Gyvt. altal ellatandé alap- és szakositott
ellatasok.

A Stratégiai Csoport koordinal/illetve irdnyit minden olyan feladatot, amely valamennyi, illetve tébb
szakteruletet érint, dsszehangolja az egyes szakteriletek munkajat (tovabbképzés, képzési rendszer,
fejlesztések — palyazati munka koordinalasa, intézményi szintli programok, rendezvények, intézmény
arculata, PR tevékenység, kommunikacio, informéaciéaramlas stb.).

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

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

2.2 Az egyes igazgatdésagok szervezeti egységei
1. lgazgatésag (k6zponti iranyitas) - helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam
e |gazgatdsag:

o igazgato
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@)
@)

altalanos igazgatéhelyettes
titkarsag

e Stratégiai Csoport

¢ Humanpolitikai Csoport

2. Gazdasagi Ilgazgatésag - helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam

e Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

e Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly

o Létesitmény-lizemeltetési Osztaly

o

Miszak-szallitasi csoport

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

szam

e (Csalad-és Gyermekjoléti Kbzpont és Szolgalat feladatait ellato telephelyek, szolgaltatas céljara

nyitva allé helyiségek:

@)

@)

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

= Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
Arany Janos uti Tertleti Szolgaltatasi Kézpont -(Miskolc, Arany J. u. 37. — székhely)
Kassai uti Terlleti Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Kassai u. 19. — ellatottak szamara
nyitva allé helyiség)
Avasi Tertlleti Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44. — ellatottak
szamara nyitva allé helyiség)
Diosgy6r-Vasgyari Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Jedlik A. u. 3/a. — ellatottak szamara
nyitva allé helyiség)
Perecesi Szolgaltatasi Kézpont (Miskolc, Bolléalja u. 115. — ellatottak szamara nyitva
allé helyiség)
Telepulési Feladatellatas Munkacsoport

e Gyermekek Atmeneti Otthona - (Miskolc, Egyetem u. 1.)

e Csaladok Atmeneti Otthona - (Miskolc, Egyetem u. 1.)

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

e Napsugar Bolcs6de — Miskolc, Selyemrét u. 36.

e Mesemalom Bdlcséde — Miskolc, Dézsa Gy. u. 36.

e Dobd Katica Bolcséde — Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

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

e Katica Bolcs6de — Miskolc, Szilvas u. 39.

e Napraforgé Bolcs6de — Miskolc, Hajos u. 1.

e Petnehazy Bdlcs6de — Miskolc, Petnehazy u. 10-12.

e Margaréta Bolcséde — Miskolc, Bokréta u. 1.

e Didsgy6ri Bolcs6de — Miskolc, Kuruc u. 65/a.

e Kilian Bélcséde — Miskolc, Kényves K. u. 31.

5. Szocialis Ellatasok lgazgatésaga — helye: 3530 Miskolc, Arany Janos u. 37. szam
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5.1.Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

o |dOsek ellatasat biztositd szervezeti eqységek

O

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

Derils Alkony Szolgaltatasi Kézpont - Miskolc, Arany J. u. 37.

Hamori Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Palota u. 16.

Hejécsabai Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Sité J. u. 6.

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

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

Telepulési Feladatellatas Munkacsoport

Ujgy®éri Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Andrassy u. 10.

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

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

O 0O 0O OO OO OO O0OOo

e Fogyatékos Személyek szocialis ellatasa

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

e Pszichiatriai betegek ellatasa

o Esély Pszichiatriai betegek Nappali Intézménye és Kbzdsségi Gondozdszolgalat -
Miskolc, Arany J. u. 37.

5.2.Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

e FEl6gondozasi eqység

o Apolast - gondozast nyujto - idések otthona

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

2.3 AZ INTEZMENY FELADAT ES HATASKOREINEK MEGHATAROZASA

2.3.1 Az intézmény felsd vezetése

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

gazdasagi igazgato

szakmai igazgatohelyettesek
o csalad-és gyermekjoléti alapellatasok igazgatésag
o gyermekek napkdzbeni ellatdsa — bdlcsédei igazgatdsag
o szocialis ellatasok igazgatésag

2.3.1.1 Az intézményvezetd — igazgato feladata és hataskore

A MESZEGYI vezetbje felel6s a kdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt
kotelezettségek teljesitéséért, akit Miskolc Megyei Jogu Varos Koézgyllése nyilvanos palyazat atjan,
jogszabalyban meghatarozott id6étartamra biz meg. Az igazgatd/intézményvezetd jogallasat a
magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg.

e Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti, dontési és
munkaltatoi jogkorét a Kijt. allapitja meg.
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23.1.2

ES GYERMEKJOLETI INTEZMENY
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje, felel az intézmény miikddéséért,
gazdalkodasaért.
A Kijt. el6irdsai alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a MESZEGYI munkavallaléi folott.

Jogszabalyi felhatalmazas, illetve fenntartéi utasitas alapjan gondoskodik az intézmény belsé
szabalyzatainak elkészitésérél, aktualizalasarél.

Felelés azért, hogy az intézmény a vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
foglaltak szerint m{ikddjon, végrehajtja a fenntarté utasitasait, dontéseit.

Iranyitja a MESZEGYI szakmai munkajat. Felel8s — a jovahagyott kdltségvetési keretek kdzott
—az intézmény szabalyszer(, kiegyensulyozott gazdalkodasaért.

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

Felel6s az intézmény bels6 ellenbrzésének (szakmai, gazdasagi) megszervezéséért.
Biztositja az intézmény eredményes mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt a fenntarto felé, valamint allami, dnkormanyzat, tarsadalmi szervezetek
el6tt.

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi, egészségigyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek képviselGivel.

Felelds az intézmény szakmai stratégiagjanak 6sszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak (itemezett megvalositasaért.

Osszehangolja az intézmény keretei kdzoétt mikddé szakteriiletek munkajat, biztositia a
horizontalis egyittmikddés szakmai keretfeltételeit.

Biztositja az intézmény szakmai és koordinaciés forumainak mikodését.
Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért.
Tamogatja az intézmény szakmai munkajat segité fejlesztések, jo gyakorlatok megvaldsitasat.

Negyedévente (illetve szlkség szerint) széban, évente irasban beszamoltatja az igazgatésagok
vezetlit a szakterileten végzett munkarol.

Folyamatosan nyomon koveti, illetve értékeli a MESZEGY| vezetésének, a szakmai szervezeti
egységek munkajat.

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

Felel az intézmény dolgozdinak - az intézmény tevékenységével, szakmai munkajaval
Osszefliggd - folyamatos tajékoztatasaért.

Evente egy alkalommal &sszdolgozdi értekezlet keretében értékeli az intézmény szakmai
munkajat és gazdalkodasat.

Az igazgatét tavollétében, tartds tavollét és az allashely betdltetlensége esetén az altaldnos
igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgatd
helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsil a szlilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét,
a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot meghaladé tavollét.

Altalanos igazgatohelyettes feladata és hataskore
A MESZEGYI igazgatéjanak egyszemélyi felelds helyettese.

Jogallasat a magasabb vezet6 beosztassal megbizott kodzalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (Kijt.).

Helyettesiti az igazgatot tavollétében, tartds tavollét és az allashely betdltetlensége esetén.
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A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak tavollétében, akadalyoztatasa esetén vagy egyéb indokolt
esetben a munkaltatoi jogkér gyakorldja altal atruhazott jogkérben — a munkakdri leirasban
meghatarozottak szerint - eljar.

Engedélyezi a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagat.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacidaramlast.

Egyuttmikodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterlleti igazgatésagaival, valamint a
gazdasagi igazgatésaggal, biztositja a horizontalis egylttmikddés keretfeltételeit.

Felel a folyamatos és id6szakos adat és informacié szolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért.

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

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

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

Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint eleget tesz beszamolasi kdtelezettségének.

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az azokban
rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és mikodési
keretek kdzo6tt kdteles végezni.

Konkrét vezet6i, iranyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A munkakérébe tartozoé feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli.

Gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgaté

A MESZEGYI igazgatéjanak gazdasagi helyettese, az intézmény gazdalkodasaért felels
gazdasagi vezet6 / gazdasagi igazgato.

A Gazdasagi lgazgatésagot az igazgatoé iranyitasa mellett a gazdasagi vezet / gazdasagi
igazgato vezeti.

Helyettesiti az igazgatot tavollétében, tartds tavollét és az allashely betdltetlensége esetén.

A gazdasagi vezet6é atmeneti tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Avr. 55.szakasz (3) bek.
szerinti képesitéssel rendelkezd pénzlgyi és szamviteli osztalyvezet6 latja el helyettesitését. A
gazdaséagi vezet6 tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
igazgaté haladéktalanul gondoskodik helyettesitésérél az Avr. 55. szakasz (3) bek. szerinti
képesitéssel rendelkezd pénzlgyi és szamviteli osztalyvezetd kijeldlésével. Tartds tavollétnek,
akadalyoztatdsnak minésul a szllési szabadsag, a gyermekgondozas miatti tavollét, a
betegség, vagy fizetés nélklli szabadsag miatt 30 napot meghaladé tavollét.

Jogéllasat a magasabb vezetd beosztdssal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (Kijt.).

Kozvetlenll iranyitjia és vezeti az intézmény gazdasagi-, pénzigyi-, szamviteli-, anyag és
eszkdzgazdalkodasi-, ugyviteli-, létesitmény-lUzemeltetési, mlszak-szallitadsi egységét.

Iranyitja az intézmény mikddésével 6sszefliggd gazdasagi, pénzugyi, intézménylzemeltetési
feladatok ellatasat, valamint mindezekkel 6sszefiiggé adminisztraciot.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénzigyi, miszaki
szabalyzatait.

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat.
Megszervezi a targyi eszkdzok, miszaki berendezések Uzemeltetését, karbantartasat,
javitasat.
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Kialakitia és szervezi az intézmény koényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rendjét.

Elvégzi a hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi
ellenbrzését.

El6késziti, javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére, jovahagyas utan biztositja a
koltségvetés pénziigyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasaért, ellenérzi annak betartasat.

Felel a kdltségvetés maradéktalan végrehajtasaért.
Részt vesz az igazgatoi értekezleten, az elhangzottakrdl téjékoztatja az igazgatdésag dolgozéit.

Az igazgatdésag vonatkozasaban felel a szabadsagolasi tUtemterv elkészitéséért, munkaltatd
jogkdrben engedélyezi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységekben dolgozok fizetett
szabadsagat.

Az iranyitasa ala tartozoé szervezeti egységek vonatkozasaban felel a munka és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért.

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

Felelés az ellatotti Iétszam alapjan (a mindenkori hatalyos vonatkozé jogszabalyok szerinti)
torténdé normativa igénylés, elszamolas pontossagaért, valamint a tdmogatasi szerzédéssel
finanszirozott ellatasok esetén a tamogatas elszamolasaért.

Elkésziti — szolgaltatasonként — az intézményi 6nkoltség szamitast.

Javaslatot tesz — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — a fenntarté megkeresése alapjan az
intézményi téritési dijra (szolgaltatasonként/ellatasi formankeént).

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

A fenntartd, illetve az intézmény igazgatdja altal meghatarozottak szerint eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének.

Munkajat az igazgaté utmutatasai szerint, a jévahagyott koltségvetési keretek kozott — a
hatélyos jogszabalyok és intézményi belsé szabélyzatok szerint, dnélléan végzi.

Konkrét vezet6i, iranyitasi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza.

Ellen6rzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetSinek munkajat, a
munkafegyelem megtartasat.

A munkakérébe tartozoé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.
Szakmai igazgatohelyettes — Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatésaga
A MESZEGYI Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasa lgazgatdsaganak vezetgije.

Jogéllasat a vezetd beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatérozzadk meg (Kijt.).

A munkaltatéi jogkdr gyakorldja és az A&ltalanos igazgatdhelyettes egyuttes tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén a munkaltatéi jogkér gyakorldja altal atruhdzott jogkdérben — a
munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint - eljar.

Koordinalja, és szakmailag iranyitja az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok
Igazgatésaganak munkajat.

A csalad-és gyermekjoléti alapellatasokkal és a kapcsolédd szolgaltatasokkal dsszefiggé
szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében az igazgato helyettese.
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Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakari leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
dolgozdk szabadsagat engedélyezi.

A csalad-és gyermekjoléti alapellatas szervezetének iranyitdja. Koordinalja a csalad-és
gyermekjoléti alapellatdas szervezeti egységeit, felelés azok mikoédéséért, szakmai
tevékenységéért.

Szervezi és iranyitia a csalad-és gyermekjoléti alapellatas teriletén folyé szocialis és
gyermekjoléti/gyermekvédelmi feladatokat. Ezen belil:

o

o

Osszehangolja az egyes szervezeti egységek szolgéltatasait.

Intézményi szinten felel a veszélyeztetettséget észleld és jelz8rendszer munkajaért, a
jelz6rendszer tagjainak tajékoztatasaért.

Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 igazgatdésag éves munkatervét és ellendrzési tervét,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaért. Id6szakosan ellenérzi a
munkafegyelem megtartasat.

Felel a folyamatos, illetve id&szakos adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitéséert.

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

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

Szikség szerint részt vesz az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
csoportmegbeszélésein.

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

Egyittmikodik és kapcsolatot tart az intézmény szakterleti igazgatdsagaival, biztositja
a horizontalis egyuttmikddés keretfeltételeit.

Segiti, illetve kezdeményezi az Uj projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok
megvaldsuldsat az irdnyitdsa ald tartozd szakteruleten, illetve mas szakterllettel
egyuttmikdodve.

El6késziti az iranyitasa ala tartozé munkakdrok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaért.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé igazgatésag szabadsagolasi Utemtervének
elkészitésérdl.

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

Ures allashely betoltése esetén elSkésziti a palyazati kiirast, iranyita a dontés
el6készitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben.

Ellen6rzi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat.

Szakterlletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakoéri leiras alapjan a kézvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozok szabadsagat engedélyezi

Nyomon koveti a szakteruletéhez tartozd szervezeti egységek személyi és targyi
feltételeinek alakulasat, javaslatot tesz azok javitasara, a hianyossagok pétlasara.

Szakterlletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
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o Szakterlletén felel a jogszabalyi elGirasoknak, a megfelel6 dokumentaciés rend
kialakitasaért és vezetéseéert.

o Kapcsolatot tart a szakteruletének tevékenységi kéréhez tartozo kilsé szervekkel,
hatosagokkal, egyhazakkal és civil szervezetekkel.

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

o Szakterlleti igazgatésagan az igazgat6é felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott tigycsoportokban, melyet a munkakoéri leiras rogzit

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

o Reészt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iranyitasa
ala tartozo igazgatosag dolgozoéit.

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

o Munkakdrébe tartozé feladatok ellatésaért kdzvetlen felelésség terheli.

2.3.1.5 Szakmai lgazgatohelyettes - Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsode Igazgatésag

A MESZEGYI Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa — Bolcsdéde Igazgatdésag vezetdje.

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

Koordindlja és szakmailag iranyitja az intézmény Gyermekek Napkozbeni Elldtasa — Bolcsbdei
Igazgatésaghoz tartozo szervezeti egységek munkajat. A gyermekek napkozbeni ellatasaval és
a kapcsolddo szolgaltatasokkal 6sszefliggbé szakmai és gazdalkodasi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese.

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
dolgozdk szabadsagat engedélyezi.

A bolcsédei ellatas szervezetének iranyitdja. Koordinalja a bdlcsédei ellatas szervezeti
egységeit, felelés a bolcs6dék mikodéséért, szakmai tevékenységéeért.

Szervezi és iranyitja a bolcsédékben folyé gondozasi-nevelési munkat. Ezen bellil:
o Elkésziti a bolcs6dei szervezet szakmai programjat

o A bdlcs6de vezetbkkel elkészitteti a bdlcs6dék éves szakmai programjat nevelési-
gondozasi tervet, munkatervet, ellenérzési ttemtervet, szabadsagos litemtervet, egyéb
éves programtervet, éves szakmai beszamolokat,

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

o A bolcsédevezetdkkel kozosen elésegiti a vezetSi utanpotlas nevelést

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a bdlcsédék kihasznaltsagat, az el6jegyzések
szamanak alakulasat és a gondozott gyermekek kordsszetételét

o Ertékeli az elé6z6 év szakmai munkajat és megteszi a sziikséges intézkedéseket

o Figyelemmel kiséri a bdlcsédék orvosi ellatasat, szikség esetén javaslatot tesz a
véltoztatasra

o Figyelemmel kiséri bdlcsédei étkeztetési tevékenységet
o Szakterlletén felel a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 dokumentaciés rend
kialakitasaért és vezetéseéeért
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o Szakterlletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

o Kezdeményezi, illetve segiti szakterlletén Uj projektek, j6 gyakorlatok bevezetését
o Reészt vesz a szakmai ellenérzési programban

o Felugyel a higiénés kévetelmények betartasara és betartatasara a bolcsédékben.

o Elkésziti, illetve elkészitteti az éves szabadsagolasi Gtemtervet. Munkaltatéi jogkdrben
engedélyezi az éves szabadsagot, illetve fizetett tavollétet,

o Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja a szakterilet felé az
informacioaramlast,

o EgyuttmUkddik és kapcsolatot tart az intézmény mas szakterlleti igazgatdésagaival,
biztositja horizontalis egyuttmikodés keretfeltételeit,

o Segiti, illetve kezdeményezi Uj projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvaldsitasat az
iranyitasa ala tartozé szakterileten, illetve mas szakteriletekkel egylttmikodve,

o Boélcsédei szakmai allas meguresedése esetén javaslatot tesz a palyazati kiirasra,
iranyitja a dontés el6készité munkat és részt vesz a déntésben,

o Elékésziti, illetve elkészitteti az iranyitasa alatt dolgozék munkakéri leirasat, felel azok
aktualizalasaért,

o Ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

o Résztvesz az igazgatoi értekezleteken, az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységeket,

o Havonta, illetve sziikség szerint bolcsédevezetdi értekezletet tart, melyrdl feljegyzést
készit,

o ld&szakosan eleget tesz beszamolasi kdtelezettségének az igazgatoénak,

o Szakterlletén felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért, munka és
tlzvédelmi szabalyok betartdsaért,

o Felelds a kulénb6zd adatszolgaltatasok, jelentések hataridére vald elkészitéséeért,
elklldéséeért,

o Az intézményvezet6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt kils6 szervek elbtt,

o Szakterlleti igazgatésagan az igazgat6 felhatalmazasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott tigycsoportokban, melyet a munkakoéri leiras rogzit

o Feladat és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori leirasa tartalmaz.

2.3.1.6 Szakmai igazgatéhelyettes - Szocialis Ellatasok Igazgatésaga

MESZEGYI Szocidlis Ellatasok Igazgatésaganak vezetdje

Jogallasat a vezet6 beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg (Kijt.),

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakdri leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
dolgozék szabadsagat engedélyezi.

A szocialis ellatasokkal Osszeflggd szakmai és gazdéalkodasi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese.

Koordinalja és szakmailag iranyitja az intézmeny Szocialis Ellatasok Igazgatésaghoz tartozo
szervezeti egységek munkajat. Osszehangolja a tartés bentlakédssal és szocidlis alapellatassal
foglalkozé szakmai egységek szolgaltatasait, ezen belll:
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Elkészitetti a szervezeti egység vezetbkkel munkatervet, ellenérzési Utemtervet,
szabadsagos Utemtervet, egyéb éves programtervet, éves szakmai beszamoldkat.

A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

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

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

Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 szakterlletek éves munkatervét és ellendrzési tervét,
felel az abban foglaltak Utemezett végrehajtasaért. Id6szakosan ellendrzi a
munkafegyelem betartasat.

Ellenérzi a koézvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetbinek,
munkatarsainak munkajat, munkafegyelmének megtartasat.

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

El6késziti az iranyitasa ala tartoz6 munkakorok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalaséért,

Felel a folyamatos, illetve id6szakos adatszolgaltatdasok hataridére torténd
elkészitéséert,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szaktertileti igazgatésagaival, biztositja a
horizontalis egyUttmikodés keretfeltételeit,

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

Folyamatosan nyomon koveti a szakteriileteken a fér6helyszam kihasznaltsag
alakulasat, tapasztalatairdl negyedévente, illetve szikség szerint tajékoztatja az
igazgatot,

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé szakteriiletek szabadsagolasi Utemtervének
elkészitésérdl. Munkaltatéi jogkdrben engedélyezi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé —
kézépvezetbk — szabadsagat,

Havi rendszerességgel, illetve szlikség szerint igazgatosagi vezetdi értekezletet tart, az
értekezletrdl feljegyzést készit,

Iranyitja és fellgyeli a szakmai igazgatdésaghoz tartoz6 elégondozas és szervezés
rendszerét, javaslatot tesz az igazgaténak a féréhely kijelolésére, illetve a szakositott
ellatas igénybe vételéhez sziikséges értékel adatlapjanak elfogadasara.

Konkrét vezetdi, irdnyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza,

Kdzrem(kddik a normativa igénylés elszamolasahoz kapcsolddé feladatokban. Felel a
kimutatasokhoz szikséges dokumentéacioé pontos, naprakész vezetéséeért,

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

Munkaltato felhatalmazasa, illetve a munkakoéri leiras alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala
tartoz6 dolgozok szabadsagat engedélyezi

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

Segiti, illetve kezdeményezi az Uj projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok
megvaldsuldsat az iranyitasa ald tartozé szakterlleten, ill. mas szakterllettel
egyuttmdkdodve,
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o Segqiti, illetve kezdeményezi az Uj projektek, fejlesztések, jo6 gyakorlatok
megvaldsulasat az iranyitasa ala tartozé szakterlleten, ill. mas szakterllettel

2.3.2

2321

egyuttmikodve,
o Szakterlletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

o Szakterlleti igazgatésagan az igazgatd felhatalmazéasa alairasi joggal rendelkezik
meghatarozott tigycsoportokban, melyet a munkakoéri leiras rogzit

o Szukség szerint részt vesz az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek
munkaértekezletén,

o Ures dllashely betdltése esetén elSkésziti a palyazati kiirast, iranyitia a doéntés
el6készitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben,

o Vezeti az intézmény tartdés bentlakast, apolast, gondozast biztositdé és szocialis
alapellatast nyujto telephelyek szakmai stabjat,

Az intézmény kézépvezetdi szintje

Stratégiai Csoport
o Stratégiai csoportvezetd
Humanpolitikai Csoport
o Humanpolitikai csoportvezetd
Gazdasagi lgazgatosag
o Pénzigyi és Szamviteli Osztalyvezetd
o Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztalyvezetd
o Leétesitmény-lzemeltetési Osztalyvezetd
o Miszak- Szallitasi Csoportvezett
Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok lgazgatosaga
o Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — kozpontvezett
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport vezetd
o Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast biztosité szervezeti egységek — Szervezeti
Egység Vezettk
o Csaladok és gyermekek atmeneti otthona vezetd — Otthonvezet6/Otthonvezetd
helyettes
o Telepulési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — Telepuilési
feladatellatas csoportvezetd
Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsddei Ilgazgatésag
o Intézményvezetb/Bdlcsédevezetd
Szocialis Alapellatasok Szakteriilete
o Szocialis ellatasok szakteruleti vezetd
o |d8s alapellatast biztositd szervezeti egységek — intézményvezeté/szolgaltatasi
kdézpontvezetd
o Téamogatd szolgélat — intézményvezeté/tamogatd szolgalatvezetd
o Pszichidtriai betegek kdzdsségi ellatasa — intézményvezetd/k6zo6sséqi ellatasvezetd
o Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezetd/nappali elldtdsvezetd
Szocialis Szakellatasok Szakteriilete
o Szocialis szakellatasok szakteruleti vezetd
o Tartos bentlakast, apolast, gondozast nyu;jté intézmények — otthonvezeték
o Oszi Napsugar Otthon — Részlegvezetd, terapias csoportvezetd

Stratégiai Csoport - Stratégiai csoportvezetd feladata és hataskore
Koordindlja és iranyitja a Stratégiai Csoport munkajat, 6sszehangolja a feladatok ellatasat,

Elkésziti — az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden — véglegesiti a stratégiai szervezet éves
munkatervét, nyomon koveti és ellenérzi az abban foglaltak Gtemezett végrehajtasat,

Id6északosan ellen6rzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységben a
munkafegyelem megtartasat,
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2.3.2.2

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

A Stratégiai Csoport munkatarsai kdzremiikodésével — kezdeményezi, koordinalja és segiti Uj
projektek fejlesztését, j6 gyakorlatok megvaldsulasat, valamennyi szakterilet vonatkozasaban,

El6késziti a kozvetlen iranyitésa ala tartozé munkakoérdk munkakodri leirasat, felel azok
aktualizalasaért,

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység szabadsagolasi
Utemtervének elkészitésérél. Munkaltatoi jogkdrben engedélyezi a kdzvetlen iranyitdsa ala
tartozé munkatarsak szabadsagat,

A kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységben felel a munka és tlizvédelmi szabalyok
betartasaért,

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

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 csoport szabadsagolasi Gtemtervének elkészitésérél,

Kozrem(ikddik az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag tovabbképzési tervének elkészitésében,
nyomon koéveti annak megvaldsulasat,

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

Humanpolitikai Csoport - Humanpolitikai csoportvezeté feladata és hataskore

Szervezi és iranyitja a Humanpolitikai Csoport tevékenységét,
Kapcsolatot tart az intézmény valamennyi igazgatésagaval, illetve szervezeti egységeivel
Iranyitja az intézmeény teljes korli munkalgyi adminisztraciojat,

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

Folyamatosan tajékoztatia az intézmény igazgatéjdt a munkaugyi terlletet érintd
jogszabalyvaltozasokral,

Iranyitia és ellenérzi az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
kinevezéséhez, atsoroldsahoz, athelyezéséhez egyéb a munkaviszonyhoz kot6dd feladatok
végrehajtasat,

Iranyitja és ellen6rzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teendbket, valamint adatszolgaltatasi
kotelezettségek hataridében torténd végrehajtasat,
Az igazgatd/intézményvezet6 irdnyitasa mellett tervezi a bérgazdalkodas folyamatat,

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

Nyilvantartia az intézmény dolgozdi létszamat, bérkeretét, gondoskodik a nyilvantartasok
naprakész vezetésérol,

Iranyitja és ellendrzi az alkalmazottak nyugdij elékészitési és tappénz elszamolasi tgyeit,

Az igazgaté iranyitasaval, a stratégiai csoporttal egyuttmiikddve kézremikodik a dolgozok
egzisztencidlis helyzetét érint6 joléti intézkedések tervezésében, el8készitésében,
végrehajtasaban,

Kézrem(ikddik, javaslatot tesz az egyéni karriertervek és intézményi szakmai érdekek
O0sszehangolasaban,
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o Kdzremikodik a dolgozéi mentalhigiénét tdmogatd rendszer tervezéseben, mikodtetésében,

o Feladata a jogszabalyban el6irt (allas) palyazati kiiras elkészitése, palyaztatas folyamatanak
lebonyolitasa, beérkezd palyazatok kezelése,

o Eleget tesz adatszolgaltatasi, beszamolasi kdtelezettségének,

¢ Munkaja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

2.3.2.3 Gazdasagi lgazgatésag

1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly - osztélyvezetd
2. Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly - osztalyvezetd
3. Létesitmény-tzemeltetési Osztaly — osztalyvezetd

a) Miuiszak- Szallitasi Csoport - csoportvezetd

2.3.2.3.1 Szervezeti eqységek vezetbinek feladata és hataskére
e A gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzik munkajukat,

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

o Feladataikat kodzvetlendl, illetve beosztottjaik utjan latjdk el. Iranyitjak, 6sszehangoljak,
szervezik, ellenérzik a csoportjukhoz tartozé dolgozék munkajat,

e A csoport tevékenységébe tartozo feladatokat végrehaijtjak, illetve végre hajtatjak,

e A gazdasagi vezet6 részérdl atruhazott jogkoriikben gazdalkodasi szabalyzatokban rogzitett
dontési és aldirasi jogkort gyakorolnak,

e Végrehaijtjak és végre hajtatjak a munka-, tliz-, kérnyezet- és vagyonvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

o Kotelesek a gazdasagi vezet6t folyamatosan tajékoztatni a csoport feladatainak
végrehajtasardl,

o A vezetdk, illetve beosztottjaik utasitasokat altalaban csak koézvetlen felettesuktél kaphatnak,
illetve kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Magasabb vezeték, vagy a felligyeleti szervek
utasitdsainak végrehajtasdt nem tagadhatjadk meg, de az utasitas vételérdl kozvetlen
felettesiiket azonnal tajékoztatjak,

o Elkészitik a beosztottjaik munkakdri leirasat,

e Munkakdrébe tartozo feladatok ellataséaért kozvetlen felel6sség terheli.

2.3.2.4 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

e (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — kdzpontvezetd
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport -— csoportvezeté

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

o Telepllési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — Telepulési feladatellatas
csoportvezetd

e Csaladok Atmeneti Otthona vezeté — Otthonvezet6/Otthonvezetd helyettes

e Gyermekek Atmeneti Otthona vezeté — Otthonvezeté/Otthonvezeté helyettes

2.3.24.1 Szakmai szervezeti eqyséqgvezetbk feladata és hataskdre
e Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé6 munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,
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Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok mikddési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasaral,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

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

Mlkodési terlletén iranyitja a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észlel6 jelzérendszeri
munkat. Gondoskodik arrdl, hogy a jelz6rendszeri munka a hatalyos jogszabalyok és az
intézmeényi protokoll szerint térténjen,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az altala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfelelési feladatokat,
Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Felel6s a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok célszerl
felhasznalasaért, a megadott hataridére torténé szabalyos elszamolasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé6 munkacsoport Iétszamjelentéjét,

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

Engedélyezi a szervezeti egységbe tartoz6 munkatarsak —szabadsagos Utemterv szerinti —
szabadsagat. Rendkivili szabadsag igény esetén egyeztet az intézmeény illetékes szakterileti
igazgato-helyettesével,

Koteles gondoskodni arrél, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott médon térténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart a szakterileti igazgatésag valamennyi szervezeti egységével,
biztositja az informéacidéaramlast, tovabba egyuttmiikédik mas szakterlleti igazgatésagokhoz
tartoz6 szervezeti egységekkel,

Elkésziti az irdnyitdsa ala tartoz6 szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet jévahagyas
végett benyuijt az intézmény igazgatdjanak,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Ellen6rzi a munkafegyelem megtartasat az altala vezetett szervezeti egységben,

Az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabalyi elirasoknak megfelel
dokumentaciés rend betartasaért, valamint a jogszabalyi el6irasoknak, a szakmai és etikai
normaknak megfelelé munkavégzés biztositasaért,

Felel6s az Uj munkavallalok betanitasaért,

A téritési dijas ellatasokat biztositdé szakmai egységek vezetéi felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgalé6 dokumentaci6é vezetéséért, a
pontos adatszolgaltatasért,

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

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

Munkajat a vonatkozé jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az azokban
rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott szervezeti és mikdodési
keretek kdzott koteles végezni,
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Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza,

A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

Gyermekek Napkozbeni Ellatdsa — Bolcs6édei Igazgatosag szakmai szervezeti
egységvezetok feladata és hataskore

Javaslatot tesz a bodlcs6de mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeinek
biztositasara,

Iranyitja és ellenérzi a bolcséde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli, segiti,
ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat, ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcs6éde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét,

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
életkori sajatossagait, a dolgozéi ellatottsagot. Biztositja a kisgyermeknevel6i allandésagot,

Ahol sérult gyermek(ek) ellatasara keril sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a mikodés
feltételeit és a tevékenységet,

A bolcs6de egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel. Ellenérzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-neveléi tevékenységeét,
valamint dokumentaciés munkajat,

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

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal tajékozott valamennyi gyermek
egészsegugyi allapotardl. A beteg, lazas gyermek szileit értesiti. Fertéz6 megbetegedes
esetén végrehaijtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait,

Felel6s a szervezeti egység szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok célszeri
felhasznalasaért, megadott hataridére t6rténé szabalyos elszamolasaért,

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

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
bdlcséde Uzemeltetési idejére vonatkozdan,

Felels az Uj munkavéllalék — kisgyermeknevel8k — betanitaséért,

Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas teriletén a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba kertlhetnek,

Kapcsolatot tart a miikddtetével, a szakmai iranyitast végzdékkel,

Hianyzas esetén helyettesiti a gazdasagi tigyintézdi feladatokkal megbizott munkatérsat,
Szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti,
Munkakdrébe tartozo feladatok ellatasaért kdzvetlen felelésség terheli,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység éves szabadsagolasi Utemtervét,
engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozok éves — litemterv szerinti — szabadsagat,

Nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését,
Szervezeti egysége vonatkozasaban felel a munka és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelelési feladatokat,

Az igazgaté altal meghatérozottak szerint idészakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének a szakteruleti igazgatéhelyettes felé.
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2.3.2.6 Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

2.3.2.6.1

Id6s alapellatast biztosité szervezeti egységek — intézményvezetd/szolgaltatasi kozpontvezetd
Pszichiatriai betegek k6z6sségi elldtasa — intézményvezeté/kdzdsségi ellatasvezetd
Pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezeté/nappali ellatasvezetd

Szocialis ellatasok szakterllete - szakterileti vezetd

Tamogato szolgalat — intézményvezetd/tamogaté szolgalatvezet®

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

Segiti a szolgaltatasi kdzpontok munkajat, felligyeli az egyes szolgaltatasok (étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatas, gondozoéhaz stb.) intézményi szintl, zavartalan biztositasat.

Gondoskodik a szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasardl, zavartalan biztositasarol.

Segiti az egylttmikodést az alapellatas teriletén mikodd tarsintézményekkel, egészséguigyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal.

Részt vesz az intézmény altal kezdeményezett szikségletfelmérésen-el6gondozas
koordinalasaban, lebonyolitasaban.

A kotelez6 adatszolgaltatasokhoz szikség statisztikakat — a szakmai igazgatd-helyettes
utasitasa alapjan- hataridére elkésziti, szakterlletére vonatkozdan.

A normativa igényléshez illetve elszamolashoz sziikséges dokumentumokat a szolgaltatasi
kbézpont vezetbkkel és a gazdasagi igazgatdval egyezteti.

Részt vesz a vezet6i értekezleteken, ahol beszamol a feladatkdrébe tartozé szakmai munkardl.
Jelen van az Uj munkatarsak felvételénél, szakmai segitséget nyujt betanitasukhoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacié aramlast.

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

Nyomon koveti az ellatotti létszam alakulasat ellatdsi formanként, ill. Szolgaltatasi
Kdzpontonként.

Javaslatot tesz az ellatotti [étszam ndvelése, az ellatas szakmai szinvonalanak emelésére.
Segiti az évente megrendezésre kerlil§ — Idések Havi — programsorozat magas szinvonalu
megvalodsitasat

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé szolgaltatasi kdzpont éves ellendrzési tervét, melyet lead az
intézmény vezetjének targyév januar 31-éig.

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

A feltart hidnyossagok poétlasat a szakmai igazgaté helyettes bevonasaval, utéellenbrzés
keretében vizsgaja.

Mikddési tertletén tapasztalt mulasztédsokat kivizsgalja, ezekrél jegyz6konyvet vesz fel, melyet
tovabbi intézkedés megtétele céljabol megkild a munkaltaténak.

Idészakosan ellen6érzi a gondoz6i munkanapi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsd
szabdlyzatoknak és a szakmai elveknek megfeleld munkavégzést.

Havonta ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak munkaidé-nyilvantartasat.
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Ellen6rzi a cégtelefon hasznalatat az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel azért, hogy a szakmai dokumentaciés rendszer megfeleljen az aktualis jogszabalyi
el6irasoknak.

Szuroprébaszeriien ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak szakmai munkajat,
munkaiddé-kihasznaltsagat és adminisztracios tevékenységét.

Ellenérzi a téritési dij befizetéssel kapcsolatos bizonylati és szamlaadasi fegyelem betartasat,
a téritési dij csekken torténd feladasat, a vonatkozo jogszabalyok és az intézmény Pénzkezelési
Szabalyzatanak betartasat.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartoz6 szolgaltatasi k6zpont dokumentaciés és nyilvantartasi
rendszerének folyamatos karbantartasarol, naprakész vezetésérél.

Biztositja, hogy az iranyitasa ala tartozé munkatarsak az intézmény iratkezelési szabalyzata
alapjan végezzék adminisztraciés tevékenységuket.

Figyelemmel kiséri a kimen6 levelek szakmai tartalmat, szlikség esetén modositast, korrekciot
javasol.

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kodzvetlen szakmai munkajat, érintd levelezést
onalléan végzi.

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

Elvégzi, illetve feligyeli az ellatas igénybevételéhez és megsziintetéséhez szikséges
adminisztracios teendéket.

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

Munkahelyére érkezésérdl, illetve tavozasardl munkanaplét (jelenléti ivet) vezet.

Vezetbi teenddivel kapcsolatos adminisztracios feladatainak hataridére eleget tesz.

2.3.2.6.2 Szakmai és szervezeti eqyséqvezetbk feladat és hataskére

Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok miikddési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasaral,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

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

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az altala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfelelsi feladatokat,
Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Felelds a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzdk célszeri
felhasznalaséért, a megadott hataridére térténd szabalyos elszamolasaért,

Hataridére koételes elkésziteni az iranyitasa ala tartoz6 munkacsoport létszamjelentdjét,

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

Engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak —szabadsagos Utemterv szerint —
szabadsagat. Rendkivilli szabadsag igény esetén egyeztet a szakterlleti igazgatd helyettessel,
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Koteles gondoskodni arrél, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott médon térténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakteruleti igazgatdésaghoz tartozé szervezeti
egységeivel, biztositja az informacidéaramlast, illetve egyuttmikddik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet jévahagyas
végett benyujt az intézmény igazgatojanak,

Felel6s az uj munkavallalok betanitasaért,
Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

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

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

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

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

Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az azokban
rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és mikodési
keretek kdzo6tt kdteles végezni,

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

A munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli.

2.3.2.7 Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

2.3.2.7.1

Szocialis szakellatasok szakterilete - szaktertleti vezet6
Tartds bentlakast, apolast, gondozast nyujté intézmények — otthonvezetdk

Oszi Napsugar Otthon — Részlegvezetd, terapias csoportvezets

Szaktertileti vezetd feladat és hataskére
Munkajat a Szocialis Ellatasok szakmai igazgatéhelyettes kdzvetlen iranyitasaval vegzi.

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

Segiti az egylUttmikddést a szakellatas tertletén mikddd tarsintézményekkel, egészségugyi
intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal.

Részt vesz az intézmény altal kezdeményezett el6gondozas koordinalasaban,
lebonyolitasaban.

A kotelez6 adatszolgéltatdsokhoz szilkség statisztikdkat — a szakmai igazgaté-helyettes
utasitasa alapjan- hatarid6re elkésziti, szakterlletére vonatkozéan.

A normativa igényléshez illetve elszamolashoz szikséges dokumentumokat a szolgaltatasi
koézpont vezetbkkel és a gazdasagi igazgatdval egyezteti.

Részt vesz a vezetoi értekezleteken, ahol beszamol a feladatkorébe tartozé szakmai munkarol.
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Jelen van az Uj munkatarsak felvételénél, szakmai segitséget nyujt betanitasukhoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintl informacié aramlast.

Figyelemmel kiséri az otthonok kihasznaltsagat, ill. szabadféréhelyeit. Javaslatot tesz az
optimalis féréhely kihasznalasra, nyomon koveti az ellatotti Iétszam alakulasat.

Javaslatot tesz az ellatas szakmai szinvonalanak emelésére.

Segiti az otthonok nagyobb létszamot igénylé kulturdlis, szabadidés programok magas
szinvonall megvaldsitasat.

Elkésziti az otthonok éves ellenbrzési tervét, melyet lead az intézmény vezetdjének targyév
januar 31-éig.

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

A feltart hianyossagok potlasat a szakmai igazgatohelyettes bevonasaval, utéellenérzés
keretében vizsgaja.

Mikodési tertletén tapasztalt mulasztasokat kivizsgalja, ezekrél jegyz6kdnyvet vesz fel, melyet
tovabbi intézkedés megtétele céljabdl megkild a munkaltatéonak.

Vezeti naprakészen a KENYSZI-TEVADMIN ellatotti elektronikus nyilvantartast.

Idészakosan ellenérzi a gondozéi munka napi gyakorlatat, a jogszabalyoknak, a belsé
szabalyzatoknak és a szakmai elveknek megfelel6 munkavégzést.

Havonta ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé munkatarsak munkaid4-nyilvantartasat.
Ellen6rzi a cégtelefon hasznalatat az intézményi szabalyzatban foglaltak szerint.

Felel azért, hogy a szakmai dokumentaciés rendszer megfeleljen az aktudlis jogszabalyi
el6irasoknak.

Szuroprébaszeriien ellenérzi az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak szakmai munkajat,
munkaidd-kihasznaltsagat és adminisztracios tevékenységét.

Az el6gondozasi csoport altal vezetett nyilvantartasi rendszer folyamatos, naprakész
vezetésének ellendrzése.

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

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

Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység kdzvetlen szakmai munkajat, érintd 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 felugyeli az elldtds igénybevételéhez és megszintetéséhez szikséges
adminisztraciés teendéket.

Gondoskodik a munkavégzéshez szilkséges nyomtatvanyokrol.
Munkahelyére érkezésérdl, illetve tavozasardl munkanaplot (jelenléti ivet) vezet.

Vezet6i teendbivel kapcsolatos adminisztracios feladatainak hataridére eleget tesz.

2.3.2.7.2 Szakmai és szervezeti eqyséqvezetdk feladat és hataskére

Szervezi és iranyitja a vezetése ala tartozé munkacsoport helyi szintli szakmai munkajat,
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Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatas mikodési rendjét. Gondoskodik a
szolgaltatas (apolas, gondozas) 6sszehangolt lebonyolitasardl,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

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

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelelsi feladatokat,
Az altala iranyitott telephelyre vonatkozoéan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Felelds a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkdzdk célszeri
felhasznalasaért, a megadott hataridére t6rténd szabalyos elszamolasaért,

Hataridére koételes elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport |étszamjelentdjét,

Felel6és a munkacsoport éves szabadsagolasi Utemtervének elkészitéséért, vezeti a szabadsag
nyilvantartast,

Munkaltato jogkérben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé6 munkatarsak —szabadsagos
Utemterv szerint — szabadsagat. Rendkivili szabadsag igény esetén egyeztet a szaktertleti
igazgatéhelyettessel,

Koteles gondoskodni arrél, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok hasznalata az intézményi
szabalyzatban meghatarozott médon térténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakterileti igazgatésaghoz tartozé szervezeti
egységeivel, biztositja az informacidéaramlast, illetve egyuttmikdodik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szakmai egység éves ellenérzési tervét, melyet jévahagyas
végett benyuijt az intézmény igazgatdjanak,

Felels az Uj munkavéllalék betanitasaért,
Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést tartani,
Szervezeti egységében/részlegében ellenérzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritési dijas ellatasokat biztositd szakmai egységek vezet6i felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgalé6 dokumentacid vezetéséért, a
pontos adatszolgaltatasért,

Szakmai egységek vezetdi felel6sek a személyi téritési dijak pontos megallapitaséaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésért,

Az altala iranyitott szervezeti egység/részleg vonatkozasaban felel a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld dokumentéacios rend betartasaért, valamint a jogszabalyi el6irdsoknak és a szakmai,
etikai normaknak megfelel6 munkavégzés biztositdsaért,

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

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

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

A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.
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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 Ggyintéz6- humanpolitikai szaklgyintézé

e |gazgatai titkarsag — titkarné

e |gazgatdsagi tanacsado: jogasz

A munkakorokre vonatkozé konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakorbe
tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

2.3.3.2 Gazdasagi lgazgatosag

e Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:
o pénzugyi ugyintézé

pénzigyi szakigyintézd

o

o szamviteli tgyintézd
o szamviteli szakugyintéz6

gazdasagi ugyintéz6

(@)

o pénztaros
o pénztar helyettes
o peénztarellen6r
o adminisztrator/lgyintézé
e Anyag- és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly
o anyag-és eszkbzgazdalkodasi ugyintéz6
o raktaros
o Létesitmény-luzemeltetési Osztaly
o energetikus
o adminisztrator / titkdrné
o Miszak- Szallitasi Csoport
o miszaki-, szallitasi szakugyintéz6
o gépkocsivezetb/karbantartd
o karbantart6

o udvaros/fité

2.3.3.3 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

e (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:
o csaladsegitd

o szocidlis asszisztens
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A munkakorok feladatellatasara vonatkozo iranyadoé rendelkezések: Szt. 64.§., Gyvt. 39-40.§. és az
NM.r. 6.-18. §.

A munkakérre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakoérbe tartozo
feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kdzvetlen felel6sség terheli.
e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont:
o intézményvezetd
o esetmenedzser
o tanacsadoé
o szocialis asszisztens
o pszicholégus, jogasz, csaladterapeuta
o Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
o munkacsoport vezeté/ szakmai vezetd
o oOvodai és iskolai szocialis segité
o szocialis asszisztens
A munkakorok feladatellatasara vonatkozé iranyado rendelkezések: Szt. 64.§. Gyvt. 40/A.§, NM.r. 10.§.
és 19-33.8.
A munkakorékre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerz6dés).

A munkakérbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kozvetlen felel6sség terheli.

e Gyermekek Atmeneti Otthona:
o otthonvezetd/szakmai vezetd
o nevel§
o gyermekvédelmi asszisztens
o gyermekfelugyel6
e Csaladok Atmeneti Otthona:
o Otthonvezetb helyettes/szakmai vezetd
o csaladgondozé
o szakgondozé/gondozé
o pszicholdgiai tanacsado
o gyermekvédelmi tgyintézé/névendékigyi eldadd
o jogasz

o fejleszt6 pedagdgiai tandcsadd

A munkakoérok feladatellatasara vonatkozé iranyadé rendelkezések: Gyvt. 50-51.§., NM. rendelet 52-
58.§., 62-73/B.§.

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

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatdok kézvetlen felel6sség terheli.
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e Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcs6de Igazgatdsag

o

o

o

o

o

kisgyermekneveld
bélcsédei dajka
szaktanacsado

orvos

gyogypedagogus

A munkakérok feladatellatasara vonatkozé iranyado rendelkezések: Gyvt. 41-44/D.§., NM. rendelet 34-

51/S.§.

A munkakoérdkre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakédri leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerzédés).

A munkakdrbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakért betdltét kdozvetlen felel6sség terheli.

2.3.3.4 Szocialis Ellatasok Igazgatosaga

2.3.34.1 Szociélis Alapellatasok Szakteriilete

Id6ésellatas — fogyatékos személyek ellatasa — pszichiatriai betegek k6zosségi ellatasa

o |d8sellatasi munkakordk (hazi segitségnyujtas, étkeztetés, idések nappali ellatasa, idések
atmeneti elhelyezése):

@)

@)

@)

@)

@)

o

intézményvezetd/szolgaltatasi kozpontvezetd
asszisztens

gondozd, apolé/nappali ellatasban

gondozd, apolé/hazi segitségnyujtasban, atmeneti ellatas
terapias munkatars /nappali ellatas, atmeneti ellatas

szocialis munkatars

e Tamogatd Szolgalat:

o

o

@)

intézményvezetd/szolgalatvezetd
gondozd/terapias munkatars

segitdé

e Pszichidtriai betegek kdzdsségi ellatasa:

@)

o

o

o

intézményvezet6/kdz0sségi ellatas vezetd
gondozo
szocialis munkatars

terapias munkatars

e Pszichiatriai betegek nappali intézménye:

o

o

intézményvezeté/szolgalatvezetd

terapias munkatars

A munkakorok feladatellatdsara vonatkozo iranyaddé rendelkezéseket az Szt. és az SzCsM rendelet

tartalmazza:

o étkeztetés: Szt. 62. §, ill. SzCsM rendelet 20-24. §
e hazi segitségnyujtas: Szt. 63. §, ill. SzCsM rendelet 25-27. §
e nappali ellatas: Szt. 65. § F), ill. SzCsM rendelet 74-80.§

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/

MESZEGYI

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

34

e atmeneti elhelyezést nyu;jté intézmények: Szt. 80-84. §, ill. SzCsM rendelet 40-62. §, 85-87. §,

e tamogatd szolgaltatas: Szt. 65. § C), ill. SzCsM rendelet 39/A-E§ kdzosségi ellatasok: Szt.
65/A.§., SzCsM. rendelet 39/F-1.8.

e szocidlis szolgaltatasok és ellatasok altalanos kézos szakmai szabdlyai: SzCsM. rendelet 7.§.-
9.§.,12.§.-13.8.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak

A munkakdrbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatét kdzvetlen felelésség terheli.

Az intézmény szakalkalmazottainak képesitési elbirasait — szocidlis ellatas vonatkozasaban — az
SzCsM. rendelet 3. szamu melléklete, csalad és gyermekjoéléti szolgaltatas vonatkozasaban — az NM.
rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

2.3.3.4.2  Szocialis Szakellatasok Szakteriilete
o Tartds bentlakast, apolast, gondozast nyujté intézmények munkakérei:

o vezetd apold

o gondozo,

o apolo

o szakapold

o segédgondozo

o egyéb irodai adminisztratorterapias munkatars
o szocialis munkatars

2.3.3.4.3  Szakteriileti igazgatésagokhoz rendelt — nem szakmai munkakérok
e adminisztrator/titkarné

e gazdasagi ugyintéz6
o kézbesité-takaritd

o takarité/technikai dolgozo

® mosond
e varroné
e udvaros
e portas

e Kkarbantarté

e rendész

e portas-fitd

e konyhai kisegit6
o fodrasz

e raktaros

A munkakorok feladatellatasanak szabalyait az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi rendjére, miiszak-,
szallitas gépjarmi-lzemeltetés rendjére, élelmezési feladatok ellatasara vonatkozé szabalyzatok
tartalmazzak.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakoérokbe tartozoé feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kdzvetlen felel6sség terheli.
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2.3.3.5 Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

e igazgatéi tanacsado

e jogasz

e 0Orvos

e pszicholégus

e csaladterapeuta

e pszichiater szakorvos

e szupervizor

e Dbelsé ellenér

e tliz és munkavédelmi el6ado

Feladatait a munkavégzés szabalyait, kereteit — a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
megkotdtt — megbizasi szerz6dés tartalmazza.

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

Az Szt. és a Gyvt. a szocialis biztonsag megteremtése, megbrzése, valamint a gyermekek érdekeinek
védelme érdekében meghatarozza az allam és az dnkormanyzatok altal biztositott egyes szocialis és
gyermekjoléti ellatasok formait, szervezetét, a mikodésik alapveté szabalyait, az ellatasra vald
jogosultsag feltételeit és érvényesitésik garanciait.

Mindkét térvény kimondja, hogy a szocidlis-, gyermekjoléti elldtasok feltételeinek biztositasa — az
egyének onmagukért és csaladjukért, valamint kisebb k6z6sségeknek a tagjaikért viselt felelésségén
tul — az allam kdzponti szerveinek és a helyi 6nkormanyzatoknak a feladata, mely helyi rendeletben is
szabalyozasra kerdlt.

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a szocidlis-, és gyermekjoléti feladatait a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségugyi és Gyermekjoléti Intézmény utjan biztositja.

Az intézmény az Alapitd Okirat szerinti terlileten az alabbi ellatasi formakat biztositja.

e Szocialis alapszolgéltatdsok kore (Szt.):
o étkeztetés
o hazi segitségnyujtas
o pszichiatriai betegek k6zosségi ellatasa
o tamogaté szolgaltatas
o id6sek nappali ellatasa
o pszichiatriai betegek nappali ellatasa
e Szocialis szakositott ellatasok kore (Szt.):
o idések atmeneti elhelyezése (Idések Gondozbhaza)
o tartds bentlakast, apolast, gondozast nyujté intézmény (idések otthonai)

e Gyermekek napkdzbeni ellatasok kore (Gyvt.)
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o bolcsbdei ellatas
o Gyermekjoléti alapellatasok kére (Gyvt.):
o csalad- és gyermekjoléti kdzpont/szolgalat
o gyermekek atmeneti gondozasa (GYAO)
o csaladok atmenti otthona (CSAQ)
3.1 AFELADATELLATAS MEGSZERVEZESENEK ALTALANOS ELVEI

e A szocidlis és gyermekjoléti feladatok egy funkcionalisan és strukturalisan jol tagolt — ezaltal
atlathatobb — szervezeti keretben mikddnek,

o A vertikalis és horizontalis szempontok egyarant érvényre jutnak,

e Az egyes szakterlletek vilagosan és egyértelmlen lehatarolasra keriltek 6nallé szakmai
iranyitassal,

e A szervezeti keret — hosszu tavon - Dbiztositia a tervezhet6bb, hatékonyabb
szolgaltatasszervezést,

o A terlleti ellatasok dsszehangolasa megvalosithatd, mely biztositja a megfelelé ellatdsokhoz
valé gyors hozzdjutast,

e A szervezeti keret lehet8séget ad arra, hogy a fejlesztések palyazati munka, forrasbevonas
o6sszehangoltan miikddjon,

e Egységes gazdasagi szervezet — Gazdasagi lgazgatésag — latja el az intézmény szakmai
feladataihoz kapcsolédd valamennyi hattér — gazdasagi, miszaki, élelmezési, technikai —
funkciét. Egységes szemlélet(, atlathatébb rendszer a kéltséghatékonyabb gazdalkodas alapja.

3.2 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, 6sszehangolt szakmai tartalommal a szocidlis segité munka eszkdzeivel
és modszereivel segiti a szocialis, mentalhigiénés problémak, krizishelyzet, illetve mas veszélyeztetd
kérualmények miatt segitségre szoruld igénybe veviket (egyének, csalddok, kdzdsségek, kiemelten a
gyermekek) a veszélyeztetd kérilmények megelézésében, a veszélyeztetd kdrilmények elharitadsaban,
krizishelyzet megsziintetésében, az életvezetési képesség megbrzésében, életmindséguk javitasaban.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladata

e Tajékoztatasi feladatai korében
o szocialis és egyéb informacids adatokat gyuijt
o tajékoztatja a hozzaforduldkat — jogaikrdl, tdmogatasi és ellatasi formakrol

o (kiemelt célcsoport — gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben [évd
varandos anya, 6rokbefogado sziild).
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Szocialis segité munka keretében

o

o

o

segitséget nyujt a csaladban jelentkez8 mikodési zavarok elharitasaban,
ellensulyozasaban,

természetes tamaszok, er6forrasok felkutatasa,
adekvat szakmai szolgaltatasok bevonasa,

koordinalja az  esetkezelésben  résztvevék (szakemberek, szolgaltatok)
egyuttmikodéseét,

szlikség szerint esetmegbeszélést/esetkonferenciat szervez,

szUkség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocialis segité munka soran éves atlagban legalabb havi harom személyes talalkozast kell

megszervezni

és dokumentalni csaladonként, illetve hatésagi intézkedéshez kapcsolodo

szolgaltatasnyujtas is térténhet.

Ellatasokhoz, szolgaltatdsokhoz valé hozzajutas érdekében

@)

o

figyelemmel kiséri az érintett személyt, csaladot veszélyezteté korGlményeket, a
szolgaltatasok, ellatasok iranti szikségleteit,

egyuttmikodik a terlleten talalhaté szolgaltatdkkal — az ellatasok kozvetitése
érdekében,

tajékoztatja a szul6t az ellatasi tertiletén 1évé gyermekek esélyndveld szolgaltatasainak
tartalmardl és igénybevételének feltételeirdl, valamint személyes kézremiikddéssel
segiti e szolgaltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek veszélyeztetettségének
megel&zését és megsziintetését,

segitséget nyujt az ellatasok, szolgaltatasok igénylésében.

Prevencids tevékenység korében

@)

@)

@)

veszélyeztetetiséget észleld és jelzérendszert mikodtet — teleplilési szinten,
szabadid8s és k6zbdsségi programokat szervez,

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

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése
érdekében 6vodai és iskolai szocialis segit6 tevékenységet biztosit.

Hivatalos Ugyek intézésében valé kézremiikddés kdrében

@)

@)

@)

segitséget nyujt az igénybe vevék tgyeinek intézésében,
tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetéségérdl,

a gyamhivatal, valamint a csaldd- és gyermekjéléti kozpont felkérésére
kérnyezettanulmanyt készit (gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel6 adatlapjain),

a gyamhivatal felkérésére (a 149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet 47/A alapjan)
tajékoztatast nyujt az orokbefogadott gyermek fejlédésérdl, koriiményeirdl, csaladba
vald beilleszkedéseérol.

Egyéb — kiemelt — feladatok

o

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

a gyermeket fenyeget6 kdzvetlen és sulyos veszély esetén a — csalad- és gyermekjoléti
kdézpont értesitése mellett — kézvetlendl tesz javaslatot hatésagi intézkedésre.

Veszélyeztetettséget észleld jelz6rendszer mikddtetése
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o figyelemmel kiséri a telepllésen él6k életkoriilményeit, szikségleteit

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

o tajékoztatast nyujt a veszélyeztetettség jelzésének lehetdsegeérdl,

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

o beérkezett jelzésekrdl és a megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad és gyermekjoéléti kdzpontnak,

o a jelz6rendszeri tagok koordinadlasa érdekében esetmegbeszélést/szakmakdzi
megbeszélést szervez, melyrdl feljegyzést készit — évente 6 alkalommal,

o esetkonferenciat szervez,

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

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

o kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalattal,

o jelzérendszeri felel6st kell kijeldlni 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 tartozé hatdésagi feladatokhoz kapcsolddéd szakmai tevékenység)
e Ajaras teriiletén mikodd csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai tamogatasa érdekében
o havi rendszerességgel esetmegbeszélését tart,
o szlUkség szerint konzultaciét biztosit,
o tajékoztatast ad a kézpont, ill. mas szervezetek altal nyujtott ellatasokrol.
e Specidlis szolgaltatasok biztositdsa kdrében
o kapcsolattartasi tgyelet,
o utcai (lakételepi) szocialis munka,
o koérhazi szocialis munka,
o készenléti szolgalat,
o ovodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatas,
o pszicholdgiai és jogi tanacsadas biztositasa,
o csaladterapia, csaladkonzultacio biztositasa.,
e Javaslattétel hatosagi intézkedésre
o javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjan ismerteti,

o ha javaslattételre a szolgalat kezdeményezése alapjan kerll sor — védelembe vétel
esetén — a javaslatot mérlegelés nélkil, azonban sziikség szerint kiegészitve tovabbitja
a gyamhivatal felé (3 munkanapon beldl).

e Csaladi potlék természetbeni formaban torténé nyujtasa idétartama alatt

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

o figyelemmel kiséri a hatarozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasét,
o szlkség esetén felllvizsgélatot kezdeményez,

o felllvizsgalat soran
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= tajékoztatast ad az eredményesseégrél, tovabbi szlikségessegrél,
» indokolt esetben Uj pénzfelhasznalasi tervet készit,

= részt vesz a gyamhivatali targyalason.

e Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedés alatt allé6 gyermek
védelme érdekében

o

o

a szolgaltatasokat a gyamhivatal, illetve a bir6sag hatarozata alapjan kell biztositani,

az eset jellegétél fliggéen egylttmikodik a kilonbdzd szervekkel, hatésagokkal,
szolgaltatokkal,

tajékoztatia a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozé
korGiményekrdl,

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

szervezi és nyomon koveti az egyéni gondozasi tervben foglaltak megvalésulasat,
kézremiikodik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utégondozasaban,

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

e Csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogadasanak elésegitése érdekében

@)

@)

@)

@)

@)

a gyamhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan kell teljesiteni
esetmenedzser egylttmiikddik — a gyermekvédelmi gyammal,

esetmenedzser tamogatja a szil6ket, a csaladba fogadé személyt — a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez — szikséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel vald
kapcsolattartasban,

a nevelésbe vételt kdvetéen és annak minden felllvizsgalata elétt — az esetmenedzser
— a gyermekek gondozasi helyén felkeresi és tajékozodik a beilleszkedésrél,

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

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

felllvizsgalat soran tajékoztatast ad a relevans kortiményekrdl,

visszahelyezett gyermek utdgondozésat a gydmhivatal hatarozata alapjan latja el.

e Egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitése, végrehajtasa

o

az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitése és az abban foglaltak nyomon kovetése,
teljesitésének elbsegitése az esetmenedzser feladata,

az egyéni gondozasi-nevelési terv elemeit a szakmai rendelet tartalmazza ( NM
rendelet 32.§. (1) bekezdés).

o Veszélyeztetettséget észlelb és jelzérendszer jarasi szintli koordinacioja

o

o

o

koordinalja a jaras tertletén mikodd jelzérendszerek munkajat,
szakmai tamogatast nyujt a telepulési jelz8rendszerek miikbdéséhez,
Osszegy(jti a telepilések jelz6rendszeri intézkedési tervét

segitséget nyujt a jelz8rendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok kézotti
konfliktusok kezelésében,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan szikség szerint intézkedik

megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mikodésével kapcsolatban,
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o részt vesz a telepllési jelzérendszeri tanacskozasan, illetve szikség szerint a
szakmakozi megbeszélésen,

o folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacios
Telefonszolgalattal,

o afeladat ellatasara jarasi jelz6rendszeri tanacsadot kell kijeldini.

3.2.1.3 Gyermekek atmeneti gondozasa

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek atmeneti gondozasat csaladok
atmeneti otthona biztositja — a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédését el6segitd, az
életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb szikségleteinek megfelel étkeztetésrdl, ruhazattal vald
ellatasarol, mentalhigiénés és egészséglgyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérél, lakhatasardl —
teljes kord ellatasarol kell gondoskodni.

Az atmeneti gondozast a szil6i felligyeletet gyakorlé szulé vagy mas torvényes képviseld kérelmére,
vagy beleegyezésével ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a szll6 egészségugyi koriiménye,
életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy mas akadalyoztatasa miatt a gyermek nevelését —
atmeneti ideig — a csaladban nem tudja biztositani. A gyermek gondozasanak helyén a gyermek
otthontalanna valt sziléje is elhelyezhet6.

Az atmeneti gondozas id6tartama az ok fennallasaig, de legfeljebb tizenkét hénapig tart, amely hat
honappal, szliikség esetén a tanitasi év végéig meghosszabbithaté.

Az atmeneti gondozasban részesitett gyermek gondozasanak célja, hogy:

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

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

3.2.1.4 Azigazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek
e Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
Miskolc, Szemere u. 5.
tel: 46/786-987
email: csgyjkozpont@meszegyi.hu
Ellatott feladat: gyermekvédelmi gondoskodas koérébe tartozd hatdsagi feladatokhoz
kapcsolodd szakmai tevékenység, jogszabalyban elGirt specialis szolgaltatasok biztositasa
Miskolc jaras telepllései vonatkozasaban

e Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
tel: 20/661-7041

email: ovodai.iskolai.segites@meszeqyi.hu

Ellatott feladat: a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szamara jogszabalyban elGirt

specialis szolgaltatas — 6vodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenység - nyujtasa

Miskolc jaras telepulésein mikddd valamennyi oktatasi és nevelési intézmeényeiben.
e Arany Janos uti Teriileti Szolgaltatasi Kozpont (székhely) és Telepulési Feladatellatasi

Csoport
Miskolc, Arany J. u. 37.

tel: 46/560-204
email: aranytszk@meszeqyi.hu
Ellatott feladatok: csalad és gyermekjoéléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans
o Kassai uti Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Kassai u. 19.
tel:46/506-182, 506-183
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email: kassaitszk@meszeqyi.hu

Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans

Avasi Terilleti Szolgaltatasi Kézpont

Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44.

tel: 46/555-402

email: avasitszk@meszegyi.hu

Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
fér6helyszam: nem relevans

Diosgyor-Vasgyari Teriileti Szolgaltatasi K6zpont
Miskolc, Jedlik A. u. 3/a.

tel: 46/530-560

email: diosgyorvasgyaritszk@meszegyi.hu

Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
fér6helyszam: nem relevans

Perecesi Szolgaltatasi Kézpont

Miskolc, Bolléalja u. 115.

tel:46/439-408

email:_perecesitszk@meszeqgyi.hu

Ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans

Gyermekek Atmeneti Otthona

Miskolc, Egyetem u. 1.

tel:46/563-302

email: gyao@meszeqgyi.hu

Ellatott feladatok: gyermekek atmeneti gondozasa
féréhelyszam: 24 f6

Csaladok Atmeneti Otthona

Miskolc, Egyetem u. 1.

tel: 46/563-302

email: csao@meszeqyi.hu

Ellatott feladatok: gyermekek atmeneti gondozas (szuld (anya) és gyermek egyittes
elhelyezése

fér6helyszam: 40 f6

Az igazgatésaghoz rendelt feladatok biztositasanak médja, a biztositott szolgaltatas

formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes ellatasok mikédési engedélyéhez benyujtott és a fenntarté altal jovahagyott Szakmai Program

tartalm

azza.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellaté Csalad és Gyermekjoléti Kézpont Szakmai
Programja

Gyermekek Atmeneti Otthona Szakmai Programja

Csaladok Atmeneti Otthona Szakmai Programja
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3.2.2 Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsdde Igazgatésag

3.2.2.1 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

A gyermekek napkozbeni ellatasa kérében a csaladban él8 gyermekek életkoranak megfelel6 nappali
felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni, azon
gyermekek szamara, akiknek szilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésik, munkaerd piaci programban,
képzésben vald részvételik, betegséguk vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak
gondoskodni.

A napkozbeni ellatas idétartama lehetbleg a szilé munkarendjéhez igazodik.
A gyermekek napkdzbeni ellatasat — kilonésen — azon gyermekek szamara kell biztositani:

e akiknek fejlédése érdekében allandé napkdzbeni ellatasra van sziikség,

o akit egyedilallé vagy idéskoru személy nevel, vagy akivel egyitt a csaladban harom vagy tébb
gyermeket nevelnek — kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesdl,

e akinek a szlil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasanak formai

a) bodlcsddei ellatas
o boblcséde
o mini bolcséde
o csaladi bolcséde
o munkahelyi bélcséde

b) napkdzbeni gyermekfeliigyelet

c) alternativ napkdzbeni ellatas

Intézményunk a jogszabalyban meghatarozott bélcsddei ellatast biztositja Miskolc varos kézigazgatasi

teriletén.

> Bolcsoéde

e Dbdlcsbdei ellatas keretében - ha e térvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasat kell biztositani,

e Bolcsbdei ellatast biztosithat a boélcséde, a mini bélcséde, a munkahelyi bolcséde és a csaladi
bdlcséde,

o Bodlcsbddei ellatas keretében a 2011. évi CXC térvény 4. § 25. (tovabbiakban: Nktv.) pontja
szerinti sajatos nevelési igényl gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényl gyermek)
nevelése és gondozasa is végezheto,

e A bdlcsédei ellatas keretében, az alap ellatason tul - téritési dij ellenében, szolgaltatasként -
specialis tanacsadas, idészakos gyermekfelligyelet, gyermekhotel miikbdtetése vagy mas

gyermeknevelést segité szolgaltatas is biztosithaté. Ezeket a szolgaltatdsokat a gyermek
hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe venni,

e A Dbodlcsédei nevelési év szeptember 1-jétél a kdvetkez6 év augusztus 31-€ig tart,

e A bdlcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6en
biztositani kell:

o a gondozas nevelés feltételeit — igy kilondsen a fokozatos beilleszkedést, megfeleld
textiliat és butorzatot, a jatéktevékenység — a szabadban tartézkodas feltételeit,

o afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésenek feltételeit,
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o az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést a vonatkozo
jogszabalyok szerint.

e A bolcsédében egy bdlcsédei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcs6dei csoportban:

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

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

nevelnek, gondoznak.

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

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

» harom-hat sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhetd, gondozhaté.

3.2.2.2 Azigazgatosaghoz rendelt szervezeti egységek

Boélcsode adatai

Ellatott feladatok

fér6helyszam/kapacitas

Napsugar Bolcséde Miskolc,
Selyemrét u. 36.
tel: 46/350-147
email:
napsugar@meszegyi.hu

bolcsbédei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tuli tevékenységek:

jatszocsoport
gyermekfeliigyelet

4 gyermekcsoport —
56 féréhely

Mesemalom Bolcs6de
Miskolc, D6zsa Gy. u. 36.

bdlcsédei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tuli tevékenységek:

6 gyermekcsoport —

1:46/322-494 -
te Sﬁail' o jatszécsoport 84 férghely
i . gyermekfelligyelet
mesemalom@meszegyi.h
@ Zegyt-hu sO-szoba
bolcsbédei ellatas
Dobo Katica Bolcséde gyermekétkeztetés

Miskolc, Hadirokkantak u. 26.

Alapellatason tuli tevékenységek:

6 gyermekcsoport —

tel:46/326-894 s6szoba 84 ferGhely
email: dobo.katica@meszegyi.hu jatszécsoport
gyermekfellgyelet
bélcsédei ellatas
Heim Pal Bolcséde gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —
Miskolc, Kassai u. 19. mosoda

tel:46/321-800

Alapellatason tuli tevékenységek:

84 férGhely

email: haim.pal@meszegyi.hu jatszécsoport
gyermekfellgyelet
bdlcsédei ellatas
Katica Bolcs6de gyermekétkeztetés

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

Alapellatason tuli tevékenységek:

sbészoba
jatszécsoport
gyermekfeliigyelet

4 gyermekcsoport — 56
féréhely

Napraforgé Bélcséde
Miskolc, Hajos u. 1.

boélcsddei ellatas
gyermekétkeztetés

8 gyermekcsoport —

3530 Miskolc, Arany Janos u. 37.

Telefon: +36 46/562-276

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu



http://www.meszegyi.hu/

O MESZEGY!

44
MISKOLCI EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGYI ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY
tel: 46/361-765 Alapellatason tuli tevékenységek: 112 féréhely
email: napraforgo@meszegyi.hu jatszécsoport
gyermekfeligyelet
s6-szoba
Petnehézy Bolcsode gszlrcr::ZSéetlkee”ZatteatZS 4 ermekcsoport —
Miskolc, Petnehazy u. 10-12. Alapellatason tuli tevékenységek: gy56 fér(jhelp
tel:46/361-956 o ' y
email: petnehazy@meszegyi.hu Jatszocsqport
gyermekfelligyelet
Margaréta Bolcsode gszlrcr::ZSéetlkee”Zatteat:S 8 ermekcsoport —
Miskolc, Bokreta u. 1. Alapellatason tali tevekenységek: 212 faréhon
tel:46/427-434 o ' y
email: margareta@meszegyi.hu Jatszocs?port
gyermekfelligyelet
e bdlcsédei ellatas
Diosgydri Bolesode gyermekétkeztetés 6 gvermekcsoport —
Miskolc, Kuruc u. 65/a. Alapellatason tdli tevékenységek: gy84 férc’SheIp
tel:46/370-271 >on 1 ' y
email: diosgyori@meszegyi.hu Jatszocsoport
gyermekfellgyelet
Kilian Bolcsode g:)lz:'(r:TS]ngéetlkee”z?tee::s 6 ermekcsoport —
Miskolc, Konyves K. u. 31. Alapellatason tuli tevékenységek: gy84 fe’réhelp
tel:46/371-800 o ' y
P —— . jatszocsoport
email: kilian@meszegyi.hu ..
gyermekfeliigyelet
Az étkeztetés téritési dijanak szamlazasa, beszedése és mosodai feladatok koordinalasa, feliigyelete a
Gazdasagi Igazgatésag kompetenciajaba tartozik.

3.2.2.3 Az igazgatésaghoz rendelt szakmai feladatok biztositdsanak moédja, a biztositott
szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma

A gyermekek napkdzbeni ellatasa miikddési engedélyeihez benyujtott és a fenntartd altal jévahagyott
szakmai program tartalmazza.

e Gyermekek Napkdzbeni Ellatasa-bdlcsédei igazgatosag Szakmai Program.

3.2.3 A Szocialis Ellatasok lgazgatésaga
3.2.3.1 Szocialis Alapellatasok Szakterilete

3.2.3.1.1 ldbsek szamara nyujtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok

Etkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszoruldknak legaléabb napi egyszeri meleg étkeztetésérsl
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.§.).

Az étkeztetést azonban jellemz&en az id6s korosztaly veszi igénybe, akik szamara — koruk, egészségi
allapotuk miatt — mar nehézséget okoz a mindennapi haztartasvezetés.
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Az étkeztetés igénybe vehet6 elvitellel, - helyi rendeletben meghatarozott esetekben — kiszallitassal, ill.
az étel kiszolgalasaval egyidejlleg helyben fogyasztassal. (A helyben fogyasztas — jogszabalyban
foglalt — targyi feltételeit biztositani sziikséges).

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

Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetést biztosit.

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

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

Szocialis segités keretében biztositani kell
a) lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremikodést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremiikddést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyuijtast,
d) szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténé bekoltdzés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat

b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését
c) valamint a szocialis 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 sziikségletei alapjan — az dnkormanyzati fenntartasu
intézmény hétvégén és innepnapokon is biztositja.

A héazi segitségnyujtas, mint szocidlis alapszolgéltatasi forma jelentésen hozzajarul ahhoz, hogy a —
koruk, egészségi allapotuk miatt szocialis szikséglettel rendelkez6 — emberek, biztonsagos,
megszokott lakokdrnyezetikben a lehet§ leghosszabb ideig 6nalld, illetve részben 6néll6 életvitelt
folytathassanak, emberi méltdsagukat csaladi és k6zdsségi kapcsolataikat megérizve élhessenek.

Idések nappali ellatasa — Id6sek Klubja (Szt. 65./F.§.) sajat otthonukban é16 egészségi allapotuk vagy
idés koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szoruld emberek szamara biztosit lehetéséget a
napkdzbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitasara, alapveté higiéniai sziikségletek
kielégitésére.

Az id6sek klubjai — az igénybe vevdk részére — koruk, egészségi allapotok, szocidlis és mentalis
szlkségletiiknek megfeleld szolgaltatast nyujt. A szolgaltatasok megszervezése soran figyelembe veszi
az igénybe vevdk napi életritmusat, igényeit, szikségleteit. Ennek megfeleléen:

e tanacsadas

o készségfejlesztés

e haztartasi vagy haztartast potl6é segitségnyujtas
e esetkezelés,

o fellgyelet, gondozas,

o kozbsségfejlesztés-szolgaltatas elemek

e szabadid® programokat szervez,

o életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyuit,

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/

46

OW® MESZEGYI

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

o segitséget nyujt az ellatottak hivatalos lgyeinek intézésében,

o segitséget nyujt az egészségugyi ellatadsokhoz vald hozzajutasban,

o kozbsségi tevékenységeket szervez, az ellatottak érdekl6désének megfeleléen,
o segitséget nyujt, illetve biztositja az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitését.

A nappali ellatas, mint a szocialis gondoskodas koérébe tartozé segitségnyujtasi forma, jelentdsen

hozzajarul az id6skoru, nyugdijas emberek tarsadalmi integracidjanak megérzéséhez, aktiv,
méltésagteljes idéskor biztositasahoz.

Atmeneti elhelyezés — Idések Gondozohaza (Szt. 80-81.8.) ideiglenes jelleggel, legfeliebb egyévi
idétartamra — amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithatd — teljes korl ellatast biztosit.

Az id6sek gondozdéhazaba azok az idéskoruak, valamint azok a 18. életéviket betoltott beteg személyek
vehetdk fel, akik Gnmagukrdl betegséguk miatt, vagy mas okbdl otthonukban id6legesen nem képesek
gondoskodni.

Tamogatoé szolgaltatas elsGdleges feladata a fogyatékos személyek — énrendelkezésen alapulé —
onallé életvitelének megkodnnyitése, tarsadalmi integracidjuk segitése — a kozszolgaltatasokhoz,
oktatashoz, munkaerd piaci szolgaltatasokhoz, kulturalis és szabadidés programokhoz valé hozzajutas
segitése — aktiv részvétellkkel. A tamogatd szolgalat specialis szallité szolgalat mikodtetésével segiti
a fogyatékos embereket alapvetd sziikségleteiket kielégité szolgaltatasokhoz, illetve
kozszolgaltatasokhoz val6é hozzajutasban. Személyi segité szolgalat mikodtetésével segitséget nyujt a
fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez.

Alapveté gondozasi feladatok soran az igénybe vevd specidlis szikségleteihez igazodva: otthoni
felugyeletet biztosit, kdzremlkddik az ellatast igénybe vevd haztartadsanak vitelében, tanacsadassal,
informacionyujtassal segiti az életminéség javitasat.

3.2.31.2 Pszichiatriai betegek szamara nyduijtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok

Pszichiatriai betegek k6z6sségi ellatasa

A szolgaltatas célja és feladata, hogy az altala gondozott pszichés problémaval kiizdd ellatottak integralt
és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve ha betegséguikbdl adédéan mar kirekesztédtek
a tarsadalombdl reintegralodjanak a kézosségbe.

Ennek érdekében a gondozas és a pszicho-szocialis rehabilitacid minden formajat az igénybe vevé
otthonaban, illetve lakdkdérnyezetében biztositja, (ha erre nincs lehetéség az ellatott tartézkodasi helyén
torténik az egyuttmikodés) segitséget nyujt a pszichiatriai betegek szamara egészségi és pszichés
allapotuk javitasaban, meglévd képességeik és készségeik megtartasdban, illetve fejlesztésében,
mindennapi életikben adddd konfliktusok felolddsaban, problémaik megoldasaban, szocidlis és
mentélis gondozasukban és egészségi ellatashoz vald hozzajutasukban.

Az ellatasi forma az aldbbi szolgaltatasi elemeket biztositja

e lakdékdrnyezeti segitségnyujtas az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében (gondozasi feladatok
ellatasa)

e meglévl képességek megtartasa, fejlesztése (pszicho-szocidlis rehabilitacid,

e megkeres6 munka és allapotfelmérés

e pszicho-szocialis intervenciok

e informécionyujtas, tajékoztatas, Ugyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység
e intézménykdzi egylttmikodést elésegitd tevékenység

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/

MESZEGYI

47

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

A szolgaltatas olyan hosszu tavu, egyéni szikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felelés részvételére, valamint a természetes kdzosségi
eréforrasokra.

Pszichiatriai betegek nappali intézménye

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

Lehetdséget nyujt a napkdzbeni tartozkodasra k6zOsségi kapcsolatok kialakitasara, terapias célu
beszélgetésekre, egyéni és csoportos foglalkoztatasra, relaxacios jellegli pihenésre, kikapcsolédasra.
Biztositja és megszervezi a szabadidé kulturalt eltéltését és megfeleld testi — lelki gondozast nyuijt.

Szolgaltatasi elemek

e gondozas-fizikai ellatas — személyi higiénia biztositasa, aktivitast seqit6 fizikai tevékenység,

e pszicho-szocialis intervenciok — képzés el6segitése, munkakdzvetités, védett lakhatast
elésegitd szolgaltatasok ajanlasa,

e informacio nyujtas, tajékoztatas, ligyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység,
¢ mentalis gondozas,

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

o terapias lehetéségek megszervezése kiilsé szakemberek bevonasaval,
e azintézménykdzi egyuttmikdodést elésegitd tevékenység,
o foglalkoztatas — kulturalis és szabadid&s tevékenységek biztositasa,

e egyszeri meleg élelem biztositasa (igény szerint).

3.2.3.2 A szakteriilethez rendelt szervezeti egységek

3.2.3.2.1 Idbsek ellatasat biztositd szervezeti eqységek

Finanszirozasi rendszerbe

Szervezeti egység Ellatott feladatok féréhe Il;zfz%%(;c;trg dozotti
létszam
Székhely (Deriis Alkony Szolgaltatasi étkeztetés nem relevans
Kozpont)
Miskolc, Arany J. u. 37. hazi segitségnyujtas 72

tel:46/327-891

email: derusalkony@meszegyi.hu idGsek nappali ellatasa 50
Szépkor Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés .
Miskolc, Matyas kiraly u. 15. nem relevans
tel: 46/359-681 hazi segitségnyujtds 54
email: szepkor@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 40
Avasi l. Id6sek Klubja étkeztetés .
Miskolc, Klapka Gyorgy u. 6-8. nem relevans
tel:46/366-455 hazi segitségnyujtas 72
email: avasl@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 30
Avasi ll. Id6sek Klubja étkeztetés nem relevans
Miskolc, Testvérvarosok u. 6.
tel: 46/560-561 id6sek nappali ellatasa 30
email: avas2@meszegyi.hu
- A etk L étkeztetés nem relevans
Eszakl-wl(ilsl;(aor:::S;:I(?sa;Lat:sl: Keozpont hazi segitségnyujtas 54
tel"46/532-535. T idések nappali ellatasa 30
sy T ; idések atmeneti elhelyezése
email: eszakkilian@meszegyi.hu (gondozohaz) 17
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Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Kabar u. 4.
tel: 46/533-461

étkeztetés

nem relevans

hazi segitségnyujtas
(kistérségi feladat ell. is)

146 (ebbd| 92 kistérség)

id6sek atmeneti elhelyezése

email: aranyalkony@meszegyi.hu (gondozohaz) 15
Varsétany Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Bartok B. u. 7. hazi segitségnyujtas 63

tel: 46/379-440 i C s
email: varsetany@meszegyi.hu idosek nappali ellatasa 50
Hamori Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Palota u. 26. hazi segitségnyuijtas 36
tel: 46/370-405 Cix e
email: hamor@meszegyi.hu id6sek nappali ellatasa 40
Hej6écsabai Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Siit6 J. u. 6. hazi segitségnyujtas 45
tel: 46/369-580 - C e
email: hejocsaba@meszegyi.hu idosek nappali ellatasa 30
Ujgyéri Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés ,
Miskolc, Andrassy u. 10. nem relevans
tel: 46/401-534 hazi segitségnyuijtas 54
email: ujgyori@meszegyi.hu idések nappali ellatasa 40

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

étkeztetés
(csak elvitellel és
kiszallitassal)

nem relevans

hazi segitségnyujtas

72

idések nappali ellatasa

30

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Fazola Henrik u. 4.

étkeztetés
(csak elvitellel és
kiszallitassal)

nem relevans

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

_ tel:46/532-460 idréiﬂksﬁggzzﬁlﬁfzza 23
email: bulgarfold@meszegyi-hu idések atmeneti elhelyezése 12
(gondozohaz)
3.2.3.2.2 _Témogato szolgéltatast biztosité szervezeti eqység
Szervezeti egység Ellatott feladatok Féréhelyszam
Tamogaté Szolgaltatas
Miskolc, Arany J. u. 37. tdmogatd szolgéltatas
tel: 46/379-379 (személyi segités, személyi -
email: szallitas)
tamogatoszolgalat@meszegyi.hu
3.2.3.2.3 Pszichiatriai betegek ellatasat biztosito szervezeti eqyséq
Szervezeti egység Ellatott feladatok Féréhely
Kobz6sségi pszichiatriai
ellatas
Miskolc, Arany J. u. 37. pszichiatriai betegek 40
tel: 46/379-379; 70/9536621 kbézosségi gondozasa
email:
kopszich@meszegyi.hu
Pszichiatriai betegek nappali
intézmenye nappali ellatas 25

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

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/
tel:46/379-379

‘%f

MESZEGYI

49

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

Az egyes szervezeti egységek miikddési engedélyéhez benyujtott és a fenntartdé altal jovahagyott
szakmai programok tartalmazzak.

o Etkeztetés — szocidlis alapszolgaltatas — Szakmai programja

e Hazi segitségnyujtas — szocidlis alapszolgaltatas — Szakmai programja

e |ddsek nappali ellatasa — Idések Klubja — Szakmai programja

e Id8skoruak atmeneti elhelyezése — Id6sek Gondozéhaza — Szakmai programja

e Miskolc, Arany J. u. 37. sz. alatti telephelyen nyujtott ellatasok Szakmai programija:
o Tamogatoé Szolgaltatas
o Kobzdsségi pszichiatriai ellatas
o Pszichiatriai betegek nappali intézménye

3.2.3.3 Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

3.2.3.3.1 A szakteriilet altal biztositott szolgaltatasok
Az igénybevevOk részére nyujtott szolgaltatasok teljeskorl ellatast biztositanak az alabbiak szerint:

o fizikai ellatas

e egészségugyi ellatas — gyogyito - megel6z6 tevékenység, szakapolas
e mentalhigiénés ellatas

e szakapolas

e demens ellatas

e az allapotjavulas, illetve megbrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt feladatok idébeli
Utemezése

Intézményinkbe torténd elhelyezéslket altalaban olyan idés emberek kérik, akik gyenge egészségi,
fizikai allapotban vannak. Ebbdl kifolydlag 6nellatd képességuk jelentésen csdkkent, tarsas kapcsolataik
beszlikultek, tdbbnyire folyamatos gondozast igényelnek.

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

1. Személyre szabott teljes korli szakositott szocidlis ellatas biztositasa

Az otthonok feladata azon id6s emberek gondozasa, apolasa, amely komplex formaban 24 o6ras
folyamatos szolgalat biztositasaval valosul meg.

Az intézmény a szolgaltatast igénybe vevék részére fizikai, egészségligyi, mentalis és foglalkoztatasi
ellatast nyujt, melynek soran az egyén szocialis, testi és szellemi allapotanak megfeleld egyéni
banasmaddban részesiil, illetve a hianyzd vagy korlatozottan meglévd testi-szellemi funkcidknak a
fejlesztésére, megtartasara vagy javitasara kerll sor. Az egyén személyre szabott ellatasa érdekében
egyeéni gondozasi terv készul.

2. Gondozasi, apolasi tevékenyséqgek kozott ellatott tevékenységek

A gondozasi feladatok jellegét az ellatottak gondozasi besorolasa hatarozza meg.

A gondozasi/apolasi funkcidinak megkozelitése alapjan o6nalldan, orvosi utasitasra végzett és
egyuttmikodd tevékenységre kertlt lebontasra a feladatellatas.
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e Testi higiéné biztositdsa (zuhanyoztatas, flirdetés, mosdatas, teljes agyfirdd, kéz- és
labapolas).

¢ Inkontinencia termék cseréjének biztositasa.

o Uritési sziikséglet kielégitése (agytal, kacsa biztositasa).

e Oltoztetés.

o Kornyezeti higiéné megteremtése.

e Medfeleld taplalék és folyadékbevitel biztositasa, felligyelete.
o Ellatottak mobilizalasa, mozgatasa, emelése.

e Dekubitus prevenciodja.

e Gyodgyszer atadasa, beadas az ellatott részére.

e Orvosi utasitasra subcutan injekcié beadasa.

e Szennyes ruhazat és agynemi 6sszegyljtése, megfelel6 kezelése.
e Tiszta ruha kiadasa.

Fontos feladat a személyre sz6l6 gondozas, apolas nyujtasa, kilénésen szem elétt tartva, hogy minél
magasabb szint(i legyen az ellatas biztositasa.

3. Eqgészségiigyi ellatas - Gyoqyitdé megel6z6 tevékenység

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

Az egészségliigyi ellatas a gyogyitd-megeldzb ellatas alapelvébdl indul ki, mely szerint a megelézés és
a gyogyitas fogalma egymastdl nem valaszthaté szét. F6 feladata az egészségesek védelme, a
megbetegedés megel6zése, a mar kifejlédott betegségek korai felismerése és gyogyitasa. Célja, hogy
idében felismerhetévé valjanak a kéros allapotok, illetve a folyamatok, amelyek veszélyeztetik az egyén
és a kozosség egészségét. Gondoskodunk a napi 24 6ras, apoldi-gondozéi feligyeletrél, valamint
szakapolas megszervezésérdl.

Az egészségugyi ellatas keretében gondoskodik:

e egészségmeglrzést szolgalo felvilagositasrol és tanacsadasrol,

e rendszeres orvosi fellgyeletrél,

e az ellatast igénybe vev6 egészségi allapotanak rendszeres ellenérzésérdl,

e alapapolasral,

e Miskolci Jarasi Hivatal Népegészségugyi Osztaly engedély alapjan szakapolasral,
e jar0 beteg szakellatashoz valé hozzajutasrdl,

e szakorvosi, illetve slirgdsségi ellatashoz valdé hozzajutasral,

e kérhazi kezeléshez valé hozzajutasrol,

¢ A Rendelet alapjan meghatarozott gyogyszerellatasrol,

e gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol (test tavoli), beszerzésben valé segitségnyujtas
(testkdzeli).

Biztositjuk a rendszeres orvosi feligyeletet és meghatarozott szakorvosi elldtdsokat. Az intézményi
orvosi feladatokat (szerz6déses jogviszonyban) belgyégyasz szakorvos latja el.
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Az akut ellatason tul a krénikus betegséggel rendelkez6 ellatottak folyamatos gondozasa is hangsulyos
feladat. Az idllt betegségben szenveddék allandd orvosi feliigyeletet igényelnek. Az ellatast igénybe
vevd betegségétdl fliggéen az orvos folyamatosan ellendzi a beteg allapotat.

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

Kiemelt figyelmet forditunk a rehabilitaciora is. A rehabilitacié az érintett ellatottakat a betegséget
megel6z6 allapotaba torténd visszaallitasat segiti. Id6s korban ez nem csupan a betegség elétti allapot
visszaallitasat jelenti, hanem sokszor az allapotfenntartas is fligg a rehabilitacié minéségétdl.

A rehabilitacié egyik modszere a mozgasterapia, illetve a fizioterapia.

Az ellatottak allapot javitasara szakképzett fizikoterapias asszisztens és gyogymassz6ér és gyogytornasz
all rendelkezésre a személyre szabott kezelés alkalmazasara.

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

Az id6s ember bioldgiai sajatossagainal fogva egyszerre tobb kdorfolyamatban is szenvedhet, ezért
kilénbdz6 szakorvosi vizsgalatok valhatnak sziikségessé.

4. Gyogqgyszer és gyoqyaszati segédeszkoz ellatas

Az intézmény az alapgyogyszer csoportba tartozé gyogyszerekbdl rendelkezik, az ellatasban
részesll6k rendszeres, illetve eseti gyogyszer-sziikségleteihez igazodd, megfeleld mennyiségi
készlettel.

Az alapgyégyszer-készletet havonta az intézményi orvos allitja 6ssze a vezetd apolok, illetve erre a
feladatra kijelolt gyégyszerkezeld asszisztens javaslata alapjan.

Az dsszedllitasnal figyelembe kell venni az ellatottak egészségi allapotédnak javitasat, vagy szinten
tartdsat, rehabilitaciéjat, valamint az esetleg eléforduld surgds ellatas esetét is.

Az otthon az alap gyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti gyogyszersziikséglet kérébe
tartozé gyogyszerek, tovabba a gyogyaszati segédeszkdzdk kozil els6sorban a kdzgyodgyellatasi
igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositds altal tamogatott gyogyszert és gydgyaszati
segeédeszkdzt biztositja.

Az alapgyogyszer lista és az esetleges valtozasok is mindenki szamara hozzaférhetd helyen kerl
kifuggesztésre, a gondozasi részlegek faliujsagain.

Az eseti gydgyszerek és az alapkészletbe tartozé gyogyszerek, injekcioval, infuzidval torténd ellatashoz
szllkséges anyagok, az akut sebellatashoz szikséges kotszerek, valamint a sziirévizsgalatokhoz
szilkséges reagensek, indikatorcsikok intézményi kdltségen kerllnek beszerzésre.

Az alapgyogyszer-készlet korébe tartozd gyogyszereken tulmenden felmerilé  egyéni
gyogyszersziikséglet koltségét, ideértve a gyodgyszerért kildn jogszabaly alapjan dobozonként
fizetendd dij koltségét az ellatast igénybe vevd viseli, melyet az intézmény részére a recept kivaltdsa
el6tt elbzetesen megfizet. Az egyéni gydgyszerek beszerzésében intézményink munkatarsa segitséget
nyuijt.

Gyogyaszati segédeszkoz ellatasa kérében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli eszkdznek
(pl. a kulénbdzé tam botok, jarokeretek, kerekes székek, szoba-vécé stb.) az intézmény koltségén, a
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testkdzeli segédeszkdznek (pl. a szemivegek, ludtalpbetétek, gydgycip6k, inkontinenciatermékek stb.)
az ellatott kdltségén torténd biztositasa.

Az intézmény viseli az ellatast igénybevevd rendszeres és eseti egyéni gydgyszerszikségletének és
testkdzeli segédeszkdzeinek telies vagy részleges koltségét, amennyiben ezt az ellatast az
igénybevevd jovedelmi helyzete indokolja.

5. Szakapolas

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

A tevékenységek végezhetbk az egészségugyi ellatorendszer keretein belll, valamint a bentlakasos
szocidlis intézményekben ellatott, szakapolasra szoruldé betegek szakapolasi szikségleteinek
kielégitése céljabol.

A szakapolast orvosi elrendelés, elézetes sziikségletfelmérés és tervezés alapjan az ellatando
tevékenységre nézve medfelel§ szakképesitéssel rendelkez6 egészségulgyi szakdolgozdk végzik az
apolas 6nallo - egyuttmikods-, és fliggé kompetencia kdrének figyelembe vételével.

Kulén hangsulyt fektetink arra, hogy folyamatosan és rendszeresen konzultaljunk az intézmény
orvosaval, a szakorvosokkal, a termékképvisel6kkel, a betegellatasban részvevdkkel, hogy
z6kkendmentesen miikddhessen a betegek ellatasa.

Az apolasi folyamatban végrehajtandd tevékenységekrdl dokumentéaciot kell vezetni, amely része a
gondozasi/apolasi dokumentaciénak.

6. Az ellatott gondozasanak és mentalis seqitésének modszerei, elvégzett feladatok, idébeni
utemezése, értékelése. Az allapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve
javasolt feladatok iddbeli litemezése

Gondozasi, apolasi feladatok - Gondozasi terv

o A szakositott ellatasi format igénybe vevé személyek ellatasardl, az allapotuk valtozasardl, a
részlkre biztositott gondozasi, terapias, apolasi és egyéb szolgaltatasok tartalmarél gondozasi
tervet kell késziteni. Az altalanos szakmai feltételeket és a gondozasi terv tipusait a Rendelet
tartalmazza.

e Az intézmény az ellatottak részére teljes korl ellatast biztosit a gondozasi, apolasi és
mentalhigiénés tevékenység megszervezésével — gondozdszolgélat mikddtetésével.

e A gondozési tevékenység soran fizikai, mentélis, életvezetési és rehabilitaciés segitség
nyujtasa biztositott az ellatottak részére az egyéni gondozasi terv alapjan.

e A gondozasitervet az ellatas igénybevételét kdvetd 1 hdnapon belll el kell késziteni, és évente
és jelentds allapot valtozas esetén értékelni szilkséges. értékelésre kerul.

Az eqyéni gondozasi terv tartalmazza:

o az ellatott fizikai, mentalis allapotat

o az allapotjavulas, illetve megdrzés érdekében szikséges, illetve javasolt feladatokat,
idébeli Gtemezését

o az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyéb elemeit.

e Evente, illetve jelentds allapotvaltozas esetén az egyéni gondozasi tervet készité munkacsoport
értékeli az elért eredményeket és modositja az ellatottak allapotanak megfeleléen, valamint egy
évet értékelve egy oOsszefoglalot készitiink az ellatott egészségligyi, fizikalis és mentalis
allapotarol.
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Az egyéni gondozasi tervet és a modositasait az ellatottal, illetve torvényes képviselbjével
egyeztetve, kdzdsen kell elkésziteni. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi,
melyen részt vesz a gondozasi részlegvezetd, az irdnyité gondozd, az orvos, a fizikoterapias
asszisztens és a mentalhigiénés szakember.

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

3.2.3.3.2 A szakteriilethez rendelt szervezeti eqységek
A szakterilet 608 f6 id6s ellatott részére biztosit gondozast, apolast nyujté tartdés bentlakast, idésotthoni
elhelyezést.

Oszi Napsugar Otthon - (437 féréhely)

o 3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 101.

o Neégy gondozasi részleg, hét gondozasi egyseég

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

o 3534 Miskolc, Kiss tdbornok ut 32.

o [Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartas, demens személy ellatas
Szent Hedvig Otthon - (75 fér6hely)

o 3533 Miskolc, Koérhaz u. 1.

o Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység

o Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartas

Az intézményben elhelyezheték azok a személyek, akik a jogszabalyban elirt gondozasi szlikséglettel
vagy meghatarozott egyéb koérilményen alapuld sziikséglettel rendelkeznek, folyamatos fekvébeteg-
gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, a ra iranyadd 6regségi nyugdijkorhatart betoltotte.

Valamennyi otthonban folyamatos szakmai munkarendben dolgoznak a munkatarsak. A személyi
feltételek az SzCsM rendelet 2.és 3. szamu mellékletében elbirtaknak megfelelnek. el8irasainak
megfelelnek.

3.24

Koézponti iranyitas

A MESZEGYI kdzponti iranyitasa magaban foglalja az igazgatdésagot, valamint mindazon szervezeti
egységeket, melyek az igazgaté utasitasai alapjan koordinaljak, tdmogatjak a szervezeti
tevékenységeket, folyamatokat, szakmai munkat.

3.2.4.1 Stratégiai Csoport

A Stratégiai Csoport, mint 6nallé6 szervezeti egység latja el az intézmény egészét érinté feladatok
koordinalasat. Osszehangolja az egyes szakteriiletekkel kdzosen végzendd feladatait. A Stratégiai
Csoport feladatkore:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok:

o Mikddési nyilvantartas vezetése, tovabbképzések, vezetbképzések szervezése,
koordinalasa

o Adatvédelemmel, informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa
o Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
o Informatikai feladatok ellatasa
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o Munkaltatéi igazolvanyokkal kapcsolatos folyamatok ellatasa

o Iskolai kozbsségi szolgalat - feladat koordinalas
e Szakmai munkat tamogato tevékenységek

o Bels6képzések tervezése, szervezése

o Terepintézményi, tereptanari feladatok ellatasa, koordinalasa

o Onkéntes munka szervezése, koordinalasa

o Szakterlletek dokumentacios (szakmai) rendszerének kidolgozasa

o Koézponti kdnyvtar mikodtetése

o Dolgozoi mentalhigiénével 6sszefliggd feladatok tervezése, szervezése
e Szakteruletek kdzétti koordinacid, szervezési feladatok

o Intézményi szintl programok szervezése, lebonyolitasa, segitségnyujtas az egyes
tertleteken szervez6d6 programokban

o Szakterlleti igazgatésagokkal valé kapcsolattartdas (kapcsolattartéi rendszer)
mikodtetése

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

o Palyazati munka: figyelés, koordinalas, lebonyolitas, fenntartéi, illetve mas szervezetek
palyazataban valé kdzremikodés

o Jo gyakorlatok adaptalasanak segitése, Uj szolgaltatasok, modszerek bevezetésének
el6készitése

o Adomanykozvetités
o Kutatas — szukségletfelmérés — elégedettségi vizsgalat.
o Kilsd — bels6 kommunikacio

o Kils6 kommunikacié: intézményi arculat, tajékoztaté fellletek tervezése,
karbantartasa, sajt6-média kapcsolatok, lakossagi kapcsolatok szervezése

o Honlap szerkesztés, fejlesztés, karbantartas

A csoport feladatszervezésének médja

e A csoport munkatarsai a tevékenységi kdrokhoz rendelt feladatokat referensi rendszerben
végzik.

e A Stratégiai csoport csoportvezet6 iranyitasaval mikodik.

3.2.4.2 Gazdasagi lgazgatésag

A Gazdasagi lgazgatdséag feladatkdrébe tartozik minden olyan hattér tevékenység, amely az intézményi
elldtdshoz, a miikddés folyamatos, gérdulékeny biztositasahoz kapcsolodik:

e gazdasagi adminisztracid, koltségvetés tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos feladatok,

e infrastruktirahoz kapcsolédd feladatok, vagyongazdalkodas, takaritas, Orzés-védelem,
karbantartas és lizemeltetés egyéb technikai feladatok,

e gépjarmlivek Uzemeltetése, fenntartasa,
e beszerzések bonyolitasa,

e banki, biztositasi szolgaltatasok,

¢ informatika, telekommunikacio,
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mosoda lzemeltetése, mosatas.

A Gazdasagi lgazgatdsag strukturajaba tartozé szervezeti egységek — a gazdasagi vezet6 / gazdasagi
igazgato iranyitasaval — az intézmény egészére nézve latjak el feladataikat.

32421

A Gazdasagi Igazgatésag szervezeti eqyséqei és feladatkérok

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

ellatja az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval dsszefiggd valamennyi
pénzigyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,

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

évente elkésziti szolgaltatdsonként a szolgéltatasi onkoltségszamitast,

el6késziti, nyilvantartja az intézmény szallitéi szerz6déseit, nyomon koveti a szerz6désben
foglaltak teljesulését,

ellatja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggé adatszolgaltatasat,

ellatia az intézmény élelmezési, téritési dij nyilvantartasi, beszedési, 0Osszesitési,
adategyeztetési és adatszolgaltatasi feladatait

vezeti az intézmény palyazatainak pénzigyi dokumentacidjat,

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

az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi lgazgatdésagaval, illetve szervezeti
egységeivel,

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezet6 végzi.

Anyag és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

elldtia az anyaggazdalkodassal Osszefiuggd valamennyi feladatokat, vezeti az el6irt
nyilvantartasokat,

o0sszehangolja, tervezi, Utemezi és lebonyolitia az intézmény, illetve szervezeti egységek
eszkozokkel vald ellatasat. Teljeskorlien bonyolitja az anyag és eszkdzbeszerzés folyamatat,

megszervezi és végrehaijtja a leltarozasi szabalyzat és Gtemterv alapjan az egységenkénti éves
vagyonmegallapité leltart, idészaki leltart,

lebonyolitja a selejtezési és értékesitési eljarast,

elvégzi a targyi eszkd6zdk mennyiségi és értékszerinti nyilvantartasat havi, negyedéves, éves
adatszolgaltatasi kotelezettségét teljesiti,

ellatja a raktarozassal 6sszefiiggé feladatokat, felel a raktarkészletért,

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

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

részletes feladatait az intézmény pénziligyi és gazdalkodasi szabalyzataiban foglaltak szerint
végzi, az abban foglalt jogok és kotelezettségek betartasaval,

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezet6 végzi.

Létesitmény-lizemeltetési Osztaly

alapvet6 feladata az intézményi infrastruktirdhoz kapcsol6dd nyilvantartasi, karbantartasi és
Uzemeltetési feladatok ellatasa,
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o feladata a gépjarmivek lGzemeltetése, fenntartasa,

o cellatia az energia felhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, ellenérzési, adatszolgaltatasi
feladatokat,

e elBkésziti, nyilvantartja az intézmény kdzlzemi szolgaltatasi és karbantartasi, Gzemeltetési
szerz8déseit, nyomon koveti a szerz6désben foglaltak teljesilését.

o felligyeli és koordinalja a Miiszak- Szallitasi Csoport mikodését,
e az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,
e a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezet6 végzi.
Miiszak - Szallitasi Csoport
e miszaki csoport alapvetd feladata az intézmény miszaki mikddési feltételeinek biztositasa,

e gondoskodik a létesitmények, gépek, berendezések tervszerlii megeld6z6 karbantartasardl,
illetve varatlan meghibasodasok elharitasarél. Amennyiben olyan meghibasodast észlel,
amelyet sajat éves kompetencia koérében nem tud elharitani, azonnal koteles jelezni a
Gazdasagi Ilgazgaténak,

e munkajat karbantartasi Utemterv szerint végzi,

e vezeti a milszaki ellatas korébe tartozd nyilvantartasokat, kiilsé és belsé informacio
szolgaltatashoz szikséges adatokat,

e acsoport minden dolgozodja a tevékenységéhez kapcsolddd szakmai szabvanyokban, a munka-
, tlz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban meghatarozott eléirasokat koteles betartani és
betartatni,

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

e a szdllitassal Osszefiiggé részletes feladatokat és szabalyokat az intézményi gépjarmi
Uzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,

e a csoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

e a szervezeti egység iranyitasat csoportvezet6 végzi.

3.2.4.3 Humanpolitikai Csoport

A Humanpolitikai Csoport feladatkoérébe tartozik a Kjt-ben, az Mt-ben, valamint az azok felhatalmazasa
alapjan kiadott rendeletekben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott, a kézalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos személyzeti, munkaligyi és humanpolitikai jellegli munkaltatoi intézkedések
el6készitése, tovabba azok végrehajtasaban torténd kézremikddés.

3.2.4.3.1 A Humanpolitikai Csoport feladatkore

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok:

o afoglalkoztatott altal atadott iratok, nyilatkozatok ellenérzése, rendszerezése
e a képesitési eldirasoknak valé megfelel6ség ellendrzése
e kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez szikseéges iratok el6készitése

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, megszintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések eldkészitése (megszintetd irat, valamint a szabadsag elszamol6 lap elkészitése,
a jogviszony megsziinéshez kapcsol6dé egyéb feladatok koordinalasa).
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A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb feladatok:

a foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése
a kbézalkalmazottakat érint6 atsorolasok elékészitése
a jubileumi jutalmat megallapité hatarozatok elékészitése

a kozalkalmazottak elézetes, idészakos, soron kiviili foglalkozas-egészségligyi vizsgalatanak
megszervezése

az illetmények és juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
el6készitése

miszakpotlék és egyéb juttatasok szamfejtése
a kinevezéstdl eltérd foglalkoztatassal 6sszefliggd iratok elékészitése

a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérdl vagy megszintetésérél széld hatarozat
el6készitése

tavollét adatok rogzitése
a kedvezményes utazasi utalvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

a csoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével.

Adminisztrativ jellegii feladatok:

jogszabaly, a fenntartd, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal elirt kimutatasok,
nyilvantartasok készitése

allomanytabla naprakész vezetése
az igénybe vett szabadsagok havi szinten térténd nyilvantartasa

egyéb, a Humanpolitikai Csoport munkajat érinté, a humanpolitikai csoportvezetd altal eldirt
nyilvantartasok naprakész vezetése (pl.: atiranyitas)

a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdasa a Gazdasagi Igazgatdsaggal
egyuttmikdodve.

A csoport feladatszervezésének médja: A csoport a humanpolitikai csoportvezet6 irdnyitdsaval mikodik.

4 AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASA, AZ
INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK MUKODESENEK
MODJA, SZABALYAI, A TAJEKOZTATAS RENDJE

4.1 AZINTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASA — AZ INTEZMENYBEN MUKOD6

41.1

SZAKMAI/KOORDINACIOS FORUMOK

Az intézmény szakmai feladatellatasat segitd, egyezteté forumok miikodésének
szabalyai — szakmakozi teamek

Az intézmény hatékony feladatellatasa érdekében, a bels6é szakmai, szervezeti egységek -
igazgatésagok, az igazgatésagok iranyitasa ala tartozd szakmai/szervezeti egységek — egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas kiterjed:

a koélcsonds tajékoztatasra,
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a kozos feladatok egyeztetésére, egyeztetett allaspont kialakitasara,

a kozos feladatok, problémak megoldasa érdekében szakmai teamek létrehozasara,
a kdzds feladatok egyeztetett formaban és modon torténd végrehajtasara,

a ko6zos szakmai féorumok, rendezvények szervezésére, lebonyolitasara,

az egyuttmikoddés idészakos értékelésére.

Az intézményben a napi szintli szakmai munkat érint6 kapcsolattartas koordinalasa, a kapcsolattartas
adekvat forumainak — rendszer szintli — kialakitasa és mikodtetése a Stratégiai csoport feladata.

Az egyes szakterlletek egyuttmiikddésének segitése, - a hatarterlleti, illetve tdbb szakteruletet érinté
szakmai kérdések, feladatok — megvitatasa, a szakmai stratégia kidolgozasa, a kozos feladatok
végrehajtasanak elbkészitése és a jovahagyott stratégia végrehajtasa az egyes szakterilleti
igazgatohelyettesek feladata és feleléssége.

E feladatkorben a szakteriileti igazgatohelyettes:

szakmai team létrehozasat kezdeményezheti,

javaslatot tesz a team tagokra,

hatarid6t szab a szakmai javaslat elkészitésére,

véleményezi a szakmai team altal elkészitett javaslatot,

az egyeztetett javaslatot — szakmai véleményével egyitt — az igazgatoé elé terjeszti,

a jovahagyott szakmai javaslat alapjan gondoskodik annak hataridére torténé végrehajtasardl,

az elvégzett feladatrol értékelést/beszamolot készit az igazgaté szamara.

Az igazgaté/intézményvezet6 feladat és hataskore:

41.2

kijeloli az illetékes/felelés szakterileti igazgatohelyettest,
jévahagyja a szakmai team Osszetételét,
jévahagyija, illetve véleményezi az elé terjesztett javaslatot,

értékeli a feladat végrehajtasat.

Az intézményben miikodé szakmai/koordinaciés forumok
Igazgatéi értekezlet
o azigazgatdi értekezletet az igazgato hivja 0ssze és vezeti,

o allandé tagjai: igazgato/intézményvezetd, szaktertleti igazgatd helyettesek, gazdasagi
vezetd

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

o az intézmény, ill. az igazgatésdgok szakmai munkajanak, szervezeti kérdéseinek,
koordinacids és iranyitasi feladatok ellatdsara az informacidaramlas — vezetdi szintd
biztositdsa érdekében — havonta min. egy alkalommal — ill. szikség szerint —
6sszehivott férum,

o aférum dontés elbkészitd, dontéshozd szervként (is) mikadik,

o az igazgatoi értekezletrdl irasos feliegyzés készil, melyet az igazgaté 5 munkanapon
belll megkild az igazgatd helyetteseknek, ill. az értekezleten résztvevéknek.

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


http://www.meszegyi.hu/

MESZEGYI

59

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

Vezetbi értekezlet — igazgatdsagok szerint

o

a vezetli értekezletet az adott szakterileti igazgatésag vezetdje (igazgatd helyettes)
hivja 0ssze és vezeti,

a vezetli értekezlet résztvevdi az adott igazgatdésag szakmai/szervezeti egységeinek
intézmény vezetdi — szlikség és lehetéség szerint — az igazgaté a tématol fliggéen mas
szakemberek/el6adok,

az egyes igazgatdsagok vezetdi értekezletet havonta minimum egy alkalommal — illetve
szUkseég szerint tartanak,

a vezetdi értekezlet id6pontjardl, helyérdl és a vezetbi értekezlet tervezett témairdl — az
értekezlet el6tt minimum 8 munkanappal az igazgatésag vezetéje irasban tajékoztatja
az igazgatot.

A vezet6i értekezlet feladata

az igazgatdsag szakmai/szervezeti kérdéseinek megvitatasa, értékelése,

az intézmény mas szakterileteivel, illetve kiilsé szervekkel valé egyittmikodés, kdzos
munka megvitatasa,

kézépvezetbk tajekoztatasa az igazgatoi értekezlet dontéseirdl, javaslatairdl, hataridés
feladatokrdl,

aktudlis problémak/feladatok megvitatasa, beszamoltatas,

dontés el6készité javaslatok megfogalmazasa, elbterjesztése az igazgatdi értekezlet
felé,

mindazon kérdések melyeket a résztvevok elbterjesztenek,

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

Csoportmegbeszélés — szakmai, szervezeti egységek — munkamegbeszélése

o

o

a szakmai, szervezeti egység vezetdje hivja 6ssze és vezeti heti rendszerességgel,

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

a csoportmegbeszélésen allandé meghivott: az adott szakterilet vezetdje
(igazgatéhelyettes),

A csoportmegbeszélés feladatai:

@)

@)

a csoportot/szervezeti egységet érint6 aktualis problémak megbeszélései,

a csoport/szervezeti egység tagjainak tajékoztatasa a vezetdi értekezleten elhangzott
déntésekrdl, javaslatokrdl, hataridés feladatokrél,

problémas esetek attekintése — szakterlletenként eltér6 fékusszal, gondozasi
folyamatok attekintése, értékelése,

folyamatosan mikoédé és szervezés alatt 1évd szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatok/problémak megvitatasa,

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

a csoportmegbeszélésrél irasos feljegyzés készil, melyet a szakmai/szervezeti egység
vezet6je 3 munkanapon belil megklld az illetékes igazgatésag vezetdjének
(igazgatéhelyettes).

Osszdolgozoi férum

o

az igazgatd hivja 6ssze évente egy alkalommal,
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o az 6sszdolgozéi forum célja az éves munka atfogo értékelése, a kovetkezd év munka
és feladattervének ismertetése,

o résztvevdje az intézmény valamennyi munkatarsa,

o az 06sszdolgozoi forumrdl emlékeztetd készil, melyet az igazgaté — megklld az
intézmény valamennyi igazgatdsagara.

Szakmai szaktertleti stabilés

o az intézmény igazgatosagainak lehetéségik van/illetve ajanlott szakmai stabot
(stabulést) mikodtetni,

o a szakmai stab miikodtetésének célja az adott szakfeladatot érinté atfogd szakmai
kérdések megvitatasa (jogszabaly valtozas, értelmezés, alkalmazas,
szemléletformalas, j6 gyakorlatok adaptalasa, stb.) szakmai informacié és
véleménycsere szervezeti kereteinek biztositasa,

o aszakmai stab éves munka és Utemterv alapjan mikédik, melyet — a javaslatok alapjan
— a szakteruleti igazgat6 helyettes allit 6ssze és vezeti,

o aszakmai stabot az illetékes szakteruleti igazgato helyettes hivja 6ssze és vezeti,
o a szakmai stab résztvevéi: az adott szakterlleti igazgatdsag szakmai munkatarsai,
o aszakmai stabulésrél emlékeztetd készul.

Egyéb munkacsoportok

o egy-egy meghatarozott szakmai feladat ellatasara, szakmai protokollok kidolgozasara,
szakmakozi egyuttmikodés, feladatellatas érdekében meghatarozott ideig mikodd
teamek (a mikodés szabalyaira az 1.1. pontban foglaltak érvényesek),

o Onszervez6dd — Onkéntes részvétellel mikdédS csoportok — tarsadalmi problémak,
illetve kollégakat érdekl6 kérdések megvitatasara.

4.2 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASA

42.1

Az intézmény kiilsé kapcsolatai — szakmai/partneri kapcsolatok

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

Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval (Kézgydilés tagjai, vezet6 tisztségviseldk),
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei,
Szakminisztérium — jelenleg Emberi Er6forras Minisztérium,

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag kozpontja és Borsod-Abaulj-Zemplén Megyei
Kirendeltségének szervei és intézményei,

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és illetékes szervei (szocialis, gyermekvédelmi,
egészségugyi és oktatasi terlleten illetékes hatésagok),

szocialis és gyermekjoéléti alapellatast és szakositott ellatast biztositd intézmények,
egészségugyi intézmények, szervezetek, szolgaltatok,
kézlzemi szolgaltatok,

ellatasi teruletiink jelzérendszerének tagjai (oktatasi, nevelési intézmények, egészségugyi
szervezetek, renddrség, Ugyészség, birésag, Partfogd Felligyeldi Szolgalat, stb.),

egyhazi, karitativ és civil szervezetek,

kézmi{ivel6dési intézmények szervezetek,
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szakmai és érdekvédelmi szervezetek,
Miskolci Egyetem — BTK alkalmazott Tarsadalomtudomanyok Intézete,
mas szocialis fels6foku oktatast végz6 intézmények, tovabba

minden olyan szervezet és intézmény, mellyel munkank soran kapcsolatba kerulink és az
egyuttmikodés szakmai tevékenységink mindségét, hatékonysagat javitja.

Az egyuttmikodés kiterjed:

422

a kolcsonds tajékozodasra és tajékoztatasra,

egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére,
kélcsdnds informacidcserére, konkrét és altalanos tgyekben,
kolcsdnods konzultaciéra, tapasztalatcserére,

tovabba mindazon feladatokra, melyet jogszabaly rogzit.

A kapcsolattartas szabalyai

az intézmény egészét, illetve egyes szakterlleteit érint¢é hivatalos — szakmai, mikddési,
koltségvetési, hatésagi, egyuttmikodési megallapodas irasba foglalasa — Ugyekben a
kapcsolattartas és képviselet joga és kotelezettsége az igazgatd/intézményvezetd feladata,
mely jogat és feladatait konkrét ligyekben, meghatarozott személyre atruhazhatja,

az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkez8 — az intézmény képviseletét
igényldé — megkeresésekrdl, az illetékes igazgatd helyettes, illetve szakmai/szervezeti
intézmeényi vezetd haladéktalanul kételes értesiteni az intézmény igazgatojat,

az igazgato a kapcsolattartas — operativ feladatait — konkrét személyre — az illetékes szakterileti
igazgatd helyettesre, illetve szakmai/szervezeti egység intézmény vezetbjére — hataridé
kitizésével — atruhazhatja,

az atruhazott feladat el6készitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy felel —
melyrél hataridére irasban beszamol,

a szakmai jogszabalyokban foglalt konkrét szakmai tevékenységgel 6sszefiiggé kapcsolattartas
szabdlyait, a kapcsolattartds szintjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak, az intézmény
valamennyi dolgozéja az abban foglaltak szerint kételes eljarni.

Tajékoztatas szabalyai

Az ellatast igénybe vevok tajékoztatasa

az illetékes szakmai/szervezeti egység vezetdje a személyes gondoskodast nyujté szocialis és
gyermekjoéléti ellatasok feltételeirél, az igénybevétel médjardl — a kérelem, illetve az adott
szolgaltatas/ellatds igénybevételére iranyulé szandék elbterjesztésekor — a kérelmezét vagy
torvényes képviselbjét tajékoztatja a vonatkozd szakmai jogszabalyokban foglaltak szerint,

a szolgaltatasi megallapodas megkotésére az adott szakterlleti igazgatohelyettes és ellatast
biztosité szakmai/szervezeti egység vezetdje egylttesen jogosult. A fizetendd téritési dijrol —
téritési dij fizetése mellett igénybe veheté ellatasi formak esetén — az illetékes szakterileti
igazgatohelyettes értesiti az igénybe vevét, illetve torvényes képviselbjét,

a csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatast biztosité szakmai szervezeti egységekben — az
ellatadst igénybe vevdk tajékoztatasa, valamint egyéni/konkrét esetekben a jelzdrendszer
tagjainak tajékoztatasa — a teriletileg illetékes csaladsegitd feladata. A csaladsegitd - az
igénybe vevd, valamint a jelzérendszer tagjanak tajékoztatasa soran a Gyvt-ben az Szt-ben,
valamint munkakoéri leirasaban foglaltak szerint kdteles eljarni.
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Altalanos — nem konkrét esethez kéthets, illetve jelzérendszeri munka soran felmer(il altalanos
tajekoztatas az adott teruleten illetékes szakmai/szervezeti egység vezet6jének, valamint az
adott szakterulet igazgatéhelyettesének kotelezettsége.

az intézmeény valamennyi telephelyén, szakmai/szolgaltatasi egységében jol lathaté helyen ki
kell figgeszteni a hazirendet (azon ellatasi formak esetén, ahol ezt jogszabaly el6irja), a
tanusitvanyt, az ellatott jogi/gyermekjogi/betegjogi képvisel6 nevét, elérhetéségét, az
intézmény, a szolgaltatas(ok) nyitvatartasi, tigyeleti rendjét, az adott évre — szolgaltatasonként
— megallapitott intézményi téritési dijat tartalmazé helyi rendeletet,

az intézmény igazgatdja — az intézmény gazdalkodasaval, mikodésével kapcsolatos
tajekoztatasi kdtelezettségének eleget téve évente tajékoztatédt készit, melyet jol Iathatd helyen
minden szakma — szervezeti egységben — az ellatottak szdmara hozzaférheté modon kell
elhelyezni.

A lakossag tajékoztatasa — nyilvanossag

az intézmény — szolgaltatasairol/ellatasairol, kozosségi és egyéb programjairdl, nyitvatartasi és
Ugyeleti rendjérél — a lakossagot szérélapokon, lakossagi forumokon, rendezvényeken, a helyi
médian keresztll tajékoztatja,

az intézmény az érdekl6dék szamara tajékoztatast ad személyesen, telefonon, e-mailen,
az intézmény a lakossag széleskorl tajékoztatasa érdekében honlapot miikodtet,

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

Hivatalos személyek, hivatalok, hatésagok tajékoztatasa

az intézmény egészét, illetve egy-egy szakterilet egészét érinté hivatalos, az intézmény
képviseletét igényl6 kérdésekben — szakmai, mikddési, koltségvetési, hatdsagi,
egyuttmikodési — a tajékoztatas az igazgato joga és kotelezettsége,

az egyes igazgatdésagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkez6 — az intézmény képviseletét
igényl6 — tajékoztataskérésrol, az illetékes igazgatod helyettes, illetve szakmai/szervezeti egység
vezetd haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgatdjat,

az igazgato a tajékoztatas feladatait atruhazhatja az illetékes szakterileti igazgatohelyettesre.
Az &truhazott tajékoztatas maodjardl, tartalmardl az illetékes szakterlleti igazgatdhelyettes —
hatéridé kitlizése mellett — irasban tajékoztatja az igazgatot,

az intézmény képviseletét nem igénylé — kdzvetlen szakmai feladatok ellatasahoz egyedi
ugyekhez kapcsolédd — hivatalos szervek felé torténd tajékoztatasi kotelezettségek annak
szintjeit — a szakmai jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakdri leirasok tartalmazzak. Az
intézmény valamennyi dolgozéja az abban foglaltak szerint kételes eljarni,

amennyiben a szakmai feladatot ellatdé munkatars ugy itéli meg, hogy a hozza érkezé
tajékoztatas iranti igény, megkeresés meghaladja kompetencia korét, haladéktalanul értesiti
kézvetlen munkahelyi vezetéjét. llyen esetben a kdzvetlen munkahelyi vezetd, szakteruleti
igazgatohelyettes végsd soron — sorrend betartdsa mellett — az igazgaté jar el.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé

A tdmegtdjékoztatd eszkdzdk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az aldbbi
szabdlyok betartasa mellett kell el8segitenilk:

az irott sajtd, televizid, radid képvisel8inek adott minden nemdi felvildgositas nyilatkozatnak
mind&sul,

az intézményt érinté kérdésekben a média tajékoztatasara, nyilatkozat adasara az intézmény
igazgatéja — az igazgato tavollétében, illetve megbizasabdl altalanos igazgatd helyettese
jogosult,
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az intézmény mas vezetd beosztasu, illetve beosztott munkatarsai kizarélag az intézmény
igazgatdjanak elézetes engedélyével/jévahagyasaval adhatnak tajékoztatast, illetve
nyilatkozatot a média képviselSinek,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a
személyiségi jogokhoz f(iz6d6 védelemre, valamint a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezések betartasara, a fenntartd, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

5 AZINTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

5.1 AZINTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

Kozalkalmazotti jogviszony

e az intézmény alkalmazottai esetében a Kijt. kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyait kell megfeleléen alkalmazni,

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

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

(Kit. 21.§. (1),

e kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabél vagy meghatarozott munka
elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott idére torténé kinevezéssel is Iétesithetd (Kit.

21.§. (2),

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

e amunkavégzés helyét a munkaltaté hatarozza meg

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

o afizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozddnak (Kjt. 62.8.) A kézalkalmazott fizetési
fokozatat a kdzalkalmazotti jogviszonyban toltétt ideje alapjan kell megallapitani (Kijt.
64.§.(1), 65.8§.-66.8.)

e a koézalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményen fellli
illetménykiegészitésben részesiilhet. (67.8.) Az illetmény kiegészités feltételeit, modjat,
mértékét a munkaltaté hatarozza meg — a Koézalkalmazotti Tanaccsal torténé
egyeztetés utan — az intézmény gazdalkodasanak fliggvényében,

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

Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

e az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos vagy vallalkozéi jogviszony
keretében foglalkoztathat kiils6 személy,
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Ez esetben megbizasi, vagy vallalkozasi szerzédésben kell rdégziteni az ellatando
konkrét feladatot (ligykort) a feladatellatas idétartamat, modjat, a teljesités idépontjat a
dijazas mértékét,

az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munka kérén kivil esé
feladatra, (egyszeri alkalom) hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

5.1.3 Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbiralasi szabalyok

a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitése:

blntetlen elééletd,
tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

magyar allampolgarsagu, vagy kulon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartézkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett személlyel
létesithetd.

a kézalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy bintetlen el6életl, valamint nem all olyan blntet6eljaras hatéalya alatt,
amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.

b) Palyazat kiirasanak kotelez6 esetei:

kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kdzalkalmazottat
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 kotelez6, a munkaltatdé donthet arrdl, hogy a munkakor, illetve
a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik.

A munkaltaté dontése alapjan a palyazat lehet belsé (zart), azaz az intézmény sajat
allomanyaba tartozo foglalkoztatottjai részére meghirdetésre kerll6 palyazat.

Palyazat kiirasanak mell6zése:

Munkakdr palyazat kiirasa nélkil is betblthetd

athelyezés esetén (Kjt. 20/A§ (2),

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

ha a munkakdér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentl szikséges, és a folyamatos mikodéshez
szlkséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltaténal 6sztdndijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc hénapig
foglalkoztatott személlyel az Osztdndijas foglalkoztatasi jogviszony megsziinését
kovetd egy hdénapon belll létesitenek kdzalkalmazotti jogviszonyt, feltéve, hogy az
Osztdndijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a kinevezésében foglalt
munkakdrének, és az 6sztdndijas foglalkoztatasi jogviszony nem a munkaltatdé azonnali
hatélyu felmondasaval szlint meg,

helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szél6
hatarozott idejl kinevezés esetén, vagy

ha ezt végrehajtasi jogszabaly nem irja el6 koételezéen (257/2000.(X11.26.) Korm.
rendelet 1/A.§ (1) bekezdés.

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

A palyazati felhivasban meg kell jeldini:
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e a munkaltatd és a betdltendé munkakor, vezetdi beosztas megnevezését,

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

e a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat, tovabba

e a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

e a pdlyazati felhivast a kormanyzati személylgyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv
internetes oldalan kell kozzétenni,

e végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb modon valé kézzétételt is elbirhat

e A palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a személyligyi kézpont
honlapjan valé els6dleges kdzzétételétdl szamitott tizendét napnal - a munkaltato
vezetésére kiirt palyazat esetén harminc napnal — rovidebb nem lehet,

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

e a munkaltatonak arrol is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye és
telephelye szerinti telepllésen a helyben szokasos médon kdzzétételre kerljon,

o emellett a munkaltatd az agazati jogszabalyban esetlegesen elbirt kdzzétételi
kotelezettségének is kdteles eleget tenni.

d) Palyazat kellékei:
A palyazé a pélyazathoz csatolja:

e a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat,

e (a munkaltato) vezetésére Kkiirt palyazat esetén a munkaltaté vezetésére, fejlesztésére
vonatkozo6 programijat,

e arrdl szolo nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 6sszefliggésben szikséges kezeléséhez hozzjarul,

e a kuldén jogszabalyban vagy a palyazatban elirt tovabbi kdvetelmények igazolasara
vonatkozo okiratokat.

e) Vezetdékre vonatkozo eltérd rendelkezések:

e a magasabb vezet6 és a vezetd megbizas esetén a megbizasi jogkor gyakorlé koteles
palyazatot kiirni. A palyazatban meg kell jeléIni, hogy a magasabb vezetd, illetve a
vezetd beosztas ellatasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval kdzalkalmazotti
jogviszonyban all, vagy a megbizassal egyidejlleg kdézalkalmazotti munkakérbe
kinevezhetd.

e A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasa — a munkaltatd vezetdje kivételével
— palyazat nélkul is betdlthetd

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

o ha a koézalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megelézéen egy év
kézalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.
f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:
o Kozalkalmazotti munkakdrre, valamint vezet® beosztasra kiirt palyazat esetén

o a palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg,

o a palyazati elbiralas soran a — palyazati kiiras feltételeinek maradéktalanul
megfeleld — palyazékat kell meghallgatni,
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o a meghallgatast a megbizasi jogkdr gyakorldja altal létrehozott szakmai
bizottsag végzi,

o a bizottsag szakteriletektdl fliggéen 3-5 — a munkakor feladatait érintéen
szakértelemmel rendelkezé — f6bél all,

o a bizottsag véleményét irasba foglalja.

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

A palyazo személyiségi jogainak védelme érdekében a Kjt. 20/A.§. (7) bekezdése szerint kell eljarni. Az
intézményben a palyazati eljaras rendjét az igazgatd (munkaltatoi jogkdr gyakorléja) hatédrozza meg. A
palyazati eljaras operativ lebonyolitasaért a Humanpolitikai csoport vezetdje felel.

5.1.4 A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkaltato altalanos kotelezettségei

foglalkoztatasi kotelezettség,

egészséges és biztonsagos munkaveégzés feltételeinek biztositasa,
munkaszervezési kotelezettség,

iranymutatasi, tajékoztatasi kotelezettség,

munkavallalé szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

munkavallalé6 munkaviszony teljesitésével indokoltan felmerilt koltségének a
megtéritése.

5.1.4.1 A kozalkalmazottak altalanos koételezettségei

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkaban toélteni, illetve ez alatt — munkavégzés céljabol — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen ellatni az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondosséaggal
végezni, a munkajara vonatkozo6 szabalyokat, elirasokat, utasitdsokat betartani,

munkavégzeés soran munkatarsaival egyuttmdkddni,

munkavégzés soran olyan magatartast tandsitani, hogy az masok egészségét, testi
épségét ne veszélyeztesse, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé,

A munkavallalé a munkaviszony fennéllasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

az intézmény minden dolgozdja koteles munkaja soran a hivatali titkot meg6rizni,

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas — illetéktelen személynek — azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsilnek és amelynek nyilvdnossagra kerllése az
intézmény és az intézmény fenntartéjanak érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésul:

a dolgozok személyes adatvédelmével, személyiségi jogaival, bérezésével kapcsolatos
adatok,

az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

a dolgozdk, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.
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Ezen tulmenbéen nem kozdlhet6 illetéktelen személlyel olyan adat, amely munkakdre
betbltésével dsszefliiggésben jutott tudomasara, és melynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdek(i adatok nyilvanossagara és a kézérdekbdl
nyilvanos adatokra vonatkozé — kulén térvényben meghatarozott — adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

5.2 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

521

522

a munkarend a munkaidékeret a napi munkaidé beosztas kialakitasara az agazati
jogszabalyok (Sztv., Gyvt.), valamint az intézmény koételezd szolgaltatasi profiljanak
figyelembe vételével az Munka torvénykdnyve (Mt.) és a Kézalkalmazottak jogallaséardl
szol6 torvény (Kjt.) elbirasai az iranyadok. Az intézményben a munkaidé magaba
foglalja az Mt. szerinti munkakozi szinetet (Mt. 103.8.),

a munkarendet a munkaltaté allapitia meg. A munkarend — jelen Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban kertl rogzitésre,

az intézményben a teljes munkaidd heti 40 éra.

Kozponti iranyitas, Stratégiai csoport munkarendje

Az intézmény kozponti iranyitasat végzok (igazgatd/intézményvezetd, igazgatdsagi titkarnék,
idésellatas 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
csitortok 7.30 - 16.00
péntek 7.30-12.00

Gazdasagi lgazgatosag, szervezeti egységeinek munkarendje

Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly, Anyag- és Eszkbdzgazdalkodasi Osztaly, Létesitmény-lzemeltetési
Osztaly munkarendje:

Miszak - szallitasi csoport:

hétfé 7.30 - 16.00
kedd 7.30 - 16.00
szerda 7.30-17.30
csitortok 7.30 - 16.00
péntek 7.30-12.00
hétfé 7.00 — 15.00
kedd 7.00 — 15.00
szerda 7.00 —15.00
csitortdok 7.00 —15.00
péntek 7.00 - 15.00

Technikai dolgozék munkarendje — a szakmai ellatas sziksegleteihez igazodé munkarend szerint (heti
40 ora egyenlétlen munkaidd beosztas szerinti).
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5.2.3 Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga, szervezeti egységeinek
munkarendje

Arany Janos uti Terileti Szolgaltatasi Kézpont, Avasi Terlleti Szolgaltatasi Kézpont, Didsgy6r-Vasgyari
Terlleti Szolgaltatasi Kozpont, Kassai uti Terlleti Szolgaltatasi Koézpont, Perecesi Szolgaltatasi
Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont:

hétfé 7.30 - 16.00
kedd 7.30 —16.00
szerda 7.30-17.30
csitortok 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 munkaidd beosztassal hétf6tél- péntekig 7.00-19.00-ig végzik
munkajukat. A csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas szakmai feladatot ellatd munkakoérdk kozil
egyenlétlen munkaidé beosztassal (havi munkaid® beosztas szerint) dolgoznak az utcai szocialis munkas
feladatot ellato, tanacsadé munkakorben foglalkoztatottak.

5.2.3.1 A telepiilési feladatellatas ligyfélfogadasi rendje a csalad és gyermekjoléti

szolgalatban

1) Bukkszentkereszt — Répashuta csaladgondozéi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Blikkszentkereszt Répashuta
Hétf6 8.00-16.00
Kedd
Szerda 7.30-14.30
Csiitortok 12.00-16.00
Péntek
2) Harsany csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétf6 8.00 — 16.00
Kedd
Szerda 8.00 — 14.00
Csutortok 8.00-10.00
Péntek
3) Sajéhidvég-Berzék-Kérom csaladgondozéi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajohidvég Berzék Kérém
Hétf6 9.00 - 12.00 | 8.00-12.00
Kedd 8.00-12.00 9.00-12.00
Szerda 12.00 - 16.00 12.00-15.00
Cslitortok 13.00-15.00
Péntek
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4) Malyi csaladgondozéi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétf6 12.00 - 16.00
Kedd 8.00 — 10.00
Szerda
Csiitortok 14.00 - 16.00
Péntek
5) Onod csaladgondozdi kérzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétf6 12.00 - 16.00
Kedd 8.00 — 12.00
Szerda
Csutortok 8.00 — 12.00
Péntek
6) Nyékladhaza csaladgondozoi kdrzet
Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat
Hétf6 13.00 - 16.00
Kedd
Szerda 13.00-17.00
Csutortok 8.00 — 13.00
Péntek
7) Sajébabony csaladgondozoi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétf6
Kedd
Szerda 8.00 — 12.00
Csutortok 8.00 — 12.00
Péntek
8) Sajdecseg — Sajokeresztur-Sajosenye csaladgondozéi korzet
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajoecseg Sajokeresztar Sajosenye
Hétf6 11.00-17.00
Kedd 8.00 — 13.00 9.00-13.00
Szerda 11.00 - 16.00
Cstortok 8.00 —12.00
Péntek
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5.2.4 Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona
a) altalanos munkarend
Munkarend Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek
csaladgondozo,
szakmai vezetd, |, 3 16,00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
gyermekvédelmi
ugyintézé
b) eltérd munkarend
Munkakor Munkarend
gyermekfelligyeld, gyermekvédelmi | 12.00-24.00 folyamatos munkarend, éves
asszisztens, gondozo, szakgondozo munkaidd keretben
neveld, fejleszté pedagoégus heti 40 6éra munkaid6, 32 éra kotott, 8 6ra kotetlen

5.2.5 Gyermekek Napkozbeni Ellatasa, Bolcsdde Igazgatésaga
Munkarend Hétf6é Kedd Szerda Csutortok Péntek

07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 07.30-13.30

bolcsédevezetd

csecsemo-és 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00 6.00- 14.00

kisgyermekneveld, | g 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

bdlcsédei dajka 9.00- 17.00 9.00- 17.00 9.00- 17.00 9.00- 17.00 9.00- 17.00

Kisgyermekneveld munkakoérben foglalkoztatottaknak a teljes napi munkaid6bdl hét érat kell a bdlcsddei
csoportban télteni. Fennmarado napi egy 6éraban gyermekcsoporton kivili, de dokumentaltan szakmai
tevékenységet folytat (adminisztracio, csaladlatogatas, stb.).

5.2.6 Szocialis Ellatasok lgazgatésaga

5.26.1

a.) altalanos munkarend

Szocialis Alapellatasok Szakteriilete

o hétf6 - péntek 8.00 — 16.00

e altaldnos munkarend szerint dolgoznak: intézményvezeték/szolgéaltatdsi kodzpont
vezetdk, a terdpias munkacsoport dolgozéi, a tamogatd szolgalat dolgozdi, a
pszichiatriai betegek kézosségi gondozdszolgalata dolgozoi, és pszichiatriai betegek
nappali ellatasa dolgozoi, és adminisztrator, terapias munkatars.

e a Szocialis Ellatasok Igazgatésaganak igazgatésagi dolgozéi munkarendje (szakteruleti
igazgatdhelyettes, szakterileti vezetd) a kézponti igazgatasi rend szerint alakul.
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b.) eltér6 munkarend
Munkakor

Munkarend

heti 40 6ra (napi 8 6ra) munkaidd: a
napi munkaidd beosztas — az ellatottak
gondozasi szikségleteit figyelembe
véve — kerll meghatarozasra (heti/havi
bontasban)

gondozé hazi segitségnyujtdsban

gondozd, nappali ellatasban
asszisztens étkeztetés szolgaltatasban

heti 40 éra munkaidd, 5 napos
munkarend, 4 havi munkaidd keretben

12.00 — 24.00 folyamatos munkarend 4

apold, gondozé gondozéhazban havi munkaidé keretben

heti 40 6ra munkaidd, 6 napos

technikai dolgozok munkarend, 4 havi munkaidé keretben

5.2.6.2 Szocialis Szakellatasok Szakteriilete

a) altalanos munkarend
o hétf6 — péntek 8.00-16.00

e Jaltaldnos munkarend szerint dolgoznak: otthonvezeték, otthonvezetd-helyettesek,
vezetd apolok, terapias és szocialis munkatars, fodrasz, gydgy masszér, fizikoterapias
asszisztens.

e Szocidlis Szakellatasok Szakteriiletének dolgoz6éi munkarendje (szakteruleti
igazgatohelyettes, szakterileti vezetd, titkarnd, elégondozasi csoport) a kodzponti
igazgatasi rend szerint alakul.

b) eltér6 munkarend

Feladatkér/munkakér Munkarend
Gondozasi részlegvezet6 Hetio-Peéntek:
9 7.00-15:00
R . Hétf6-Péntek:
Gondozd, apold (iranyité gondozd) 6.00-14.00
Gondoz6, apolé (iranyitdé gondozé — Oszi 'éeéfg_f 4e(r)1’:)ek:
Napsugar Otthon) R
10.00-18.00
A C s Hétf6-Péntek:
Apol6 (Szakapolo) 7 00-15.00

12.00-24.00 folyamatos

Gondozo6-apold

munkarend, 4 havi id6keret

Segédgondozd

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi id6keret

Hygiénés koordinator

Hétfé6-Péntek 7.00-15.00

Takaritd

Hétf6-Vasarnap
6.00-14.00
10.00-18.00

Orvos asszisztens

Hétf6-Péntek 7.00-15.00

Gyodgyszerkezeld asszisztens

Hétf6-Péntek 8.00-16.00
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Hétf6-Péntek: 7.00-15.00
Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Hétf6-Péntek 8.00- 16.00
Hétf6-Péntek: 6.00-14.00

Konziliumos névér
Adminisztrator

Egyéb irodai adminisztrator
(bevasarlé munkatars)
Gazdasagi névér

Konyhai kisegit6

Hétf6-Vasarnap: 6.00-14.00

Portas

12.00-24.00 folyamatos
munkarend, 4 havi id6keret

Rendész

Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Altalanos kisegité (lift kezels)

Hétf6-Péntek:6.00-14.00

Hétf6-Péntek:7.00-15.00
Hétf6-Péntek:6.00-14.00
12.00-20.00

Hétf6-Péntek 7.00-15.00

Altalanos kisegité (kertész)

Mosénd

Mosoénd, raktaros

5.3 KESZENLET BIZTOSITASA

Az intézmény csalad- és gyermekjoléti kbézpontja a hivatalos munkaidén tul és hétvégén készenléti
szolgalatot mikodtet. Az intézmény igy biztositia — a szolgaltatdas — folyamatos 0.00 — 24.00
elérhetéségét és feladatellatasat.

Tovabba az intézmény milszaki meghibasodasok azonnali kezelése, a zdkkenémentes mikddés
érdekében hétvégi/innepnapi miszaki készenlétet biztosit.

A készenléti formaban m{ikodé szolgaltatasok feladatellatasat a Szakmai Program, a dijazasara
vonatkoz6 szabalyokat kilon intézményi szabalyzat tartalmazza. A dijazasra az Mt. 144.§. (1)
bekezdése iranyado.

5.4 RENDKIVULI MUNKAVEGZES

Az intézmény igazgatdja a folyamatos feladatellatés biztositdsa érdekében rendkivili munkavégzést
rendelhet el.

A rendkivuli munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§-aban foglaltakat kell alkalmazni.

A rendkivili munkavégzést az intézmény igazgatdja irasban — a konkrét feladat megjeldlésével — rendeli
el.

A rendkivuli munkavégzés dijazasa az Mt. 110.§-a szerint torténik.

5.5 SZABADSAG KIVETELENEK, KIADASANAK RENDJE

e minden — az intézményben dolgozé — kbzalkalmazottat minden jogviszonyban toltétt naptari
évben rendes szabadsag illeti meg, mely alap és pétszabadsagbdl all,

e az alapszabadsag az ,A”, ,B”, ,C” és ,D” fizetési osztalyban évi 20 munkanap, az ,E”, ,F”, ,G”,
LH”, 1" és ,J” fizetési osztalyban évi 21 munkanap,

e a potszabadsag mértékét a kdzalkalmazott fizetési fokozata hatarozza meg oly médon, hogy a
fizetési fokozattal egyenlé szamu munkanap potszabadsag jar,

e a potszabadsagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§-a hatarozza meg,
e a szabadsagok kivételére és kiadasara az Mt.122.§.-125.§-aban foglaltak az irdnyadodk,

e az éves szabadsagolasi Utemterv j6vahagyasat kdvetéen — az ltemterv szerinti szabadsagok
kivételét — a kdzvetlen munkahelyi vezeték engedélyezik az Utemtervtdl eltéré szabadsagok
kivételét a szaktertiileti igazgatd helyettessel egyeztetni kell,
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Az igazgatéhelyettesek esetében a szabadsag kivételét minden esetben a munkaltaté engedélyezi,
tavollétében az intézmény alt. igazgatd helyettese jar el,

a dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a kdzvetlen munkahelyi vezeték, valamint a humanpolitikai
csoport munkadigyi nyilvantartas vezetésével megbizott munkatarsa a felelGs,

a rendkivili és a fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltaté
jogosult.

5.6 HELYETTESITES RENDJE

5.6.1

5.6.2

5.6.3

a helyettesités altalanos rendjét az igazgatd/intézményvezeté hatarozza meg, mely a
munkakoéri leirasokban régzitésre kerul.

Vezetd beosztasok helyettesitése
az intézmény igazgatojat, az altalanos igazgato helyettes helyettesiti,

az igazgatdhelyettesek, a szervezeti és szakmai egységek intézmény vezetbinek
helyettesitésérdl az igazgatd dont.

Szakmai munkakorok helyettesitése

szakmai munkakort csak azonos munkakort betolté helyettesitheti,

Gazdasagi, ligyviteli, miliszaki munkakordék helyettesitése

gazdasagi, ugyviteli, mliszaki munkakordk helyettesitésérdl 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 helyettesité dolgozét),

5.7 MUKODESI NYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEG

57.1

Miik6dési nyilvantartas

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikddési nyilvantartdsardl, az Szt. 132.§ (2)
bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet hataroz.

az Szt. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végz4 személyek adatait
mikddési nyilvantartasba kell venni,

a mikddési nyilvantartast a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag vezeti (tovabbiakban:
Nyilvantarto),

A mikodeési nyilvantartasba vételre kotelezettek a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis,
gyermekjoéléti és gyermekvédelmi intézményekben szakmai tevékenységet végzék,

Személyes gondoskodast végz8d személy az, aki a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésuk feltételeirdl szol6 SzCsM rendeletben, vagy
NM. rendeletben meghatarozott képesitési eléirasokhoz kotott tevékenységet féallasban,
munkaviszonyban vagy koézalkalmazotti jogviszonyban, illetve nevel6szul6i foglalkoztatasi
jogviszonyban vagy egyéni vallalkozas keretében végez,

A munkaltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat ellaté szakdolgozdkat, akik rendelkeznek a képesitési elbirasoknak megfelel6
szakképesitéssel,

Onbejelentésre kotelezettek a személyes gondoskodast nyujté intézmény vezetéje,a
Nyilvantarté a mikodési nyilvantartasba vételrdl igazolast allit ki a 8/2000 (VIIl.4.) SZCSM
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5.7.2

rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrél, a tovabbképzéseken vald
részvételrdl, a tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet,

a munkavallalé koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény
nyilvantartasaba leadni.

Tovabbképzési kotelezettség

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl valamint a szakvizsgaroél a 9/2000. (VIIl.4.)
SzCsM rendelet rendelkezik.

A szocidlis, illetéleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben koételesek részt venni,

9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezetéi megbizassal rendelkezd szocialis
szolgaltatast nyujté személyek vezetbképesérdl szold 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet alapjan
vezetbképzeésre kotelezett személyes gondoskodast végz6 személyekre,

a tovabbképzési id6szak tartama 4 év,
a tovabbképzési idészak kezdete:

o a munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt vagy nevel6sziiléi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitdk, illetbleg a képesitési elbirasnak megfeleld szakképesitést
megszerz8k esetében a munkaba allas, a foglalkoztatas megkezdésének, illetéleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozéi tevékenység esetében a
tovabbképzési id6szak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbképzeési kotelezetteknek — egy tovabbképzési idészakon belill — felséfoku végzettség
esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie az alabbiak szerint:

o min. 20 % kotelezd tovabbképzés,
o max. 40 % valaszthat6 tovabbképzés,
o min. 40 % munkakorhdz kotott tovabbképzés keretében.

A munkakoérhdz kotott tovabbképzési kotelezettségest a tovabbképzési idészak feléig kell
teljesiteni,

a tovabbképzési pontérték a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet szerinti mindsitett tovabbképzési
programban torténé részvétellel szerezheté meg,

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési idészakon belil
(munkakoéréhez kapcsolddo terlleten):

o OKJ-s szakképesitést szerez,
o fels6foku alapképzésben oklevelet szerez,

o fels6foku végzettség esetén kiegészité alapképzésben vagy szakiranyu
tovabbképzésben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

o tudomanyos fokozatot szerez,

o szocialis szakvizsgat tesz, vagy pedagégus munkakdrben valé foglalkoztatas esetén
pedagégus szakvizsgat tesz,

Az intézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM.
rendelet 15.8.(2) bekezdésében foglaltakat,

a tovabbképzési tervben szerepld a tovabbképzésen résztvevé munkavallalékat a
tovabbképzésen valo részvétel idejéere munkaidé kedvezmeény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltaté a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltatdé rendelte el a
tovabbképzésen vald részvételt — koteles viselni,

az Szt. 92/D. § (4) bekezdés értelmében megsziintethet6 — az Mt. 66. § (2) bekezdése, illetve
a Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/

MESZEGYI

75

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

végz6 személynek a munkaviszonya, illetve kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kiildn jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

5.7.3 Munkakorh6z kotétt tovabbképzési kdtelezettséggel jaré munkakorok

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok tertiletén a munkakér megnevezése:

e Apold e Gyodgypedagodgus

e Asszisztens o Helyettes szlil6i tanacsaddé
e (Csaladgondozo o Kisgyermeknevel6

e Csaladsegitd e Segqitd

o Esetfelelés e Szaktanacsado

e Esetmenedzser e Szocialis asszisztens

e Gondozo e Szocialis munkatars

e Gyermekfelligyeld e Terapias munkatars

e Gyermekvédelmi asszisztens

5.8 A PEDAGOGUS-ELETPALYAMODELL MUKODTETESE

A 2011. évi CXC. nemzeti kbznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak
szamara a palyan val6 eldmenetel lehetéségét.

2016. januar 1-t6l a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kbzalkalmazottak jogallasarol szélo
1992. évi XXXIIl. térvény kdéznevelési intézményekben térténé végrehajtasardl szolo, 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet hatalya kiterjed a bolcs6dében foglalkoztatott, felsé6foku végzettséggel rendelkezé
kisgyermeknevelbkre is. A pedagogus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervencios csomag
része. A bolcs6dei pedagdégus munkakoérdk az egyes gyermekvédelmi és koznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasarol sz616 418/2015. (X11.23.) Kormanyrendelettel kertiltek be a 257/2000.
(XIl. 26.) Kormanyrendelet 2/a szamu mellékletébe.

A pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor ellatasahoz
a térvényben elGirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség,
tovabba a neveld, oktaté munkaja ellatasahoz kézvetlenil kapcsolddo, azt kdzvetlendl segité doktori
cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsdg, szakmai gyakorlat, publikaciés tevékenység,
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan:

e Gyakornok,

e Pedagodgus I.,

e Pedagodgus Il.,

e Mesterpedagdgus,

o Kutatétanar fokozatokat érheti el.
A MESZEGYI pedagogus munkakoérei bolcsédéiben:

e kisgyermekneveld

e gyogypedagogus

e pszicholégus

e szaktanacsado
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A munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagégus-munkakorben foglalkoztatottat Gyakornok fokozatba kell
besorolni. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezd. Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatol szamitott kétéves
id8szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a Pedagoégus |. fokozatba besorolt pedagoégus besorolasat kdvetéen legaldbb hat év szakmai
gyakorlatot szerzett, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. Ha a pedagogus a
Pedagdgus |. fokozatba torténd besorolastdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a
mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban valod kotelezé részvételt a munkaltaté irja eld
a Pedagogus |. fokozatba lépést kovetben a kinevezés, munkaszerz6dés maédositasaban.

Az a Pedagoégus Il. vagy az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, aki a munkakore
ellatasahoz szikséges végzettséghez és szakképzettséghez kapcsoldodd szakterileten szerzett
tudomanyos fokozattal, vagy 1984. szeptember 1-je utan szerzett egyetemi tudomanyos fokozattal (dr.
univ.) rendelkezik, rendszeres szakmai publikacidos tevékenységet folytat, tovabba rendelkezik
tizennégy év szakmai gyakorlattal, a Kutatétanar fokozatba lépéshez szikséges minésitési eljarasban
vehet részt.

A gyakornoki id6 alatt mentor tamogatja a kezd6 pedagdégus munkajat. Az intézményvezet6 jeldli ki a
szakmai vezetdt — mentort —, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. A mentor
legalabb félévente, irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetének és a gyakornoknak.

5.9 VEZETOKEPZES

A 2017. junius 27-én kihirdetett 2017. évi XCV. torvény 12. § (3) bekezdés c) pontja szerint 2018. januar
1-jétél hatalyat vesztette az 1993. évi lll. térvény 92/I. §-a, amely alapjan megszlint a szocialis alap- és
szakvizsga rendszere. Az Uj, bevezetésre kerll6 vezet6képzést a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet
(tovabbiakban Rendelet) szabalyozza, mely 2018. januar 1-én lépett hatalyba.

Vezetoképzés funkcidja, célja:

e A vezet6képzés olyan hatdsagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges
alkalmassag és kompetencidk gyakorlatorientalt fejlesztése,

A szocialis 4gazati vezetbképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végz6 személy, ha

e allami, egyhazi vagy nem allami fenntartdsu szocialis szolgaltatdé, szocialis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatdé tevékenységet végzé szolgaltatd, intézmény,
halézat vagy javitdintézet (intézmény) intézményvezetéje,

e integralt vagy kozOs igazgatasu intézmény 6nallé szervezeti egységének vezetbje vagy
helyettese,

e intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban (SZMSZ) meghatarozott,
a munkamegosztas szempontjabdl elkllonilt szervezeti egység vezetdje, vagy

e vezetd gondozd, vezetd apold, osztalyvezetd apold, szocialis és mentalhigiénés csoportvezets,
vezetd pedagogus, bolcsdédei, mini bolcsédei tagintézmény-vezetd.
A vezetbképzésben valo részvételi kdtelezettség nem vonatkozik arra az elsé alkalommal vezet6i
megbizast kapott személyre, aki a vezetéi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el.
Ha a vezetd vezetdi megbizasa egy éven tll meghosszabbitasra kertl, vagy a vezetd ismételten

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

miskolc@meszegyi.hu, www.meszegyi.hu


http://www.meszegyi.hu/

‘%f

MESZEGYI

77

MISKOLC! EGYESITETT SZOCIALIS,
EGESZSEGUGY! ES GYERMEKJOLET! INTEZMENY

megbizasra kertl, a vezetbképzésben vald részvételi kdtelezettségének kezdete a meghosszabbitas
vagy az ismételt megbizas kezd6 idépontja.

Mester vezetoképzés teljesitésére koteles a Rendelet 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vezet6
(intézményvezetd) és a lakootthon kivételével az Szt-ben meghatarozott bentlakdsos intézmény
telephelyének, a lakasotthon kivételével a gyermekotthon telephelyének, az utégondozd otthon
telephelyének, a csalddok &tmeneti otthona telephelyének, a gyermekek atmeneti otthona
telephelyének, tovabba a javitdintézet telephelyének vezetdje.

A mesterképzésre nem koteles vezetd az alap vezetéképzés teljesitésére koteles.
Amennyiben a vezetd vezetéi megbizasa maddosul, a rendelet 8.§ (2) eldirasai szerint kell eljarni.
Vezetbképzes teljesitése, jogkdvetkezményei:

o Avezet6 tovabbképzési kdtelezettségét a vezetbképzésen valod részvétellel és a vizsga sikeres
letételével teljesiti,

e Ha a vezet6 a vezet6képzésre vonatkoz6 kotelezettségét az e rendelet szerint ra iranyado
képzési id6szakban nem teljesiti, vezet6i beosztasban a képzés teljesitéséig nem
foglalkoztathato, kivéve a képzési idészakban poétvizsgara jelentkezd vezetd, a pétvizsga
idépontjaig.

A vezet6 az alap, illetve a mester vezettképzés keretében a vezetdéi megbizas kezdetétdl szamitott
egy éven beliil alapoz6 képzés teljesitésére, tovabba az alapozé képzés teljesitésének idépontjatol
szamitott két éven beliil, majd ezt kovetéen kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles.

A képzési idészakok szamitasanal nem kell figyelembe venni azt az id6tartamot, amely alatt a vezetd
szllési szabadsagot, harom hoénapot meghaladdéan fizetés nélkuli szabadsagot, hat hdnapot
meghaladdan tappénzt, baleseti tappénzt vesz igénybe.

Ha a vezetd vezet6i megbizasa megszilinik, és a vezetdi megbizas megsziinését kévetd 6 hdnapon
belil Ujabb vezet6i megbizast kap, a képzési idészak szamitasara a folyamatos megbizasra
vonatkozdakat kell alkalmazni azzal, hogy a korabbi vezetéi megbizas megsziinésének idépontja és az
Ujabb vezet6i megbizas kezdd idépontja kdzotti id6szakot a képzési idészak szamitasanal nem kell
figyelembe venni.

Ha a vezet6 vezetdi megbizdsa megszlnik, és a vezetdi megbizas megsziinését kdvetd hat honap
elteltét kdvetden ujabb vezetdi megbizast kap, a képzési idészaka Ujrakezdbdik.

A vezetOképzésben vald részvételi kdtelezettség nem vonatkozik:
e az elsd alkalommal vezet6i megbizast kapott személyre,
o aki a vezetdi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el;
e a szakapolasi kdzpontban vezetd szakapoldként foglalkoztatott személyre;
e agyermekek esélyndveld szolgaltatasaiban vezetéi munkakdrben foglalkoztatott személyre;

e arra a személyre, aki a vezet8képzésben vald részvételi kdtelezettsége keletkezésének napjan
az 6regségi nyugdijkorhatart betdltotte, vagy 6t éven belll betdlti;

a szocialis szakvizsgaval rendelkez8 személyre;

a fels6foku szocialpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagoégus, szocialis szervez6é vagy
szocialis menedzser végzettséggel és - barmilyen tudomanyterileten szerzett - tudomanyos
fokozattal rendelkezb személyre.

5.10 AZ INTEZMENY IRATKEZELESE
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5.10.1

5.10.2

5.10.3

Ugyiratkezelés
az intézményben az lgyiratkezelés Iratkezelési Szabalyzat szerint térténik,

az Iratkezelési Szabalyzat a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségugyi és Gyermekjoléti
Intézmény iratai atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak,
irattarozasanak, selejtezésének szabalyait rogziti,

a gazdalkodas soran keletkez6 pénzlgyi bizonylatok, szamlak, a kdltségvetési beszamold,
valamint az azt alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamviteli
bizonylatokrél sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni (2000. évi C. tv.)

az intézmeény egészében az iratkezelés fellgyeletét az igazgato latja el. Az igazgaté felel azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak,

az intézmeény szervezeti egységeiben az iratkezelés felligyeletét a szervezeti egységek vezetdi
latjak el.
Alairas joga

lgazgato - intézmény vezetdje

o fellgyeleti szerv megkeresése, az erre valé valaszadas,

o intézmény egészét érintd kérdésekben, illetve egy szakterllet egészét érintd
kérdésben,

tarsintézményekkel, hatésagokkal valé intézményi szintll kapcsolattartas esetén az alairas joga
az intézmény vezetdjét illeti meg,

Altalanos igazgatdhelyettes

o azintézmény vezetbéjének tavollétében, illetve konkrét megbizasa alapjan, valamint a
feladatkorébe tartozé tigyekben énalldan gyakorolja az alairas jogat,

Gazdasagqi vezet6 / gazdasagi igazgatd (gazdalkodasi teriletén dolgozdk)

o alairasi jogat a gazdalkodasi és pénzligyi szabalyzatban foglaltak alapjan gyakorolja

Szakterileti igazgatohelyettes

o szakterlleti igazgatdésagan az igazgatd felhatalmazdsa aldirdsi joggal rendelkezik
meghatarozott Ugycsoportokban, melyet a munkakori leiras rogzit

Szakteruleti vezet6, szakmai szervezeti egységek intézményvezetdi, szervezeti egységvezetdi:

o a szakmai egységek szakmai munkajat kodzvetlenul érint§ esetekben, egyéni
(ugyfelekkel kapcsolatos) Ugyintézés soran 6nalléan,

o egyéb esetben az intézmény igazgatdjanak megbizdsa alapjdn a szervezeti egység
intézményvezetéjének ellenjegyzésével irhat ala:

Csaladseqitd, esetmenedzser

o illetékességi korébe tartozé ugyfelekkel kapcsolatos hivatalos Gigyintézés, javaslattétel,
ugyféllel torténd levelezés kapcsan onalléan,

mas szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgoz6 6nalld alairasi joggal nem  rendelkezik.

Bélyegz6k és pecsétek hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzbinek és pecsétjeinek felsorolasat, valamint azok hasznalatanak rendjét kulon
jegyzék tartalmazza.
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5.12

OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

az intézménnyel kbézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem Iétesithet munkavégzésre
irdnyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a kdzalkalmazotti jogviszonya alapjan betdltott
munkakdrével 6sszeférhetetlen (Kjt. 41.§.)

a magasabb vezetf, vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen, ha hozzatartozéjaval
[Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feligyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi
kapcsolatba kerilne, tovabb a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is
végzd, illetve a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi
tarsasagban betdltdtt vezetd tisztségviseli, felugyel6bizottsagi tagsag. (Kjt. 41. § (2)
bekezdés),

a munkaltaté a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakéri feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§),

amennyiben az intézmény kézalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt kivan
kétni (mas munkaltatéval) azt a munkaltatdnak/intézmény igazgatojanak koteles irasban
bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony idétartama — részben vagy egészben —
érinti az intézményi munkaid6 tartamat, ugy annak létesitéséhez az intézmény igazgatdjanak
irasbeli engedélye szikséges (Kijt. 44.8),

a személyes gondoskodast nyujtdé intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozoéja (Ptk. 8:1.8.(1)) az ellatasban részeslilé személlyel tartasi, életjaradéki, oroklési
szerz6dést az ellatas id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétél szamitott egy évig — nem
kothet SzCsM. r. 6.§. (10)),

az intézményben Gyvt. hatalya ala esé szakmai munkakérokben nem foglalkoztathatd az a
személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. torvény) biintetést rendelt, a gyermek sérelmére
elkdvetett szandékos blincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit joger6s birdi itélettel ilyen
blncselekmény miatt itéltek el,

nem foglalkoztathaté az a személy sem, akinek szll&i feligyeleti jogat a birésag jogerés birdi
itéletével megszuntette, valamint — kulén jogszabalyban meghatérozott kivételekkel — az,
akinek szuléi fellgyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt szinetel,

a meghatérozott munkakoérékben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kdtelesek a Gyvt-ben
foglalt 6sszeférhetetlenségrél irasban nyilatkozatot tenni,

az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a szakmai munkajaval, személyével, az altala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmerild d&sszeférhetetlenséget a munkaltaténak
bejelenteni,

a munkaltato koteles az 6sszeférhetetlenség megszintetésérél haladéktalanul intézkedni.

MUNKAVALLALO VETKES KOTELEZETTSEGSZEGESEERT ALKALMAZHATO
JOGKOVETKEZMENYEK, ELJARASI SZABALYOK

A munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerzédés
vagy munkaszerzédés a kotelezettségszegés  sulyaval aranyos hatranyos
jogkdvetkezményeket allapithat meg,

Hatranyos jogkdvetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiigg6, annak feltételeit
hatarozott idére modositd hatrany allapithatdé meg, amely a munkavallalé személyhez fiiz6dé
jogat és emberi méltésagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapité jogkdvetkezmény
Osszességében nem haladhatja meg a munkavallalé - a jogkévetkezmény megallapitasakor
iranyado - egyhavi alapbére 6sszegét,
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A hatranyos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell. (Mt.
56.8.),

A munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért a munkéltatd hatrdnyos jogkdvetkezményt
alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kart is,

A munkavallalé az eljaras alatt felfliggeszthetd,

A hatranyos jogkdvetkezményt megallapito intézkedéssel szemben a munkavallalé 30 napon
belll keresettel élhet a munkalgyi bir6sagnal [Mt. 287. § (1) bek. c) pont],

Tilos a munkavallalé6 személyhez f(iz6d6 jogat vagy emberi méltésagat sérté buntetés (pl.
nyilvdnos megszégyenités, kotelezettségszegé munkavallalok nevének kifuggesztése),

Hatranyos jogkdvetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatarozott idére, ideiglenesen
modosithatdak,

Az Un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltaté nem alkalmazhat egyszerre kétféle
szankciot ugyanazeért a kotelezettségszegésért,

A vagyoni hatranyt megallapitd jogkdvetkezmény 6sszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé egyhavi alapbérét. A munkavallalé vétkes kotelezettségszegésért kiszabhato
jogkdvetkezmények szabalyaitdél sem kollektiv szerz6dés, sem a felek megallapodasa nem
térhet el [Mt. 57. § (1) bek. d) pont]. A hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazasara a
munkavallal6 kételezettségszegésének idépontjaban hatalyos rendelkezések az iranyadok.

5.13 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI

5.13.1

5.13.2

RENDJE

Az intézmény vagyona
Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott épuleteit az Alapité Okirat tartalmazza,

Az intézmény ingé és ingatlan vagyonardl, eszkdzeir6l nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnyilvantartas vezetése a Gazdasagi lgazgatésag feladata, a vagyonnyilvantartas
naprakész vezetésért a gazdasagi vezet a felel8s.

A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

Az intézmeény éplleteit, telephelyeit cimtablaval és zaszléval (Magyar Nemzeti lobogd, EU-s
z4sz16) kell ellatni,

Az éplleten jol 1athatéan fel kell tiintetni az intézmény tgyfélfogadasi rendjét,

Az intézmény valamennyi telephelyén a - kliensek/ellatottak véarakozédsara szolgald
helyiségben — jol lathatd médon a Hazirendet ki kell figgeszteni.

Az intézményben ol l1athatd helyen ki kell fliggeszteni az intézmény/telephely tanusitvanyat, az
ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képviseld nevét, elérhet8ségét, az intézmény gazdalkodasara
vonatkozd évente elkészitett tajékoztatét, tovabba a hatalyos intézményi téritési dijakat
tartalmazoé hatarozatot,

Az intézmény helyiségeit az alapitd okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet hasznalni,

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény helyiségeit,
eszkozeit, felszereléseit kiilsé személy, vagy jogi személy részére kiadni, atadni, hasznalni csak
igazgatoi engedéllyel lehet, az érvényes jogszabalyi keretek kdzott,

Az intézmény sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az alapfeladatok ellatasa ezaltal nem
sérul — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben az igazgatd engedélye
szilkséges. A bérbeadas feltételeit — bérleti szerz6désben kell régziteni.
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5.13.3

5.13.4

5.13.5

Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszer(i hasznalataért az adott telephely iranyitasaért
felelés szakmai, szervezeti egység vezetdje felel.

Az intézmény eszkozeinek hasznalata

Az intézmény eszkdzeir6l nyilvantartast kell vezetni. Az eszkdznyilvantartas naprakész
(jogszabalyi eléirasoknak megfeleld) vezetéséért az intézmény gazdasagi igazgatoja felelbs,

Az intézmény eszkdzeit — a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irasai szerint — leltarba
kell venni,

A leltari targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely leltarfelelései (szakmai-, szervezeti
egységek intézmény vezetéi) felelnek,

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmény eszkdzeit rendeltetésszerlen
hasznalni. Ettél eltéré hasznalat felelésségre vonast von maga utan.

Az intézmény konyvtaranak hasznalata

Az intézményi kényvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok,
szakkdnyvek rendszeres gyljtését, megbrzését szolgalja,

Az intézményi konyvtar igénybevételének, mikodtetésének rendjét a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza.

Ovo-védo elbirasok
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak alapvet6 kotelezettsége, hogy sajat és masok
egészségének, testi épségének megbrzéséhez sziikséges elbirasokat, szabalyokat betartja,

Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id6kdzonként — munka és tlzvédelmi
oktatasban részesiil,

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a Munkavédelmi, valamint a Tlzvédelmi
Szabalyzatban foglalt el6irasokat betartani.

5.14 AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.15

Az intézmény bels6 ellendrzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a gazdalkodas
egészét. Biztositja, hogy az ellenérzés soradn felmerilé hibadk idében feltardsra és
megszintetésre kerlljenek, illetve fokozza a munka hatékonyséagat,

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért az intézmény igazgatdja felelés. Ezen
tulmenden az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozéja — szakmai vezetdk, szakmai-
, szervezeti egységek vezetdi, gazdasagvezets felelés az ellenérzések lefolytatasaért a maga
terlletén,

A szakmai ellen6rzések a jogszabalyi keretek k6zott éves ellenbrzési terv szerint zajlanak,

A gazdasagi folyamatok belsé ellenérzésének hatékonysaga érdekében az intézmény —
megbizasos jogviszony keretében — figgetlen belsd ellenért foglalkoztat,

Az intézmény bels6 ellenérzését a Belsé ellendrzési Kézikbnyvben foglaltak alapjan kell
megszervezni.

MUNKAVALLALOI ES SZAKMAI ERDEKKEPVISELET

Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kbzalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet — az
egyuttmikodés a hatalyos jogszabalyi keretek kozott torténik.

Hatalyos jogszabalyok:
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o 1992, évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarol (Kit.)

e 2012. évi l. tv. a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

5.15.1 Kozalkalmazotti Tanacs

A Kjt., valamint az Mt. alapjan megvalasztott tanacs, melynek miikodését a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
el6irasai tartalmazzak.

5.15.2 Szakszervezet

Az intézményben reprezentativ képviselettel az Autonom Terlleti szakszervezet rendelkezik.

5.15.3 Kollektiv Szerzédés

A kozalkalmazottak jogviszonyabdl szarmazo jogokat és kotelezettségeket, ezek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maodjat az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, a dolgozdkat érinté — jogszabaly altal nem
garantalt — juttatasokat (szocialis, egyéb), valamint a munkaltaté és az érdekképviseleti szervek kozotti
kapcsolatrendszert Kollektiv Szerz8désben kell szabalyozni, ennek hianyaban — fenti jogokat és
kotelezettségeket a munkaltatd a Koézalkalmazotti Tanaccsal, illetve az intézményben mikoédé
szakszervezettel egyeztetve — szabalyozza.

5.15.4 Szakmai képviselet

Az intézmény dolgozdéi szakmai érdekeiket elsésorban az intézmény — Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény — vezetésén, szakmai és dolgozéi férumain keresztil
érvényesithetik.

Az intézmény szakmai képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az intézmény munkatarsainak
szakmai érdekképviseletét a Magyar Csaladsegitd és Gyermekijoléti Szolgalatok Orszagos Egyesiilete
is ellathatja.

VI. fejezet
Zaré rendelkezések
1. A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségigyi és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja allitia 6ssze és Miskolc Megyei Jogu Varos
Polgarmestere — mint fenntarto - hagyja jova.

2. A Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat 2020.. ................... napjan Iép hatalyba

Miskolc, 2020........cviiiiiiiii e,

igazgatd/intézmeényvezet6
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
jovahagyasaval lép életbe.

Jovahagyta:

MisSkoIC, 2020. ...cueieiii i

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmestere
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