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I. fejezet

Altalanos rész

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi ¢s Gyermekjoléti Intézmény adatait és szervezeti felépitését,
a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény miikodési szabalyait.

2.

Az intézmény alapitasa

Miskolc Megyei Varos Tanacsa V.B. 1-8/30.123/1990. sz. VB. hatarozata (Miskolc,
1990. januar 18.) — Csaladsegité K6zpont 1étrehozasarol

Miskolc Megyei Jogi Varos Kozgytilése 1991. aprilis 19-én kelt IV. 30. (30.426)
1991.sz. hatarozata — az intézmény nevének és jogalldsdnak modositasarol (név:
Csaladsegito Szolgalat, jogallas: 6nallo gazdalkodast folytatd koltségvetési szerv)
Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgylilése X-189/24.012/1997.sz. hatarozata (1997.
oktober 30.) Gyermekjoléti Szolgalat ellatasarol, alapitd okirat modositasarol

Miskolc Megyei Jogii Véros Kozgytlilése XI1-235/24.217/1997.sz. hatarozata (1997.
december 18.) az integralt ellatast nyjté decentrumok kialakitasarol, a teriileti ellatas
modositasarol, az alapitd okirat modositasarol

Miskolc Megyei Jogi Viaros Kozgytilése V-87/3.288/2001. sz. hatirozata a
Csaladsegitd Szolgalat alapitdé okiratanak modositdsarél (névvaltozasrol, 1j
tevékenységi kor — modszertani feladatok ellatasarol)

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytilése VI-198/71.153/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegitd Szolgalat, Regionalis Mddszertani Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Megyei Modszertani Kézpont alapitod okiratanak modositasarol () tevékenységi korok
— Miskolci Kistérség Tobbeélu Tarsulasatol atvallalt csaladsegitd feladatok ellatasa,
egészségligyi €s szocialis informacids szolgaltatds — Diszpécser Kozpont 1étrehozasa,
Gyermekjoléti Kozpont feladatainak — ellatasarol)

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytilése VI-197/71.189/2005. sz. hatarozata a Miskolci
Csaladsegitd Szolgélat, Regionalis Mddszertani Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
Megyei Modszertani Kozpont Alapitd Okiratanak modositasarol (1) tevékenységi kor —
Miskolc Kistérség Tobbcélu tarsulasatol atvallalt gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok
ellatasa)

Miskolc Megyei Jogti Varos 2008. junius 26-ai Kozgyilése VI-110/13571/2008. sz.
hatérozata a Teriileti Gondozdszolgélat feladatainak az Iranytli Szocidlis Szolgélat,
valamint a Miskolci Csaladsegité Kozpont részére torténd atadasra, és az intézmény
megsziintetésére

Miskolc Megyei Jogu Varos 2011. junius 16-i Kozgyiilése V-188/22.819/2011. sz.
hatdrozata a k6zosségi szolgaltatasok Alapito Okiratba vétele

Miskolc Megyei Jogii Varos Kozgytilésének 1X-262/3443/2012.sz. hatarozata
értelmében az Onkormdnyzat fenntartdsaban miikodd Irdnytli Szocialis Szolgalat, a
Miskolci Egyesitett Bolcs6de és Egészségiligyi Szolgalat, valamint a Miskolci
Gyermekvédelmi Kozpont, mint 6nalldéan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
2012. december 31. napjaval az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. tv.
rendelkezései alapjan beolvadassal, egyetemleges jogutddlassal megsziint. Az
intézmények jogutddja a Miskolci Csaladsegitd Szolgalat, Regiondlis Mddszertani
Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Modszertani Kézpont.

A jogutdd intézmény elnevezése 2013. januar 1-t61 Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészségiigyi és Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kozpont.



Miskolc Megyei Jogu varos Kozgyllésének VI-144/4981/2013.sz. hatarozatanak 4.
pontja alapjan a Kozgylilés hozzajarult a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi
¢s Gyermekvédelmi Intézmény — Modszertani Kozpont fenntartdéi feladatainak a
Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas részére torténd atadasahoz.

2013. jalius 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi ¢s Gyermekvédelmi
Intézmény — Mddszertani Kézpont fenntartdja a Miskole Kornyéki Onkormanyzati
Tarsulés.

Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 11/2013. (X1.27.) sz.
Tarsuldsi Tanacsi hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCIL torvény
rendelkezeseire — dontott az intezmény feladatellatasanak modositasarol, tovabba
jovahagyta Sajooros Kozség Onkormanyzatanak csatlakozasat, illetdleg Sajopetri
Kozség Onkorményzatinak kilépését, ezzel egyiitt az ellatott feladatok teriileti
modositasat. A Tarsulasi Tandcs jovahagyta a Gyermekek Atmeneti Otthona és
Csaladok Atmeneti otthona feladatellatasanak teriilleti modositasat. A két
intézményegység 2014.01.01-td1 feladatellatdsat a Tarsulas valamennyi telepiilésére
Kiterjeszti.

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

A Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa 9/2016.sz. (I11.21.)
hatarozataval jovahagyta a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiligyi ¢és
Gyermekjoléti Intézmény, valamint a Miskolc MJV Onkorményzata altal alapitott
Miskolci Egészségfejlesztési Intézet kozotti egészségligyi alapellatassal kapcsolatos
kozfeladat atadas-atvételt és dontott a Miskolei Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Intézmény Alapitd Okiratdnak modositasarol.

A Miskolc Kérnyéki Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa a 18/2017. (VIIL31.)
sz. hatdrozata értelmében dontott a Miskole Koérnyéki Onkormanyzati Tarsulds
megsziintetésérol.

Miskolc Megyei Jogl varos Kozgytilésének 180/2017. (X. 19.) szadmu hatarozata
alapjan

2018. januar 1-t8] a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti
Intézmény fenntartdja a Miskolc Megyei Jogt Véaros Onkorményzata.

Miskolc Megyei Jogu varos Onkorményzata kdzgytilésének 118/2018 (KI.15.) szamu
hatarozata alapjan Miskolc Megyei jogi Varos Onkormaényzata Oszi Napsugar Otthont,
mint koltségvetési szervet 2018.12.31. napjaval az allamhéztartasrol sz616 2011.CXCV.
torvény 11. § (3) bekezdése alapjan — egyesitéssel, melynek moddja beolvadas —
jogutédlassal megsziintette. A megsziintetésre keriild Oszi Napsugar Otthon jogutodja
2019. januar 1. napjatol a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi €s Gyermekjoléti
Intézmény.

3. Iranyado rendelkezések

3.1.

Szocialis szolgaltatasok és ellatasok tekintetében

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl (tovabbiakban:
Szt)

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytijtod szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet)
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérdl



3.2

29/1993. (1. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok
téritési dijarol

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodd szakértok, szakértdi szervezetekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsdg vizsgalatdnak ¢s igazoldsanak részletes
szabalyairol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol

Gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szolgaltatas tekintetében

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: Gyvt.)

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

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartadsarol és ellendrzéseérdl
149/1997. (1X. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato
tavoltartasrol

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérol
328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

mindenkor hatalyos koltségvetési torvény



1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold — 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete
20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocialis
szolgéaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

210/2009.(1X. 29.) Korm. rendelet. kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl

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

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemék és kisgyermekek szamara késziilt
feldolgozott gabona alapt élelmiszerekrdl €s bébiételekrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas
egészségiigyi eldirasokrol

370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belsd ellendrzésérol

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

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

68/2007. (VII. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzésérol

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

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

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

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzéseérdl és a szocidlis szakvizsgarol

Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének mindenkor hatalyos helyi
rendelete a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasokrol, szocialis
szolgaltatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési dijakrol, valamint a
koznevelési intézmények étkezéseért fizetendo téritési dijakrol

4. Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok

A Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiligyi és Gyermekjoléti Intézmény torvényes
miikodését az iranyado hatalyos jogszabalyok alapjan az alabbi szervezeti, miikodési, szakmai,
gazdasagi és miiszaki alapdokumentumok, szabalyzatok hatdrozzak meg.

4.1. Szervezeti és miikodési alapdokumentumok

az intézmény Alapité Okirata

az intézmény székhelyének, telephelyeinek szolgaltatdi nyilvantartasba torténd
bejegyzése, tanusitvanyai

Szakmai Program(ok) szolgaltatasonként/ellatasi formanként

az intézmény (jelen) Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

az intézmény egyes — a jogszabaly altal eldirt - szolgaltatdsaira vonatkoz6 Hazirend

az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasa



az intézmény iratkezelési szabalyzata
Kozalkalmazotti Tanacs- miikodésének szabalyzata
EsélyegyenlOségi terv

Eves tovabbképzési terv

Erdekképviseleti Forum mitkodésének szabalyzata

4.2. Szakmai dokumentumok

4.2.1. Az intézmény miikodésével dsszefiiggé szabalyzatok

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

EsélyegyenlOségi terv

Iratkezelési szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Koézalkalmazotti Tanacs miikodési szabalyzata

Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

4.2.2. Gazdasagi szabalyzatok

Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabélyzat
Anyag-, eszkdzgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

Az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Készenléti szolgalatdban résztvevd
munkatarsak dijazédsanak szabalyai

Belso ellendrzési kézikonyv

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

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

Onkoltségszamitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének szabalyai

Szamlarend

Szamviteli politika

Telefonhasznalati szabéalyzat

4.2.3. Miiszaki, ellatasi szabalyzatok

Gépjarmiivek lizemeltetésének és koltségelszdmolasanak szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Veszélyazonositdo egyéni véddeszkoz juttatdshoz — egyéni véddeszkozok
meghatdrozasa

4.2.4. Azintézmény — Szakmai jogszabalyok altal eléirt — szabalyzatai

Elelmezési szabélyzat
Gyogyszerellatasi szabalyzat
Halott ellatasi szabalyzat



4.2.5. Szakmai munkat meghatarozé protokollok, utmutaték, szakmai ajanlasok
e Szakmai ajanlds — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikddtetett észleld- és

jelzérendszer mitkodésének és miikddtetésének szabalyairol (EMMI 2017)

e Modszertani Utmutatd — A gyermekvédelmi észlelo- és jelzOrendszer miikodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulo szektor
semleges egységes elvek modszertana (EMMI 2017)

e Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer folyamatairol (EMMI 2017)

e Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsoldodo csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatairol (EMMI 2017)

e Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas keretében biztositott szocialis segitd
munka folyamatairol (EMMI 2017)

e Protokoll — Apolasi, gondozasi protokollok
e Utmutatd — az Esetnaplé vezetéshez

e Dokumentacids vonalvezetd - Utmutatd a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban
dolgozo szakembereknek a dokumentacid vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

e Fogalomtar
1. fejezet

Az intézmény adatai

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény Alapité Okirata
tartalmazza.

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény
szervezeti felépitése

. Altaldnos bevezeté
2018. januar 1-t8l az intézmény fenntartéja Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata.

Miskolc Megyei Jogn Varos Onkorményzata Kozgyulesenek 118/2018. (XI.15.) szamu
hatarozata alapjan Miskolc Megyei jogi Varos Onkorményzata Oszi Napsugar Otthont, mint
koltségvetési szervet 2018.12.31. napjaval az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
11. § (3) bekezdése alapjan — egyesitéssel, melynek moddja beolvadas —jogutddlassal
megsziintette. A megsziintetésre keriilé6 Oszi Napsugar Otthon jogutdédja 2019. januar 1.
napjatol a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény.

Az integralt intézményben — szakmai és finanszirozasi szempontok mentén —
feladatcsoportonként 6nallo szervezeti egységek (igazgatdsagok) keriiltek 1étrehozasra, melyek
kozott egyértelmiien elkiiloniilnek az alap és szakellatasi feladatok, illetve a kiilonb6z6
célcsoportokat érintd — ezaltal eltéré szakmai kompetencidkat igényl6 — feladatok.



Az integralt intézmény szakmai feladatellatasat az igazgato iranyitasaval 4 szakmai igazgatdsag
(Csalad- ¢és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosdga, Gyermekek Napkozbeni Ellatasa -
Bolcsddei Igazgatdsag, Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatdsaga és a Célcsoport Specifikus
Szocialis Ellatasok Igazgatdsaga) €s a munkajukat segitd Stratégiai csoport biztositja.

Az intézmény szakmai munkdjat tdmogatd és kiegészitd szervezeti egységek: Gazdasagi
Igazgatosag, ¢s a Humanpolitikai csoport.

A négy szakteriileti igazgatosag alad rendezddnek az Szt. és a Gyvt. altal ellatandd alap- és
szakositott ellatasok.

A Stratégiai Csoport koordinal/illetve iranyit minden olyan feladatot, amely valamennyi, illetve
tobb szaktertiletet érint, 6sszehangolja az egyes szakteriiletek munkéjat (tovabbképzés, képzési
rendszer, fejlesztések — palyazati munka koordinalasa, intézményi szinti programok,
rendezvények, intézmény arculata, PR tevékenység, kommunikacio, informacidaramlas, stb.).

I1. Szervezeti abra

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti abrajat
a Szervezeti és Miikodési szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Az egyes igazgatosagok szervezeti egységei, a szervezeti egységek
altal ellatott feladatok

1. Koézponti iranyitas (Miskolc, Arany J. u. 37.— székhely)

Igazgato

Altalanos igazgato-helyettes
Szakmai igazgat6 helyettesek
Igazgatoi titkarsag
Humanpolitikai csoport

2. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga (Miskolc, Arany J. u. 37.)

2.1. Csalad- és gyermekjoléti kozpont és szolgalat feladatait ellato telephelyek,
szolgaltatas céljara nyitva allé helyiségek

e C(Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont (Miskolc, Szemere u. 5.)
e Arany Janos uti Teriileti Szolgaltatasi K6zpont

(Miskolc, Arany J. u. 37. — székhely)
o Kassai uti Tertileti Szolgaltatasi Kézpont

(Miskolc, Kassai u. 19. — ellatottak szamara nyitva allo helyiség)
e Avasi Tertileti Szolgaltatasi Kozpont

(Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44. — ellatottak szamara nyitva allo helyiség)
e Didsgy0r-Vasgyari Szolgaltatasi Kozpont

(Miskolc, Jedlik A. u. 3/a. — ellatottak szamaéra nyitva 4ll6 helyiség)
e Perecesi Szolgaltatasi Kozpont

(Miskolc, Bolloalja u. 115. — ellatottak szamara nyitva allo helyiség)
e Telepiilési feladatellatds Munkacsoport

2.2. Gyermekek Atmeneti Otthona - (Miskolc, Egyetem u. 1.)
2.3. Csaladok Atmeneti Otthona - (Miskolc, Egyetem u. 1.)



3. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolesddei Igazgatésag (Miskole, Arany J. u. 37.)

Napsugar Bolcséde — Miskolc, Selyemrét u. 36.
Mesemalom Bolcséde — Miskolc, Dozsa Gy. u. 36.
Dobo Katica Boéleséde — Miskolc, Hadirokkantak u. 26.
Heim Pal Bélcséde — Miskolc, Kassai u. 19.

Katica Bolcs6de — Miskolc, Szilvas u. 39.

Napraforg6 Bolcsdde — Miskolc, Hajos u. 1.

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

e Margaréta Bolcsdde — Miskolc, Bokréta u. 1.

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

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

4. Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatosaga

4.1.

Szervezési és elégondozasi csoport
e clégondozasi egység,
e szervezési egység

4.2. Apolast - gondozast nyujto - idések otthona

4.3.

e Oszi Napsugar Otthon — Miskolc, Szentpéteri kapu 101.
e Aranykor Iddsek Otthona — Miskolc, Kiss tdbornok u. 32.
e Szent Hedvig Otthon — Miskolc, Kérhaz u. 1.

Terapias csoport

4.4. Egészségiigyi ellatas

5. Célesoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga (Miskole, Kabar u. 4.)

5.1.

Idések ellatasat biztosito szervezeti egységek

Székhelyen (Miskolc, Arany J. u. 37.) nyqjtott ellatdsok (Derlis Alkony Szolgaltatasi
Kozpont)

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, iddsek nappali ellatasa

Segit6é Kezek Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Szondy Gy. u. 50.
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, iddsek nappali ellatasa

Szépkor Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Matyas kiraly u. 15.
étkeztetés, hazi segitségnyjtas, idosek nappali ellatasa

Ujgyéri Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Andrassy u. 10.
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, iddsek nappali ellatasa
Varsétany Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Bartok B. u. 7.
étkeztetés, hazi segitségnyjtas, idosek nappali ellatasa

Hamori Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Palota u. 16.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, iddsek nappali ellatasa
HejOcsabai Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Siitd J. u. 6.
étkeztetés, hazi segitségnyjtas, idosek nappali ellatasa

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Kabar u. 4.
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések atmeneti elhelyezése
Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Fazola H. u. 4.
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étkeztetés, hazi segitségnytjtas, idosek nappali ellatasa, idések atmeneti elhelyezése
Eszak-Kilidni Szolgaltatasi Kozpont — Miskolc, Kacsoh P. u. 8.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa, idések atmeneti elhelyezése
Avasi Szolgaltatasi Kozpont — 2 telephellyel - Miskolc, Testvérvarosok u. 6. és
Miskolc, Klapka Gy. u. 6-8.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

Telepiilési Feladatellatas Munkacsoport

hazi segitségnyujtas

5.2. Fogyatékos Személyek szocialis ellatasai

e Tamogaté Szolgalat — Miskolc, Arany J. u. 37.

5.3. Pszichiatriai betegek ellatasa

e pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa — Miskolc, Arany J. u. 37.
e pszichiatriai betegek nappali intézménye — Miskolc, Arany J. u. 37,

6. Gazdasagi Igazgatosag (Miskolc, Arany J. u. 37.)

e Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (Miskolc, Arany J. u. 37.)
e Anyag- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly (Miskolc, Arany J. u. 37.)
o [étesitmény-iizemeltetési Osztaly (Miskolc, Arany J. u. 37.)

o Miiszak-szallitasi csoport

IV. A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Intézmény
feladat és hataskoreinek meghatarozasa

1. Az intézmény felsé vezetése

igazgatd

altalanos igazgato-helyettes

gazdasagi igazgato

csalad- és gyermekjoléti alapellatasok igazgatosaga — szakmai igazgato-helyettes
gyermekek napkozbeni ellatasa — bolcsOdei igazgatdsag - szakmai igazgato-
helyettes

szocialis szakositott ellatasok igazgatosaga — szakmai igazgato-helyettes

e célcsoport specifikus szocialis ellatasok igazgatdosaga — Szakmai igazgato-
helyettes

1. 1. Az intézmény vezetdje — igazgato feladatai

Miskolc Megyei Jogii Varos Kozgylilése altal nyilvanos palydzat utjan,
jogszabalyban meghatarozott idétartamra megbizott igazgato

Az igazgatd/intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztis ellatasaval
megbizott kozalkalmazottra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti, dontési
¢s munkaltatoi jogkorét a Kjt. allapitja meg
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Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, felel az intézmény
miikodéséért, gazdalkodasaért

A Kjt. elbirasai alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Miskolci Egyesitett
Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény dolgozoi f6lott

Jogszabalyi felhatalmazés, illetve fenntartéi utasitds alapjan gondoskodik az
intézmény belsO szabalyzatainak elkészitésérol, aktualizalasarol

Felelos azért, hogy az intézmény a vonatkoz6 jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint miikddjon, végrehajtja a fenntart6 utasitésait,
dontéseit

Iranyitja a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény
szakmai munk4jat. Felelés — a jovahagyott koltségvetési keretek kozott —az
intézmény szabalyszerl, kiegyensulyozott gazdalkodasaért

Gyakorolja a cégjegyzést. Az intézmény egészének vonatkozasadban utalvanyoz.
Meghatarozza az intézmény miikodési rendjét
Felelds az intézmény belsd ellendrzésének (szakmai, gazdasagi) megszervezéséért

Biztositja az intézmény eredményes miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

Képviseli az intézményt a fenntartd felé, valamint dllami 6nkormanyzat, tarsadalmi
szervezetek elott

Kapcsolatot tart a szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi, valamint tarsszakmak,
szervezetek képviseldivel

Felelé6s az intézmény szakmai stratégidjanak Osszehangolt, egyeztetett
kidolgozasaért, az abban foglaltak litemezett megvalositasaért

Osszehangolja az intézmény keretei kozott milkddd szakteriiletek munkdjat,
biztositja a horizontalis egylittmiikodés szakmai keretfeltételeit

Biztositja az intézmény szakmai és koordinacios forumainak miikodését
Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért

Tamogatja az intézmény szakmai munkajat segitd fejlesztések, jo gyakorlatok
megvaldsitasat

Negyedévente (illetve sziikség szerint) szdban, évente irdsban beszamoltatja az
igazgatdsagok vezetdit (ig.h.) a szakteriileten végzett munkarol

Folyamatosan nyomon koveti, ill. értékeli a vezetés, a szakmai szervezeti egységek
munkajat

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

Felel az intézmény dolgozoinak - az intézmény tevékenységével, szakmai
munkdjaval dsszefliggd - folyamatos tdjékoztatasaért

Evente egy alkalommal &sszdolgozoi értekezlet keretében értékeli az intézmény
szakmai munkajat és gazdalkodasat.
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1.2. Az intézmény altalanos igazgaté helyettese

A Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi ¢és Gyermekjoléti Intézmény
igazgatojanak egyszemélyi felelds helyettese

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

Az igazgatot tavollétében, tartos tavollét és az allashely betdltetlensége esetén az
altalanos igazgatohelyettes, annak akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd /
gazdasagi igazgatd helyettesiti. Tartds tavollétnek mindsiil a sziilési szabadsag, a
gyermekgondozasi miatti tavollét, a betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt
harminc napot meghalado tavollét.

Munkaltatéi jogai az intézmény igazgatdjanak tavollétében a vezetd beosztasu
munkatéarsak szabadsaganak engedélyezésére, valamint az igazgatd tartos tavolléte
esetén a kozalkalmazotti jogviszony kdzds megegyezéssel torténd megsziintetésére,
illetve az athelyezési engedélyezésére terjed ki

Munkaltatoéi jogkorben a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 dolgozdk szabadsagat
engedélyezi

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,
biztositja az intézményi szintli informécidaramlast

Egyiittmikodik és kapcsolatot tart az intézmény szakteriileti igazgatosagaival,
valamint a gazdasagi igazgatdsaggal, biztositja a horizontélis egylittmiikddés
keretfeltételeit

Felel a folyamatos ¢s id6szakos adat és informacid szolgéltatdsok hatdriddre torténd
elkészitéséért

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

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai forumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken

Az 1gazgato altal meghatarozottak szerint - iddszakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének

Munkéjat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint,
az azokban rogzitett jogok ¢és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott
szervezeti €s mikodeési keretek kozott koteles végezni

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai ¢€s ellendrzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli

1.3. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga — szakmai igazgaté-helyettes

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi €s Gyermekjoléti Intézmény Csalad-
¢és Gyermekjoléti Alapellatasa Igazgatosaganak vezetdje

Jogallasat a vezetd beosztdssal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzdk meg (Kjt.)
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Koordinélja, és szakmailag irdnyitja az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti
Alapellatasok Igazgatésaganak munkajat. Az igazgatosagot érinté szakmai és
gazdalkodasi feladatok tekintetében az igazgatd helyettese

Osszehangolja egyes szervezeti egységek szolgaltatasait.

Intézményi szinten felel a veszélyeztetettséget észlelo és jelzOrendszer munkajaért, a
jelzérendszer tagjainak tajékoztatasaért.

Elkésziti az iranyitasa alé tartozo6 igazgatosag éves munkatervét és ellendrzési tervét,
felel az abban foglaltak {itemezett végrehajtasaért. IdGszakosan ellendrzi a
munkafegyelem megtartasat.

Felel a folyamatos, illetve idészakos adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért.

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

Folyamatos kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriilete fel¢ az
informacidaramlast.

Sziikség szerint részt vesz az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
csoportmegbeszélésein.

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

Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart az intézmény szakteriileti igazgatosagaival,
biztositja a horizontalis egyiittmiikodés keretfeltételeit.

Segiti, illetve kezdeményezi az 1 projektek, fejlesztések, jo gyakorlatok
megvalosulasat az irdnyitdsa ald tartozo szakteriileten, illetve mas szakteriilettel
egylittmikodve.

Elékésziti az iranyitdsa ald tartozd munkakorok munkakori leirdsat, felel azok

aktualizalasaért.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozd igazgatdsag szabadsdgolasi iitemtervének
elkészitésérol. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo
— kozépvezetdk — szabadsagat.

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

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

Ellendrzi a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat.

Szakteriiletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Nyomon kdveti a szakteriiletéhez tartozo szervezeti egységek személyi és targyi
feltételeinek alakuldsat, javaslatot tesz azok javitasara, a hidnyossagok potlasara.

r rr r

Szakteriiletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
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Szakteriiletén felel a jogszabalyi eldirasoknak, a megfeleld dokumentacids rend
kialakitasaért és vezetéséért.

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

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

Az igazgato altal meghatarozottak szerint — iddszakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének.

Részt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iranyitasa
alé tartoz6 igazgatosag dolgozoit.

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban ¢s alapdokumentumokban foglaltak szerint,
az azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsdval, a meghatarozott
szervezeti keretek kozott koteles ellatni.

Munkakorébe tartoz6 feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

1.4. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsode Igazgatésag — szakmai igazgato-

helyettes

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény
Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcséde Igazgatésag vezetdje

Jogéllasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg (Kjt.),

Koordinalja és iranyitja az intézmény Gyermekek Napkdzbeni Ellatdsa — Bolcsddei
Igazgatdsaghoz tartozd szervezeti egységek munkdjat. A gyermekek napkozbeni
ellatasaval és a kapcsolodd szolgaltatasokkal Osszefiiggd szakmai és gazdéalkodasi
feladatok tekintetében az igazgatd helyettese,

A Dbolcsoder ellatds szervezetének iranyitdja. Koordindlja a bolcsédei ellatas
szervezeti egységeit, felelds a bolcsddék miikodéséért, szakmai tevékenységéért,

Szervezi ¢és iranyitja a bolcsddékben folyd gondozéasi-nevelési munkat.
Ezen beliil:

e FElkésziti az intézmény szakmai programjat
e A bolcsdde vezetdkkel elkészitteti a bolcsddék éves szakmai programjat

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

e A bolcsddevezetokkel kozosen eldsegiti a vezetdi utanpotlas nevelést

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsddék kihasznaltsagat, az eldjegyzések
szamanak alakuldsat és a gondozott gyermekek kordsszetételét

o Ertékeli az el6z6 év szakmai munkdjat és megteszi a sziikséges intézkedéseket

o Figyelemmel kiséri a bolcsddék orvosi ellatasat, sziikség esetén javaslatot tesz a
valtoztatasra

e Figyelemmel kiséri bolcsddei étkeztetési tevékenységet
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e Szakteriiletén felel a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé dokumentacids rend
kialakitasaért és vezetéséért
e Szakteriiletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

o Kezdeményezi, illetve segiti szakteriiletén 1j projektek, jo gyakorlatok
bevezetését

e Részt vesz a szakmai ellenérzési programban
e Feliigyel a higiénés kdvetelmények betartdsara és betartatasara a bolcsédékben.

Elkésziti, illetve elkészitteti az ¢éves szabadsagolasi iitemtervet. Munkaltatoi
jogkorben engedélyezi az éves szabadsagot, illetve fizetett tavollétet,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja a szakteriilet felé az
informacidaramlast,
Egyiittmiikodik és kapcsolatot tart az intézmény mas szakteriileti igazgatosagaival,

biztositja horizontalis egyiittmiikddés keretfeltételeit,

Segiti, illetve kezdeményezi 0j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvalositasat
az iranyitasa ala tartozé szakteriileten, illetve mas szakteriiletekkel egyiittmikodve,

Bolcsddei szakmai allds megiiresedése esetén javaslatot tesz a palydzati kiirésra,
iranyitja a dontés elokészité munkat és részt vesz a dontésben,

Elokésziti, illetve elkészitteti az irdnyitdsa alatt dolgozok munkakori leirasat, felel
azok aktualizalasaért,

Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tdjékoztatja az
irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységeket,

Havonta, illetve sziikség szerint bolcsédevezet6i értekezletet tart, melyr6l feljegyzést
készit,

Idészakosan eleget tesz beszamolasi kotelezettségének az igazgatonak,

Szakteriiletén felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaért, munka és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Felelos a kiilonb6zo adatszolgaltatasok, jelentések hataridére valo elkészitéséért,
elkiildéséért,

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

Feladat ¢és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

1.5. Szocialis Szakositott ellatasok Igazgatésaga — szakmai igazgato-helyettes

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi €¢s Gyermekjoléti Intézmény Szocialis
Szakositott ellatasok vezetdje

Jogallasat a vezetd beosztdssal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.),
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Koordinalja, és szakmailag iranyitja az intézmény ellatasaval foglalkoz6 szakmai
egységek munkajat. Osszehangolja a tartés bentlakdssal foglalkozo szakmai
egységek szolgaltatasait,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriilete fel¢ az
informacidaramlast,

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

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakteriileti igazgatosagaival, biztositja a
horizontélis egyiittmiikodés keretfeltételeit,

Vezeti az intézmény tartds bentlakast, apolast, gondozast biztositod ellatast és annak
szakmai stabjat,

Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai foérumokon,
tanacskozasokon, rendezvényeken,

Elkésziti az iranyitasa alé tartozo igazgatdsag éves munkatervét és ellendrzési tervét,

felel az abban foglaltak {itemezett végrehajtasaért. Iddszakosan ellenérzi a
munkafegyelem betartasat,

Az igazgato altal meghatarozottak szerint — iddszakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének,

Felel a folyamatos, illetve iddszakos adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitéséért,
Havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint igazgatosagi vezetodi értekezletet tart,

az értekezletrdl feljegyzést készit,

Sziikség szerint részt vesz az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkaértekezletén,

Segiti, illetve kezdeményezi az 1) projektek, fejlesztések, jo gyakorlatok
megvalosulasat az irdnyitasa ald tartozé szakteriileten, ill. mas szakteriilettel
egylittmiikodve,

Elékésziti az iranyitdsa ald tartozd munkakorok munkakori leirdsat, felel azok
aktualizalasaért,

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag szabadsagolasi iitemtervének
elkészitésérol. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo
— kozépvezetok — szabadsagat,

Ures allashely betdltése esetén eldkésziti a palyazati kiirast, irdnyitja a dontés
elokészitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben,

Szakteriiletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Ellendrzi a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat,

Ellen6érzi a személyi téritési dijak megallapitasat, illetve a beszedés
szabalyszerliségét,

Folyamatosan nyomon koveti a férOhelyszam kihasznéltsag alakulasat,
tapasztalatairdl negyedévente, illetve sziikség szerint tdjékoztatja az igazgatot,
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- Kozremiikodik a normativa igénylés elszamolasahoz kapcsolodoé feladatokban. Felel
a kimutatasokhoz sziikséges dokumentacié pontos, naprakész vezetéséért,

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

- Konkrét vezetoi, iranyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakori leirds
tartalmazza,

- A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

- Irényitja és feliigyeli a szakmai igazgatdsaghoz tartozd elégondozas €s szervezés
rendszerét, javaslatot tesz az igazgatonak a féréhely kijeldlésére, illetve a szakositott
ellatas igénybe vételéhez sziikséges értékeld adatlapjanak elfogadasara.

1.6. Célcsoport Specifikus Szocidlis Ellatasok Igazgatésaga — szakmai igazgato-
helyettes

- Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény Célcsoport
Specifikus Szocidlis Ellatasok vezetdje

- Jogallasat a vezetd beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.),

- Koordindlja, és szakmailag iranyitja az intézmény iddsellatassal, fogyatékos
személyek, valamint pszichiatriai betegek ellatasaval foglalkozo szakmai egységek
munkdjat. Osszehangolja az iddsellatissal foglalkozd szakmai egységek
szolgaltatasait,

- Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriilete felé az
informacidaramlast,

- Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakteriileti igazgatosagaival, biztositja a
horizontalis egyiittmiikodés keretfeltételeit,

- Vezeti az intézmény idds, fogyatékos személyek, pszichiatria betegek ellatasa
szakmai stabjat,

- Az igazgatd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai foérumokon,
tandcskozasokon, rendezvényeken,

- Elkésziti az iranyitasa ald tartoz6 igazgatosag éves munkatervét és ellendrzési tervét,

felel az abban foglaltak iitemezett végrehajtasaért. Iddszakosan ellendrzi a
munkafegyelem betartasat,

- Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint — idészakosan — eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének,

- Felel a folyamatos, illetve iddszakos adatszolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért,

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

- Sziikség szerint részt vesz az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkaértekezletén,
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Segiti, illetve kezdeményezi az 1) projektek, fejlesztések, jo gyakorlatok
megvaldsulasat az iranyitdsa ald tartozd szakteriileten, ill. mas szakteriilettel
egylittmiikodve,

Elokésziti az irdnyitasa ald tartozd munkakorok munkakori leirdsat, felel azok
aktualizalasaért,

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo igazgatdsag szabadsagolasi iitemtervének
elkészitésérol. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo
— kozépvezetok — szabadsagat,

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

Ures allashely betoltése esetén elSkésziti a palyazati kiirast, irdnyitja a dontés
elokészitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben,

Szakteriiletén felel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Ellendrzi a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat,

Ellendrzi a személyi téritési dijak megallapitdsat, illetve a beszedés
szabalyszeriiségét,

Folyamatosan nyomon koveti a férOhelyszam kihasznaltsdg alakuldsat,
tapasztalatair6l negyedévente, illetve sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot,

Ko6zremiikodik a normativa igénylés elszamolashoz kapcsolodo feladatokban. Felel
a kimutatasokhoz sziikséges dokumentécio pontos, naprakész vezetéséért,

Munk4jat a vonatkoz6 jogszabdlyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint,
az azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartdsaval, a meghatarozott
szervezeti és milkodési keretek kozott koteles ellatni,

Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai €s ellendrzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza,

Javaslatot tesz a szakmai igazgatdésaghoz tartozo atmeneti elhelyezés férdhely
kijelolésérdl és a hazi segitségnytjtas értékeld adatlapjanak elfogadasara

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

1.7. Gazdasagi Igazgatésag — gazdasagi vezetd / gazdasagi igazgatd

A Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségligyr €s Gyermekjoléti Intézmény
igazgatdjanak gazdasagi helyettese, az intézmény gazdalkodasaért felelds gazdasagi
vezetd / gazdasagi igazgatd

A Gazdasagi Igazgatosagot az igazgatd iranyitdsa mellett a gazdasagi vezetd /
gazdasagi igazgatd vezeti

- A gazdasagi vezetdt tavollétében, tartos tavollét és az allashely betoltetlensége esetén

az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti képesitéssel rendelkezd személy, a pénziigyi és
szamviteli osztalyvezetd latja el a helyettesitését. A gazdasagi vezetd tartos tavolléte
esetén az igazgatd a polgarmester egyetértésével haladéktalanul gondoskodik a
helyettesitésérdl, a fentiek szerinti végzettségli alkalmazott kijelolésével. Tartos
tavollétnek mindsiil a sziilési szabadsadg, a gyermekgondozas miatti tavollét, a
betegség vagy fizetés nélkiili szabadsag miatt harminc napot meghaladé tavollét.
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A gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén az igazgatd haladéktalanul
gondoskodik annak betoltésérol. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idoszakra az
igazgatd az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat (pénziigyi és
szamviteli osztalyvezetd) jeloli ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara, a
gazdasagi vezetd kinevezésére jogosult személy egyetértésével.

Jogallasat a magasabb vezetd beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatdrozzak meg (Kjt.),

Kozvetleniil iranyitja és vezeti az intézmény gazdasagi-, pénziigyi-, szamviteli-,
anyag ¢s eszkozgazdalkodasi-, tgyviteli-, létesitmény-lizemeltetési, miiszak-
szallitasi egységét,

Irdnyitja az intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi,
intézménylizemeltetési feladatok ellatasat, valamint mindezekkel Osszefiiggd
adminisztraciot,

Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
szabalyzatait,

Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

Megszervezi a targyi eszk6zok, miliszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolési, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rend;jét,

Elvégzi a hataskorébe tartozo tevékenységek folyamatba épitett eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzését,

Elokeésziti, javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére, jovahagyas utan
biztositja a koltségvetés pénziigyi jogszabalyokban foglalt végrehajtasaért, ellendrzi
annak betartasat,

Felel a koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért,

Részt vesz az igazgatdi értekezleten, az elhangzottakrol tajékoztatja az igazgatdsag
dolgozoit,

Az igazgatdsdg vonatkozasaban felel a szabadsagoldsi iitemterv elkészitéséért,
munkaltatd jogkorben engedélyezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekben
dolgozok fizetett szabadsagat,

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vonatkozésaban felel a munka és
tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

Felelds az ellatotti 1étszdm alapjan (a mindenkori Koltségvetési tv., valamint az Szt.
és Gyvt. szerint) torténd normativa igénylés, elszamolas pontossagaért, valamint a
tdmogatasi szerz6déssel finanszirozott ellatasok esetén a timogatas elszamoléasaért,

Elkésziti — szolgaltatasonként — az intézményi onkoltség szamitast,

Javaslatot tesz — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — a fenntartd megkeresése
alapjan az intézményi téritési dijra (szolgaltatasonként/ellatasi formanként),

Felelds az intézmény vagyongazdalkodasaért, koordindlja és feliigyeli a leltarozas
rendjét, a selejtezés folyamatat,
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A fenntartd, illetve az intézmény igazgatoja altal meghatarozottak szerint eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,

Munkdjat az igazgatd utmutatasai szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek kozott
— a hatalyos jogszabalyok €s intézményi belsé szabalyzatok szerint, 6nélldéan végzi,

Konkrét vezetdi, irdnyitasi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza,

Ellendrzi a kdzvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdinek munkajat,
a munkafegyelem megtartasat,

A munkakorébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

2. Az intézmény kozépvezetdi szintje — igazgatéosagonkénti bontasban

2.1. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga

Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont — intézményvezetd

Ovodai és Iskolai Szociélis Segiték Munkacsoport - csoportvezetd

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szervezeti egységek — Teriileti
Szolgaltatasi Kozpont vezetok

Csaladok és gyermekek atmeneti otthona vezetd — Intézményvezetd/szakmai vezetd
Telepiilési feladatellatdas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds — Telepiilési
feladatellatas csoportvezetd

Szakmai szervezeti egységvezetok feladata és hataskore

Szervezi €s iranyitja a vezetése ala tartozo munkacsoport helyi szintii szakmai
munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatdsok miikddési rendjét.
Gondoskodik a szolgaltatdsok 6sszehangolt lebonyolitasarol,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az 1gazgatd altal meghatarozottak szerint, id6szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatdja, illetve a Szakteriileti igazgato
helyettesnek. Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,

Miikddési teriiletén irdnyitja a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet észleld
jelzérendszeri munkat. Gondoskodik arro6l, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok és az intézményi protokoll szerint torténjen,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének alakuldsat, a vezetése
ala tartozo munkatarsak vonatkozasaban,

Az altala vezetett telephelyre vonatkozodan ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,

Az éltala iranyitott telephelyre vonatkozodan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

Felelds a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszk6zok
célszerll felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszdmolasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az irdnyitdsa ald tartozd munkacsoport
1étszamjelentdjét,
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Felelds a munkacsoport éves szabadsagolasi litemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast;

Munkaltatd jogkorben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —
szabadsagos litemterv szerinti — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén
egyeztet az intézmény illetékes szakteriileti igazgato-helyettesével,

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

Folyamatos kapcsolatot tart a szakteriileti igazgatdosag valamennyi szervezeti
egységével, biztositja az informdaciddramlast, tovabbd egyiittmiikodik mas
szakteriileti igazgatdsagokhoz tartozé szervezeti egységekkel,

Elkésziti az iranyitasa ald tartozd szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet
jovahagyas végett benyujt az intézmény igazgatdjanak,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellenérzést
tartani,

Ellendrzi a munkafegyelem megtartasat az altala vezetett szervezeti egységben,

Az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld dokumentacids rend betartasaért, valamint a jogszabalyi eléirdsoknak, a
szakmai €s etikai normaknak megfeleld munkavégzés biztositasaért,

Felel6s az ) munkavallalok betanitasaért,

A téritési dijas ellatdsokat biztositdé szakmai egységek vezetdi felelosek a
normativa/feladategység igénylés, elszdmolds alapjat szolgdld dokumentaciod
vezetéséért, a pontos adatszolgaltatasért,

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

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

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

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

A munkakorébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

2.2. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsodei Igazgatésag

Intézményvezetd/Bolcsddevezetd

Szakmai szervezeti egységvezetok feladata és hataskore

Megteremti a bolcs6de miitkddésének személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
bolcsdde hazirendjét,
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Irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli,
segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat, ellendrzi a munkafegyelem
megtartasat,

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dogozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét,

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, ¢életkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsdgot. Biztositja a
kisgyermeknevel6i allandosagot,

Ahol sériilt gyermek(ek) ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a
miikodés feltételeit és a tevékenységet,

crer

vezetéséért felel. Ellendrzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozoé-
neveldi tevékenységét, valamint dokumentacids munkajat,

Jogosult az 1997. évi XXXI. térvény 32.§ 5. bekezdése Szerinti megallapodas
megkotésére,

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal t4jékozott valamennyi gyermek
egészségiigyi allapotarol. A Dbeteg, lazas gyermek sziileit értesiti. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitasait,

Felelos a szervezeti egység szakmai feladataihoz biztositott intézményi
pénzeszkozok célszerli felhasznéaldsaért, megadott hatiridére torténd szabalyos
elszamolasaért,

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

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara,
a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan,

Felel6s az (ij munkavallalok — kisgyermeknevel6k — betanitasaért,

Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevencio €s az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek,

Kapcsolatot tart a miikodtetdvel, a szakmai iranyitast végzokkel,

Hianyzas esetén helyettesiti a gazdasagi tigyintéz6i feladatokkal megbizott
munkatarsat,

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti,
Munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli,

Elkésziti az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység éves szabadsagolasi litemtervét,
munkaltatéi jogkorben engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozok éves —
litemterv szerinti — szabadsagat, rendkiviili szabadsag esetén egyeztet a szakteriileti
igazgato helyettessel,

Nyomon kdveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését,

Szervezeti egysége vonatkozdsdban felel a munka és tlizvédelmi szabalyok
betartisaért.
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Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,

Az igazgato altal meghatarozottak szerint iddszakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének a szakteriileti igazgatd helyettes felé.

2.3. Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga

idosellatast  biztositd szervezeti egységek — intézményvezetd/Szolgaltatasi
kdzpontvezetd

tamogat6 szolgalat — intézményvezetd/tamogato szolgalatvezetd

pszichiatriai betegek kozosségi ellatdsa — intézményvezetd/kdzosségi ellatasvezetd
pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezetd/nappali ellatasvezetd
igazgatdsagi szintli feladatok — szakmai koordinator

Szakmai és szervezeti egységvezetok feladat és hataskore

Szervezi és iranyitja a vezetése ald tartozd6 munkacsoport helyi szintli szakmai
munkajat,

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgéltatisok miikodési rendjét.
Gondoskodik a szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasarol,

Elkésziti az 4ltala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az igazgatd altal meghatirozottak szerint, iddszakosan eleget tesz beszamoldsi
kotelezettségének az intézmény igazgatdjanak. Eleget tesz adatszolgaltatasi
kotelezettségének,

Munkacsoportjadban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az éltala vezetett telephelyre vonatkozoan ellatja a leltarfeleldsi feladatokat,

Az éltala iranyitott telephelyre vonatkozoan felel a tliz és munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

Felel6s a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszk6zok
célszerll felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszdmolasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az irdnyitasa ald tartoz6 ~munkacsoport
létszamjelentdjét,
Felelos a munkacsoport éves szabadsagolasi litemtervének elkészitéséért, vezeti a

szabadsag nyilvantartast,

Munkaltatd jogkdrben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —
szabadsagos litemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén
egyeztet a szakteriileti igazgat6 helyettessel,

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

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakteriileti igazgatosaghoz tartozo
szervezeti egységeivel, biztositja az informacidaramlast, illetve egyiittmitkddik
azokkal,
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Elkésziti az iranyitasa ald tartozo szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet
jovahagyas végett benyujt az intézmény igazgatdjanak,

Felelds az Gj munkavallalok betanitasaért,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellendrzést
tartani,

Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritési dijas ellatdsokat biztositdé szakmai egységek vezetdi felelések a
normativa/feladategység i1génylés, elszamolas alapjat szolgald dokumentacid
vezetéséért, a pontos adatszolgaltatasért,

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

Az Aéltala iranyitott szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentacios rend betartdsaért, valamint a jogszabalyi
eldirasoknak és a szakmai, etikai norméknak megfeleld munkavégzés biztositasaért,

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

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

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

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

2.4. Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga

Tartos bentlakast, apolast, gondozast nyjtod intézmények — otthonvezetdk

Szakmai és szervezeti egységvezetok feladat és hataskore

Szervezi és iranyitja a vezetése ald tartozd munkacsoport helyi szintli szakmai
munkadjat,

Elkésziti a szakmai egység 4altal biztositott szolgaltatds milkddési rendjét.
Gondoskodik a szolgaltatas (apolas, gondozas) 6sszehangolt lebonyolitasarol,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az igazgatd altal meghatarozottak szerint, id0szakosan eleget tesz beszdmolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatojanak. Eleget tesz adatszolgéltatasi
kotelezettségének,

Munkacsoportjadban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

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

Felel6és a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok
célszerii felhasznalasaért, a megadott hataridore torténd szabalyos elszamoléasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az irdnyitdsa ala tartoz6 munkacsoport
létszamjelentdjét,

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

Munkaltatd jogkorben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozd munkatarsak —
szabadsagos ltemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén
egyeztet a szakteriileti igazgato helyettessel,

Kételes gondoskodni arrdl, hogy munkacsoportjaban a cégtelefonok haszndlata az
intézményi szabalyzatban meghatarozott modon torténjen,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakteriileti igazgatdsaghoz tartozo
szervezeti egységeivel, biztositja az informécidaramlast, illetve egylittmikddik
azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozo szakmai egység éves ellenérzési tervét, melyet
jovahagyas végett benyujt az intézmény igazgatdjanak,
Felel6s az Gj munkavallalok betanitaséaért,

Koteles negyedévente — az 4ltala vezetett munkacsoportban — szakmai ellendrzést
tartani,

Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

A téritési dijas ellatdsokat biztositd szakmai egységek vezetdi felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolas alapjat szolgdldé dokumentacid
vezetéseéért, a pontos adatszolgaltatasért,

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

Az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozdsdban felel a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentéacios rend betartasaért, valamint a jogszabalyi
eldirasoknak és a szakmai, etikai normaknak megfeleld munkavégzés biztositasaért,

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

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

Konkrét vezetdi, irdnyitasi, szakmai és ellendrzési feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza,

r rr

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

2.5. Gazdasagi Igazgatésag

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly - osztalyvezetd
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Anyag- ¢s Eszkozgazdalkodasi Osztaly - osztalyvezetd
Létesitmény-iizemeltetési Osztaly - osztalyvezetd

— Energetikus

— Miiszak- Szallitasi Csoport - csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetéinek feladata és hataskore

A gazdasagi vezet0 / gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat,

Részletes feladataikat, hatas- és jogkoriiket jelen szabéalyzat és a munkakori leirdsuk
hatarozza meg,

Feladataikat kozvetleniil, illetve beosztottjaik Utjan latjak el. Irdnyitjak,
0sszehangoljak, szervezik, ellendrzik a csoportjukhoz tartozoé dolgozok munkajat,

A csoport tevékenységébe tartozo feladatokat végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

A gazdasagi vezetd részérdl atruhazott jogkoriikben gazdalkodasi szabélyzatokban
rogzitett dontési €s alairasi jogkort gyakorolnak,

Végrehajtjak és végrehajtatjdk a munka-, tiz-, kérnyezet- és vagyonvédelemmel
kapcsolatos feladatokat,

Kotelesek a gazdasagi vezetét folyamatosan tajékoztatni a csoport feladatainak
végrehajtasarol,

A vezetdk, illetve beosztottjaik utasitdsokat altalaban csak kozvetlen felettesiiktdl
kaphatnak, illetve kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Magasabb vezetdk, vagy a
feliigyeleti szervek utasitdsainak végrehajtdsat nem tagadhatjdk meg, de az utasitas
vételérdl kozvetlen felettesiiket azonnal tajékoztatjak,

Elkészitik a beosztottjaik munkakdri leirasat,

Munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

2.6. Stratégiai Csoport

Stratégiai csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetoinek feladata és hataskore

Koordinalja €s iranyitja a Stratégiai Csoport munkdjat, dsszehangolja a feladatok
ellatasat,

Elkésziti — az igazgatdval torténd egyeztetést kdvetden — véglegesiti a stratégiai
szervezet éves munkatervét, nyomon koveti és ellendrzi az abban foglaltak iitemezett
végrehajtasat,

Iddszakosan ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységben a
munkafegyelem megtartasat,

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

A Stratégiai Csoport munkatarsai kozremiikddésével — kezdeményezi, koordinélja és
segiti uj projektek fejlesztését, jO gyakorlatok megvaldsulasat, valamennyi
szakteriilet vonatkozasaban,

Elokésziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkakordk munkakori leirdsat, felel
azok aktualizalasaért,

26



Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység szabadsagolasi
itemtervének elkészitésérél. Munkaltatdéi jogkorben engedélyezi a kozvetlen
irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak szabadsagat,

A kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységben felel a munka és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért,

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

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

Gondoskodik az irdnyitdsa ala tartozd csoport szabadsagolasi iitemtervének
elkészitésérol,

Kozremtkodik az iranyitasa ald tartozo igazgatdsag tovabbképzési tervének
elkészitésében, nyomon kdveti annak megvaldsuldsat,

Ures allashely betoltése esetén elkésziti a palyazati kiirast, irdnyitja a dontés
elokészitést, részt vesz a kivalasztasban és dontésben.

2.6. Humanpolitikai Csoport

Humanpolitikai csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetdinek feladata és hataskore

Szervezi és iranyitja a Huméanpolitikai Csoport tevékenységét,

Kapcsolatot tart az intézmény valamennyi igazgatosagaval, illetve szervezeti
egységeivel

crer

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

Folyamatosan tajékoztatja az intézmény igazgatojat a munkaiigyi teriiletet érintd
jogszabalyvaltozasokrol,

Iranyitja és ellendrzi az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozdk
kinevezés€hez, atsoroldsdhoz, athelyezéséhez egyéb a munkaviszonyhoz kot6dd
feladatok végrehajtasat,

Irdnyitja ¢és ellendrzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teenddket, valamint
adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridoben torténd végrehajtasat,

Az igazgatd/intézményvezetd iranyitasa mellett tervezi a bérgazdalkodas folyamatat,

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

Nyilvéantartja az intézmény dolgozdi Iétszamat, bérkeretét, gondoskodik a
nyilvantartdsok naprakész vezetésérol,

Iranyitja és ellendrzi az alkalmazottak nyugdij el6készitési és tappénz elszdmolasi
lgyeit,
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- Az igazgatd irdnyitasaval, a stratégiai csoporttal egyiittmiikddve kdzremiikddik a
dolgozok egzisztencialis helyzetét ¢érintd joléti intézkedések tervezésében,
elékészitésében, végrehajtasaban,

- Kozremiikodik, javaslatot tesz az egyéni karriertervek és intézményi szakmai
érdekek 6sszehangolasaban,

- Kozremiikddik a dolgozoéi mentalhigiénét tdmogatd rendszer tervezésében,
miukodtetésében,

- Feladata a jogszabalyban eldirt (allas) palyazati kiirds elkészitése, palyaztatas
folyamatanak lebonyolitasa, beérkezd palyazatok kezelése,

- Eleget tesz adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségének,

- Munkdja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

3. Az intézményben foglalkoztatottak munkakorei igazgatésagonkénti bontasban
3.1 Kozponti iranyitas

e Stratégiai csoport - tanadcsadok
e  Humanpolitikai csoport - huménpolitikai-munkaiigyi eléado(k)
e [gazgatoi titkarsag - titkarnd

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartoz6 feladatok ellatdsaért a munkakort ellatot kozvetlen felelésség terheli.

3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat:

e teriileti szolgaltatasi kozpontvezetd
e csaladsegitd
e szocidlis asszisztens

A munkakorok feladatellatasara vonatkozo iranyado rendelkezések: Szt. 64.§., Gyvt. 39-40.§.
és a 15/1998. (IV.30.) NM.r. 6.-18.§.

A munkakorre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakorbe tartoz6 feladatok ellatdsaért a munkakdrt ellatot kdzvetlen feleldsség terheli.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:

intézményvezetd

esetmenedzser

tanacsado

szocialis asszisztens

pszicholdgus, jogasz, csaladdterapeuta

Ovodai és Iskolai Szocidlis Segiték Munkacsoport

o munkacsoport vezetd/ szakmai vezetd
e Ovodai és iskolai szocialis segitd
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A munkakdrok feladatellatdsara vonatkozo irdnyadd rendelkezések: Szt. 64.§. Gyvt. 40/A.§.,
15/1998, (IV.30.) NM.r. 10.§. és 19-33.§.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak
(megbizasos jogviszony esetén — megbizasi szerzodés).

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kdzvetlen feleldsség terheli.

Gyermekek Atmeneti Otthona — Csalddok Atmeneti Otthona:

e intézményvezetd/szakmai vezetd

e neveld

e gyermekvédelmi asszisztens

e gyermekfeliigyeld

csaladgondozo

szakgondozd/gondozo

pszicholdgiai tanacsado

gyermekvédelmi tigyintézé/ndvendekiigyi eldadod
jogasz

fejlesztd pedagdgiai tanacsadod

A munkakdrok feladatellatasara vonatkozo iranyadd rendelkezések: Gyvt. 50-51.§., 15/1998.
(IV.3.) NM. rendelet 52-58.§., 62-73/B.§.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzék
(megbizasos jogviszony esetén — megbizasi szerz0dés).

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort ellatok kozvetlen felelésség terheli.
3.3. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcsode Igazgatosag

intézményvezetd/vezetd
kisgyermekneveld
dajka

szaktanacsado
gazdasagi ligyintézo
0orvos

gyogypedagogus

A munkakorok feladatellatasara vonatkoz6 iranyado rendelkezések: Gyvt. 41-44/D.§., 15/1998.
(1Vv.30.) NM. rendelet 34-51/S.§.

A  munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak
(megbizasos jogviszony esetén — megbizasi szerz6des).

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasaért a munkakort betoltét kdzvetlen feleldsség terheli.
3.4.  Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga
Tart6s bentlakast, apolast, gondozast nyjto intézmények munkakdrei:

e otthonvezetd
e otthonvezet6-helyettes
e vezetd apold

29



0rvos asszisztens

gyogyszerkezelO asszisztens

gondozasi részlegvezetd

gondozo, apolo (iranyité gondozoéi feladatkor)
gondozd, apold

gondozd, apold (konziliumos ndvéri feladatkor)
gondozd, apold, szakapold

fizioterapias asszisztens

gyogy masszor

gyogytornasz

segédgondozd

szocialis segito (letéti iv kezelési feladatkor)
terapias munkatars

terapiads munkatars/elégondozasi és szervezési feladatokat ellatd munkatarsak
titkdrnd

3.5. Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga

Iddsellatas — fogyatékos személyek ellatdasa — pszichidtriai betegek kozosségi ellatasa

Idosellatasi munkakorok (hazi segitségnyujtas, étkeztetés, iddsek nappali ellatasa, idések
atmeneti elhelyezése):

intézményvezetd/szolgaltatasi kozpontvezetd
asszisztens

gondozd, apold/nappali ellatdsban

gondozd, apold/hazi segitségnyijtasban, dtmeneti ellatas
terapias munkatars /nappali ellatas, atmeneti ellatas
szocialis munkatars

Tamogato Szolgdlat:

intézményvezetd/szolgalatvezetd
gondozd/terapids munkatars
segitd

Pszichiatriai betegek kozossegi ellatasa:

intézményvezetd/kozosségi ellatas vezetd
gondozo

szocialis munkatars

terapias munkatars

Pszichiatriai betegek nappali intézmeénye:

intézményvezetd/szolgalatvezetd
terapias munkatars

A munkakorok feladatellatdsara vonatkozd irdnyado rendelkezéseket az Szt. és az SzCsM
rendelet tartalmazza:

étkeztetés: Szt. 62. §, ill. SzCsM rendelet 20-24. §
hazi segitségnyujtas: Szt. 63. §, ill. SzCsM rendelet 25-27. §
nappali ellatas: Szt. 65. § F), ill. SzCsM rendelet 74-80.§
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atmeneti elhelyezést nyujto intézmények: Szt. 80-84. §, ill. SzCsM rendelet 40-
62.§, 85-87. 8,

tamogato szolgaltatas: Szt. 65. § C), ill. SzCsM rendelet 39/A-E§ kozosségi
ellatasok: Szt. 65/A.8., SzCsM. rendelet 39/F-L.§.

szocialis szolgaltatasok ¢és ellatasok altalanos kozos szakmai szabélyai: SzCsM.
rendelet 7.§.-9.§., 12.§.-13.§.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak

A munkakorbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felelsség terheli.

Az intézmény szakalkalmazottainak képesitési eldirasait — szocialis ellatas vonatkozéasaban —
az SzCsM. rendelet 3. szamu melléklete, csalad és gyermekjoléti szolgaltatas vonatkozasaban
—az NM. rendelet 2. szamt1 melléklete tartalmazza.

3.6. Gazdasagi Igazgatésag

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly:

pénziigyi ligyintézd
szamviteli ligyintézd
pénztaros
pénztarellenor
adminisztrator/titkdrnd

Anvag- és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

anyag-¢s eszkozgazdalkodasi eldado
raktaros

Létesitmény-iizemeltetési Osztaly

energetikus
adminisztrator / titkdrno

Miiszak- Szallitasi Csoport

miszaki-, szallitasi ligyintézd
gépkocsivezetd/karbantartd
karbantart6

udvaros/fiitd

3.7.  Szakteriileti igazgatésagokhoz rendelt — nem szakmai munkakorok

adminisztrator/titkarno
kézbesito-takaritd
technikai dolgoz6
mosond

varrono

udvaros

portas
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A munkakorok feladatellatdsanak szabdlyait az intézmény pénziigyi-, gazdalkodasi rendjére,
miszak-, szallitds gépjarmi-lizemeltetés rendjére, élelmezési feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatok tartalmazzak.

A munkakorokre vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.
A munkakorokbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakdrt ellatot kdzvetlen feleldsség terheli.
3.8. Munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

e igazgatdi tanacsado

® jogasz

e 0rvos

e pszicholégus

pszichiater szakorvos
szupervizor

belsd ellendr

tliz és munkavédelmi eléado

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

I11. fejezet

Az intézmény szakmai feladatai, a feladatellatas megszervezésének modja, a
feladatellatas biztositasanak rendje

I. Altalanos bevezet6

Az Szt. és a Gyvt. a szocidlis biztonsag megteremtése, megdrzése, valamint a gyermekek
érdekeinek védelme érdekében meghatirozza az allam és az dnkormanyzatok altal biztositott
egyes szocidlis és gyermekjoléti ellatasok formait, szervezetét, a miikodésiik alapvetd
szabdlyait, az ellatasra valo jogosultsag feltételeit és érvényesitésiik garanciait.

Mindkét térvény kimondja, hogy a szocialis-, gyermekjoléti ellatasok feltételeinek biztositasa
— az egyének onmagukért és csaladjukért, valamint kisebb kozosségeknek a tagjaikért viselt
feleldsségén tul — az allam koézponti szerveinek és a helyi dnkorméanyzatoknak a feladata, mely
helyi rendeletben is szabalyozasra kertilt.

Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata a szocidlis-, és gyermekjoléti feladatait a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi ¢s Gyermekjoléti Intézmény utjan biztositja.

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

e Szocialis alapszolgaltatasok kore (Szt.):
- étkeztetés
- hazi segitségnyujtas
- pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa
- tdmogato szolgaltatas
- id6sek nappali ellatasa
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa
e Szocialis szakositott ellatasok kore (Szt.):
- 1ddsek atmeneti elhelyezése (Idések Gondozohaza)
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- tartdés bentlakast, apolast, gondozast nyajtd intézmény (idések
otthonai)
e Gyermekek napkozbeni ellatasok kore (Gyvt.)
- bdlcsddei ellatas
e Gyermekjoléti alapellatasok kore (Gyvt.):
- csalad- és gyermekjoléti kozpont/szolgalat
- gyermekek atmeneti gondozasa (GYAO, CSAO)

1. A feladatellatas megszervezésének altalanos elvei

o A szocialis és gyermekjoléti feladatok egy funkcionalisan €s strukturalisan jol tagolt —
ezaltal atlathatobb — szervezeti keretben mukodnek,

e A vertikalis és horizontalis szempontok egyarant érvényre jutnak,

e Az egyes szakteriiletek vildgosan ¢és egyértelmlien lehatarolasra keriiltek ©nallo
szakmai iranyitassal,

e A szervezeti keret — hosszii tavon — biztositja a tervezhetdbb, hatékonyabb
szolgaltatasszervezést,

o A terlileti ellatdsok Osszehangoldsa megvalosithatd, mely biztositja a megfeleld
ellatasokhoz vald gyors hozzajutést,

e A szervezeti keret lehetOséget ad arra, hogy a fejlesztések palydzati munka,
forrdsbevonas dsszehangoltan miikddjon,

o Egységes gazdasagi szervezet — Gazdasagi Igazgatosag — latja el az intézmény szakmai

feladataihoz kapcsolodd valamennyi héttér — gazdasagi, miiszaki, élelmezési,
technikai — funkciot. Egységes szemléletii, atlathatobb rendszer a koltséghatékonyabb
gazdalkodas alapja.

1. Az intézmény feladatai, a feladatellatas megszervezésének maddja, a feladatellatas
biztositasanak rendje igazgatosagonkénti bontasban

1. Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga
1.1. Az igazgatésaghoz rendelt ellatasi formak szakmai tartalma

1.1.1. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat
Integralt szervezeti keretben, 0sszehangolt szakmai tartalommal a szocidlis segité munka
eszkozeivel és modszereivel segiti a szocialis, mentalhigiénés problémak, krizishelyzet, illetve
mas veszélyeztetd koriilmények miatt segitségre szoruld igénybe vevoket (egyének, csaladok,
kozosségek, kiemelten a gyermekek) a veszélyeztetd koriilmények megelézésében, a
veszélyeztetd koriilmények elharitasdban, krizishelyzet megsziintetésében, az életvezetési
képesség megdrzésében, életmindségiik javitasaban.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladata
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» Tajékoztatasi feladatai korében

szocidlis és egyéb informécids adatokat gyt

tajékoztatja a hozzafordulokat — jogaikrol, timogatasi €s ellatasi formakrol

(kiemelt célcsoport — gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben 1évo
varandos anya, orokbefogado sziilo).

» Szocialis segito munka keretében

segitséget nyujt a csaladban jelentkez6 mukodési zavarok elharitasaban,
ellenstilyozasaban,

természetes tamaszok, er6forrasok felkutatasa,

adekvat szakmai szolgaltatasok bevonasa,

koordinalja az  esetkezelésben résztvevok  (szakemberek, szolgaltatok)
egylittmiikodését,

szlikség szerint esetmegbeszélést/esetkonferenciat szervez,

sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés eredményességét.

A szocialis segité6 munka soran éves atlagban legalabb havi harom személyes talalkozast
kell megszervezni és dokumentalni csaladonként, illetve hatosagi intézkedéshez kapcsolddo
szolgéltatasnyujtas is torténhet.

» Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas érdekében

figyelemmel kiséri az érintett személyt, csaladot veszélyeztetd koriilményeket, a
szolgéaltatasok, ellatasok iranti sziikségleteit,

egylittmiikddik a terlileten taldlhato szolgaltatokkal — az ellatdsok kozvetitése
érdekében,

tajékoztatja a szilét az ellatasi terliletén 1évé gyermekek esélyndveld
szolgéltatdsainak tartalmardl és igénybevételének feltételeirdl, valamint személyes
kozremiikodéssel segiti e szolgéltatasok igénybevételét és ezaltal a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzését és megsziintetését,

segitséget nyujt az ellatasok, szolgaltatdsok igénylésében.

» Prevencios tevékenység korében

veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszert miikddtet — telepiilési szinten,
szabadidds és kozdsségi programokat szervez,

valamint kezdeményezi ilyen programok megszervezését (kdznevelési intézmények,
kulturélis intézmények, egyhdzi és civil szervezetek),

A gyermekjoléti szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet biztosit.

» Hivatalos iigyek intézésében valo kozremiikodés korében

segitséget nyujt az igénybe vevok iigyeinek intézésében,

tajékoztatast nyujt az igénybe vehetd jogi képviselet lehetdségérol,

a gyamhivatal, valamint a csaldd- ¢és gyermekjoléti kozpont felkérésére
kornyezettanulmanyt készit (gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld adatlapjain),
a gyamhivatal felkérésére (a 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet 47/A—alapjan)
tajekoztatast nylujt az oOrokbefogadott gyermek fejlodésérdl, koriilményeirdl,
csaladba valo beilleszkedésérol.

» Egyéb — kiemelt — feladatok
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esetmegbeszélést kezdeményez — ha csaldd- és gyermekjoléti kozpont szakmai
tdmogatasat igényli, vagy a kozpont feladatkorébe tartozo szolgaltatés, intézkedés
sziikségessége meriil fel,

a gyermeket fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély esetén a — csalad- ¢és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett — kozvetleniil tesz javaslatot hatosagi
intézkedésre.

» Veszélyeztetettséget észlel6 jelzérendszer mikodtetése

figyelemmel kiséri a telepiilésen €16k életkoriilményeit, sziikségleteit

felhivja a jelzésre koteles szerveket jelzési kotelezettséglik - irasban - torténd
teljesitésére,

tajékoztatast nyujt a veszélyeztetettség jelzésének lehetdségérol,

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

beérkezett jelzésekrdl és a megtett intézkedésekrdl heti rendszerességgel jelentést
készit a csalad és gyermekjoléti kozpontnak,

a jelzérendszeri tagok koordindldsa érdekében esetmegbeszélést/szakmakozi
megbeszElést szervez, melyrdl feljegyzést készit — évente 6 alkalommal,
esetkonferenciat szervez,

éves szakmai tanacskozast tart minden év februar 28-ig,

éves jelzorendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-ig,

kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgélattal,
jelzérendszeri feleldst kell kijeldlni a feladat ellatasara.

1.1.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — jarasi szinti feladatok ellatasa (specidlis szolgaltatasi
csomag, gyermekvédelmi gondoskodds korébe tartozo hatdsagi feladatokhoz kapcsolodo
szakmai tevékenység)

» A jaras teriiletén miikodo csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai tamogatasa
érdekében

havi rendszerességgel esetmegbeszélését tart,
sziikség szerint konzultaciot biztosit,
tajékoztatast ad a kozpont, ill. mas szervezetek altal nytjtott ellatasokrol.

» Specialis szolgaltatasok biztositasa korében

kapcsolattartasi iigyelet,

utcai (lakotelepi) szocidlis munka,

korhazi szocialis munka,

készenléti szolgalat,

ovodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgaltatas,
pszichologiai és jogi tanacsadas biztositésa,
csaladterapia, csaladkonzultacio biztositésa.,

» Javaslattétel hatosagi intézkedésre

javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas megfeleld adatlapjan ismerteti,

ha javaslattételre a szolgalat kezdeményezése alapjan kertiil sor — védelembe vétel
esetén — a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve
tovabbitja a gyamhivatal felé¢ (3 munkanapon beliil).
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» Csaladi potlék természetbeni formaban torténo nyajtasa idétartama alatt
egyiittmikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és az eseti gyammal, mely
kiterjed egymas rendszeres és kolcsonds tajékoztatasara,
o figyelemmel kiséri a hatarozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat,
o sziikség esetén feliilvizsgalatot kezdeményez,
o feliilvizsgalat soran

- tajékoztatast ad az eredményességrol, tovabbi sziikségességrol,

- indokolt esetben 0j pénzfelhasznalasi tervet készit,

- részt vesz a gyamhivatali targyalason.

» Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatosagi intézkedés alatt allo

gyermek védelme érdekében

e a szolgaltataisokat a gyamhivatal, illetve a birdsdg hatarozata alapjan kell
biztositani,

e az eset jellegétdl fiiggden egylittmitkddik a kiillonb6zd szervekkel, hatésagokkal,
szolgéaltatokkal,

e tij¢koztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
koriilményekrol,

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

e szervezi és nyomon koveti az egyéni gondozasi tervben foglaltak megvalosulasat,

o kozremukddik a csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezésében, utdgondozasaban,

o feliilvizsgalat soran tdjékoztatja a gyamhivatalt, javaslatot tesz fenntartasra,
megsziintetésre, mas intézkedés megtételére.

» Csaladbél kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogadasianak eldsegitése
érdekében
e agyambhivatal altal elfogadott egyéni elhelyezési terv alapjan kell teljesitent
e csetmenedzser egyiittmiitkodik — a gyermekvédelmi gyammal,
e csetmenedzser tAimogatja a sziiloket, a csaladba fogadd személyt — a nevelésbe vétel
megsziintetéséhez — sziikséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel valo

kapcsolattartasban,

e a nevelésbe vételt kovetéen és annak minden feliilvizsgélata el6tt — az
esetmenedzser — a gyermekek gondozasi helyén felkeresi és tajékozodik a
beilleszkedésrol,

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

e csetmenedzser javaslatot tesz a gyamhivatal felé a kapcsolattartds formajanak,
moddjanak megvaltoztatasara, ha ez indokolt,

o feliilvizsgalat soran tajékoztatast ad a relevans koriilményekrdl,

e visszahelyezett gyermek utdogondozasat a gyamhivatal hatarozata alapjan latja el.

» Egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitése, végrehatasa
e az egyéni gondozasi nevelési terv elkészitése és az abban foglaltak nyomon
kovetése, teljesitésének eldsegitése az esetmenedzser feladata,

e azegyéni gondozasi-nevelési terv elemeit a szakmai rendelet tartalmazza (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 32.§. (1) bekezdés).
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» Veszélyeztetettséget észlelo és jelzorendszer jarasi szintii koordinacidja

e koordinalja a jaras teriiletén mikodd jelzérendszerek munkédjat,

e szakmai tAmogatast nyujt a telepiilési jelzérendszerek miikodéséhez,

e Osszegyljti a telepiilések jelzérendszeri intézkedési tervét

e scgitséget nyujt a jelzOrendszer tagjai és a csalad- és gyermekjoléti szolgalatok
kozotti konfliktusok kezelésében,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan sziikség szerint intézkedik

e megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer miikddésével kapesolatban,

e részt vesz a telepiilési jelzOrendszeri tandcskozédsan, illetve sziikség szerint a
szakmakdzi megbeszélésen,

e folyamatos kapcsolatot tart az Orszadgos Kriziskezeld6 ¢és Informacios
Telefonszolgalattal,

e afeladat ellatasara jarasi jelzérendszeri tanacsadot kell kijelolni.

1.1.3. Gyermekek atmeneti gondozasa

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek atmeneti gondozasat
csalddok atmeneti otthona biztositja — a gyermek testi, értelmi, érzelmi €s erkolcesi fejlodését
elosegitd, az ¢letkoranak, egészségi dallapotanak ¢és egyéb sziikségleteinek megfeleld
étkeztetésrdl, ruhdzattal vald ellatasar6l, mentalhigiénés ¢és egészségligyl ellatasardl,
gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasarol — teljes kori ellatasarol kell gondoskodni.

Az atmeneti gondozést a sziildi felligyeletet gyakorld sziilé vagy mas torvényes képviseld
kérelmére, vagy beleegyezésével ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a sziil6 egészségligyi
koriilménye, életvezetési probléméja, indokolt tavolléte vagy mds akadalyoztatdsa miatt a
gyermek nevelését — atmeneti ideig — a csaladban nem tudja biztositani. A gyermek
gondozasanak helyén a gyermek otthontalanna valt sziil6je is elhelyezhetd.

Az atmeneti gondozas idOtartama az ok fennallasaig, de legfeljebb tizenkét honapig tart, amely
hat honappal, sziikség esetén a tanitasi év végeéig meghosszabbithato.

Az 4dtmeneti gondozasban részesitett gyermek gondozasanak célja, hogy:

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

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

1.2. Az igazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Miskolc, Szemere u. 5.
tel: 46/786-987
email: csgyjkozpont@meszegyi.hu
ellatott feladat: gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo hatdsagi feladatokhoz
kapcsolddd szakmai tevékenység, jogszabdlyban eldirt specialis szolgéltatasok
biztositasa Miskolc jaras telepiilései vonatkozéasaban
e Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport
Miskolc, Fazola u. 4.
tel: 20/661-7041
email: ovodai.iskolai.segites@meszegyi.hu
ellatott feladat: a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szdmara jogszabdlyban
eldirt specialis szolgaltatas — 6vodai ¢€s iskolai szocialis segitd tevékenység -
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nyujtasa Miskolc jaras telepiilésein miikodé valamennyi oktatasi és nevelési
intézményeiben.
e Arany Janos uti Teriileti Szolgaltatasi Kozpont (székhely) és Telepiilési
Feladatellatasi Csoport
Miskolc, Arany J. u. 37.
tel: 46/560-204
email: aranytszk@meszeqyi.hu
ellatott feladatok: csalad és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszam: nem relevans
e Kassai uti Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Kassai u. 19.
tel:46/506-182, 506-183
email: kassaitszk@meszegyi.hu
ellatott feladatok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
féréhelyszdm: nem relevans
e Avasi Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44.
tel: 46/555-402
email: avasitszk@meszegyi.hu
ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
fér6helyszdm: nem relevans
e Didsgyor-Vasgyari Teriileti Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Jedlik A. u. 3/a.
tel: 46/530-560
email: diosgyorvasgyaritszk@meszegyi.hu
ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgéltatés
féréhelyszdm: nem relevans
e Perecesi Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Bolloalja u. 115.
tel:46/439-408
email:perecesitszk@meszegyi.hu
ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
fér6helyszdm: nem relevans
e Gyermekek Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel:46/563-302
email: gyao@meszeqyi.hu
ellatott szolgaltatas: gyermekek atmeneti gondozésa
féréhelyszam: 24 {6
e Csaladok Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel: 46/563-302
email: csao@meszeqyi.hu
ellatott szolgaltatas: gyermekek dtmeneti gondozas (szilil6 (anya) és gyermek egyiittes
elhelyezése

féréhelyszam: 40 6

1.3. Az igazgatésaghoz rendelt feladatok biztositaisanak modja, a biztositott
szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma
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Az egyes ellatasok miikddési engedélyéhez benyujtott és a fenntarto altal jovahagyott Szakmai
Program tartalmazza.
e (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellatd Csalad ¢és Gyermekjoléti
Ko6zpont Szakmai Programja
e  Gyermekek Atmeneti Otthona Szakmai Programja
e Csaladok Atmeneti Otthona Szakmai Programja

2. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcs6éde Igazgatosag
2.1. Az igazgatésaghoz rendelt ellatas szakmai tartalma

2.1.1. Gyermekek napkézbeni ellatasa

A gyermekek napkdzbeni ellatasa korében a csaladban ¢16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni,
azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
programban, képzésben vald részvételiik, betegségilk vagy egyéb ok miatt napkozbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A napkdzbeni ellatas idétartama lehet6leg a sziilé6 munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat — kiilonosen — azon gyermekek szamadra kell biztositani:

- akiknek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziikség,

- akit egyediilallo vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban hdrom vagy
tobb gyermeket nevelnek — kivéve azt, akire nézve eltartja gyermekgondozési dijban
részesiil,

- akinek a sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasanak formai

a) bolcsodei ellatas

e Dbolcsdde

¢ mini bolcséde

e csaladi bolesdde

e munkahelyi bolcsdde
b) napkozbeni gyermekfeliigyelet
C) alternativ napkozbeni ellatas

Intézménylink a jogszabalyban meghatarozott bolesdédei ellatast biztositja Miskolc varos
kozigazgatasi teriiletén.

> Bolesode

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

e Bolcsddei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini boleséde, a munkahelyi bolcséde
és a csaladi bolcsode,

e Bolcsddei ellatas keretében a 2011. évi CXC torvény 4. § 25. (tovabbiakban: Nktv.)
pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési
igényl gyermek) nevelése és gondozdsa is végezhetd,
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A bolcsédei ellatas keretében, az alap ellatason tul - téritési dij ellenében,
szolgaltatasként - specialis tanacsadas, idészakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel
miikddtetése vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatas is biztosithato. Ezeket
a szolgaltatdsokat a gyermek hatodik életévének betdltéséig lehet igénybe venni,

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezo év augusztus 31-€ig tart,

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositani kell:

a gondozas nevelés feltételeit — igy kiilondsen a fokozatos beilleszkedést, megfeleld
textiliat és butorzatot, a jatéktevékenység — a szabadban tartozkodas feltételeit,

a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleld étkezést a vonatkozd
jogszabalyok szerint.

A bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban:

- valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét — legfeljebb tizennégy

gyermek nevelhetd, gondozhaté — vagy

- sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozéasra jogosult
gyermeket is nevelnek, gondoznak.

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

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

o harom-hat sajatos nevelési igénytl, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhetd, gondozhat6.

2.2. Az igazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek

Bolcsode adatai Ellatott feladatok férdohelyszam/kapacitds
Napsugar Bolcsdde Miskole, | bolesddei ellatas
Selyemrét u. 36. gyermekétkeztetés 4 gyermekcsoport —

tel: 46/350-147 Alapellatason tali tevékenységek: 56 féréhely
email: jatszocsoport
napsugar@meszegyi.hu gyermekfeliigyelet
Mesemalom Bdélcsdde bOICSOdel, ellatds .
gyermekétkeztetés

Miskole, Dozsa Gy. u. 36.

Alapellatason tuli tevékenységek:

6 gyermekcsoport —

tel:46/322-494 e 84 férdhely
email: Jatszocsli)g)(l)rt |
. gyermekfeligyelet
mesemalom@meszegyi.hu <4-570ba
Dobo6 Katica Bolcsdde bolcsddei ellatas
Miskolc, Hadirokkantak u. 26. | gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —

tel:46/326-894 Alapellatason tali tevékenységek: 84 féréhely
email: sOszoba
dobo.katica@meszegyi.hu jatszocsoport
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gyermekfeliigyelet

Heim Pal Bolcsode
Miskolc, Kassai u. 19.
tel:46/321-800

bolcsodet ellatas
gyermekétkeztetés
mosoda

email: haim.pal@meszegyi.hu

Alapellatason tili tevékenységek:
jatszocsoport
gyermekfeliigyelet

6 gyermekcsoport —
84 férdhely

Katica Bolcsode

Miskolc, Szilvas u. 39.
tel:46/369-940

email: katica@meszegyi.hu

bolcsddei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tuli tevékenységek:
sOszoba

jatszocsoport

gyermekfeliigyelet

4 gyermekcsoport — 56
féréhely

Napraforg6 Bolcsode
Miskolc, Hajos u. 1.
tel: 46/361-765
email:

bolcsodei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tili tevékenységek:
jatszdesoport

8 gyermekcsoport —
112 féréhely

Miskolc, Konyves K. u. 31.
tel:46/371-800
email: kilian@meszegyi.hu

Alapellatason tili tevékenységek:
Jjatszocsoport
gyermekfeliigyelet

. gyermekfeliigyelet

napraforgo@meszegyi.hu <6-570ba
Petnehdzy Bolcsdde bdlcsddei ellatas
Miskolc, Petnehazy u. 10-12. | gyermekétkeztetés 4 gyermekcsoport —
tel:46/361-956 Alapellatason tali tevékenységek: 56 féréhely
email: jatszdesoport
petnehazy@meszegyi.hu gyermekfeliigyelet
Margaréta Bolcsdde bolcsddei ellatas
Miskolc, Bokréta u. 1. gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —
tel:46/427-434 Alapellatason tali tevékenységek: 84 férdhely
email: jatszocsoport
margareta@meszegyi.hu gyermekfeliigyelet
Di6sgydri Bolcsdde bolcsddei ellatas
Miskolc, Kuruc u. 65/a. gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —
tel:46/370-271 Alapellatason tuli tevékenységek: 84 férdhely
email: jatszocsoport
diosgyori@meszegyi.hu gyermekfeliigyelet

e Tyl bdlcsddei ellatas
Kilian Bolesode gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —

84 férdhely

kompetencidjaba tartozik.

*Az étkeztetés és mosodai feladatok koordinalasa, feliigyelete a Gazdasagi Igazgatosag

2.3. Az igazgatésaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasinak médja, a biztositott
szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma

A gyermekek napkozbeni ellatdsa miikodési engedélyeihez benyujtott és a fenntartd altal
jovahagyott szakmai program tartalmazza.
e Gyermekek Napkozbeni Ellatasa-bolcsddei igazgatdosag Szakmai Program.

3. A Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatosaga
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3.1 Igazgatésaghoz rendelt feladatellatas szakmai tartalma
3.1.1 Gondozas, apolas
o fizikai ellatas
e cgészségligyi ellatas — gyogyito - megel6zo tevékenység
e szakapolas
e demens ellatas
e az Aallapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatok iddbeli iitemezése
Intézményiinkbe torténd elhelyezésiiket altalaban olyan idds emberek kérik, akik gyenge
egészségi, fizikai allapotban vannak. Ebbdl kifolydlag onellatd képességiik jelentdsen
csokkent, tarsas kapcsolataik besziikiiltek, tobbnyire folyamatos gondozést igényelnek.
Az ellatasi sziikségletet a gondozasi besorolas hatarozza meg, amely az id0s ember egészségi,
fizikai és mentalis allapotat veszi figyelembe.

Személyre szabott teljes korii szakositott szocialis ellatas biztositasa

Az otthonok feladata azon id6s emberek gondozésa, apoldsa, amely komplex forméaban 24 6ras
folyamatos szolgalat biztositasaval valosul meg.

Az intézmény a szolgaltatidst igénybe vevok részére fizikai, egészségligyi, mentalis ¢€s
foglalkoztatasi ellatast nyujt, melynek soran az egyén szocialis, testi és szellemi allapotanak
megfeleld egyéni banasmoddban részesiil, illetve a hianyzé vagy korldtozottan meglévd testi-
szellemi funkcidknak a fejlesztésére, megtartasara vagy javitasara keriil sor.

Az egyén személyre szabott ellatisa érdekében egyéni gondozasi terv késziil.

Gondozasi, apolasi tevékenységek kozott ellatott tevékenységek

A gondozasi feladatok jellegét az ellatottak gondozasi besorolasa hatdrozza meg.

A gondozasi/apolasi funkcioinak megkozelitése alapjan onalldan, orvosi utasitasra végzett s
egylittmiikdod tevékenységre keriilt lebontésra a feladatellatas.

e Testi higiéné biztositasa (zuhanyoztatas, fiirdetés, mosdatas, teljes agyfiirdd, kéz- és
labapolas).

Inkontinencia termék cseréjének biztositasa.

Uritési sziikséglet kielégitése (agytal, kacsa biztositdsa).
Oltoztetés.

Kornyezeti higiéné megteremtése.

Megfeleld taplalék és folyadékbevitel biztositasa, felligyelete.
Ellatottak mobilizalasa, mozgatasa, emelése.

Dekubitus prevencioja.

Gyodgyszer atadésa, beadas az ellatott részére.

Orvosi utasitasra subcutan injekcid beadasa.

Szennyes ruhazat és agynemi 0sszegytijtése, megfeleld kezelése.
Tiszta ruha kiadésa.

Fontos feladat a személyre sz616 gondozas, apolas nytjtasa, kiilondsen szem elétt tartva, hogy
min¢l magasabb szintli legyen az ellatas biztositasa.

3.1.2. Egészségiigyi ellatas
Gyogyito megel6zo tevékenység
A rendeletben szabalyozottak szerint biztositjuk az ellatdst igénybe vevok egészségiigyi
ellatasat.
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Az egészségiigyi ellatds a gyogyito-megeldzd ellatds alapelvébdl indul ki, mely szerint a
megeldzés és a gyogyitas fogalma egymastol nem valaszthat6 szét. Fo feladata az egészségesek
védelme, a megbetegedés megeldzése, a mar kifejlodott betegségek korai felismerése ¢€s
gyogyitasa. Célja, hogy idében felismerhetévé valjanak a koros allapotok, illetve a folyamatok,
amelyek veszélyeztetik az egyén €s a kozosség egészségét.

Gondoskodunk a napi 24 o6réas, apoldi-gondozdi feliigyeletrdl, valamint szakapolas
megszervezeéseérol.

Az egészségligyi ellatas keretében gondoskodik:
o cgészségmegOrzést szolgald felvilagositasrol és tandcsadasrol,
rendszeres orvosi feliigyeletrol,
az ellatast igénybe vevo egészségi allapotanak rendszeres ellendrzésérol,
alapépolasrol,
ANTSZ engedély alapjan szakapolasrol,
jard beteg szakellatashoz vald hozzajutasrol,
szakorvosi, illetve silirgdsségi ellatdshoz vald hozzajutasrol,
korhazi kezeléshez vald hozzéjutasrol,
A Rendelet alapjan meghatarozott gydgyszerellatasrol,
gyogyaszati  segédeszkozok biztositasardl (test tdvoli), beszerzésben valo
segitségnyujtas (testkozeli).

Biztositjuk a rendszeres orvosi feliigyeletet és meghatarozott szakorvosi ellatasokat.

Az intézményi orvosi feladatokat (szerz6déses jogviszonyban) belgyodgyasz szakorvos latja el.
Az akut ellatason tul a kronikus betegséggel rendelkezé ellatottak folyamatos gondozésa is
hangsulyos feladat. Az idiilt betegségben szenveddk allando orvosi feliigyeletet igényelnek. Az
ellatast igénybe vevo betegségétdl fiiggden az orvos folyamatosan ellendzi a beteg allapotat.
Az ellatottak allapotdnak nyomon kovetését szolgalja - amennyiben az orvos masképp nem
rendeli - heti rendszerességgel torténd vérnyomas €s pulzus ellenérzés, valamint a havi egyszeri
teststlymérés.

Kiemelt figyelmet forditunk a rehabilitaciora is. A rehabilitacidé az érintett ellatottakat a
betegséget megeldzd allapotdba torténd visszadllitasat segiti. Idds korban ez nem csupan a
betegség eldtti allapot visszadllitasat jelenti, hanem sokszor az allapotfenntartas is fligg a
rehabilitdcido mindségétol.

A rehabilitacio egyik modszere a mozgasterapia, illetve a fizioterapia.

Az ellatottak allapot javitasara szakképzett fizikoterapids asszisztens és gydgy masszOr és
gyogytornasz all rendelkezésre a személyre szabott kezelés alkalmazésara.

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

Az 1d6s ember biologiai sajatossagaindl fogva egyszerre tobb korfolyamatban is szenvedhet,
ezért kiilonbozo szakorvosi vizsgalatok valhatnak sziikségessé.

3.1.3. Gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz ellatas
Az intézmény az alapgyogyszer csoportba tartozé gyodgyszerekbdl rendelkezik, az ellatadsban
részesiilok rendszeres, illetve eseti gyogyszer-sziikségleteihez igazodod, megtelel6 mennyiségii
készlettel.
Az alapgyogyszer-készletet havonta az intézményi orvos allitja 6ssze a vezetd apolok, illetve
erre a feladatra kijelolt gyogyszerkezeld asszisztens javaslata alapjan.
Az 0Osszeallitasnal figyelembe kell venni az ellatottak egészségi allapotanak javitasat, vagy
szinten tartasat, rehabilitaciojat, valamint az esetleg eléfordulo siirgds ellatas esetét is.
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Az otthon az alap gyogyszerkészletbe, valamint a rendszeres és eseti gydgyszersziikséglet
korébe tartozd gyogyszerek, tovabba a gyogyaszati segédeszkozok koziil elsésorban a
kozgyogyellatasi igazolvanyra felirhato, illetve a tarsadalombiztositds altal tamogatott
gyogyszert ¢és gyogyaszati segédeszkozt biztositja.

Az alapgyogyszer lista €s az esetleges valtozasok is mindenki szaméra hozzaférhetd helyen
keriil kifliggesztésre, a gondozasi részlegek falinjsagain.

Az eseti gyogyszerek és az alapkészletbe tartozd gyogyszerek, injekcioval, infuzidval torténd
ellatashoz sziikséges anyagok, az akut sebellatashoz sziikséges kotszerek, valamint a
sziirdvizsgalatokhoz sziikséges reagensek, indikatorcsikok intézményi koltségen keriilnek
beszerzésre.

Az alapgyogyszer-készlet korébe tartozd gyodgyszereken tilmenden felmeriild egyéni
gyogyszersziikséglet koltségét, ideértve a gydgyszerért kiilon jogszabaly alapjan dobozonként
fizetendd dij koltségét az ellatast igénybe vevo viseli, melyet az intézmény részére a recept
kivaltasa elott elozetesen megfizet. Az egyéni gyogyszerek beszerzésében intézményilink
munkatarsa segitséget nyjt.

Gyogyaszati segédeszkoz ellatasa korében az intézmény feladata a vényre felirt test tavoli
eszkoznek (pl. a kiillonbozo tam botok, jarokeretek, kerekes székek, szoba-vécé stb.) az
intézmény koltségén, a testkdzeli segédeszkdoznek (pl. a szemiivegek, ludtalpbetétek,
gyogycipok, inkontinenciatermékek stb.) az ellatott koltségén torténd biztositasa.

Az intézmény viseli az ellatdst igénybevevd rendszeres és eseti egyéni
gyogyszersziikségletének és testkozeli segédeszkozeinek teljes vagy részleges koltségét,
amennyiben ezt az ellatast az igénybevevd jovedelmi helyzete indokolja.

3.1.4. Szakapolas
Olyan egészségiigyi ellatasi forma, amely a meghatarozott apolasi tevékenységeket foglalja
magaba.
A tevékenységek végezhetok az egészségiligyi ellatérendszer keretein beliil, valamint a
bentlakdsos szocidlis intézményekben ellatott, szakapoldsra szoruld betegek szakéapolasi
sziikségleteinek kielégitése celjabol.
A szakapolast orvosi elrendelés, elozetes sziikségletfelmérés és tervezés alapjan az ellatando
tevékenységre nézve megfeleld szakképesitéssel rendelkezd egészségiigyi szakdolgozok
végzik az apolas 6nallo - egyiittmitkddo-, és fiiggd kompetencia korének figyelembe vételével.
Kiilon hangstlyt fektetiink arra, hogy folyamatosan és rendszeresen konzultaljunk az intézmény
orvosaval, a szakorvosokkal, a termékképviseldkkel, a betegellatasban részvevikkel, hogy
zokkendmentesen mitkddhessen a betegek ellatasa.
Az apolasi folyamatban végrehajtandé tevékenységekrdl dokumentaciot kell vezetni, amely
része a gondozasi/apolasi dokumentéacionak.

3.1.5. Az allapotjavulas, illetve megorzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatok iddbeli iitemezése
Gondozasi, apolasi feladatok
Gondozasi terv
e A szakositott ellatasi formakat igénybe vevd személyek ellatasardl, az allapotuk
valtozasarol, a résziikre biztositott gondozasi, terapids, apolasi és egyéb szolgaltatasok
tartalmardl gondozasi tervet kell késziteni. Az altalanos szakmai feltételeket és a
gondozasi terv tipusait a Rendelet tartalmazza.

o Az ellatottak részére teljes korii ellatast biztositunk a gondozas, apolasi tevékenység
megszervezeésével — gondozdszolgalat miikodtetésével.
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e A gondozasi tevékenység soran fizikai, mentalis, életvezetési €s rehabilitacios segitség
nyujtasa biztositott az ellatottak részére az egyéni gondozasi terv alapjan.

e A gondozasi tervet az ellatas igénybevételét kdvetd 1 honapon beliil el kell késziteni, és
évente értekelésre kertil.

Az egyéni gondozasi terv tartalmazza:
- az ellatott fizikai, mentalis allapotat
- az éallapotjavulas, illetve megdrzés érdekében sziikséges, illetve javasolt
feladatokat, idobeli litemezését
- az ellatott részére torténd segitségnyujtas egyeb elemeit.

e Evente, illetve jelentés éallapotvaltozas esetén az egyéni gondozasi tervet készitd
munkacsoport értékeli az elért eredményeket és modositja az ellatottak allapotanak
megfelelden, valamint egy évet értékelve egy Osszefoglalot készitiink az ellatott
egészségiigyi, fizikalis és mentalis allapotarol.

e Az egyéni gondozasi tervet és a modositasait az ellatottal, illetve torvényes
képviseldjével egyeztetve, kozosen kell elkésziteni. A gondozési terv kidolgozasat
munkacsoport végzi, melyen részt vesz a gondozasi részlegvezetd, az iranyité gondozo,
az orvos, a fizikoterapias asszisztens és a mentalhigiénés szakember.

e A gondozasi/apolasi feladatok ellatasat a vezetd apolo koordinalja, szervezi €s ellendrzi,
¢s az intézmény orvosa folyamatosan figyelemmel kiséri.

3.2. Az igazgatosaghoz rendelt szervezeti egységek
A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi ¢és Gyermekjoléti Intézmény Szocialis
Szakositott Ellatasok Igazgatosadga 608 f6 idos ellatott részére biztosit gondozast, dpolast nyljtd
tartos bentlakast.

> Oszi Napsugar Otthon (437 féréhely)
3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 101.
Négy gondozasi részleg, hét gondozasi egység
Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartds, demens személy ellatas

» Aranykor Idosek Otthona (96 féréhely)
3534 Miskolc, Kiss tabornok ut 32.
Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység
Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartds, demens személy ellatas

» Szent Hedvig Otthon (75 féréhely)
3533 Miskolc, Korhaz u. 1.
Egy gondozasi részleg, két gondozasi egység
Tevékenység: altalanos gondozas, szinten tartés

Valamennyi otthonban folyamatos szakmai munkarendben dolgoznak a munkatarsak, a
személyi feltételek az SzCsM rendelet eldirasainak megfelelnek.

4. Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga
4.1. Az igazgatosaghoz rendelt ellatiasok szakmai tartalma
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4.1.1. Idosek szamara nyujtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok

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

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

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

Miskolc varosban az étkeztetés napi 3x-1 forméaban és hétvégén is igényelhetd.

Szakorvosi javaslatra diétas étkeztetést biztosit.

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

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

Szocialis segités keretében biztositani kell
a) lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodést,
b) a haztartasi tevékenységben vald kozremitkodést,
c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,
d) sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozas keretében biztositani kell
a) az ellatast igénybe vevével 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 szocialis gondozok, az ellatott otthondban végzett gondozasi,
alapapolasi feladatok ellatasaval, valamint az ellatott érdekében — otthonan kiviil — veégzett
tevékenységgel latjak el feladataikat.

Miskolcon a szolgaltatast — az igénybe vevOk sziikségletei alapjan — az Onkorményzati
fenntartast intézmény hétvégén és linnepnapokon is biztositja.

A hazi segitségnyujtas, mint szocialis alapszolgaltatasi forma jelentdsen hozzajarul ahhoz, hogy
a— koruk, egészségi allapotuk miatt szocialis sziikséglettel rendelkezd — emberek, biztonsagos,
megszokott lakokornyezetiikben a lehetd leghosszabb ideig 6nallo, illetve részben 6nalld
életvitelt folytathassanak, emberi méltosagukat csaladi és kozdsségi kapcsolataikat megdrizve
élhessenek.

4.1.1.3. Idosek nappali ellatasa — Idések Klubja (Szt. 65./F.§.) sajat otthonukban €16 egészségi
allapotuk vagy 1dés koruk miatt szocidlis és mentalis tdmogatasra szorulé emberek szdmara
biztosit lehetOséget a napkozbeni tartdzkodasra, tarsas kapcsolatok kialakitdsara, alapvetd
higiéniai sziikségletek kielégitésére.

Az 1d0dsek klubjai — az igénybe vevOk részére — koruk, egészségi allapotok, szocialis €s mentalis
szlikségletiiknek megfeleld szolgéltatast nyujt. A szolgéltatdsok megszervezése soran
figyelembe veszi az igénybe vevOk napi életritmusat, igényeit, sziikségleteit. Ennek
megfelelden:
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- tanacsadas

- készségfejlesztés
- haztartasi vagy haztartast potlo segitségnytjtas
- esetkezelés,

- feliigyelet, gondozas,

- kozosségfejlesztés-szolgaltatas elemek

- szabadidd programokat szervez,

- ¢letvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

- segitséget nyujt az ellatottak hivatalos tigyeinek intézésében,

- segitséget nyujt az egészségiigyi ellatdsokhoz vald hozzajutasban,

- kozosségi tevékenységeket szervez, az ellatottak érdeklddésének megfelelden,

- segitséget nyujt, illetve biztositja az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitését.
A nappali ellatas, mint a szocialis gondoskodas korébe tartozd segitségnyujtasi forma,
jelentésen hozzajarul az iddéskoru, nyugdijas emberek tarsadalmi integracidjanak
megorzéséhez, aktiv, méltosagteljes idoskor biztositasahoz.

4.1.1.4. Atmeneti elhelyezés — Id6sek Gondozohaza (Szt. 80-81.§.) ideiglenes jelleggel,
legfeljebb egyévi idétartamra — amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithatd — teljes
kori ellatéast biztosit.

Az idések gondozohazaba azok az iddskortak, valamint azok a 18. életéviiket betoltott beteg
személyek vehetdk fel, akik onmagukrol betegségiik miatt, vagy mas okbol otthonukban
id6élegesen nem képesek gondoskodni.

4.1.1.5. Tamogato szolgaltatas elsddleges feladata a fogyatékos személyek — 6nrendelkezésen
alapulo — 0Onallo életvitelének megkonnyitése, tarsadalmi integracidjuk segitése — a
kozszolgaltatasokhoz, oktatashoz, munkaerd piaci szolgaltatasokhoz, kulturalis és szabadidds
programokhoz val6 hozzajutéas segitése — aktiv részvételiikkel. A tdmogatd szolgalat specialis
szallito szolgdlat mukodtetésével segiti a fogyatékos embereket alapvetd sziikségleteiket
Kielégito szolgaltatasokhoz, illetve kdzszolgaltatasokhoz vald hozzajutasban. Személyi segiti
szolgalat mikodtetésével segitséget nyujt a fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli,
¢letfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez.

Alapvetd gondozasi feladatok soran az igénybe vevd specidlis sziikségleteihez igazodva:
otthoni felligyeletet biztosit, kozremiikddik az ellatast igénybe vevd haztartasanak vitelében,
tanacsadassal, informacionyujtassal segiti az életmindség javitasat.

4.1.2. Pszichiatriai betegek szamara nyujtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok
4.1.2.1. Pszichiatriai betegek kozosségi ellatasa

A szolgaltatas célja és feladata, hogy az altala gondozott pszichés problémaval kiizdd ellatottak
integralt €s teljes jogl tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve ha betegségiikbdl adoddan
mar kirekesztddtek a tarsadalombol reintegralodjanak a kozosségbe.

Ennek érdekében a gondozas €s a pszicho-szocidlis rehabilitdcid minden formajat az igénybe
vevd otthondban, illetve lakokornyezetében biztositja, (ha erre nincs lehetdség az ellatott
tartozkodasi helyén torténik az egyiittmiikodés) segitséget nyljt a pszichiatriai betegek szamara
egészségi s pszichés allapotuk javitdsaban, meglévo képességeik és készségeik megtartasaban,
illetve fejlesztésében, mindennapi életiikben adodo konfliktusok feloldasaban, problémaik
megoldasaban, szocidlis ¢és mentalis gondozasukban ¢és egészségi ellatashoz vald
hozzajutasukban.

Az ellatasi forma az aldbbi szolgaltatasi elemeket biztositja
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- lakokornyezeti segitségnyujtas az 0nallo életvitel fenntartisa érdekében (gondozasi
feladatok ellatasa)

- meglévo képességek megtartasa, fejlesztése (pszicho-szocialis rehabilitacio,

- megkeresé munka ¢és allapotfelmérés

- pszicho-szocialis intervenciok

- informacionyujtas, tajékoztatas, tigyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység

- intézménykozi egylittmiikodést eldsegitd tevékenység

A szolgéltatas olyan hosszl tava, egyéni sziikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felelds részvételére, valamint a természetes kdzosségi
er6forrasokra.

4.1.2.2. Pszichiatriai betegek nappali intézménye

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

Lehetdséget nyujt a napkozbeni tartdozkodésra kozosségi kapcsolatok kialakitdsara, terapias
céli beszélgetésekre, egyéni és csoportos foglalkoztatasra, relaxacios jellegli pihenésre,
kikapcsolddasra. Biztositja és megszervezi a szabadidd kulturalt eltoltését és megfeleld testi —
lelki gondozast nyujt.

Szolgaltatasi elemek
e gondozas-fizikai ellatds — személyi higiénia biztositasa, aktivitast segitd fizikai
tevékenység,
e pszicho-szocialis intervenciok — képzés elésegitése, munkakozvetités, védett lakhatast
eldsegitd szolgaltatdsok ajanlésa,
e informéacid ny0jtas, tdjékoztatds, ligyintézés, érdekvédelmi ¢és adminisztrativ
tevékenység,
e mentalis gondozas,
egyéni és csoportos foglalkozasok, terapias lehetdségek biztositasa (intézményen beliil
— csaladterapia),
terapias lehetdségek megszervezése kiilsé szakemberek bevonasaval,
az intézménykdzi egyiittmiikddést eldsegitd tevékenyseég,
foglalkoztatas — kulturalis és szabadidds tevékenységek biztositasa,
egyszerl meleg €lelem biztositasa (igény szerint).

4.2. Az igazgatosaghoz rendelt szervezeti egységek

4.2.1. Iddsek ellatasat biztosité szervezeti egységek

Finanszirozasi rendszerbe

Szervezeti egység Ellatott feladatok féréhe lk)))(safz?ig?/:(;i dozotti
létszam
Székhely (Derlis Alkony étkeztetés .
Szolgaltatasi Kozpont) nem relevdns
Miskolc, Arany J. u. 37. hazi segitségnyujtas 72

tel:46/327-891

email: derusalkony@meszegyi.hu iddsek nappali ellatdsa 50
Szépkor Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Matyas kiraly u. 15.

tel: 46/359-681 hazi segitségnyujtas 54
email: szepkor@meszegyi.hu iddsek nappali ellatasa 40
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tel:46/327-891
tel:46/327-891

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

email: avasl@meszegyi.hu

étkeztetés .
nem relevans

hazi segitségnyujtas 72

idések nappali ellatasa 30

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

email: avas2@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

id6sek nappali ellatasa

30

Eszak-Kiliani Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Kacsoh P. u. 6.
tel:46/532-535

email: eszakkilian@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans
hazi segitségnyujtas 54
idések nappali ellatasa 30
id6sek atmeneti 17

elhelyezése (gondozohaz)

Arany Alkony Szolgéltatasi Kézpont
Miskolc, Kabar u. 4.

tel: 46/533-461

email: aranyalkony@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

hazi segitségnyljtas
(kistérségi feladat ell. is)

146 (ebbdl 92 kistérség)

id6ések atmeneti
elhelyezése (gondozohaz)

15

Vérsétany Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Bartok B. u. 7.

tel: 46/379-440

email: varsetany@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

hazi segitségnynjtas

63

idések nappali ellatasa

50

Hémori Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Palota u. 26.

tel: 46/370-405

email: hamor@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans
hazi segitségnynjtas 36
idések nappali ellatasa 40

Hejocsabai Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Sutd J. u. 6.

tel: 46/369-580

email: hejocsaba@meszegyi.hu

Ujgyéri Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Andrassy u. 10.

tel: 46/401-534

email: ujgyori@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans
hazi segitségnyujtas 45
idések nappali ellatasa 30
étkeztetés ,
nem relevans
hazi segitségnyujtas 54
idések nappali ellatasa 40

Segité Kezek Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Szondy Gydrgy u. 50.

tel: 46/346-094

email: segitokezek@meszegyi.hu

étkeztetés

(csak elvitellel és nem relevans
kiszallitassal)

hazi segitségnyujtas 72
idések nappali ellatasa 30

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kozpont
Miskolc, Fazola Henrik u. 4.
tel: 46/532-460

étkeztetés
(csak elvitellel és
kiszallitassal)

nem relevans

email: bulgarfold@meszegyi.hu hazi segitségnyujtas 54
idések nappali ellatasa 30
iddsek atmeneti 12
elhelyezése (gondozohaz)
4.2.2. Tamogato szolgaltatast biztosité szervezeti egység
Szervezeti egység Ellatott feladatok Férohelyszam

Tamogatod Szolgaltatas

tamogatd szolgaltatas
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tel:46/366-455
tel:46/366-455
tel:46/532-535
tel:46/532-535

Miskolc, Arany J. u. 37. (személyi segités,
tel: 46/379-379 személyi szallitas)
email:

tamogatoszolgalat@meszegyi.hu

4.2.3. Pszichiatriai betegek ellatasat biztosité szervezeti egység

Szervezeti egység Ellatott feladatok Férdhely

Ko6z0osségi pszichiatriai
ellatas

Miskolc, Arany J. u. 37. pszichiatriai betegek
tel: 46/379-379; 70/9536621 | kozosségi gondozasa
email:
kopszich@meszegyi.hu

40

Pszichiatriai betegek nappali
intézménye

Miskolc, Arany J. u. 37.

tel: 46/379-379; 70/9536621

nappali ellatas 25

4.3. Az igazgatosaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasanak modja, a biztositott

ellatasok formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes szervezeti egységek miikodési engedélyéhez benyujtott és a fenntarté altal

jovéahagyott szakmai programok tartalmazzak.
e Ftkeztetés — szocialis alapszolgaltatis — Szakmai programja
Hazi segitségnyjtas — szocialis alapszolgaltatas — Szakmai programja
Id6sek nappali ellatasa — Idések Klubja — Szakmai programja
Idéskortak atmeneti elhelyezése — Id6sek Gondozohaza — Szakmai programja

Tamogato Szolgaltatas
Ko6z0sségi pszichiatriai ellatas
Pszichiatriai betegek nappali intézménye

5. Stratégiai Csoport

5.1. A csoporthoz rendelt feladatok

Miskolc, Arany J. u. 37. sz. alatti telephelyen nyujtott ellatasok Szakmai programja:

Az intézmény szakteriiletei (igazgatésagok) munkdjanak Osszehangolasa, az intézményi
egysegek kozotti koordinacid biztositasa, az intézmény egészét érintd feladatok ellatasa onallo

szervezeti egységben — Stratégiai Csoporton keresztiil — torténik.

A Stratégiai Csoport feladatkore
» Szakmai munkat timogat6 tevékenységek

o Kotelezd tovabbképzési rendszer szervezése, tervezése, nyilvantartas,

dokumentacio, ligyintézés intézményi szinten,

Tovabbképzések szervezése akkreditacio, lebonyolitds, dokumentalas,
Belsoképzések tervezése, szervezése,

Terepintézményi feladatok ellatasa,

Onkéntes munka szervezése, miikodtetése,

Szakmai nyilvantartasok, kotelezoé adatszolgaltatdsok biztositasa,
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tel:46/379-379
tel:46/379-379

Szakteriiletek dokumentécids (szakmai) rendszerének figyelemmel kisérése,
Szakmai konyvtar miikddtetése.

» Szakteriiletek kozotti koordinacio, szervezési feladatok

Intézményi szintli programok szervezése, lebonyolitdsa, segitségnytjtas az egyes
tertileteken szervez6do programokban,

Szaktertileti igazgatdsagokkal valo kapcsolattartas (kapcsolattartdi rendszer),
Intézményi specialis szolgaltatasok koordinalasa,

Ko6z0sségi szolgaltatasok, prevencids tevékenységek koordinélasa.

» Szakmai fejlesztésekkel, illetve forrasbevonassal ésszefiiggé munka

Palyazati munka: figyelés, koordinalas, lebonyolitas, fenntart6i, illetve mas
szervezetek palyazataban valo kozremiikodés,

J6 gyakorlatok adaptalasanak segitése, uj szolgaltatdsok, modszerek bevezetésének
elokészitése,

Adomanykdzvetités,

Kutatas — sziikségletfelmérés — elégedettségi vizsgalat.

> Kiilsé — bels6 kommunikacio

Kiils6 kommunikécio: intézményi arculat, tajékoztatd feliiletek tervezése,
karbantartésa, sajto-média kapcsolatok, lakossagi kapcsolatok szervezése,
Egyhazakkal, civil szervezetekkel valo egyiittmiikodés, halozatépités,

Belsé informacidaramlas, hatékony belsé kommunikécios rendszer kidolgozasa,
mukodtetése,

EsélyegyenlOséggel kapcsolatos feladatok,

Dolgozo6i mentélhigiénével 0sszefiiggd feladatok tervezése.

5.2. A csoport feladatszervezésének modja

A csoport munkatarsai a tevékenységi korokhoz rendelt feladatokat referensi
rendszerben - az egyes 6 feladattipusért felelds témafelelds referens altal vezetett
team munkaban — végzik.

A csoport — a stratégiai feladatok kozvetlen irdnyitasdval megbizott — stratégiai
csoportvezetd iranyitasaval miikodik.

6. Gazdasagi Igazgatosag

6.1. A Gazdasagi Igazgatésaghoz rendelt feladatok megszervezése
A Gazdasagi Igazgatosag feladatkorébe tartozik minden olyan hattér tevékenység, amely az
intézményi ellatashoz, a miikodés folyamatos, gordiilékeny biztositdsdhoz kapcsolodik:

gazdasagi adminisztracid, koltségvetés tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos
feladatok,

infrastrukturdhoz kapcsolodd feladatok, vagyongazdalkodés, takaritds, Orzés-
védelem, karbantartas ¢és lizemeltetés egyéb technikai feladatok,

gépjarmiivek lizemeltetése, fenntartasa,

beszerzések bonyolitasa,

banki, biztositasi szolgaltatasok,

informatika, telekommunikacio,

mosoda lizemeltetése, mosatas.
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A Gazdasagi Igazgatosag struktirajaba tartozo szervezeti egységek — a gazdasagi vezetd /
gazdasagi igazgato iranyitasaval — az intézmény egészére nézve latjak el feladataikat.

6.2. A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei és feladatkorok

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

ellatja az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval 0sszefiiggd
valamennyi pénziigyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,
intézményi szinten nyilvantartja a normativa/allami €s egyéb finanszirozas
igényléséhez, elszamoldsdhoz sziikséges adatokat,

évente elkésziti szolgéltatdsonként a szolgaltatasi onkoltségszamitast,

elokésziti, nyilvantartja az intézmény szallitdi szerzddéseit, nyomon koveti a
szerzOdésben foglaltak teljestilését,

ellatja az intézmény gazdalkodaséaval osszefliggd adatszolgaltatasat,

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

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

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

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezeto végzi.

Anyag és Eszkozgazdalkodasi Osztaly

ellatja az anyaggazdalkodassal 0sszefliggd valamennyi feladatokat, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat,

Osszehangolja, tervezi, iitemezi és lebonyolitja az intézmény, illetve szervezeti
egységek eszkozokkel vald ellatasat. Teljes korlien bonyolitja az anyag és
eszkOzbeszerzés folyamatat,

megszervezi ¢s végrehajtja a leltdrozasi szabalyzat és ilitemterv alapjan az
egységenkénti éves vagyonmegallapito leltart, idészaki leltart,

lebonyolitja a selejtezési €s értékesitési eljarast,

elvégzi a targyi eszkozok mennyiségi ¢€s értékszerinti nyilvantartasat havi,
negyedéves, éves adatszolgaltatasi kotelezettsegét teljesiti,

ellatja a raktarozassal 0sszefiiggd feladatokat, felel a raktarkészletért,

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

felelés azért, hogy a beszerzések a legtakarékosabb modon és formaban
torténjenek,

az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,
részletes feladatait az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi szabalyzataiban
foglaltak szerint végzi, az abban foglalt jogok és kotelezettségek betartasaval,

a szervezeti egyseég iranyitasat osztalyvezetd végzi.

Létesitmény-iizemeltetési Osztaly

alapveté feladata az intézményi infrastruktirahoz kapcsol6dd nyilvantartasi,
karbantartasi és lizemeltetési feladatok ellatasa,

feladata a gépjarmiivek lizemeltetése, fenntartasa,

ellatjia az energia felhasznaldssal kapcsolatos nyilvantartasi, ellendrzési,
adatszolgaltatasi feladatokat,
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e clokésziti, nyilvantartja az intézmény koziizemi szolgaltatadsi €s karbantartasi,
tizemeltetési szerzddéseit, nyomon koveti a szerzédésben foglaltak teljesiilését.

o feliigyeli és koordinalja a Miiszak- Szallitasi Csoport mikodését,

e az osztaly kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

e aszervezeti egység iranyitasat osztalyvezetd végzi.

Miiszak - Szallitasi Csoport

e miszaki csoport alapvetd feladata az intézmény miiszaki miikodési feltételeinek
biztositasa,

e condoskodik a Iétesitmények, gépek, berendezések tervszeri megel6zo
karbantartasarol, illetve varatlan meghibasodasok elharitasarol. Amennyiben olyan
meghibasodast észlel, amelyet sajat éves kompetencia korében nem tud elhdritani,
azonnal koteles jelezni a Gazdasagi Igazgatonak,

e munkajat karbantartési litemterv szerint végzi,

e vezeti a miiszaki ellatas korébe tartozo nyilvantartasokat, kiilsd és belsd informécio
szolgaltatashoz sziikséges adatokat,

e a csoport minden dolgozdja a tevékenységéhez kapcsolodd szakmai
szabvanyokban, a munka-, tliz- ¢és kornyezetvédelmi jogszabalyokban
meghatarozott eldirasokat koteles betartani és betartatni,

o szallitdsi feladatok korében elvégzi az intézményi ellatdshoz kapcsolodo
anyagmozgatasi, szallitasi feladatokat,

o a szillitdssal Osszefliggd részletes feladatokat és szabalyokat az intézményi
gépjarmil lizemeltetésének €s koltségelszamolasanak szabélyzata tartalmazza,

e acsoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

e aszervezeti egység iranyitasat csoportvezetd végzi.

V. fejezet

Az intézmény belso és kiilsoé kapcsolattartasa, az intézmény munkajat segito
testiilletek miikodésének modja, szabalyai, a tajékoztatas rendje

1. Azintézmény kapcsolattartisa

1.1. Az intézmény bels6 Kkapcsolattartisa — az intézményben miikodo
szakmai/koordinacios forumok

1.1.1. Az intézmény szakmai feladatellatasat segit6, egyeztetd forumok miikodésének
szabalyai — szakmakozi teamek

Az intézmény hatékony feladatellatdsa érdekében, a belsd szakmai, szervezeti egységek —
igazgatdsagok, az igazgatosdgok irdnyitasa ald tartozd szakmai/szervezeti egységek —
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas Kiterjed:
- a kolcsonos tajékoztatasra,
- akozos feladatok egyeztetésére, egyeztetett allaspont kialakitasara,
- a kozos feladatok, problémak megoldasa érdekében szakmai teamek létrehozasara,
- akozos feladatok egyeztetett formaban és modon torténd végrehajtasara,
- a kozos szakmai forumok, rendezvények szervezésére, lebonyolitasara,

53



- az egyiittmiikddés idészakos értékelésére.

Az intézményben a napi szintii szakmai munkat érinté kapcsolattartds koordinalasa, a
kapcsolattartas adekvat forumainak — rendszer szintii — kialakitasa és miikodtetése a Stratégiai
csoport feladata.

Az egyes szakteriiletek egylittmiikodésének segitése, - a hatarteriileti, illetve tobb szakteriiletet
érint6 szakmai kérdések, feladatok — megvitatasa, a szakmai stratégia kidolgozasa, a kozos
feladatok végrehajtasanak elokészitése és a jovahagyott stratégia végrehajtasa az egyes
szakteriileti igazgatohelyettesek feladata és feleldssége.

E feladatkoérben a szakteriileti igazgatohelyettes:

- szakmai team létrehozasat kezdeményezheti,

- javaslatot tesz a team tagokra,

- hatariddt szab a szakmai javaslat elkészitésére,

- véleményezi a szakmai team altal elkészitett javaslatot,

- az egyeztetett javaslatot — szakmai véleményével egyiitt — az igazgaté elé terjeszti,

- a jovahagyott szakmai javaslat alapjan gondoskodik annak hataridére torténd
végrehajtasarol,

- az elvégzett feladatrol értékelést/beszamolot készit az igazgatd szamara.

Az igazgaté/intézményvezet6 feladat és hataskore:

kijeloli az illetékes/felelds szakteriileti igazgatohelyettest,
jovahagyja a szakmai team Osszetételét,

- jovahagyja, illetve véleményezi az elé terjesztett javaslatot,

értékeli a feladat végrehajtasat.

1.1.2. Az intézményben miik6do szakmai/koordinacios forumok

> Igazgatoi értekezlet

az igazgatoi értekezletet az igazgatd hivja 6ssze és vezeti,

alland6 tagjai: igazgatd/intézményvezetd, szakteriileti igazgatd helyettesek,
gazdasagi vezetd

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

az intézmény, ill. az igazgatdsagok szakmai munkajanak, szervezeti kérdéseinek,
koordinacids és iranyitasi feladatok ellatasara az informaciddramlas — vezetdi szintli
biztositasa érdekében — havonta min. egy alkalommal — ill. sziikség szerint —
0sszehivott forum,

a forum dontés eldkészitd, dontéshozo szervkeént (is) miikodik,

az igazgatoi értekezletrdl irasos feljegyzés késziil, melyet az igazgaté 5 munkanapon
beliil megkiild az igazgat6 helyetteseknek, ill. az értekezleten résztvevOknek.

» Vezetd6i értekezlet — igazgatésagok szerint

a vezetdi értekezletet az adott szakteriileti igazgatdsag vezetdje (igazgatd helyettes)
hivja Ossze és vezeti,
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- avezetdi értekezlet résztvevoi az adott igazgatdsag szakmai/szervezeti egységeinek
intézmény vezetdi — szlikség €s lehetdség szerint — az igazgatd a tématol fliggden
mas szakemberek/el6adok,

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

- avezetdi értekezlet idopontjarol, helyérdl és a vezetdi értekezlet tervezett témairol —
az értekezlet elétt minimum 8 munkanappal az igazgatésag vezetdje irasban
tajékoztatja az igazgatot.

A vezetoi értekezlet feladata

- az igazgatosag szakmai/szervezeti kérdéseinek megvitatasa, értékelése,

- az intézmény mas szakteriileteivel, illetve kiilsé szervekkel valo egyiittmiikodés,
k6z6s munka megvitatasa,

- kozépvezetok tajékoztatdsa az igazgatdi értekezlet dontéseirdl, javaslatairdl,
hataridos feladatokrol,

- aktualis problémak/feladatok megvitatasa, beszamoltatas,

- dontés elokészitd javaslatok megfogalmazasa, eldterjesztése az igazgatdi értekezlet
felé,
mindazon kérdések melyeket a résztvevdk eldterjesztenek,

- avezetoi értekezletrdl feljegyzés késziil, melyet a szaktertileti igazgatd helyettes — az
értekezletet kovetd — 5 munkanapon beliil megkiild az igazgatonak ¢és az értekezlet
allando tagjainak.

Csoportmegbeszélés — szakmai, szervezeti egységek — munkamegbeszélése

- aszakmali, szervezeti egység vezetdje hivja Ossze és vezeti heti rendszerességgel,

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

- a csoportmegbeszélésen allando meghivott: az adott Szakteriilet vezetdje
(igazgatohelyettes),

A csoportmegbeszélés feladatai:

- acsoportot/szervezeti egységet érintd aktudlis problémak megbeszélései,

- a csoport/szervezeti egység tagjainak tdjékoztatdsa a vezetdi értekezleten
elhangzott dontésekrdl, javaslatokrol, hataridds feladatokrol,

- problémas esetek attekintése — szakteriiletenként eltérd fokusszal, gondozasi
folyamatok attekintése, értékelése,

- folyamatosan miikodd és szervezés alatt 1€vé szolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatok/problémék megyvitatésa,

- hatarid6s feladatok attekintése, beszamoltatas,

- avezetdi testiiletek felé tovabbitando kérdések, javaslatok dsszegytijtése,

- a csoportmegbeszélésrdl irdsos feljegyzés késziil, melyet a szakmai/szervezeti
egység vezetdje 3 munkanapon beliil megkiild az illetékes igazgatosag vezetdjének
(igazgatohelyettes).

Osszdolgozéi forum

- azigazgatd hivja 6ssze évente egy alkalommal,

- az Osszdolgozoi forum célja az éves munka atfogd értékelése, a kovetkezd év
munka és feladattervének ismertetése,

- résztvevdje az intézmény valamennyi munkatarsa,

- az 0sszdolgozoi forumrol emlékeztetd késziil, melyet az igazgatdé — megkiild az
intézmény valamennyi igazgatosagara.
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> Szakmai szakteriileti stabiilés

az intézmény igazgatosagainak lehetdségiik van/illetve ajanlott szakmai stabot
(stabiilést) miikodtetni,

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

a szakmai stab éves munka és iitemterv alapjan miikodik, melyet — a javaslatok
alapjan — a szakteriileti igazgatd helyettes allit 6ssze €s vezeti,

a szakmai stabot az illetékes szakteriileti igazgatd helyettes hivja dssze és vezeti,

a szakmai stab résztvevoi: az adott szakteriileti igazgatosag szakmai munkatarsai,
a szakmai stabiilésrol emlékeztetd késziil.

» Egyéb munkacsoportok

egy-egy meghatarozott szakmai feladat ellatasara, szakmai protokollok
kidolgozasara, szakmakozi egylittmiikodés, feladatellatas érdekében meghatarozott
ideig miikodé teamek (a miikodés szabdlyaira az 1.1. pontban foglaltak
érvényesek),

onszervez6d6é — onkéntes részvétellel mikodo csoportok — tarsadalmi problémak,
illetve kollégakat érdekld kérdések megvitatasara.

1.2. Az intézmény Kiils6é kapcsolattartasa

1.2.1. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai — szakmai/partneri kapcsolatok
Az intézmény a feladatellatas hatékonysaga érdekében egylittmiikodik, illetve folyamatos
kapcsolatot tart az alabbi szervekkel:

Miskolc Megyei Jogti Viaros Onkormanyzataval (Kozgytlés tagjai, vezetd
tisztségviseldk),

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei,
Szakminisztérium — jelenleg Emberi Er6forras Minisztérium,

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag kdzpontja és Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Kirendeltségének szervei és intézményei,

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és illetékes szervei (szocialis,
gyermekvédelmi, egészségiigyi €s oktatasi terlileten illetékes hatésagok),

szocialis és gyermekjoléti alapellatast és szakositott ellatast biztositd intézmények,
egeészsegligyl intézmények, szervezetek, szolgaltatok,

kozlizemi szolgaltatok,

ellatasi teriiletiink jelzOrendszerének tagjai (oktatasi, nevelési intézmények,
egészségiigyi szervezetek, renddrség, ligyészség, birosag, Partfogd Feliigyeloi
Szolgalat, stb.),

egyhazi, karitativ és civil szervezetek,

kozmiivelddési intézmények szervezetek,

szakmai és érdekvédelmi szervezetek,

Miskolci Egyetem — BTK alkalmazott Tarsadalomtudomanyok Intézete,

mas szocialis felséfoku oktatast végzd intézmények, tovabba

minden olyan szervezet €s intézmény, mellyel munkank soran kapcsolatba keriiliink
¢s az egylittmiikodés szakmai tevékenységilink mindségét, hatékonysagat javitja.

Az egylittmiikddeés kiterjed:
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- akolesonds tajékozodasra és tajékoztatasra,

- egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére,

- kolcsonds informécidcserére, konkrét és altalanos tigyekben,
- kolcsonos konzultaciora, tapasztalatcserére,

- tovabba mindazon feladatokra, melyet jogszabaly rogzit.

1.3. A kapcsolattartas szabalyai

- az intézmény egészét, illetve egyes szakteriileteit érintd hivatalos — szakmai,
miikddési, koltségvetési, hatdsagi, egylittmikodési megallapodas irasba foglaldsa —
tigyekben a kapcsolattartas ¢s képviselet joga ¢€s kotelezettsége az
igazgatd/intézményvezetd feladata, mely jogat és feladatait konkrét tligyekben,
meghatdrozott személyre atruhazhatja,

- az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezé — az intézmény
képviseletét igénylé — megkeresésekrdl, az illetékes igazgatd helyettes, illetve
szakmai/szervezeti intézményi vezeté haladéktalanul koteles értesiteni az
intézmény igazgatojat,

- azigazgatd a kapcsolattartds — operativ feladatait — konkrét személyre — az illetékes
szakteriileti igazgatd helyettesre, illetve szakmai/szervezeti egység intézmény
vezetdjére — hatarido kitlizésével — atruhazhatja,

- azatruhazott feladat elokészitéséért, végrehajtasaért a feladattal megbizott személy
felel — melyr6l hataridére irasban beszamol,

- a szakmai jogszabalyokban foglalt konkrét szakmai tevékenységgel Osszefliiggd
kapcsolattartds szabalyait, a kapcsolattartds szintjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak, az intézmény valamennyi dolgozdja az abban foglaltak szerint koteles
eljarni.

2. Tajékoztatas szabalyai
2.1. Az ellatast igénybe vevok tajékoztatasa

- az illetékes szakmai/szervezeti egység vezetdje a személyes gondoskodast nyujto
szocialis és gyermekjoléti ellatasok feltételeirdl, az igénybe vétel modjarol — a kérelem,
illetve az adott szolgaltatas/ellatas igénybe vételére iranyuld szandék eléterjesztésekor
— a kérelmezdt vagy torvényes keépviseldjét tajékoztatja a vonatkozd szakmai
jogszabalyokban foglaltak szerint,

- a szolgaltatasi megallapodas megkdtésére az adott szakteriileti igazgatd helyettes és
ellatast biztositd szakmai/szervezeti egység vezetdje egylittesen jogosult. A fizetendd
téritési dijrol — téritési dij fizetése mellett igénybe vehetd ellatasi formak esetén — az
illetékes szakteriileti igazgatohelyettes értesiti az igénybe vevoét, illetve torvényes
képviseldjét,

- acsaladsegités €s gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szakmai szervezeti egységekben
— az ellatast igénybe vevOk tdjékoztatasa, valamint egyéni/konkrét esetekben a
jelzérendszer tagjainak tajékoztatasa — a tertiletileg illetékes csaladsegitd feladata. A
csaladsegit6 - az igénybe vevd, valamint a jelzérendszer tagjanak tdjékoztatasa soran a
Gyvt-ben az Szt-ben, valamint munkakori leirasaban foglaltak szerint koteles eljarni.
Altalanos — nem konkrét esethez kothetd, illetve jelzérendszeri munka soran felmeriil$
altalanos tajékoztatas az adott teriileten illetékes szakmai/szervezeti egység
vezetdjének, valamint az adott szakteriilet igazgatohelyettesének kotelezettsége.

- az intézmény valamennyi telephelyén, szakmai/szolgaltatasi egységében jol lathatd
helyen ki kell fiiggeszteni a hazirendet (azon ellatasi forméak esetén, ahol ezt jogszabaly
eldirja), a tanusitvanyt, az ellatott jogi/gyermekjogi/betegjogi képviseldé nevét,
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elérhetdségét, az intézmény, a szolgaltatas(ok) nyitvatartési, ligyeleti rendjét, az adott
évre — szolgaltatasonként — megallapitott intézményi téritési dijat tartalmazé helyi
rendeletet,

- az intézmény igazgatdja — az intézmény gazdalkodéasaval, miikodésével kapcsolatos
tajékoztatasi kotelezettségének eleget téve évente tajékoztatot készit, melyet jol lathatod
helyen minden szakma — szervezeti egységben — az ellatottak szamara hozzaférhet
modon kell elhelyezni.

2.2. A lakossag tajékoztatasa — nyilvanossag

- az intézmény — szolgaltatasairdl/ellatasairdl, kozosségi és egyéb programjairol,
nyitvatartasi €s tigyeleti rendjérdl — a lakossagot szérolapokon, lakossagi forumokon,
rendezvényeken, a helyi médian keresztiil tdjékoztatja,

- azintézmény az érdekl6d6k szamara tajékoztatast ad személyesen, telefonon, e-mailen,

- az intézmény a lakossag sz¢éleskori tajékoztatasa érdekében honlapot mikodtet,
Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyl és Gyermekjoléti Intézmény honlapja:
www.segitmiskolc.hu

2.3. Hivatalos személyek, hivatalok, hatosagok tajékoztatasa

- az intézmény egészét, illetve egy-egy szakteriilet egészét érintd hivatalos, az intézmény
képviseletét igényld kérdésekben — szakmai, muikodési, koltségvetési, hatosagi,
egylittmiikodési — a tajékoztatds az igazgatd joga és kotelezettsége,

- az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkez6 — az intézmény
képviseletét igényld — tajékoztataskérésrdl, az illetékes igazgatd helyettes, illetve
szakmai/szervezeti egység vezetd haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény
igazgatojat,

- az igazgatd a tajékoztatds feladatait atruhazhatja az illetékes szakteriileti
igazgatohelyettesre. Az atruhazott tijékoztatas modjardl, tartalmarol az illetékes
szakteriileti igazgatohelyettes — hatarid6 kitlizése mellett — irasban tajékoztatja az

igazgatot,
- az intézmény képviseletét nem igényld — kozvetlen szakmai feladatok ellatasahoz
egyedi iligyekhez kapcsolodo — hivatalos szervek felé torténd t4jékoztatasi

kotelezettségek annak szintjeit — a szakmai jogszabalyokban foglaltak alapjan — a
munkakori leirasok tartalmazzak. Az intézmény valamennyi dolgozdja az abban
foglaltak szerint koteles eljarni,

- amennyiben a szakmai feladatot ellatd munkatérs ugy itéli meg, hogy a hozza érkezo
tajékoztatds iranti igény, megkeresés meghaladja kompetencia korét, haladéktalanul
értesiti kozvetlen munkahelyi vezetdjét. Ilyen esetben a kdzvetlen munkahelyi vezeto,
szakteriileti igazgatohelyettes végsd soron — sorrend betartasa mellett — az igazgatd jar
el.

2.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
- az firott sajtd, televizio, radido képviseldinek adott minden nemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil,
- az intézményt érintd kérdésekben a média tdjékoztatdsara, nyilatkozat adasara az
intézmény igazgatdja — az igazgato tavollétében, illetve megbizasabol altalanos igazgatd
helyettese jogosult,
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- az intézmény mds vezetd beosztasu, illetve beosztott munkatarsai kizarolag az
intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével/jovahagyasaval adhatnak tajékoztatast,
illetve nyilatkozatot a média képviseldinek,

- a kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelemre, a
személyiségi jogokhoz fiiz6d6 védelemre, valamint a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezések betartasara, a fenntarto, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

V. fejezet

Az intézmény miikodésének szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. Koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony

a) Kozalkalmazotti jogviszony

az intézmény alkalmazottai esetében a Kjt. kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabalyait kell megfelel6en alkalmazni,

a kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltaté ¢és a kdzalkalmazott
(Kjt. 20.8. (1),

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

(Kijt. 21.8. (1),

kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatdrozott munka
elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott iddre torténd kinevezéssel is 1étesithetd
(Kjt. 21.8. (2),

a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, illetve megnevezését a
kozalkalmazotti jogviszony szempontjabdl 1ényeges adatait, a kdzalkalmazott
besorolasanak alapjaul szolgéalod fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét,
tovabba munkakorét €s a munkavégzes helyét (Kjt. 21.§. (3),

a munkavégzés helyét a munkaltato hatdrozza meg

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

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

a kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaro illetményen feliili
illetménykiegészitésben részesiilhet. (67.§.) Az illetmény kiegészités feltételeit,
maodjat, mértékét a munkaltatd hatdrozza meg — a Kozalkalmazotti Tanaccsal
torténd egyeztetés utan — az intézmény gazdalkodasanak fiiggvényében,
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e a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a munkavégzés
altalanos szabalyaival kapcsolatban a Kjt. rendelkezései irdnyaddak.

b) Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
e az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos vagy vallalkozoi jogviszony
keretében foglalkoztathat kiilsé személy,

Ez esetben megbizasi, vagy vallalkozasi szerzodésben kell rogziteni az ellatando
konkrét feladatot (ligykort) a feladatellatds idOtartamat, modjat, a teljesités
id6pontjat a dijazas mértékét,

e azintézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munka korén kiviil
esO feladatra, (egyszeri alkalom) hatdrozott idére, d&tmeneti id6szakra.

1.2. Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbiralasi szabalyok
a) Kozalkalmazotti jogviszony létesitése:
Kozalkalmazotti jogviszony

e Dbiintetlen eloéletd,

o tizennyolcadik életévét betoltott, tovabba

e magyar allampolgarsagl, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogéaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett
személlyel 1étesithetd.

o a kozalkalmazotti jogviszonyt l1étesiteni szandékozo személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elé¢letli, valamint nem 4ll olyan
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitését nem teszi lehetové.

b) Palyazat kiirasanak kotelezé esetei:

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

e haapalyazat kiirasa nem kotelezd, a munkaltatd donthet arrol, hogy a munkakor,
illetve a beosztas betdltése palyadzat alapjan torténik.

Palyazat kiirasanak mellozése:

Munkakor palyazat kiirasa nélkiil is betolthetd
o Aathelyezés esetén (Kjt. 20/A§ (2),

e olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil - mar
legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

e ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, €s a folyamatos mitkddéshez
sziikséges személyi feltételek mds munkaszervezési eszkozokkel nem
biztosithatok,

e ha a munkaltatonal 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc
honapig foglalkoztatott személlyel az Osztondijas foglalkoztatasi jogviszony
megszinését kovetd egy honapon beliil 1étesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt,
feltéve, hogy az 0sztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték
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a kinevezésében foglalt munkakorének, és az Osztondijas foglalkoztatési
jogviszony nem a munkaltatd azonnali hatalyu felmondasaval szlint meg,

e helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara
sz016 hatarozott idejli kinevezés esetén, vagy

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

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

A palyazati felhivasban meg kell jeldlni:

a munkaltato és a betdltendé munkakor, vezetdi beosztas megnevezését,

a munkakorbe tartozo, illetve a vezetdi beosztassal jard 1ényeges feladatokat,

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benytjtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

a palyazati felhivast a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellato szerv
internetes oldalan kell kozzétenni,

végrehajtasi jogszabdly hivatalos lapban vagy egyéb modon valé kozzétételt is
eloirhat

A palyazat benyujtdsanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a személyligyi
kozpont honlapjan vald elsédleges kozzétételétdl szamitott tizendt napnal - a
munkaltatd vezetésére kiirt palyazat esetén harminc napnal — rovidebb nem lehet,
a munkaltaténak a palyazati kiirdst a fenntartd részére is meg kell kiildenie, hogy
internetes oldalan kozz¢ tehesse a felhivast.

a munkaltatonak arrol is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye
¢s telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokasos modon kozzétételre keriiljon,
emellett a munkaltatd az agazati jogszabalyban esetlegesen eldirt kozzétételi
kotelezettségének is koteles eleget tenni.

d) Palyazat kellékei:
A palyaz6 a palyazathoz csatolja:

a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat,

a munkaltato vezetésére kiirt palyazat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkoz6 programjat,

arrdl szolo6 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a
palyazati eljarassal 0sszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozz4jarul,

a kiilon jogszabalyban vagy a palyazatban eldirt tovabbi kdvetelmények igazolasara
vonatkozo okiratokat.

e) Vezetokre vonatkozo eltéré rendelkezések:

amagasabb vezetd €s a vezetd megbizas esetén a megbizasi jogkor gyakorlo koteles
palyazatot kiirni. A palyazatban meg kell jeldlni, hogy a magasabb vezeto, illetve a
vezetd beosztds ellatdsdra megbizast az kaphat, aki a munkaltatoval
kozalkalmazotti  jogviszonyban 4ll, vagy a megbizassal egyidejlleg
kozalkalmazotti munkakorbe kinevezhetd.

A magasabb vezetd és a vezetd beosztas ellatasa —a munkaltato vezetdje kivételével
— palyazat nélkiil is betolthetd

a) a Kjt. 20/A.§. (2) bekezdés a., b., pontja szerinti esetben,
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b) ha a kozalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megelézéen egy év

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatdval.

f) A palyazat elbiralasanak szabalyai:
a) Kozalkalmazotti munkakorre, valamint vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén

a palyazat elbiraldsanak rendjét a munkaltat6 hatdrozza meg,

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

a meghallgatast a megbizasi jogkor gyakorloja altal létrehozott szakmai
bizottsag végzi,

a bizottsag szakteriiletektdl fiiggden 3-5 — a munkakor feladatait érintden
szakértelemmel rendelkezo — fobal all,

a bizottsag véleményét irasba foglalja.

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

A palyazé személyiségi jogainak védelme érdekében a Kjt. 20/A.§. (7) bekezdése
szerint kell eljarni.

Az intézményben a palyazati eljaras rendjét az igazgatd (munkaltatoi jogkor gyakorldja)
hatarozza meg.

A pélyézati eljaras operativ lebonyolitasaért a Huménpolitikai csoport vezetdje felel.

1.3. A munkavégzés altalanos szabalyai

a) A munkaltato altalanos kotelezettségei: (Mt. 51.§)

foglalkoztatasi kotelezettség,

egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeinek biztositasa,
munkaszervezési kotelezettség,

iranymutatasi, tajékoztatasi kitelezettség,

munkavallal6 szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

munkavallal6 munkaviszony teljesitésével indokoltan felmeriilt koltségének a
megtéritése.

b) A kozalkalmazottak altalanos kotelezettségei: (Mt. 52.§.)

e az eldirt helyen és idOben, munkdra képes dallapotban megjelenni ¢és

munkaidejét munkaban t6lteni, illetve ez alatt — munkavégzés céljabol — a
munkaltatd rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen ellatni az daltalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni, a munkdjara vonatkozo szabdlyokat, eldirasokat,
utasitasokat betartani,

e munkavégzés soran munkatarsaival egyiittmiikodni,
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e munkavégzés soran olyan magatartast tantsitani, hogy az masok egészségét,
testi éps€gét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézze elo,

A munkavallald a munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja - nem tanuasithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

e az intézmény minden dolgozodja koteles munkija soran a hivatali titkot
megorizni,

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas — illetéktelen személynek — azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelynek nyilvanossagra
keriilése az intézmény ¢és az intézmény fenntartdjanak érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil:

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

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- a dolgozok, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

Ezen tdlmenden nem kozdlhetd illetéktelen személlyel olyan adat, amely
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudoméasara, €s melynek kozlése a
munk3ltatéra, vagy més személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbol
nyilvdnos adatokra vonatkozd6 — kiilon tdrvényben meghatarozott -—
adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

2. Az intézmény munkarendje

a munkarend a munkaiddkeret a napi munkaidd beosztas kialakitasara az agazati
jogszabalyok (Sztv., Gyvt.), valamint az intézmény kotelezd szolgaltatasi
profiljanak figyelembe vételével az Munka toérvénykonyve (Mt.) és a
Kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény (Kjt.) eldirasai az iranyadok. Az
intézményben a munkaidé magaba foglalja az Mt. szerinti munkakdzi sziinetet
(Mt. 103.§.),

a munkarendet a munkaltat6 allapitja meg. A munkarend — jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban kertil rogzitésre,

az intézményben a teljes munkaido heti 40 ora.

2.1 Kozponti iranyitas, Stratégiai csoport

Az intézmény kozponti irdnyitasat végzok (igazgatd/intézményvezetd, igazgatdsagi
titkarndk, iddsellatds  szakteriileti  igazgatohelyettes, szakmai  koordinator,
humanpolitikai csoport) és a Stratégiai csoport munkarendje:

hétfo 7.30 -16.00
kedd 7.30 -16.00
szerda 7.30-17.30
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csiitortok 7.30-16.00
péntek 7.30-12.00

2.2 Gazdasagi Igazgatosag, szervezeti egységei

2.2.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztidly, Anyag- ¢és Eszkdzgazdalkodasi Osztaly,
Létesitmény-lizemeltetési Osztaly munkarendje:

a.) altalanos munkarend

hétfo 7.30-16.00
kedd 7.30-16.00
szerda 7.30-17.30
Cstitortok 7.30-16.00
péntek 7.30-12.00

2.2.2. Miszak - szallitasi csoport:

munkaidé heti 40 6ra — az ellatashoz igazodd olelkezé munkarend szerint, heti
beosztas alapjan

hétfo 7.00-17.00
kedd 7.00-17.00
szerda 7.00-17.00
csiitortok 7.00-17.00
péntek 7.00-17.00

2.2.3. Technikai dolgozok munkarendje — a szakmai ellatas sziikségleteihez igazodo
munkarend szerint (heti 40 6ra egyenldtlen munkaidd beosztas szerinti).

2.3. Csalad-és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga, szervezeti egységei

2.3.1. Arany Janos uti Teriileti Szolgaltatasi Kozpont, Avasi Terlileti Szolgaltatési
Kozpont, Didsgydr-Vasgyari Teriileti Szolgéltatasi Kozpont, Kassai uti Tertiileti
Szolgéltatasi Kozpont, Perecesi Szolgaltatasi Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont:

a) altalanos munkarend

hétfo 7.30-16.00
kedd 7.30 -16.00
szerda 7.30-17.30
csiitortok 7.30 -16.00
péntek 7.30-12.00

Ovodai és Iskolai Szocialis Segiték Munkacsoport az oktatasi-nevelési intézmények
sziikségletei alapjan heti 40 6ras munkaid6 keretben rugalmas munkaidé beosztassal hétfétol-
péntekig 7.00-19.00-ig végzik munkajukat.
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A csaladsegités, gyermekjoléti szolgaltatas szakmai feladatot ellatdé munkakorok koziil
egyenl6tlen munkaidé beosztassal (havi munkaid6 beosztas szerint) dolgoznak az utcai
szocialis munkas munkakdrben foglalkoztatottak.

A telepiilési feladatellatas iigyfélfogadasi rendje a csalad és gyermekjoléti szolgalatban

1) Biikkszentkereszt — Répashuta csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Biikkszentkereszt Répashuta
Hétfo 8.00-16.00
Kedd
Szerda 7.30-14.30
Csiitortok 12.00-16.00
Péntek

2) Harsany csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 8.00 - 16.00
Kedd
Szerda 8.00 — 14.00
Csiitortok 8.00-10.00
Péntek

3) Sajohidvég-Berzék-Korom csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajohidvég Berzek Korom
Hétfo 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
Csiitortok 13.00-15.00
Péntek

4) Malyi csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 12.00 - 16.00
Kedd 8.00-10.00
Szerda
Csiitortok 14.00 — 16.00
Péntek

5) Onod csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
12.00 - 16.00
8.00-12.00

HéEto
Kedd
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Szerda

Csiitortok

8.00-12.00

Péntek

6) Nyékladhaza csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo 13.00 - 16.00
Kedd
Szerda 13.00 - 17.00
Csiitortok 8.00 - 13.00
Péntek

7) Sajobabony csaladgondozoéi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfo
Kedd
Szerda 8.00-12.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek

8) Sajoecseg — Sajokeresztir-Sajosenye csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat |
Sajoecseg Sajokeresztur Sajosenye
Hétfo 11.00-17.00
Kedd 8.00-13.00 9.00-13.00
Szerda 11.00 - 16.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek

2.3.2. Gyermekek Atmeneti Otthona és Csaladok Atmeneti Otthona

a) altalanos munkarend

Munkarend Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
csaladgondozo,
szakmai vezetd, | 7 30,1600 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
gyermekvédelmi
igyintézo
b) eltéré6 munkarend
Munkakér Munkarend
gyermekfeliigyeld,  gyermekvédelmi | 12.00-24.00  folyamatos  munkarend, éves
asszisztens, gondozo, szakgondozo munkaid6 keretben
neveld, fejlesztd pedagogus heti 40 6ra munkaid6, 32 o6ra kotott, 8 ora kotetlen
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2.4. Gyermekek Napkozbeni Ellatasa, Bolcsode Igazgatosaga

a) altalanos munkarend
Munkarend Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
o | 07301600 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-1330
csecsemb-és 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00 | 6.00-14.00
Kisgyermekneveld. | ' 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
bolesédei dajka | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00- 17.00

Kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatottaknak a teljes napi munkaidébdl hét drat
kell a bolcsédei csoportban tolteni. Fennmaradd napi egy o6rdban gyermekcsoporton

kiviili, de dokumentéltan szakmai tevékenységet folytat (adminisztracid, csaladlatogatas,
stb.).

2.5. Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatésaga

a) altalanos munkarend

hétfd - cstitortok 7.30-16.00

péntek 7.30-13.30
munkarend

altalanos

szerint

dolgoznak: otthonvezetok,

helyettesek, vezetd apolok, terapids csoportvezetd,
Szocialis Szakositott Ellatasok Igazgatdosaganak igazgatdsagi dolgozoi munkarendje
(szakteriileti igazgatohelyettes, titkarnd, nyilvantartasi csoport) a kozponti igazgatasi

rend szerint alakul.

b.) eltéré munkarend

Beosztas
Otthonvezetd Hétfo-Péntek: 7.00-
15.00
Gondozd, 4apold (iranyitd | Hétfé-Péntek: 6.00-
gondozo) 14.00
Szocialis gondozo6-apold Folyamatos
nappal: 6.00-18.00, munkavégzés
10.00-18.00 4 havi
¢jszaka: 18.00-6.00 munkaiddkeretben
Segédgondozo Folyamatos
gede nappal: 6.00-18.00, muniavégzés
10.00-18.00 4 havi
¢jszaka: 18.00-6.00 munkaidékeretben
Takarito Hétf6-Péntek: 6.00-

14.00
10.00-18.00
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Fodrasz Hétfo-Péntek: 7.00-
15.30
Varrond Hétfo-Csiitortok:
7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Orvos Hétfo, Szerda,
Péntek: 9.00-12.00
Kedd, Csiitortok
13.00-15.00
Naponta 12.30-
15.00
Orvosi asszisztens Hétfo-Cstitortok:
7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Gyogyszerkezel Hétfo-Péntek: 7.00-
asszisztens 15.00
Gyogytornasz Hétfo-Csiitortok:
7.00-14.30
Péntek: 7.00-12.00
Fizikoterapias asszisztens Hétfo-Csiitortok:
7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
GyogymasszOr Hétfo-Péntek: 7.00-
14.00
Konziliumos novér Hétfo-Csiitortok:
7.00-15.30
Péntek: 7.30-13.00
Adminisztrator Hétfo-Péntek:7.00-
15.00

2.6. Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosag

a.) dltalanos munkarend
hétfo - péntek 8.00 — 16.00
altalanos munkarend szerint dolgoznak: intézményvezetdk/szolgaltatasi
kézpont vezetdk, a mentalhigiénés munkacsoport dolgozodi, a tamogatd
szolgalat dolgozo6i, a pszichiatriai betegek kozosségi gondozoszolgilata
dolgozdi, és pszichiatriai betegek nappali ellatdsa dolgozoi, és adminisztrator,
terapias munkatars.
- a Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatdsdganak igazgatdsagi dolgozoi
munkarendje (szakteriileti igazgatohelyettes, szakmai koordinator) a kozponti
igazgatasi rend szerint alakul.

b.) eltéré munkarend

Munkakér Munkarend
gondozo6 hazi segitségnytijtasban heti 40 o6ra (napi 8 6ra) munkaidd: a
napi munkaidd beosztas — az ellatottak
gondozasi sziikségleteit figyelembe
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véve — kerill meghatarozasra (heti/havi
bontasban)

gondozd, nappali ellatasban
asszisztens étkeztetés szolgaltatasban heti 40 o6ra munkaidd, 5 napos
munkarend, 4 havi munkaid6 keretben

apolo, gondozd gondozohazban 12.00 — 24.00 folyamatos munkarend 4
havi munkaidé keretben

technikai dolgozok heti 40 o6ra munkaidé, 6 napos
munkarend, 4 havi munkaid6 keretben

3. Készenlét biztositasa

Az intézmény csaldd- és gyermekjoléti kozpontja a hivatalos munkaidon tal és hétvégén
készenléti szolgalatot miikddtet. Az intézmény igy biztositja — a szolgaltatas — folyamatos 0.00
—24.00 elérhetdsegét és feladatellatasat.

Tovabba az intézmény muiszaki meghibasodasok azonnali kezelése, a zokkendmentes mitkodés
érdekében hétvégi/linnepnapi miiszaki készenlétet biztosit.

A készenléti formaban mikodo szolgaltatasok feladatellatasat a Szakmai Program, a dijazésara
vonatkoz6 szabdlyokat kiilon intézményi szabélyzat tartalmazza.

A dijazasra az Mt. 144.§. (1) bekezdése iranyado.

4. Rendkiviili munkavégzés

Az intézmény igazgatdja a hazi segitségnyljtas alapszolgaltatds — folyamatos az ellatottak
sziikségleteihez igazodo6 — biztositasa érdekében rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésére az Mt. 107.§.-109.§-dban foglaltakat kell alkalmazni.
A rendkiviili munkavégzést az intézmény igazgatoja irasban — a konkrét feladat megjelolésével
—rendeli el.

A rendkiviili munkavégzés dijazasa az Mt. 110.§-a szerint torténik.

5. Szabadsag kivételének, kiadasanak rendje

e minden — az intézményben dolgozd — kozalkalmazottat minden jogviszonyban toltott
naptari évben rendes szabadsag illeti meg, mely alap és potszabadsagbal all,

e az alapszabadsag az ,,A”, ,,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi 20 munkanap, az
»E7, .F7, .G, H”, 17 és ,,J7 fizetési osztalyban évi 21 munkanap,

e apotszabadsag mértekét a kozalkalmazott fizetési fokozata hatarozza meg oly médon,
hogy a fizetési fokozattal egyenld szdmu munkanap potszabadsag jar,

e apoétszabadsagok egyéb fajtait €s azok mértékét a Kjt. 57.§-a hatarozza meg,
e aszabadsagok kivételére és kiadasara az Mt.122.§.-125.§-aban foglaltak az irdnyadok,

e az éves szabadsagoldsi litemterv jovahagyasat kovetéen — az litemterv szerinti
szabadsagok kivételét — a kdzvetlen munkahelyi vezetok engedélyezik az litemtervtol
eltérd szabadsagok kivételét a szakterlileti igazgatd helyettessel egyeztetni kell,
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Az igazgatohelyettesek esetében a szabadsdg kivételét minden esetben a munkaltato
engedélyezi, tavollétében az intézmény alt. igazgato helyettese jar el,

e a dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a kozvetlen munkahelyi vezetok,
valamint a humanpolitikai csoport munkatigyi nyilvantartas vezetésével megbizott
munkatarsa a felelds,

e a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
munkaltatd jogosult.

6. Helyettesités rendje

e a helyettesités altalanos rendjét az igazgatd/intézményvezetd hatarozza meg,
mely a munkakori leirasokban rogzitésre kertl.

6.1.Vezeto beosztasok helyettesitése
e az intézmény igazgatojat, az altalanos igazgato helyettes helyettesiti,

e azigazgaté helyettesek, a szervezeti és szakmai egységek intézmény vezetdinek
helyettesitésérol az igazgatd dont.

6.2.Szakmai munkakorok helyettesitése
e szakmai munkakdrt csak azonos munkakort betoltd helyettesitheti,
6.3.Gazdasagi, iigyviteli, miiszaki munkakorok helyettesitése

e gcazdasagi, ligyviteli, mliszaki munkakorok helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd
/ gazdaséagi igazgatd dont,

o ahelyesitést az adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az igazgato
rendeli el. (Az elrendelt helyettesitést a KSZ-ben meghatdrozott modon ¢és
mértékben helyettesitési dij illeti meg a helyettesitd dolgozot),

e a gazdasagi vezetdt / gazdasagi igazgatd a gazdasagi vezetd-helyettes
helyettesiti.

7. Miikodési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség
7.1. Miikodési nyilvantartas
» Szocialis és gyermekvédelmi agazat

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl, az Szt.
132.§ (2) bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM
rendelet hataroz.

e az Szt. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szerint a személyes gondoskodast végzo személyek
adatait miikodési nyilvantartasba kell venni,

e a mikodési nyilvantartast a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag vezeti
(tovabbiakban: Nyilvantarto),

e A miukodési nyilvantartasba vételre kotelezettek a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben szakmai tevékenységet
végzok,
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Személyes gondoskodast végzd személy az, aki a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo SzCsM
rendeletben, vagy NM. rendeletben meghatarozott képesitési eldirasokhoz kotott
tevékenységet foallasban, munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve
neveldsziiléi foglalkoztatasi jogviszonyban vagy egyéni vallalkozas keretében végez,

A munkaltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél foallasban foglalkoztatott
szakmai feladatokat ellaté szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési eldirasoknak
megfeleld szakképesitéssel,

Onbejelentésre kotelezettek a személyes gondoskodast nyujtd intézmény vezetdje,a
Nyilvantartd a mitkodési nyilvantartasba vételr6l igazolast allit ki a 8/2000 (V111.4.)
SZCSM rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a
tovabbképzéseken valo részvételrdl, a tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes
nyilvantartést vezet,

a munkavallalo koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazoldsit az intézmény
nyilvantartdsaba leadni.

8. Tovabbképzési kotelezettség

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl valamint a szakvizsgardl a
9/2000. (VI11.4.) SzCsM rendelet rendelkezik.

A szocidlis, illetdleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzo személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni,

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezetéi megbizassal rendelkezd
szocialis szolgaltatast nytjtdo személyek vezetdképesérdl szolo 25/2017. (X.18.) EMMI
rendelet alapjan vezetoképzésre kotelezett személyes gondoskodast végzo személyekre,

a tovabbképzési iddszak tartama 4 €v,
a tovabbképzési iddszak kezdete:

- a munkaviszonyt, kdzalkalmazotti jogviszonyt vagy neveldsziildi foglalkoztatasi
jogviszonyt létesitok, illetdleg a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitést
megszerzOk esetében a munkaba allas, a foglalkoztatds megkezdésének, illetdleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozéi tevékenység esetében a
tovabbképzési iddszak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

a tovabbképzési kotelezetteknek — egy tovabbképzési iddszakon beliil — felséfoku
végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie az aldbbiak
szerint:

- min. 20 % kotelez6 tovabbképzés,
- max. 40 % valaszthatd tovabbképzes,
- min. 40 % munkakorhoz kotott tovabbképzés keretében.

A munkakorhoz kotott tovabbképzési kotelezettségest a tovabbképzési iddszak feléig kell
teljesitent,

a tovabbképzési pontérték a 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet szerinti mindsitett
tovabbképzési programban torténd részvétellel szerezhetd meg,
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e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési idészakon beliil
(munkakoréhez kapcsolodo teriileten):

OKJ-s szakképesitést szerez,
fels6foku alapképzésben oklevelet szerez,

felsofok  végzettség esetén  kiegészitdé alapképzésben vagy szakiranyu
tovabbképzésben masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

tudoményos fokozatot szerez,

szocidlis szakvizsgat tesz, vagy pedagdogus munkakorben vald foglalkoztatas esetén
pedagogus szakvizsgat tesz,

e Az intézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIL.4.)
SzCsM. rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat,

e a tovabbképzési tervben szerepld a tovabbképzésen résztvevd munkavallalokat a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidd kedvezmény, illetve tavolléti dij illeti
meg. Tovabba a munkaltatd a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltatd
rendelte el a tovabbképzésen valo részvételt — koteles viselni,

e az Szt. 92/D. § (4) bekezdés értelmében megsziintetheté — az Mt. 66. § (2) bekezdése,
illetve a Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a személyes
gondoskodast végzd személynek a munkaviszonya, illetve kézalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzési kotelezettséget a kiilon jogszabalyban meghatarozott idotartam alatt
nem teljesiti.

Munkakorhoz kotott tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakorok

» Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok teriiletén a Munkakor megnevezése:

Apold

Asszisztens
Csaladgondoz6
Csaladsegito

Esetfelelds
Esetmenedzser

Gondoz6
Gyermekfeliigyeld
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyogypedagdgus
Helyettes sziil6i tanadcsado
Kisgyermekneveld

Segitd

Szaktanacsadé

Szocialis asszisztens
Szocialis munkatars
Terapias munkatars

9. Vezetoképzés
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A 2017. junius 27-én kihirdetett 2017. évi XCV. térvény 12. § (3) bekezdés c) pontja szerint
2018. januar 1-jét6l hatalyat vesztette az 1993. évi IIl. térvény 92/I. §-a, amely alapjan
megsziint a szocialis alap- és szakvizsga rendszere. Az 11j, bevezetésre keriild vezetOképzést a
25/2017. (X.18.) EMMI rendelet (tovabbiakban Rendelet) szabalyozza, mely 2018. januar 1-én
1épett hatalyba.

Vezetoképzés funkcioja, célja:

e A vezetOképzés olyan hatosagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez
szlikséges alkalmassag és kompetenciak gyakorlatorientalt fejlesztése,

A szocialis agazati vezetoképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végzo
személy, ha

o allami, egyhazi vagy nem allami fenntartdsu szocialis szolgéltato, szocialis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végz0 szolgaltato,
intézmény, haldzat vagy javitointézet (intézmény) intézményvezetoje,

e integralt vagy kozos igazgatast intézmény onallo szervezeti egységének vezetdje vagy
helyettese,

e intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban (SZMSZ) meghatarozott,
a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje, vagy

o vezetd gondozd, vezetd apold, osztalyvezeté apolo, szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetd, vezetd pedagogus, bolcsddei, mini bolesddei tagintézmény-vezet6.

A vezetOképzésben valod részvételi kotelezettség nem vonatkozik arra az elsé alkalommal
vezet6i megbizast kapott személyre, aki a vezetdi feladatokat legfeljebb egy év hatarozott
ideig latja el. Ha a vezet6 vezetdi megbizasa egy éven tul meghosszabbitasra keriil, vagy a
vezetd ismételten megbizasra kertil, a vezetOképzésben valo részvételi kotelezettségének
kezdete a meghosszabbitas vagy az ismételt megbizas kezdd idépontja.

Mester vezetoképzés teljesitésére koteles a Rendelet 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vezetd
(intézményvezetd) €s a lakootthon kivételével az Szt-ben meghatarozott bentlakasos intézmény
telephelyének, a lakasotthon kivételével a gyermekotthon telephelyének, az utégondozé otthon
telephelyének, a csaladok atmeneti otthona telephelyének, a gyermekek atmeneti otthona
telephelyének, tovabba a javitdintézet telephelyének vezetdje.

A mesterképzésre nem koteles vezetd az alap vezetoképzés teljesitésére koteles.

Amennyiben a vezetd vezetdi megbizdsa modosul, a rendelet 8.§ (2) eldirdsai szerint kell
eljarni.
Vezetdképzés teljesitése, jogkovetkezmeényei:

e A vezetd tovabbképzési kotelezettségét a vezetoképzésen vald részvétellel és a vizsga
sikeres letételével teljesiti,

e Haavezetd a vezetoképzésre vonatkoz6 kotelezettségét az e rendelet szerint ra irdnyado
képzési iddszakban nem teljesiti, vezetdi beosztasban a képzés teljesitéséig nem
foglalkoztathato, kivéve a képzési id6szakban poétvizsgara jelentkezd vezetd, a
potvizsga idOpontjaig.

A szakvizsga megléte nem mentesit a vezetoképzésre vonatkozd kotelezettségek teljesitése
alol, a szakvizsgaval rendelkezd, vezetd beosztasti személyeknek is el kell végezniik a
vezetOképzést:
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e a szocialis vagy pedagogus-szakvizsgaval rendelkez6 (vagy erre irdnyulo részt vevo)
személy elsé képzési id6szaka 2020. december 31-¢ig tart — eddig a datumig kell
teljesiteniiik az eldirt képzési kotelezettséget (alapozo képzés),

e A szocialis vagy pedagogus-szakvizsgaval nem rendelkezd személy elsé képzési
idGszaka 2019. december 31-¢éig tart. Az els6é képzési iddszak alatt az alapozo képzést
kell teljesiteni.

A vezetd az alap, illetve a mester vezetoképzés keretében a vezet6i megbizas kezdetétol
szamitott egy éven beliil alapozo képzés teljesitésére, tovabba az alapozd képzés teljesitésének
idOpontjatol szamitott két éven belill, majd ezt kovetden kétévenként megtjitd képzés
teljesitésére koteles.

A képzési idOszakok szamitdsanal nem kell figyelembe venni azt az id6tartamot, amely alatt a
vezetd sziilési szabadsagot, harom hénapot meghaladdan fizetés nélkiili szabadsagot, hat
hénapot meghaladoan tappénzt, baleseti tappénzt vesz igénybe.

Ha a vezetd vezetdi megbizasa megsziinik, €és a vezetdi megbizas megsziinését kovetd 6
hoénapon beliil Gjabb vezetdi megbizast kap, a képzési iddszak szamitdsara a folyamatos
megbizasra vonatkozoakat kell alkalmazni azzal, hogy a korabbi vezetéi megbizas
megsziinésének idépontja €s az jabb vezetéi megbizas kezdd idépontja kozotti idoszakot a
képzési iddszak szamitasanal nem kell figyelembe venni.

Ha a vezetd vezet6i megbizdsa megsziinik, és a vezetdi megbizas megsziinését kovetd hat honap
elteltét kdvetden ujabb vezetdi megbizast kap, a képzési iddszaka tjrakezdddik.

10. Az intézmény iratkezelése
10.1. Ugyiratkezelés
e azintézményben az ligyiratkezelés Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik,

e az Iratkezelési Szabalyzat a Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségiigyi ¢és
Gyermekjoléti  Intézmény iratai  atvételének, készitésének, iktatdsanak,
nyilvantartasanak, tarolasanak, irattdrozasanak, selejtezésének szabalyait rogziti,

e a gazdilkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamldk, a koltségvetési
beszamolod, valamint az azt alatdmasztd dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamviteli bizonylatokrol szo16 rendelkezéseket kell figyelembe venni
(2000. évi C. tv.)

e az intézmény egészében az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el. Az igazgato
felel azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkdzei
rendelkezésre alljanak,

e az intézmény szervezeti egységeiben az iratkezelés feliigyeletét a szervezeti
egységek vezetoi latjak el.

10.2. Alairas joga
e igazgato - intézmény vezetdje

- feliigyeleti szerv megkeresése, az erre valo valaszadas,

- intézmény egészét érintd kérdésekben, illetve egy szakteriilet egészét érintd
kérdésben,

- tarsintézményekkel, hatosagokkal vald intézményi szintli kapcsolattartas
esetén
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az alairas joga az intézmény vezetdjét illeti meg,
e altalanos igazgatohelyettes

- az intézmény vezetdjének tavollétében, illetve konkrét megbizasa alapjan,
valamint a feladatkorébe tartozo iigyekben onalléan gyakorolja az alairas
jogat,

o gcazdasagi vezetd / gazdasagi igazgato (gazdalkodasi teriiletén dolgozok)

- alairasi jogat a gazdalkodasi és pénziigyi szabalyzatban foglaltak alapjan

gyakorolja,

e szakteriileti igazgatohelyettesek, illetve szakmai szervezeti egységek
intézményvezetdi

- a szakmai egységek szakmai munkdjat kozvetleniil érintd esetekben, egyéni
(igyfelekkel kapcsolatos) tigyintézés soran onalldan,
- egyéb esetben az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan a szervezeti
egység intézményvezetdjének ellenjegyzésével irhat ala:

e csaladsegitd, esetmenedzser

- illetékességi korébe tartozo ligyfelekkel kapcsolatos hivatalos iligyintézés,
javaslattétel, tigyféllel torténd levelezés kapcsan onalldan,
e mas szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgozé 6nall6 aldirasi joggal nem
rendelkezik.

10.3. Bélyegzok és pecsétek hasznalata, kezelése
Az intézmény bélyegzdinek és pecsétjeinek felsorolasat, valamint azok hasznalatanak rendjét
kiilon jegyzék tartalmazza.

11. Osszeférhetetlenségi szabalyok

e az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem Iétesithet
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kozalkalmazotti jogviszonya
alapjan betoltott munkakdorével 6sszeférhetetlen (Kjt. 41.§.)

e a magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott ~munkakorével, vezeté —megbizasaval Osszeférhetetlen, ha
hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne, tovabb a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz
hasonld tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseldi,
feliigyelobizottsagi tagsag. (Kjt. 41.8.(2)),

e a munkaltat6 a vele kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 kozalkalmazottal munkakdri
feladatai ellatdsara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt.
42.9),

e amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyt kivan kotni (mas munkaltatoval) azt a munkaltatonak/intézmény
igazgatdjanak kdteles irdsban bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony
iddtartama — részben vagy egészben — érinti az intézményi munkaid6 tartamat, ugy
annak létesitéséhez az intézmény igazgatdjanak irasbeli engedélye sziikséges (Kjt.
44.%),
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a személyes gondoskodast nyujtd intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozoja (Ptk. 8:1.§.(1)) az ellatasban részesiild személlyel tartési,
¢letjaradéki, oOroklési szerzO6dést az ellatds idGtartama alatt — illetve annak
megsziinésétdl szamitott egy évig — nem kothet (1/2000. (1.7.) SzCsM. 1. 6.§. (10)),
az intézményben Gyvt. hatalya ald es6 szakmai munkakorokben nem foglalkoztathato
az a személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. torvény) biintetést rendelt, a gyermek
sérelmére elkovetett szandékos blincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds
biroi itélettel ilyen biincselekmény miatt itéltek el,

nem foglalkoztathatdo az a személy sem, akinek sziiléi felligyeleti jogat a birdsag
jogerds birdi itéletével megsziintette, valamint — kiilon jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — az, akinek sziiloi feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele
miatt sziinetel,

a meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak a munkaba allaskor kotelesek a
Gyvt-ben foglalt 6sszeférhetetlenségrdl irasban nyilatkozatot tenni,

az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a szakmai munkdjaval, személyével, az
altala biztositott szolgaltatdssal kapcsolatban felmeriild 0Osszeférhetetlenséget a
munkaltatonak bejelenteni,

a munkaltatd koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetésérél haladéktalanul
intézkedni.

12. Munkavallalo vétkes kotelezettségszegéséért alkalmazhaté jogkovetkezmények,
eljarasi szabalyok

A munkaviszonybol szdrmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv
szerz6dés vagy munkaszerzddés a kotelezettségszegés sulyaval ardnyos hatrdnyos
jogkovetkezményeket allapithat meg,

Hétranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal G6sszefiiggd, annak
feltételeit hatarozott idére modositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallald
személyhez fliz6d6 jogat €és emberi méltosagat nem sérti. A vagyoni hatranyt
megallapitod jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallal6 - a
jogkovetkezmény megallapitasakor iranyadé - egyhavi alapbére 6sszegét,

A hatranyos jogkovetkezménnyel jar6 intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
(Mt. 56.8.),

A munkavéllalo  vétkes kotelezettségszegéséért a  munkaltatd  hatranyos
jogkovetkezményt alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalo nem okoz egyben kart
is,

A munkavallalo6 az eljaras alatt felfliggesztheto,

A hatranyos jogkovetkezményt megallapitd intézkedéssel szemben a munkavallalo 30
napon beliil keresettel élhet a munkaiigyi birésagnal [Mt. 287. § (1) bek. c) pont],

Tilos a munkavallal6é személyhez fiiz6d6 jogat vagy emberi méltosagat sértd biintetés
(pl. nyilvanos megszégyenités, kotelezettségszegd munkavallalok nevének
kifiiggesztése),

Hatranyos jogkovetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatarozott iddre,
ideiglenesen modosithatoak,
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e Az un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltato nem alkalmazhat egyszerre
kétféle szankciot ugyanazért a kotelezettségszegésért,

e A vagyoni hatranyt megéllapitd jogkdvetkezmény Osszességében nem haladhatja meg
a munkavallalé egyhavi alapbérét. A munkavallaldo vétkes kotelezettségszegésért
kiszabhato jogkovetkezmények szabalyaitol sem kollektiv szerzddés, sem a felek
megallapoddsa nem térhet el [Mt. 57. § (1) bek. d) pont]. A hatranyos
jogkovetkezmények  alkalmazasara a  munkavallald  kotelezettségszegésének
idépontjaban hatalyos rendelkezések az iranyadok.

13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
13.1. Az intézmény vagyona

e Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott épiileteit az Alapito
Okirat tartalmazza,

e Az intézmény ingd ¢és ingatlan vagyonarol, eszkozeirdl nyilvantartast kell
vezetni. A vagyonnyilvantartas vezetése a Gazdasagi Igazgatosag feladata, a
vagyonnyilvantartas naprakész vezetésért a gazdasagi vezeto a felelds.

13.2. A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

e Az intézmény épiileteit, telephelyeit cimtablaval és zdszloval (Magyar Nemzeti
lobogo, EU-s zasz10) kell ellatni,

e Az épiileten jol lathatdan fel kell tiintetni az intézmény ligyfélfogadasi rendjét,

e Az intézmény valamennyi telephelyén a — kliensek/ellatottak varakozasara
szolgald helyiségben — jol lathaté modon a Hazirendet ki kell fiiggeszteni.

Az intézményben jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni az intézmény/telephely
tantsitvanyat, az ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képviseld nevét,
elérhetdségét, az intézmény gazdalkodasidra vonatkozd évente -elkészitett
tajekoztatot, tovabba a hatdlyos intézményi téritési dijakat tartalmazo
hatarozatot,

e Az intézmény helyiségeit az alapito okiratban rogzitett feladatok ellatasara lehet
hasznalni,

e A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyl és Gyermekjoléti Intézmény
helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit kiilsd személy, vagy jogi személy részére
kiadni, atadni, hasznilni csak igazgatéi engedéllyel lehet, az érvényes
jogszabalyi keretek kozott,

e Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az alapfeladatok
ellatasa ezaltal nem sériil — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez
minden esetben az igazgatd engedélye sziikséges. A bérbeadas feltételeit —
bérleti szerzédésben kell rogziteni.

e Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatdért az adott telephely
iranyitasaért felelds szakmai, szervezeti egység vezetdje felel.

13.3. Az intézmény eszkozeinek hasznalata
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Az intézmény eszkozeirdl nyilvantartast kell vezetni. Az eszkdznyilvantartés
naprakész (jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld) vezetéséért az intézmény
gazdasagi igazgatoja felelds,

Az intézmény eszkozeit — a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat eldirasai
szerint — leltarba kell venni,

A leltari targyak, eszkozok meglétéért az adott telephely leltarfeleldsei
(szakmai-, szervezeti egységek intézmény vezet6i) felelnek,

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmény eszkozeit
rendeltetésszerlien haszndlni. Ettdl eltérd hasznalat feleldsségre vondst von
maga utan.

13.4. Az intézmény konyvtaranak hasznalata

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges
kiadvanyok, szakkonyvek rendszeres gylijtését, megdrzését szolgalja,

e Az intézményi konyvtar igénybevételének, mikddtetésének rendjét a konyvtar

miikddési szabalyzata tartalmazza.

13.5. Ovo-védo eléirasok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak alapvetd kotelezettsége, hogy sajat és
masok egészségének, testi épségének megdrzéséhez sziikséges eldirdsokat,
szabalyokat betartja,

Az intézmény valamennyi dolgozodja — rendszeres idokozonként — munka és
tizvédelmi oktatasban részesiil,

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles a Munkavédelmi, valamint a

"

Thzvédelmi Szabalyzatban foglalt eldirasokat betartani.

13.6. Az intézmény belsé ellendérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a
gazdalkodas egészét. Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak idében
feltarasra és megsziintetésre keriiljenek, illetve fokozza a munka hatékonyséagat,

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért az intézmény igazgatdja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja —
szakmai vezetdk, szakmai-, szervezeti egységek vezetdi, gazdasagvezetd felelds
az ellendrzések lefolytatasaért a maga teriiletén,

A szakmai ellendrzések a jogszabalyi keretek kozott éves ellendrzési terv szerint
zajlanak,

A gazdasagi folyamatok belsd ellendrzésének hatékonysaga érdekében az
intézmény — megbizdsos jogviszony keretében — fiiggetlen belsdé ellendrt
foglalkoztat,

Az intézmény belsé ellendrzését a Belsd ellendrzési Kézikonyvben foglaltak
alapjan kell megszervezni.

13.7. Munkavallaloi és szakmai érdekképviselet
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Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet —
az egylittmikodés a hatalyos jogszabalyi keretek kozott torténik.

Hatalyos jogszabalyok:
- 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
- 2012. évi |. tv. a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

Kozalkalmazotti Tandacs
A Kjt., valamint az Mt. alapjan megvalasztott tandcs, melynek miikddését a Kozalkalmazotti
Szabalyzat el6irdsai tartalmazzak.

Szakszervezet
Az intézményben reprezentativ képviselettel az Autoném Teriileti szakszervezet rendelkezik.

Kollektiv Szerzodeés

A kozalkalmazottak jogviszonyabol szarmazd jogokat ¢és kotelezettségeket, ezek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjat az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, a dolgozokat
érintd — jogszabaly altal nem garantalt — juttatdsokat (szocidlis, egyéb), valamint a munkaltato
és az érdekképviseleti szervek kozotti kapcsolatrendszert Kollektiv Szerzodésben kell
szabalyozni, ennek hianyaban — fenti jogokat és kotelezettségeket a munkaltaté a
Kozalkalmazotti Tanaccsal, illetve az intézményben miikodo szakszervezettel egyeztetve —
szabalyozza.

Szakmai képviselet

Az intézmény dolgoz6i szakmai érdekeiket elsdsorban az intézmény — Miskolci Egyesitett
Szocialis, Egészségiigyi ¢és Gyermekjoléti Intézmény — vezetésén, szakmai és dolgozoi
forumain keresztiil érvényesithetik.

Az intézmény szakmai képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az intézmény
munkatarsainak szakmai érdekképviseletét a Magyar Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti
Szolgalatok Orszagos Egyesiilete is ellathatja.

V1. fejezet

Z.aro rendelkezések

1. A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti
és Miikodeési Szabalyzatat az intézmény igazgatdja allitja 6ssze és Miskolc Megyei Jogu
Viaros Polgarmestere — mint fenntart6 - hagyja jova.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2019. ................... napjan lép hatalyba

Miskolc, 2019. ...

igazgato/intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
jovahagyasaval 1ép életbe.

Jovahagyta:

MISKOIC, 2019, ... e

Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmestere
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