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I. fejezet

I.

Altalanos rész

A szervezeti és miikédési szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy r6gzitse a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény muikodési szabalyait.

Az intézmény alapitasa

Miskolc Megyei Varos Tanacsa V.B. 1-8/30.123/1990. sz. V.B. hatirozata (Miskolc, 1990.
januar 18.) — Csaladsegité Kozpont létrehozasarol

Miskolc Megyei Jogt Varos Kézgyilése 1991. aprilis 19-én kelt IV. 30. (30.426) 1991.sz.
hatarozata — az intézmény nevének és jogallasanak modositasardl (név: Csaladsegitd
Szolgalat, jogallas: 6nallé gazdalkodast folytato koltségvetési szerv)

Miskolc Megyei Jogt Viros Kozgytlése X-189/24.012/1997.sz. hatarozata (1997. oktdber
30.) Gyermekjoléti Szolgalat ellatasarol, alapitd okirat modositasarol

Miskolc Megyei Joga Varos Kozgyilése XII1-235/24.217/1997.sz. hatirozata (1997.
december 18.) az integralt ellatast nyujté decentrumok kialakitasarol, a tertleti ellatas
modositasarol, az alapité okirat modositasardl

Miskolc Megyei Jogu Viros Kozgytlése V-87/3.288/2001. sz. hatirozata a Csalidsegité
Szolgalat alapité okiratanak modositasardl (névvaltozasrol, 1) tevékenységi kor —
modszertani feladatok ellatasarol)

Miskolc Megyei Jogu Viros Kozgytlése VI-198/71.153/2005. sz. hatirozata a Miskolci
Csaladsegit6 Szolgalat, Regionalis Médszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Moédszertani Kozpont alapité okiratanak moédositasardl (4j tevékenységi korok — Miskolci
Kistérség Tobbcélu Tarsulasatol atvallalt csaladsegit6 feladatok ellatasa, egészséglgyi és
szocialis informacios szolgaltatas — Diszpécser Kozpont létrehozasa, Gyermekjoléti
Kozpont feladatainak — ellatasarol)

Miskole Megyei Joga Viaros Kozgyilése VI-197/71.189/2005. sz. hatirozata a Miskolci
Csaladsegité Szolgalat, Regionalis Médszertani Kézpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei
Moédszertani Kozpont Alapité Okiratanak moddositasarol (4j tevékenységi kor — Miskolc
Kistérség Tobbcélu tarsulasatdl atvallalt gyermekjoléti szolgaltatasi feladatok ellatasa)

Miskolc Megyei Jogu Varos 2008. junius 26-ai Kozgyilése VI-110/13571/2008. sz.
hatarozata a Terileti Gondozodszolgalat feladatainak az Iranytd Szocialis Szolgalat, valamint
a Miskolci Csaladsegit6é Kozpont részére torténd atadasra, és az intézmény megszintetésére

Miskole Megyei Joga Varos 2011. janius 16-i Kozgyilése V-188/22.819/2011. sz.
hatarozata a k6z0sségi szolgaltatasok Alapité Okiratba vétele

Miskolc Megyei Joga Viaros Kozgyilésének IX-262/3443/2012.sz. hatirozata értelmében
az 6onkormanyzat fenntartasaban mikoédo Iranytt Szocialis Szolgalat, a Miskolci Egyesitett
Boles6de és Egészségligyi Szolgalat, valamint a Miskolci Gyermekvédelmi Kozpont, mint
onalléan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv 2012. december 31. napjaval az
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allamhaztartastél szolé 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései alapjan beolvadassal,
egyetemleges jogutodlassal megszint. Az intézmények jogutddja a Miskolci Csaladsegité
Szolgalat, Regionalis Modszertani Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Modszertani
Koézpont.

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

Miskolc Megyei Jogu viros Kozgytlésének VI-144/4981/2013.sz. hatirozatinak 4. pontja
alapjan a Kozgytlés hozzajarult a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Modszertani Kozpont fenntartdi feladatainak a Miskolc
Ko6rnyéki Onkormanyzati Tarsulas részére térténd atadasahoz.

2013. jalius 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekvédelmi
Intézmény — Moddszertani Kozpont fenntartéja a Miskole Kérnyéki Onkorményzati
Tarsulas.

Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Térsulas Tarsuldsi Tanacsa 11/2013. (XL1.27.) sz.
Tarsulasi Tanacsi hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCIL. torvény rendelkezéseire
— dontott az intézmény feladatellatasanak modositasarol, tovabba jévahagyta Sajooros
Ko6zség Onkormanyzatinak csatlakozasat, illetSleg Sajopetri Kozség Onkormanyzatinak
kilépését, ezzel egyitt az ellatott feladatok tertleti moédositasat. A Tarsulasi Tanacs
jovihagyta a  Gyermekek Atmeneti Otthona és Csalidok Atmeneti otthona
feladatellatasanak  teriileti modositasat. A két intézményegység 2014.01.01-t8l
feladatellatasat a Tarsulas valamennyi teleptilésére kiterjeszti.

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

A Miskole Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanicsa 9/2016.sz. (I11.21.)
hatarozataval jévahagyta a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti
Intézmény, valamint a Miskole MJV Onkormanyzata 4ltal alapitott Miskolci
Egészségfejlesztési Intézet kozotti egészségligyl alapellatassal kapcsolatos kozfeladat
atadas-atvételt és dontott a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti
Intézmény Alapité Okiratanak moédositasarél.

A Miskolc Kérnyéki Onkormanyzati Térsulas Tarsulasi Tanacsa a 18/2017. (VIIL31.) sz.
hatirozata értelmében dontétt a  Miskole Kérnyéki  Onkormanyzati  Térsulds
megszintetésérol.

Miskolec Megyei Jogu varos Kozgytlésének 180/2017. (X. 19.) szimu hatirozata alapjan
2018. januar 1-t6] a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény
fenntart6ja a Miskolc Megyei Jogu Varos Onkorményzata.

Iranyado rendelkezések

Szocialis szolgaltatasok és ellatasok tekintetében
1993. évi 111. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények
szakmali feladatair6l és mikodésik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis ellitasok
igénybevételérdl

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyudjtéd szocialis ellatasok
téritési dijarol
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63/20006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellitasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyésitasanak részletes szabalyairol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremGkods szakértSk, szakért6i szervezetekre vonatkozo
részletes szabalyokrol

36/2007. (XII. 22.) SzMM rendelet — a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérél

Gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szolgaltatas tekintetében

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodésiik
teltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérol

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

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szo0l6, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt Egyezmény kihirdetésérol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6siagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtéd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatask6rok
ellatasarol, valamint a gyamhatodsag szervezetérdl és illetékességérdl

328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti
szolgaltatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb jogszabalyok

1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2012. évi C. torvény a Bintetd Torvénykonyvrol

mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény

1995. évi LXVI. torvény a koézokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, valamint e tv. a kozfeladatot ellitdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 — 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet — végrehajtasi rendelete



20/2017.(X. 18.) EMMI rendelet a vezetSi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast
nyujté személyek vezetSképzésérdl

2015. évi CXLIIIL torvény a kbzbeszerzésekrdl

210/2009.(IX. 29.) Korm. rendelet. kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

35/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a csecsemdk és kisgyermekek szamara késziilt
feldolgozott gabona alapt élelmiszerekrol és bébiételekrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
37/2014. IV. 30.) EMMI rendelet a koézétkeztetésre vonatkozé taplalkozds egészséglgyi
el6irasokrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenbrzésérdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérdl

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

68/2007. (VIL. 26.) FVM-EuM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-el6allitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l és az élelmiszerek hatdsagi
ellen6rzésérol

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

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéti eszk6zok biztonsagossagardl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
muikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodist végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

a mindenkor hatalyos Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyilésének helyi rendelete a
személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti alapellatasokrol, azok igénybevételérdl és a
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Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészséguigyi és Gyermekjoléti Intézmény térvényes mikodését az
iranyad6 hatalyos jogszabalyok alapjan az alabbi szervezeti — mtkodési — szakmai - gazdasagi és
muszaki alapdokumentumok, szabalyzatok hatarozzak meg.

Szervezeti és miikodési alapdokumentumok

az intézmény Alapité Okirata

az intézmény székhelyének, telephelyeinek mikodési engedélyei, tanusitvanyai
Szakmai Program(ok) szolgaltatisonként/ellatasi formanként

az intézmény (jelen) Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

az intézmény egyes ellatasaira vonatkoz6 Hazirend, (ahol a jogszabaly el6irja)
az intézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasa

az intézmény iratkezelési szabalyzata

Ko6zalkalmazotti Tandcs- mikédésének szabalyzata

Esélyegyenl6ségi terv

Eves tovabbképzési terv



4.2 Szakmai dokumentumok

4.2.1 Az intézmény miikodésével Osszefiiggd szabalyzatok

e FEljarasrend — az intézmény kulcsainak nyilvantartasara, hasznalatara

e FEljarasrend — az intézmény pecsétjei és bélyegzdi, azok hasznalatara jogosultak korére, a
hasznalat rendjére

e Esélyegyenl6ségi terv

e Iratkezelési szabalyzat

o Kozalkalmazotti Tandcs mikddési szabalyzata

e Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

4.2.2 Gazdasagi szabalyzatok

e Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

e Anyag-, eszkozgazdalkodasi és raktarkezelési szabalyzat

e Az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — Készenléti szolgalataban résztvevd
munkatarsak dfjazasanak szabalyai

e Bels6 ellenérzési kézikonyv

e Bszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

e Kikildetési szabalyzat

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

o Onkoltségszamitasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Rendkiviili munkavégzés elrendelésének szabalyai

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e Telefonhasznalati szabalyzat

4.2.3 Miiszaki, ellatasi szabalyzatok

e (Gépjarmivek tzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata

e Munkavédelmi szabalyzat

e Thzvédelmi szabalyzat

e Veszélyazonosito egyéni véddeszkoz juttatashoz — egyéni védbeszkoz6k meghatarozasa

rrr

4.2.4 Az intézmény — szakmai jogszabalyok altal elSirt — szabalyzatai

e Flelmezési szabalyzat
e  Gyogyszerellatasi szabalyzat
e Halott ellatasi szabalyzat



4.2.5

Szakmai munkat meghataroz6 protokollok, itmutatok, szakmai ajanlasok

Szakmai ajanlas — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mukodtetett észleld- és
jelzérendszer mikodésének és mikodtetésének szabalyairdl (EMMI 2017)

Modszertani utmutaté — A gyermekvédelmi észlel6- és jelzérendszer mikodtetése kapesan
a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziuntetésére iranyulé szektorsemleges
egységes elvek modszertana (EMMI 2017)

Protokoll — A csalad és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett észlels- és jelzérendszer
folyamatair6l (EMMI 2017)

Protokoll — A gyermekvédelmi gondoskodashoz kapcsol6dd csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatasok folyamatair6l (EMMI 2017)

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

Utmutat6 — az Esetnaplé vezetéshez

Dokumenticiés vonalvezeté Utmutaté a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasban dolgozd
szakembereknek a dokumentacié vezetéséhez 2. kiadas 2018. januar

Fogalomtar



II.

Az intézmény adatai

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény Alapité Okirata
tartalmazza (SzMSz 2.sz. melléklete)

II. fejezet

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény
szervezeti felépitése

I.

Altalanos bevezetdo

Az 1993, évi IIL. tv. (Szocialis torvény) és az 1997. évi XXXI. tv. (Gyermekvédelmi torvény) a
szocialis biztonsag megteremtése, megbrzése, valamint a gyermekek érdekeinek védelme
érdekében, meghatarozza az allam és az Onkormanyzatok dltal biztositott egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasok formait, szervezetét, a mikodésik alapvetd szabalyait, ellatasra vald
jogosultsag feltételeit és érvényesitésiik garanciait.

Mindkét torvény kimondja, hogy a szocialis-, gyermekjoléti-gyermekvédelmi ellatasok feltételeinek
biztositasa — az egyének dnmagukért és csaladjukért, valamint a kisebb koz6sségeknek a tagjaikért
viselt felel@sségén tul — az allam kézpontt szerveinek és a helyi 6nkormanyzatoknak a feladata.

Miskolc Megyei Jogi Varos 2013. januar 1-tél a szocialis-, gyermekjoléti-, gyermekvédelmi
feladatokat, valamint az egészségligyi alapellatasok korébe tartozo védéndi és iskola-egészségiigyi
ellatast egy integralt — sajat fenntartasban mikods — intézmény keretei kz6tt biztositotta.

Miskole Megyei Joga Viros Kozgyilésének 1X-262/3443/2012.sz. hatirozata értelmében az
onkormanyzat fenntartasaban mikoédé intézmények a Miskolci Csaladsegité Kozpontba olvadtak
be, és a jogutdd intézmény neve 2013. januar 1-t6l Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kézpont elnevezésre valtozott.

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytlésének VI-144/4981/2013.sz. hatarozatinak 4. pontja alapjin
a Kozgyllés hozzajarult a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekvédelmi
Intézmény — Modszertani Koézpont fenntartéi feladatainak a Miskole Kérnyéki Onkormanyzati
Tarsulas részére torténé atadasahoz.

2013. jalius 1-t6l a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekvédelmi Intézmény —
Moédszertani Kézpont fenntartéja a Miskole Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas. A Miskole
Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 11/2013. (XL.27.) sz. Térsuldsi Tanacsi
hatarozataval — figyelemmel a 2012. évi CXCII. torvény rendelkezéseire — dontétt az intézmény
feladatellatasnak modositasairdl, tovabba jévahagyta Sajooros Kozség onkormanyzatanak
csatlakozasat, illetSleg Sajopetri Kozség Onkormanyzatanak kilépését, ezzel egyiitt az ellatott
feladatok teriileti médositasat. A Tarsulasi Tanacs jovahagyta a GYAO-CSAO feladatellatisanak
terileti modositasat (a feladatellatas 2014. 01.01-t4l kiterjed a Tarsulas telepiiléseire.)

2016. majus 1. napjatdl az egészségiigyi alapellatas feladatait a Miskolc Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata altal alapitott Miskolci Egészségfejlesztési Intézet vette 4t, melyet a MESZEGYI
fenntartéja 9/2016. (IIL.21.) sz. Tarsulasi Tanacsi hatarozataval hagyott jova.

2018. januar 1-t8l az intézmény fenntartdja Miskolc Megyei Joga Varos Onkorméanyzata.



Az integralt intézményben — szakmai és finanszirozasi szempontok mentén — feladatcsoportonként
onall6 szervezeti egységek (igazgatdsagok) kertiltek létrehozasra, melyek kozott egyértelmiien
elkilontlnek az alap és szakellatasi feladatok, illetve a killénb6z6 célesoportokat érinté — ezaltal
eltéré szakmai kompetenciakat igényl6 — feladatok.

Az integralt intézmény szakmai feladatellatdsat az igazgatd/intézményvezetd iranyitasaval 3
szakmai igazgatésag (Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga, Gyermekek
Napkozbeni Ellatisa - Bolesédei Igazgatosag és a Célesoport Specifikus Szocidlis Ellatasok
Igazgatosaga) és a munkajukat segitd stratégiai csoport biztositja.

Az intézmény szakmai munkdjat tamogatd ¢és kiegészité szervezeti egységek: Gazdasagi
Igazgatosag, és a Humanpolitikai csoport.
A harom szakterileti igazgatésag ald rendezédnek az Szt. és a Gyvt. altal ellatandé alap- és

szakositott ellatasok.

A stratégiai csoport koordinal/illetve iranyit minden olyan feladatot, amely valamennyi, illetve t6bb
szaktertletet érint, 6sszehangolja az egyes szakteriiletek munkajat (tovabbképzés, képzési rendszer,

fejlesztések — palyazati munka koordinalasa, intézményi szintd programok, rendezvények,
intézmény arculata, PR tevékenység, kommunikacio, informaciéaramlas, stb.).

Szervezeti abra

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény szervezeti abrajat a
Szervezeti és Mkodési szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

III.

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

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

o Igazgatd/intézményvezets
e Altalanos igazgatd-helyettes
e Jgazgatdi titkarsag

e Humanpolitikai csoport

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

2.1 Csalad- és gyermekjoléti kozpont és szolgalat feladatait ellaté telephelyek,
szolgaltatas céljara nyitva all6 helyiségek

e Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (Miskolc, Szemere u. 5.)
e Arany Janos uti Tertileti Szolgaltatasi Kozpont
(Miskolc, Arany J. u. 37. — székhely)
e [Kassai uti Tertleti Szolgaltatasi Kézpont
(Miskolc, Kassai u. 19. — ellatottak szamara nyitva all6 helyiség)
e Avasi Tertleti Szolgaltatasi Kozpont
(Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44. — ellatottak szamara nyitva allé helyiség)
* Di6sgy6r-Vasgyari Szolgaltatasi Kézpont
(Miskolc, Jedlik A. u. 3/a. — ellatottak szamara nyitva allé helyiség)



2.2
2.3

37)

Perecesi Szolgaltatasi Kézpont
(Miskolc, Bolléalja u. 115. — ellatottak szamara nyitva allé helyiség)

Teleptilési feladatellatas Munkacsoport

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

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

Gyermekek Napkézbeni Ellatasa — Bolcs6dei Igazgatésag (Miskolc, Arany J. u.

Napsugar Bolcs6de — Miskolc, Selyemrét u. 30.
Mesemalom Béleséde — Miskole, Dézsa Gy. u. 36.
Dobdé Katica Boles6de — Miskolc, Hadirokkantak u. 26.
Heim Pal Bolcséde — Miskolc, Kassai u. 19.

Katica Bélcs6de — Miskolc, Szilvas u. 39.

Napraforg6 Boéleséde — Miskolc, Hajos u. 1.

Petnehazy Boleséde — Miskolc, Petnehazy u. 10-12.
Margaréta Bolcs6de — Miskolc, Bokréta u. 1.

Diésgy6ti Boleséde — Miskole, Kuruc u. 65/a.

Kilian Béleséde — Miskole, Konyves K. u. 31.

Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga (Miskolc, Kabar u. 4.)

Idések ellatasat biztosito szervezeti egységek

Székhelyen (Miskolc, Arany J. u. 37.) nygjtott ellatasok (Dertis Alkony Szolgaltatasi
Koézpont)

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

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

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatdsa

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

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

Ujgy6ri Szolgaltatasi Kézpont — Miskole, Andrassy u. 10.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

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

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatdsa

Hamori Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Palota u. 16.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

Hej6cesabai Szolgaltatasi Kézpont — Miskole, Stté J. u. 6.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Kabar u. 4.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, id6sek atmeneti elhelyezése

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont — Miskolc, Fazola H. u. 4.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa, idGsek atmeneti elhelyezése
Eszak-Kilidni Szolgaltatasi Kézpont — Miskole, Kacséh P. u. 8.

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa, idések atmeneti elhelyezése
Avasi Szolgaltatasi Kézpont — 2 telephellyel - Miskolc, Testvérvarosok u. 6. és Miskolc,
Klapka Gy. u. 6-8.
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4.2

4.3

étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések nappali ellatasa
Telepiilési Feladatellatas Munkacsoport (hazi segitségnyujtas)

Fogyatékos Személyek szocialis ellatasai

Tamogat6 Szolgalat — Miskolc, Arany J. u. 37.

Pszichiatriai betegek ellatasa

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

Gazdasagi Igazgatésag (Miskolc, Arany J. u. 37.)

Pénziigyi és szamviteli osztaly (Miskolc, Arany J. u. 37.)
Elelmezési csoport (Miskolc, Dézsa Gy. u. 36.)

Anyag és eszkézgazdalkodasi csoport (Miskole, Arany J. u. 37.)
Miszak-, szallitasi csoport (Miskolc, Bokréta u. 1.)

IV.

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény

Feladat és hataskéreinek meghatarozasa

1. Az intézmény fels6 vezetése

1.1

igazgat6/ intézményvezetd

altalanos igazgato-helyettes

gazdasagi vezetd

csalad- és gyermekjoléti alapellatasok igazgatosaga — szaktertleti igazgato-helyettes
gyermekek napkozbeni ellatasa — bolcsédel igazgatosag - szaktertileti igazgato-helyettes
célesoport specifikus szocialis ellatasok igazgatdsiaga — szaktertleti igazgatd-helyettes

Az intézmény vezetGje — igazgatd/ intézményvezets feladatai

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyilése altal nyilvanos palyazat utjan, jogszabalyban
meghatarozott id6tartamra megbizott igazgatd/ intézményvezetd

Az igazgatd/intézményvezetd jogallisit a magasabb vezet6 beosztis ellitasaval
megbizott kozalkalmazottra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti, dontési és
munkaltatéi jogkorét a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL tv.
(tovabbiakban: Kjt.) allapitja meg

Az igazgatd/intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, felel az
intézmény mikodéséért, gazdalkodasaért

A Kjt. el6irasai alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény dolgozdi 616t
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- Jogszabalyi felhatalmazas, illetve fenntart6i utasitas alapjan gondoskodik az intézmény
bels6 szabalyzatainak elkészitésérdl, aktualizalasarol

- Felel6s azért, hogy az intézmény a vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban
foglaltak szerint mikodjon, végrehajtja a fenntarto utasitasait, dontéseit

- Iranyitja a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti Intézmény
szakmai munkajat. Felel6s — a jovahagyott koltségvetési keretek kozott —az intézmény
szabalyszerd, kiegyensulyozott gazdalkodasaért

- Gyakorolja a cégjegyzést. Az intézmény egészének vonatkozasaban utalvanyoz.
- Meghatarozza az intézmény muikodési rendjét
- Felel6s az intézmény belsé ellenbrzésének (szakmai, gazdasagi) megszervezéséért

- Biztositja az intézmény eredményes mikodéséhez szikséges személyl és targyi
feltételeket

- Képviseli az intézményt a fenntarté felé, valamint allami 6nkormanyzat, tarsadalmi
szervezetek el6tt

- Kapcsolatot tart a szocialis, gyermekvédelmi, egészségligyl, valamint tarsszakmak,
szervezetek képvisel6ivel

- Felel6s az intézmény szakmai stratégidjanak 6sszehangolt, egyeztetett kidolgozasaért, az
abban foglaltak itemezett megvalositasaért

- Osszehangolja az intézmény keretei k6z6tt miik6dé szakteriiletek munkajat, biztositja a
horizontalis egytittmikodés szakmai keretfeltételeit

- Biztositja az intézmény szakmai és koordinaciés férumainak mikodését
- Felel az intézmény egésze vonatkozasaban az adatvédelmi szabalyok betartatasaért

- Tamogatja az intézmény szakmai munkajat segité fejlesztések, jo gyakorlatok
megvaldsitasat

- Negyedévente (illetve szikség szerint) szoban, évente irasban beszamoltatja az
igazgatosagok vezetoit (ig.h.) a szaktertleten végzett munkardl

- Polyamatosan nyomon koveti, ill. értékeli a vezetés, a szakmai szervezeti egységek
munkéjat

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

- Felel az intézmény dolgozodinak - az intézmény tevékenységével, szakmai munkajaval
Osszefliggo - folyamatos tajékoztatasaért

- BEvente egy alkalommal 6sszdolgoz6i értekezlet keretében értékeli az intézmény szakmai
munkdjat és gazdalkodasat.

1.2 Az intézmény altalanos igazgaté helyettese

- A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtligyi és Gyermekjoléti Intézmény igazgatdjanak
egyszemélyi felel6s helyettese

- Jogallasat a magasabb vezet6 beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.)
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- Az igazgatét/intézményvezetSt tavollétében, tartdés tavollét és az dlldshely
betoltetlensége esetén az altalanos igazgatohelyettes, annak akadalyoztatasa esetén a
gazdasagi vezeté helyettesiti. Tartés tavollétnek mindsil a sziilési szabadsag, a
gyermekgondozasi miatti tavollét, a betegség vagy fizetés nélkili szabadsag miatt
harminc napot meghaladé tavollét.

- Munkaltatéi jogai az intézmény igazgatdjanak tavollétében a vezeté beosztisu
munkatarsak szabadsaganak engedélyezésére, valamint az igazgato tartds tavolléte esetén
a kozalkalmazotti jogviszony kozo6s megegyezéssel torténé megsziintetésére, illetve az
athelyezési engedélyezésére terjed ki

- Munkaltatéi jogkorben a kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagat
engedélyezi

- Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével, biztositja az
intézményi szintd informaciéaramlast

- Bgyittmkddik és kapcsolatot tart az intézmény szaktertileti igazgatdsagaival, valamint
a gazdasagi igazgatosaggal, biztositja a horizontalis egyuttmikodés keretfeltételeit

- Felel a folyamatos és id6északos adat és informacié szolgaltatasok hataridére torténd
elkészitéséért

- Intézményi szinten felel a tovabbképzési terv elkészitéséért és az abban foglaltak
teljestilését nyomon kéveti

- Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

- Az igazgatd/intézményvezeté megbizasabol képviseli az intézményt szakmai
térumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken

- Az igazgatd/intézményvezetS dltal meghatarozottak szerint - id6szakosan — eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének

- Munkdjat a vonatkozé jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és
mikodési keretek kozott koteles végezni

- Konkrét vezetdi, iranyitasi, szakmai és ellenérzési feladatait a munkakori lefras
tartalmazza

- A munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli

1.3 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatéosaga — szakteriileti igazgato-
helyettes

- A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyl és Gyermekjoléti Intézmény Csalad- és
Gyermekjoléti Alapellatasa Igazgatosaganak szakmai vezetdije

- Jogallasat a vezet6 beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg (Kjt.)

- Koordinalja, és szakmailag iranyitja az intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok
Igazgatosaganak munkajat. Az igazgatésagot érinté szakmai és gazdalkodasi feladatok
tekintetében az igazgatd helyettese

- Osszehangolja egyes szervezeti egységek szolgaltatasait.
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Intézményi szinten felel a veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6rendszer munkajaért, a
jelzérendszer tagjainak tajékoztatasaért.

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag éves munkatervét és ellenérzési tervét, felel
az abban foglaltak tGtemezett végrehajtasaért. Idészakosan ellenérzi a munkafegyelem
megtartasat.

Felel a folyamatos, illetve id6szakos adatszolgaltatasok hatarid6re torténd elkészitéséért.

Havi rendszerességgel (illetve sziikség szerint) igazgatosagi vezetdi értekezletet tart, az
értekezletrol feljegyzést készit.

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

Sziikség  szerint részt vesz az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
csoportmegbeszélésein.

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

Egyuttmuikodik és kapcsolatot tart az intézmény szaktertileti igazgatosagaival, biztositja
a horizontalis egytttmikodés keretfeltételeit.

Segiti, illetve kezdeményezi az 4j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvaldsulasat
az iranyitasa ala tartozé szaktertileten, illetve mas szaktertlettel egytittmikodve.

El6késziti az iranyitisa ala tartozé munkakérok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasaért.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé igazgatésag szabadsagolasi utemtervének
elkészitésérél. Munkaltatoi jogkérben engedélyezi a kézvetlen iranyitasa ala tartozd —
kozépvezetbk — szabadsagat.

Kozremikodik az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag tovabbképzési tervének
elkészitésében, nyomon kéveti annak megvaldsulasat.

Ures 4llashely betoltése esetén el6késziti a palyazati kifrast, iranyitja a dontés el6készitést,
részt vesz a kivalasztasban és dontésben.

Ellen6rzi a kézvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetSinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat.

Szakteriiletén felel a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok betartasaért.

Nyomon koéveti a szaktertletéhez tartozo szervezeti egységek személyl és targyi
feltételeinek alakulasat, javaslatot tesz azok javitasara, a hianyossagok potlasara.

Szaktertletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.

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

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

Az igazgaté/intézményvezetd megbizasibdl képviseli az intézményt szakmai
térumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken.
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- Az igazgaté/intézményvezets altal meghatarozottak szerint — idészakosan — eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének.

- Részt vesz az igazgatdi értekezleten, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iranyitasa ala
tartozo igazgatésag dolgozait.

- Munkdjat a vonatkozé jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint, az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatirozott szervezeti
keretek kozott koteles ellatni.

- Munkakoérébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli.

1.4 Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bélcs6de Igazgatésag — szakteriileti igazgato-
helyettes

- Jogallasat a vezet6 beosztassal megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg (Kjt.),

- Koordinalja és iranyitja az intézmény Gyermekek Napkozbeni Ellatisa — Boles6dei
Igazgatosaghoz tartozd szervezeti egységek munkdjat. A gyermekek napkézbeni
ellatasaval és a kapcsolédd szolgaltatasokkal Osszefliged szakmai és gazdalkodasi
feladatok tekintetében az igazgatd helyettese,

- A bolcsédei ellatas szervezetének iranyitja. Koordinalja a bolcsédei ellatas szervezeti
egységeit, felelés a boles6dék makodéséért, szakmai tevékenységéért,

- Szervezi és iranyitfa a bolcs6édékben  folyé  gondozasi-nevelési munkat.
Ezen belil:

» Elkésziti az intézmény szakmai programjat
" A boleséde vezetSkkel elkészitteti a boles6dék éves szakmai programjat
* Tovabbképzési Utemtervet készit, illetve készittet

* A bolesédevezetSkkel kbzosen elbsegiti a vezetSi utanpotlas nevelést

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a bolecsédék kihasznaltsagat, az
el6jegyzések szamanak alakulasat és a gondozott gyermekek kordsszetételét

*  FErtékeli az el6z6 év szakmai munkajat és megteszi a szikséges
intézkedéseket

* Figyelemmel kiséri a bolcs6dék orvosi ellatasat, sziikség esetén javaslatot
tesz a valtoztatasra

* Figyelemmel kiséri bolcsédei étkeztetési tevékenységet

» Szakteriiletén felel a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 dokumentacios
rend kialakitasaért és vezetéséért

»  Szakteriletén felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért

»  Kezdeményezi, illetve segiti szaktertletén 4j projektek, j6 gyakorlatok
bevezetését

" Részt vesz a szakmai ellenérzési programban

* TFPelugyel a higiénés kovetelmények betartasara és betartatdasara a
bélesédékben.
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1.5

Elkésziti, illetve elkészitteti az éves szabadsagolasi ttemtervet. Munkaltatéi jogkérben
engedélyezi az éves szabadsagot, illetve fizetett tavollétet,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja a szaktertlet felé az
informacidéaramlast,

Egytuttmuikodik és kapcsolatot tart az intézmény mas szakterileti igazgatosagaival,
biztositja horizontalis egyiittmtikodés keretfeltételeit,

Segiti, illetve kezdeményezi Gj projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvaldsitasat az
iranyitasa ala tartoz6 szaktertleten, illetve mas szakteriiletekkel egytittmtkodve,

Bolcesédei szakmai allas megliresedése esetén javaslatot tesz a palyazati kifrasra, iranyitja
a dontés el6készité munkat és részt vesz a dontésben,

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

Ellen6rzi a munkafegyelem megtartasat,

Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, az ott elhangzottakrdl tajékoztatja az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egységeket,

Havonta, illetve sziikség szerint bolcs6devezetbi értekezletet tart, melyrdl feljegyzést
készit,

Id6szakosan eleget tesz beszamolasi kotelezettségének az igazgatonak,

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

Felel6s a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok, jelentések hataridére vald elkészitéséért,
elkiildéséért,

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

Feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletre kiterjed, amelyet
részletes munkakori lefrasa tartalmaz.

Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatdsiaga — szakteriileti igazgato-
helyettes

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

Jogallasat a vezet6 beosztassal megbizott kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések
hatarozzak meg (Kjt.),

Koordinalja, és szakmailag iranyitja az intézmény idSsellatassal, fogyatékos személyek,
valamint pszichiatriai betegek ellatasaval foglalkozé szakmai egységek munkajat.
Osszehangolja az id6sellatassal foglalkozo szakmai egységek szolgéltatasait,

Folyamatosan kapcsolatot tart a Stratégiai csoporttal, biztositja szakteriilete felé az
informacidéaramlast,

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény szakterlleti igazgatdsagaival, biztositja a
horizontalis egytuttmikodés keretfeltételeit,
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Vezeti az intézmény id6s, fogyatékos személyek, pszichiatria betegek ellatdsa szakmai
stabjat,

Az igazgaté/intézményvezetd megbizasabol képviseli az intézményt szakmai
térumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

Elkésziti az iranyitasa ala tartozé igazgatdsag éves munkatervét és ellenSrzési tervét, felel
az abban foglaltak itemezett végrehajtasaért. Idészakosan ellen6rzi a munkafegyelem
betartasat,

Az igazgatd/intézményvezetS altal meghatarozottak szerint — id6szakosan — eleget tesz
beszamolasi kotelezettségének,

Felel a folyamatos, illetve id6szakos adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitéséért,

Havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint igazgatdsagi vezetdi értekezletet tart, az
értekezletrol feljegyzést készit,

Sziikség  szerint részt vesz az Iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
munkaértekezletén,

Segiti, illetve kezdeményezi az 4j projektek, fejlesztések, j6 gyakorlatok megvalosulasat
az iranyitasa ala tartozo szaktertleten, ill. mas szaktertlettel egytittmtkodve,

El6késziti az iranyitasa ala tartozé munkakorok munkakori lefrasat, felel azok
aktualizalasaért,

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé igazgatésag szabadsagolasi utemtervének
elkészitésérél. Munkaltatoi jogkérben engedélyezi a kézvetlen iranyitasa ala tartozo —
kozépvezetSk — szabadsagat,

Kozremikodik az iranyitasa ala tartozo igazgatdsag tovabbképzési tervének
elkészitésében, nyomon kéveti annak megvaldsulasat,

Ures allashely betoltése esetén el6késziti a palyazati kiirast, iranyitja a dontés el6készitést,
részt vesz a kivalasztasban és dontésben,

Szakteriletén felel a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok betartasaért,

Ellenérzi a koézvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetSinek munkajat,
munkafegyelmének megtartasat,

Ellen6rzi a személyi téritési dijak megallapitasat, illetve a beszedés szabalyszertségét,

Folyamatosan nyomon kéveti a féréhelyszam kihasznaltsag alakulasat, tapasztalatairol
negyedévente, illetve sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot,

Kozremikodik a normativa igénylés elszamolashoz kapcsolédo feladatokban. Felel a
kimutatasokhoz sztukséges dokumentacié pontos, naprakész vezetéséért,

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

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

A munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.
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1.6

Gazdasagi Igazgatosag — gazdasagi vezetd

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti Intézmény igazgatdjanak
gazdasagi helyettese, az intézmény gazdalkodasaért felel6s gazdasagi vezetd

A Gazdasagi Igazgatésagot az igazgaté iranyitasa mellett a gazdasagi vezetd vezeti

- A gazdasagi vezet6t tavollétében, tartds tavollét és az allashely betoltetlensége esetén az

Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti képesitéssel rendelkez6 személy latja el a helyettesitését.
A gazdasagi vezetd tartos tavolléte esetén az igazgatd a polgarmester egyetértésével
haladéktalanul gondoskodik a helyettesitésérol, a fentiek szerinti végzettségli alkalmazott
kijelolésével. Tartos tavollétnek mindsil a sziilési szabadsag, a gyermekgondozas miatti
tavollét, a betegség vagy fizetés nélkili szabadsag miatt harminc napot meghaladé
tavollét.

A gazdasagi vezet6i allashely megiiresedése esetén az igazgaté haladéktalanul
gondoskodik annak bet6ltésérdl. Az allashely betdltéséig tartd atmeneti idGszakra az
igazgat6 az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségi alkalmazottat jelol ki a gazdasagi
vezet6i feladatok ellatasara, a gazdasagi vezet6 kinevezésére jogosult személy
egyetértésével.

Jogallasat a magasabb vezet6 beosztassal megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg (Kjt.),

Kozvetlentl iranyitja és vezeti az intézmény gazdasagi-, pénziigyi-, szamviteli-, anyag és
eszkozgazdalkodasi-, igyviteli-, miszak-szallitasi-, élelmezési egységét,

Iranyitfa  az  intézmény  muakodésével — Osszeflged — gazdasagi,  pénzlgyi,
intézményuzemeltetési  feladatok ellatasat, valamint mindezekkel Gsszefiiged
adminisztraciot,

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

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

Megszervezi a targyi eszk6zok, muszaki berendezések tzemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelemi rendjét,

Elvégzi a hataskorébe tartozé tevékenységek folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezetdi ellenGrzését,

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

Felel a koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért,

Részt vesz az igazgatoi értekezleten, az elhangzottakrdl tajékoztatja az igazgatdsag
dolgozait,
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Az igazgatosag vonatkozasaban felel a szabadsagolasi Utemterv elkészitéséért,
munkaltaté jogkorben engedélyezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekben
dolgozok fizetett szabadsagat,

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban felel a munka és tizvédelmi
szabalyok betartasaért,

Felel6s az ellatotti 1étszam alapjan (a mindenkori Koltségvetési tv., valamint az Szt. és
Gyvt. szerint) torténé normativa igénylés, elszamolas pontossagaért, valamint a
tamogatasi szerz6déssel finanszirozott ellatasok esetén a tamogatas elszamolasaért,

Elkésziti — szolgaltatasonként — az intézményi 6nkoltség szamitast,

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

Felel6s az intézmény vagyongazdalkodasaért, koordinalja és feltigyeli a leltarozas rendjét,
a selejtezés folyamatat,

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

Munkajat az igazgat6 Gtmutatasal szerint, a jovahagyott koltségvetési keretek kozott — a
hatalyos jogszabalyok és intézményi bels6 szabalyzatok szerint, 6nalléan végzi,

Konkrét vezetdi, iranyitasi, gazdalkodasi és ellenbrzési feladatait a munkakori leiras
tartalmazza,

Ellen6rzi a kézvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetSinek munkajat, a
munkafegyelem megtartasat,

A munkakorébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelGsség terheli.

2. Az intézmény kozépvezetdi szintje — igazgatéosagonkénti bontasban
2.1 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatésaga

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont - intézményvezet

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szervezeti egységek — Terileti
Szolgaltatasi Kézpont vezeték

Csaladok és gyermekek atmeneti otthona vezetd — Intézményvezetd/szakmai vezetd

Telepiilési feladatellatas csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas — Teleptilési feladatellatas
csoportvezetod

Szakmai szervezeti egységvezetSk feladata és hataskore

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

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

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

Az igazgaté altal meghatarozottak szerint, id&szakosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének az intézmény igazgatdja, illetve a szakterileti igazgatd helyettesnek.
Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének,
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Muakodési  tertiletén  iranyitja a veszélyeztetettséget és  krizishelyzetet észleld
jelzérendszeri munkat. Gondoskodik arrdl, hogy a jelzérendszeri munka a hatalyos
jogszabalyok és az intézményi protokoll szerint torténjen,

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelel6si feladatokat,

Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tiz és munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

Felel6s a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok
célszert felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszamolasaért,

Hataridére koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport 1étszamjelentdijét,

Felel6s a munkacsoport éves szabadsagolasi ttemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast;

Munkaltaté jogkorben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak —
szabadsagos utemterv szerinti — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén egyeztet
az intézmény illetékes szaktertleti igazgatd-helyettesével,

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

Folyamatos kapcsolatot tart a szakteriileti igazgatosag valamennyi szervezeti egységével,
biztositja az informaciéaramlast, tovabba egyuttmikodik mas szakterileti
igazgatdsagokhoz tartozo szervezeti egységekkel,

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

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

Ellen6rzi a munkafegyelem megtartasat az altala vezetett szervezeti egységben,

Az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabalyi elGirasoknak
megfelel6 dokumentacids rend betartasaért, valamint a jogszabalyi el6irasoknak, a
szakmai és etikai normaknak megfelel6 munkavégzés biztositasaért,

Felel6s az uj munkavallalok betanitasaért,

A téritési dijas ellitasokat biztositd szakmai egységek vezetéi felelések a
normativa/feladategység igénylés, elszamolds alapjat szolgilé dokumenticio vezetéséért,
a pontos adatszolgaltatasért,

Szakmai egységek vezet6i felel6sek a személyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésért,

Az intézmény vezetjének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
férumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,
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2.2

Munkajat a vonatkozo jogszabalyokban és alapdokumentumokban foglaltak szerint az
azokban rogzitett jogok és kotelezettségek betartasaval, a meghatarozott szervezeti és
mikodési keretek k6zott koteles végezni,

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

A munkakorébe tartozo feladatok ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli.

Gyermekek Napkoézbeni Ellatasa — Bolcs6dei Igazgatésag

Intézményvezets/Bolesédevezetd

Szakmai szervezeti egységvezetSk feladata és hataskore

Megteremti a bolcs6de mikodésének személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bélcséde
hazirendjét,

Iranyitja és ellen6rzi a boles6de gondozasi nevelési feladatainak ellatasat. Ertékeli, segiti,
ellenérzi a bolesédet dolgozék munkajat, ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dogozék munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét,

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, ¢életkori  sajatossagait, a  dolgozoi ellatottsagot.  Biztositja a
kisgyermekneveldi allanddsagot,

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

A Dbolcséde egész dokumentacidjanak megfelel6, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Ellendrzi a gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos gondozo-
nevel6i tevékenységét, valamint dokumentaciés munkajat,

Jogosult az 1997. évi XXXI. torvény 32.§ 5. bekezdése szerinti megallapodas
megkotésére,

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal tajékozott valamennyi gyermek
egészségigyi allapotardl. A beteg, lazas gyermek szileit értesiti. Fert6z6 megbetegedés
esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait,

Felel6s a szervezeti egység szakmai feladatathoz biztositott intézményi pénzeszkézok
célszert felhasznalasaért, megadott hataridére torténd szabalyos elszamolasaért,

Gondoskodik a bélesédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a
boéleséde tizemeltetési idejére vonatkozoan,

Felel6s az uj munkavallalok — kisgyermeknevelGk — betanitasaért,

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

Kapcsolatot tart a mikodtetével, a szakmai iranyitast végzékkel,
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Hianyzas esetén helyettesiti a gazdasagi tigyintéz4i feladatokkal megbizott munkatarsat,
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, illetve fejleszti,
Munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli,

Elkésziti az iranyitisa ala tartozo szervezeti egység éves szabadsagolasi Utemtervét,
munkaltatéi jogkdrben engedélyezi a szervezeti egységében a dolgozok éves — titemterv
szerinti — szabadsagat, rendkivili szabadsag esetén egyeztet a szakterileti igazgatd
helyettessel,

Nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség alakulasat, teljesitését,
Szervezeti egysége vonatkozasaban felel a munka és tizvédelmi szabalyok betartasaért.
Az altala vezetett telephelyre vonatkozdan ellatja a leltarfelel6si feladatokat,

Az igazgaté altal meghatarozottak szerint id6északosan eleget tesz beszamolasi
kotelezettségének a szakterileti igazgatd helyettes felé.

2.3 Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga

id6sellatast  biztosité — szervezeti  egységek —  IntézményvezetS/Szolgaltatisi
Kozpontvezetd

taimogaté szolgalat — intézményvezets/timogatd szolgalatvezets

pszichidtriai betegek kozosségi ellatisa — intézményvezets/kozosség ellatisvezets
pszichiatriai betegek nappali intézménye — intézményvezets/nappali ellitasvezetd
igazgatosagi szintd feladatok — szakmai koordinator

Szakmai ¢és szervezeti egységvezetSk feladat és hataskore

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

Elkésziti a szakmai egység altal biztositott szolgaltatasok muikédési rendjé.
Gondoskodik a szolgaltatasok 6sszehangolt lebonyolitasarol,

Elkésziti az altala vezetett szervezeti egység munkatervét,

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

Munkacsoportjaban heti rendszerességgel munkamegbeszélést tart,

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

Az altala vezetett telephelyre vonatkozodan ellatja a leltarfelelési feladatokat,

Az altala iranyitott telephelyre vonatkozéan felel a tiz és munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

Felel6s a munkacsoport szakmai feladataihoz biztositott intézményi pénzeszkozok
célszert felhasznalasaért, a megadott hataridére torténd szabalyos elszamolaséaért,

Hatarid6re koteles elkésziteni az iranyitasa ala tartozé munkacsoport 1étszamjelentdjét,

22



Felel6s a munkacsoport éves szabadsagolasi ttemtervének elkészitéséért, vezeti a
szabadsag nyilvantartast,

Munkaltaté jogkorben engedélyezi a szervezeti egységbe tartozé munkatarsak —
szabadsagos titemterv szerint — szabadsagat. Rendkiviili szabadsag igény esetén egyeztet
a szakteriileti igazgat6 helyettessel,

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

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény mas szakterileti igazgatésaghoz tartozd
szervezeti egységeivel, biztositja az informacidéaramlast, illetve egytittmtkodik azokkal,

Elkésziti az iranyitasa ald tartozé szakmai egység éves ellendrzési tervét, melyet
jovahagyas végett benyujt az intézmény igazgatojanak,
Felel6s az uj munkavallalok betanitasaéret,

Koteles negyedévente — az altala vezetett munkacsoportban — szakmai ellen6rzést
tartani,

Szervezeti egységében ellendrzi a munkafegyelem megtartasat,

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

Szakmai egységek vezet6i felel6sek a személyi téritési dijak pontos megallapitasaért, a
Pénzkezelési Szabalyzat szerinti beszedésért,

Az altala iranyitott szervezeti egység vonatkozasaban felel a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6 dokumentacios rend betartdsaért, valamint a jogszabalyi el6irdasoknak és a
szakmali, etikai normaknak megfelel6 munkavégzés biztositasaért,

Az intézmény vezetSjének konkrét megbizasa alapjan képviseli az intézményt szakmai
térumokon, tanacskozasokon, rendezvényeken,

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

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

A munkaké6rébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

2.4 Gazdasagi Igazgatdsag

Gazdasagi-, pénzugyi-, szamviteli Osztaly — osztalyvezets
Elelmezési Csoport — csoportvezetd,

Anyag és eszkozgazdalkodasi Csoport — csoportvezetd
Miszak-, szallitasi Csoport — csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetdinek feladata és hataskore

A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat,

Részletes feladataikat, hatas- és jogkoriket jelen szabalyzat és a munkakoéri lefrasuk
hatarozza meg,
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2.5

.

Feladataikat kézvetlenil, illetve beosztottjaik utjan latjak el. Iranyitjak, 6sszehangoljak,
szervezik, ellenérzik a csoportjukhoz tartozé dolgozok munkajat,

A csoport tevékenységébe tartozé feladatokat végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

A gazdasagi vezetd részérdl atruhazott jogkorikben gazdalkodasi szabalyzatokban
régzitett dontési és alairasi jogkort gyakorolnak,

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

Kotelesek a gazdasagi vezet6t folyamatosan tdjékoztatni a csoport feladatainak
végrehajtasarol,

A vezetSk, illetve beosztottjaik utasitisokat altalaban csak kozvetlen felettestiktol
kaphatnak, illetve kozvetlen beosztottjaiknak adhatnak. Magasabb vezetSk, vagy a
felugyeleti szervek utasitasainak végrehajtasait nem tagadhatjadk meg, de az utasitas
vételérol kozvetlen felettestiket azonnal tajékoztatjak,

Elkészitik a beosztottjaik munkakori leirasat,

Munkakérébe tartozé feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

Stratégiai Csoport

e stratégial csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetSinek feladata és hataskore:

Koordinalja és iranyitja a Stratégiai Csoport munkdjat, Osszehangolja a feladatok
ellatasat,

Elkésziti — az igazgatoval torténd egyeztetést kovetben — véglegesiti a stratégiai szervezet
éves munkatervét, nyomon kéveti és ellendrzi az abban foglaltak itemezett
végrehajtasat,

Id6északosan ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységben a

munkafegyelem megtartasat,

Kéthetente, illetve sziikség szerint munkamegbeszélést tart a Stratégiai Csoport
munkatarsai sziméra. A munkaértekezletrdl emlékeztetSt/ feljegyzést készit,

A Stratégiai Csoport munkatarsai koézremikodésével — kezdeményezi, koordinalja és
segiti U projektek fejlesztését, jo gyakorlatok megvalosulasat, valamennyi szaktertlet
vonatkozasaban,

El6késziti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakoérok munkakori leirasat, felel azok
aktualizalasiért,

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység szabadsagolasi
ttemtervének elkészitésérél. Munkaltatoi jogkorben engedélyezi a kozvetlen iranyitasa
ala tartozé munkatarsak szabadsagat,

A kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységben felel a munka és tlzvédelmi
szabalyok betartasaért,

Részt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottakrol tajékoztatja az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység munkatarsait,
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2.6

Felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért,

Gondoskodik az iranyitisa ala tartozé csoport szabadsagolasi Utemtervének
elkészitésérdl,
Kozremikodik az iranyitasa ala tartozo igazgatdsag tovabbképzési tervének

elkészitésében, nyomon kéveti annak megvaldsulasat,

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

Humanpolitikai Csoport
e humanpolitikai csoportvezetd

Szervezeti egységek vezetSinek feladata és hataskore:

Szervezi és iranyitja a Humanpolitikai Csoport tevékenységét,
Kapcsolatot tart az intézmény valamennyi igazgatosagaval, illetve szervezeti egységeivel
Iranyitja az intézmény teljes kord munkatigyi adminisztraciojat,

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

Folyamatosan tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat a munkatligyi tertletet érintd
jogszabalyvaltozasokrol,

Iranyitja és ellenérzi az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
kinevezéséhez, atsorolasahoz, athelyezéséhez egyéb a munkaviszonyhoz kot6do
feladatok végrehajtasat,

Iranyitja és ellen6rzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos teendSket, valamint adatszolgaltatasi
kotelezettségek hataridében torténd végrehajtasat,

Az igazgatd/intézményvezetd iranyitasa mellett tervezi a bérgazdalkodas folyamatat,

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

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

Iranyitja és ellenérzi az alkalmazottak nyugdij el6készitési és tappénz elszamolasi tgyeit,

Az igazgatd iranyitasaval a stratégiai csoporttal egyuttmikodve kozremukodik a
dolgozok  egzisztencialis  helyzetét érinté  joléti  intézkedések  tervezésében,
el6készitésében, végrehajtasaban,

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

Kozremikodik a dolgozéi  mentalhigiénét  tamogaté  rendszer tervezésében,
mikodtetésében,

Feladata a jogszabalyban el6irt (allas) palyazati kiiras elkészitése, palyaztatas
folyamatanak lebonyolitasa, beérkez6 palyazatok kezelése,
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- Eleget tesz adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségének,

- Munkdja soran koteles az adatvédelmi szabalyokat betartani és betartatni.

3. Az intézményben foglalkoztatottak munkakoérei igazgatésagonkénti bontasban
3.1 Koézponti iranyitas
o Stratégiai csoport - Tanacsadok

o  Humdnpolitikai csgport - humanpolitikai-munkatigyi el6ado (k)
o [gazgatdi titkdrsdg - titkirnd

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

3.2 Csalad- és Gyermekjoléti Alapellatasok Igazgatosaga

Csalad- és overmekjoléti szolodlat:

e tertleti szolgaltatatasi kozpontvezetd
e csaladsegitd
e szocialis asszisztens

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

A munkakorre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakorbe
tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felel6sség terheli.

Csaldad- és Gyermekjoléti Kozpont:

e intézményvezetd

e esetmenedzser

e tanicsado

e szocialis asszisztens

e pszicholbgus, jogasz, csaladterapeuta

A munkak6rok feladatellatisira vonatkozé irdnyadd rendelkezések: Szt. 64.§. Gyvt. 40/A..,
15/1998, (IV.30.) NM.r. 10.§. és 19-33..

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerz6dés).

A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felel6sség terheli.

Gyermekek Atmeneti Otthona — Csaladok Atmeneti Otthona:

e intézményvezetd/szakmai vezets
e nevel6

e gyermekvédelmi asszisztens

e gyermekfeliigyel6

e csaladgondozd
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e szakgondoz6/gondozd

e pszicholodgiai tanacsadd

e oyermekvédelmi tgyintéz6/névendékiigyi eléadod
® jogasz

o fejleszt6 pedagogiai tanacsadd

A munkakorok feladatellatisira vonatkozoé irinyadd rendelkezések: Gyvt. 50-51.§., 15/1998.
(IV.3.) NM. rendelet 52-58.§., 62-73/B.§.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerz6dés).

A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatok kozvetlen felel6sség terheli.

3.3  Gyermekek Napkozbeni Ellatasa — Bolcséde Igazgatésag

e intézményvezets/vezetd
e kisgyermeknevel6

e dajka

e szaktanacsadd

e oazdasagi igyintéz4

® orvos

e gyogypedagdgus

A munkakoérok feladatellatasara vonatkozo iranyadd rendelkezések: Gyvt. 41-44/D.§., 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet 34-51/S.§.

A munkakorokre vonatkozo konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak (megbizasos
jogviszony esetén — megbizasi szerz6dés).

A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort betoltét kozvetlen felel6sség terheli.

3.4  Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatosaga
Idésellatas — fogyatékos személyek ellatasa — pszichiatriai betegek kozosségi
ellatasa

Lddselldtasi munkakirik (hazi segitségnyujtas, étkeztetés, id6sek nappali ellatasa, id6ések atmeneti

elhelyezése):

e intézményvezets/szolgaltatisi kozpontvezetd

e vezet6 gondozd

e  asszisztens

e oondozb, apold/nappali ellitasban

e condozd, apold/hazi segitségnyljtasban, atmeneti ellatas
e  terapids munkatars /nappali ellatds, atmeneti ellatas

Tdmogati Szolodlat:

e intézményvezetd/szolgalatvezets
e oondozd/terdpias munkatars
e oépjarmuivezetd

27



Pszichidtriai betegek kizisséoi ellitisa:

e intézményvezetS/kozosségl ellitis vezets
e gondozd

szocialis munkatars

terapias munkatars

Pszichidtriai betegek nappali intézménye:

e intézményvezetd
e terapias munkatars
e szocialis munkatars

A munkakérok feladatellatdsara vonatkozoé iranyadé rendelkezéseket az Szt. és az1/2000. (1. 7.)
SzCsM rendelet tartalmazza:

- étkeztetés: Szt. 62. §, ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 20-24. §

- hazi segitségnyujtas: Szt. 63. §, ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 25-27. §

- nappali ellatas: Szt. 65. § F), ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 74-80.§

- atmeneti elhelyezést nyujté intézmények: Szt. 80-84. §, ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM
rendelet 40-62. §, 85-87. §,

- tamogatd szolgaltatas: Szt. 65. § C), ill. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 39/A-E§
kozosségi ellatasok: Szt. 65/A.., 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 39/F-1.§.

- szocialis szolgaltatasok és ellatasok altalanos k6z0s szakmai szabalyai: 1/2000. (1.7.)
SzCsM. rendelet 7.§.-9.§., 12.§.-13.§.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak
A munkakérbe tartozo feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felel6sség terheli.

Az intézmény szakalkalmazottainak képesitési el6irasait — szocialis ellatds vonatkozasaban — az
1/2000. (I. 7)) SzCsM. rendelet 3. sz. melléklete, csalad és gyermekjolét szolgiltatis
vonatkozasiban —a 15/1998. (IV. 30.) N.M. rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

3.5 Gazdasagi Igazgatosag

Pénziigyi-, Szamviteli Osztdly:

e pénzlgyl Ugyintéz4

e szamviteli Ugyintézd

® pénztaros

e pénztarellendr

e adminisztrator/titkirné
Elelmezési Osztily

e gazdasagl igyintézé

Anyag ds Eszkizgazddlkoddsi Csoport

e anyag-¢és eszkozgazdalkodasi el6ado
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Miiszak-, Szallitasi Csoport

energetikus

muszaki-, szallitasi Ggyintézo
gépkocsivezets/karbantart6
karbantartd

udvaros/flitd

raktaros

3.6 Szakteriileti igazgatésagokhoz rendelt — nem szakmai munkakérok

adminisztrator/titkarné
kézbesits-takaritd
technikai dolgozé

mosond

A munkakorok feladatellatasanak szabalyait az intézmény pénzigyi-, gazdalkodasi rendjére,
muszak-, szallitas gépjarmui-tzemeltetés rendjére, élelmezési feladatok ellatasara vonatkozo
szabalyzatok tartalmazzak.

A munkakorokre vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakorokbe tartozoé feladatok ellatasaért a munkakort ellatot kozvetlen felel6sség terheli.

3.7  Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak

igazgatoi tanacsadd
jogasz

orvos

pszicholégus
pszichiater szakorvos
szupervizor

belsé ellen6r

tlz és munkavédelmi el6adé

Feladatait a munkavégzés szabalyait, kereteit — a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
keretében megkotott — megbizasi szerz6dés tartalmazza.
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I11. fejezet

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

I.

1. Altalanos bevezeté

Az 1993, évi 1L tv. (Szocialis torvény) és az 1997. évi XXXI. tv. (Gyermekvédelmi torvény) a
szocialis biztonsag megteremtése, megérzése, valamint a gyermekek érdekeinek védelme érdekében
meghatarozza az allam és az onkormanyzatok altal biztositott egyes szocialis és gyermekjoléti
ellatasok formiit, szervezetét, a mikodéstik alapvetd szabalyait, az ellatasra valé jogosultsag
feltételeit és érvényesitésiik garanciait.

Mindkét torvény kimondja, hogy a szocialis-, gyermekjoléti ellatasok feltételeinek biztositasa — az
egyének onmagukért és csaladjukért, valamint kisebb k6zosségeknek a tagjaikért viselt felel6sségén
tul — az allam kézponti szerveinek és a helyi 6nkormanyzatoknak a feladata, mely helyi rendeletben
is szabalyozasra kertlt.

Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata a szocidlis-, és gyermekjoléti feladatait a Miskolci
Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti Intézmény atjan biztositja.

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

e Szocialis alapszolgaltatasok kore (Szt.):
- étkeztetés
- hazi segitségnyujtas
- pszichiatriai betegek ko6z6sségi ellatasa
- tamogato szolgaltatas
- id6sek nappali ellatasa
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa
e Szocialis szakositott ellatasok kore (Szt.):
- id6sek atmeneti elhelyezése (Id6sek Gondozéhaza)
¢ Gyermekek napkozbeni ellatasok kore (Gyvt.)
- bolesédet ellatas
¢ Gyermekjoléti alapellatasok kore (Gyvt.):
- csalad- és gyermekjoléti kozpont/szolgalat
- gyermekek atmeneti gondozasa (GYAO, CSAO)

2. A feladatellatas megszervezésének altalanos elvei

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

e A vertikalis és horizontalis szempontok egyarant érvényre jutnak,

e Az egyes szakteriletek vilagosan és egyértelmien lehatarolasra kertltek 6nallé
szakmal iranyitassal,

e A szervezeti keret — hosszu tavon — biztositja a tervezhetébb, hatékonyabb
szolgaltatasszervezést,

e A terileti ellataisok Osszehangolasa megvalosithatd, mely biztositja a megfelel6
ellatasokhoz val6 gyors hozzajutast,
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e A szervezeti keret lehetéséget ad arra, hogy a fejlesztések palyazati munka,
forrasbevonas sszehangoltan mikodjon,

e FBoységes gazdasagi szervezet — Gazdasagl Igazgatdsag — latja el az intézmény
szakmai feladataihoz kapcsolod6 valamennyi hattér — gazdasagi, miszaki,

élelmezési, technikai — funkcidt. Egységes szemléletd, atlathatobb rendszer a
koltséghatékonyabb gazdalkodas alapja.

II.

Az intézmény feladatai, a feladatellatas megszervezésének modja, a feladatellatas
biztositasanak rendje igazgatésagonkénti bontasban

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

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Integralt szervezeti keretben, Gsszehangolt szakmai tartalommal a szocialis segité
munka eszkozeivel és modszereivel segiti a szocialis, mentalhigiénés problémak,
krizishelyzet, illetve mas veszélyezteté kortulmények miatt segitségre szoruld igénybe
vevlket (egyének, csaladok, kozosségek, kiemelten a gyermekek) a veszélyeztetd
korilmények megelézésében, a veszélyeztet6 korilmények elharitasaban, krizishelyzet
megszintetésében, az életvezetési képesség megdrzésében, életmindségik javitasaban.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladata:

Tajékoztatasi feladatai kérében
e szocialis és egyéb informaciés adatokat gyt
e tajékoztatja a hozzafordulokat — jogaikrol, tamogatasi és ellatasi formakrol
e (kiemelt célcsoport — gyermekek, gyermekes csaladok, valsaghelyzetben
1év6 varandoés anya, 6rokbefogadé szild).

Szocialis segit6 munka keretében

e scgitséget nydjt a csaladban jelentkezé muikodési zavarok elharitdsaban,
ellensulyozasaban,

e természetes timaszok, er6forrasok felkutatisa,

e adckvat szakmai szolgaltatasok bevonasa,

e koordinalja az esetkezelésben résztvevok (szakemberek, szolgaltatok)
egyuttmikodését,

o sziikség szerint esetmegbeszélést/ esetkonferenciat szervez,

e sziikség szerint, de legalabb hathavonta értékeli az esetkezelés
eredményességét.

A szocialis segit6 munka soran éves atlagban legalabb havi harom személyes talalkozast
kell megszervezni és dokumentalni csaladonként, illetve hatésagi intézkedéshez kapcsolodod
szolgaltatasnyujtas is torténhet.

Ellatasokhoz, szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas érdekében

e figyelemmel kiséri az ‘érintett személyt, csaladot veszélyeztetd
korilményeket, a szolgaltatasok, ellatasok iranti sziikségleteit,
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egyuttmikodik a terileten talalhaté szolgaltatokkal — az ellatasok
kozvetitése érdekében,
segitséget nyujt az ellatasok, szolgaltatasok igénylésében.

Prevencids tevékenység kérében

veszélyeztetettséget észleld és jelz6rendszert mikodtet — telepiilési szinten,
szabadid6s és koz6sségi programokat szervez,

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

Hivatalos ligyek intézésében val6 kozremiikodés korében

segitséget nyujt az igénybe vevék ligyeinek intézésében,

tajékoztatast nydjt az igénybe vehet6 jogi képviselet lehet6ségérol,

a gyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont felkérésére
kornyezettanulmanyt készit (gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel6
adatlapjain),

a gyamhivatal felkérésére (a 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet 47/A
alapjan) tajékoztatast nydjt az Orokbefogadott gyermek fejlédésérdl,
korilményeirdl, csaladba vald beilleszkedésérél.

Egyéb — kiemelt — feladatok

esetmegbeszélést kezdeményez — ha csalad- és gyermekjoléti kézpont
szakmai tamogatasat igényli, vagy a kozpont feladatkérébe tartozo
szolgaltatas, intézkedés sziikségessége mertil fel,

a gyermeket fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély esetén a — csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése mellett — kozvetlenill tesz javaslatot
hatésagi intézkedésre.

Veszélyeztetettséget észleld jelz6rendszer miikodtetése

figyelemmel kiséri a teleptilésen él6k életkorilményeit, sziikségleteit
felhivja a jelzésre koteles szerveket jelzési kotelezettséglik - irasban -
torténd teljesitésére,

tajékoztatast nydjt a veszélyeztetettség jelzésének lehet6ségérdl,

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 kézpontnak,

a jelzérendszeri tagok koordinalasa érdekében
esetmegbeszélést/szakmakozi megbeszélést szetvez, melyrdl feljegyzést
készit — évente 6 alkalommal,

esetkonferenciat szervez,
éves szakmai tanacskozast tart minden év februar 28-ig,
éves jelz6rendszeri intézkedési tervet készit minden év marcius 31-ig,

kapcsolatot  tart az  Orszagos  Kriziskezel6 és  Informacios
Telefonszolgalattal,
jelz6rendszeri felelSst kell kijelSlni a feladat ellatasara.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont — jarasi szintl feladatok ellatisa (specialis
szolgaltatasi csomag, gyermekvédelmi gondoskodas koérébe tartozéd hatdsagi
feladatokhoz kapcsolddé szakmai tevékenység)

A jaras teriiletén mikodé csalad- és gyermekjoléti szolgalatok szakmai
tamogatasa érdekében

e havi rendszerességgel esetmegbeszélését tart,

e sziikség szerint konzultaciot biztosit,

e tajékoztatast ad a kozpont, ill. mas szervezetek altal nydjtott ellatasokrol.

Specialis szolgaltatasok biztositasa korében
e kapcsolattartasi tigyelet,

e utcal (lakotelepi) szocialis munka,

e kérhazi szocidlis munka,

e készenléti szolgalat,

e iskolai szocialis munka,

e pszicholodgiai és jogi tanacsadas biztositasa,
e csaladterapia, csaladkonzultacié biztositasa.,

Javaslattétel hat6sagi intézkedésre
e javaslatat a gyermekvédelmi nyilvantartas megfelel6 adatlapjan ismerteti,
e ha javaslattételre a szolgalat kezdeményezése alapjan kertl sor — védelembe
vétel esetén — a javaslatot mérlegelés nélkiil, azonban sziikség szerint kiegészitve
tovabbitja a gyamhivatal felé (3 munkanapon belil).

Csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyujtasa idétartama alatt
e cgyuttmikodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és az eseti gyammal, mely
kiterjed egymas rendszeres és kolesonos tajékoztatasara,
e figyelemmel kiséri a hatarozatban foglalt rendelkezések megvaldsulasat,
e szitkség esetén feliilvizsgalatot kezdeményez,
e felilvizsgalat soran
- tajékoztatast ad az eredményességrél, tovabbi sziikségességrdl,
- indokolt esetben 1j pénzfelhasznalasi tervet készit,
- részt vesz a gyamhivatali targyalason.

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartoz6 hatosagi intézkedés alatt allé
gyermek védelme érdekében

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

e azesetjellegétdl fiiggben egylittmikodik a killonb6z6 szervekkel, hatésagokkal,
szolgaltatokkal,

e tijékoztatja a gyamhivatalt a gyermek veszélyeztetettségére vonatkozo
korilményekrol,

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

e szervezi és nyomon koéveti az egyéni gondozasi tervben foglaltak
megvalosulasat,
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kozremikodik a  csaladbol  kiemelt  gyermek  visszahelyezésében,
utégondozasaban,

telulvizsgalat soran tajékoztatja a gyamhivatalt, javaslatot tesz fenntartasra,
megszintetésre, mas intézkedés megtételére.

Csaladbol kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogadasanak el§segitése
érdekében

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

esetmenedzser tamogatja a sziil6ket, a csaladba fogadd személyt — a nevelésbe
vétel megszuntetéséhez — sztkséges feltételek megvaldsitasaban, a gyermekkel
val6 kapcsolattartasban,

a nevelésbe vételt kévetden és annak minden felilvizsgalata el6tt — az
esetmenedzser — a gyermekek gondozasi helyén felkeresi és tajékozodik a
beilleszkedéstdl,

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

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

felilvizsgalat soran tajékoztatast ad a relevans kéralményekrol,

visszahelyezett gyermek utégondozasit a gyamhivatal hatarozata alapjan latja
el.

Egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitése, végrehatasa

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

az egyéni gondozasi-nevelési terv elemeit a szakmai rendelet tartalmazza
(15/1998. (IV.30.) NM rendelet 32.§. (1) bekezdés).,

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6rendszer jarasi szintii koordinacidja

koordinalja a jaras tertiletén mikods jelz6rendszerek munkajat,

szakmai tamogatast nyujt a telepiilési jelz6rendszerek mikodéséhez,
OsszegyUjti a telepiilések jelz6rendszeri intézkedési tervét

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

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat megkeresése alapjan szikség szerint
intézkedik

megbeszélést kezdeményez a jelzérendszer mikodésével kapesolatban,

részt vesz a telepulési jelzérendszeri tandcskozasan, illetve szikség szerint a
szakmakdézi megbeszélésen,

folyamatos kapcsolatot tart az Orszagos Kiriziskezel6 és Informacios
Telefonszolgalattal,

a feladat ellatasara jarasi jelz6rendszeri tanacsadot kell kijelSlni.

Gyermekek atmeneti gondozasa (Gyvt. 45-48.§.)

A gyermekek atmeneti gondozasa keretében — kivéve, ha a gyermek atmeneti gondozasat csaladok
atmeneti otthona biztositja — a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédését eldsegitd, az
életkoranak, egészségi allapotanak és egyéb sziikségleteinek megfelel$ étkeztetésrdl, ruhazattal valo
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ellatasarol, mentalhigiénés és egészségligyi ellatasardl, gondozasardl, nevelésérdl, lakhatasardl —
teljes kord ellatasardl kell gondoskodni.

Az atmeneti gondozast a szul6i feltigyeletet gyakorld szil6 vagy mas torvényes képvisel6 kérelmére,
vagy belegyezésével ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a szilé egészségiigyi korilménye,
életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy mas akadalyoztatasa miatt a gyermek nevelését —
atmeneti ideig — a csaladban nem tudja biztositani. A gyermek gondozasanak helyén a gyermek
otthontalanna valt sziil6je is elhelyezhetd.

Az atmeneti gondozas id6tartama az ok fennallasaig, de legfeljebb tizenkét honapig tart, amely hat
hoénappal, sziikség esetén a tanitasi év végéig meghosszabbithato.

Az atmeneti gondozasban részesitett gyermek gondozasanak célja, hogy:

a) ideiglenesen helyettesitse a gyermek gondozasaban akadalyoztatott sztl6t (Gyermekek

Atmeneti Otthona)

b) egyiittes elhelyezést és ellatast biztositson az otthontalanna valt sziilé és gyermeke

szamara (Csaladok Atmeneti Otthona).

Az igazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Miskolc, Szemere u. 5.

tel: 46/786-987

email: csgyjkozpont@meszegyi.hu

ellatott feladat: gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozé hatdsagi feladatokhoz kapcsolédd
szakmai tevékenység, jogszabalyban elSirt specialis szolgiltatasok biztositaisa Miskolc jaras
teleptilései vonatkozasaban

Arany Janos uti Tertleti Szolgaltatasi Kézpont (székhely) és Telepiilési Feladatellatasi Csoport
Miskolc, Arany J. u. 37.

tel: 46/560-204

email: aranytszk@meszegyi.hu

ellatott feladatok: csaldd és gyermekjoléti szolgaltatas

féréhelyszam: nem relevans

Kassai uti Tertileti Szolgaltatasi Kézpont

Miskolc, Kassai u. 19.

tel:46/506-182, 506-183

email: kassaitszk@meszegyi.hu

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

Avasi Tertleti Szolgaltatasi Kézpont

Miskolc, Szentgyorgy u. 42-44.

tel: 46/555-402

email: avasitszk@meszegyi.hu

ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
téréhelyszam: nem relevans

Di6sgy6r-Vasgyari Tertleti Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Jedlik A.u. 3/a.

tel: 46/530-560

email: diosgyorvasgyaritszk(@mesze

ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
téréhelyszam: nem relevans

Perecesi Szolgaltatasi Kézpont

Miskolc, Bolléalja u. 115.

tel:46/439-408
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ellatott szolgaltatasok: csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas
téréhelyszam: nem relevans
e  Gyermekek Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel:46/563-302
email: gyao@meszegyi.hu
ellatott szolgaltatas: gyermekek atmeneti gondozasa
téréhelyszam: 24 £6
e Csalidok Atmeneti Otthona
Miskolc, Egyetem u. 1.
tel: 46/563-302
email: csao@meszegyi.hu
ellatott szolgaltatas: gyermekek atmeneti gondozas (szils (anya) és gyermek egytittes elhelyezése
téréhelyszam: 40 £6

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

Az egyes ellatasok mikodési engedélyéhez benyujtott és a fenntartd altal jovahagyott Szakmai
Program tartalmazza.
e Csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait is ellaté Csalad és Gyermekjoléti
Ko6zpont Szakmai Programja
e Gyermekek Atmeneti Otthona Szakmai Programja
e Csaladok Atmeneti Otthona Szakmai Programja

2. Gyermekek Napkézbeni Ellatasa — Bolcséde Igazgatosag
2.1. Az igazgatésaghoz rendelt ellatas szakmai tartalma
Gyermekek napkézbeni ellitisa (Gyvt. 41.§.)

A gyermekek napkozbeni ellatasa korében a csaladban él6 gyermekek életkoranak megfelelé nappali
felugyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni, azon
gyermekek szamara, akiknek szilei, nevelSi, gondozéi munkavégzésik, munkaeré piaci
programban, képzésben valo részvételiik, betegségtik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrol
nem tudnak gondoskodni.

A napkozbeni ellatas idétartama lehet6leg a sziilé munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkozbeni ellatasat — kuléndsen — azon gyermekek szamara kell
biztositani:
- akiknek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van szitkség,
- akit egyedilallé vagy idéskord személy nevel, vagy akivel egytitt a
csaladban harom vagy tébb gyermeket nevelnek — kivéve azt, akire
nézve eltartéja gyermekgondozasi dijban részestl,
- akinek a szil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem
tud gondoskodni.

A gyermekek napkizbeni ellatdsanak formai:

a) bolcs6dei ellatas
béleséde
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mini bolcséde
csaladi bolcséde
munkahelyi boleséde
b) napkézbeni gyermekfelugyelet
c) alternativ napkézbeni ellatas

(Intézményink a jogszabalyban meghatiarozott bdolcs6dei ellatast biztositja Miskolc varos
kozigazgatasi teriiletén.)

Bolcsdde

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

e Bolcesodei ellatast biztosithat a boleséde, a mini bélecséde, a munkahelyi boleséde
és a csaladi bolcséde,

e Bolcsédei ellatas keretében a 2011. évi CXC térvény 4. § 25. (tovabbiakban: Nktv.)
pontja szerinti sajatos nevelési igényd gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési
igényl gyermek) nevelése és gondozasa is végezhetd,

e A Dboélcsédei ellatas keretében, az alap ellatason tdl - téritési dij ellenében,
szolgaltatasként - specialis tanacsadas, idészakos gyermekfeligyelet, gyermekhotel
mikodtetése vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatas is biztosithat6. Ezeket a
szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni,

e A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezs év augusztus 31-¢éig tart,

e A bolcsédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositani kell:

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

- afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,

- az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelelé étkezést a
vonatkozo jogszabalyok szerint.

e A bolesédében egy bolesédei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsédei csoportban:

- valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét — legfeljebb tizennégy
gyermek nevelhet6, gondozhaté — vagy

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

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

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

o0 harom-hat sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelhet8, gondozhato.
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2.2. Azigazgatosaghoz rendelt szervezeti egységek

2.3.
Bélcsdde adatai Ellitott feladatok féréhelyszdm/kapacitds
Napsugar Bolcséde Miskolc, bolcsédei ellatas
Selyemrét u. 36. gyermekétkeztetés 4 gyermekcsoport —

tel: 46/350-147

Alapellatason tali tevékenységek:

56 férdhely

email: jatszocsoport
napsugar(@meszegyi.hu gyermekfeliigyelet

bélesédei ellatas
Mesemalom Béleséde gyermekétkeztetés 6 overmek ot
Miskolc, Dézsa Gy. u. 36. Alapellatason tali tevékenységek: & 2 4 fe’ S;OI;O
tel:46/322-494 jatszocsoport erohely
email: mesemalom@meszegyi.hu gyermekfeligyelet

s6-szoba

bélesédei ellatas
Dobé Katica Béleséde gyermekétkeztetés

Miskolc, Hadirokkantak u. 26.
tel:46/326-894

Alapellatason tili tevékenységek:
sbszoba

6 gyermekcsoport —
84 férShely

email: dobo.katica@meszegyihu jatszocsoport

gyermekfeliigyelet

bélesédei ellatas
Heim Pal Bélcséde gyermekétkeztetés 6 ov K 3
Miskolc, Kassai u. 19. mosoda &y CSmee S;Ollj ort
tel:46,/321-800 Alapellatason tili tevékenységek: erohely
email: haim.pal@meszegyi.hu jatszécsoport

gyermekfeligyelet

bélesédei ellatas

gyermekétkeztetés

Katica Béles6de

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

email: katica@meszegyi.hu

Alapellatason tuli tevékenységek:
sbszoba

jatszécsoport

gyermekfeliigyelet

4 gyermekcsoport — 56 féréhely

Napraforgé Boleséde

Miskolc, Hajos u. 1.

tel: 46/361-765

email: napraforgo@meszegyi.hu

bolcsédei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tali tevékenységek:
jatszocsoport

gyermekfeliigyelet

s6-szoba

8 gyermekcsoport —
112 féréhely

Petnehazy Béles6de
Miskolc, Petnehazy u. 10-12.
tel:46/361-956

bolcsédei ellatas
gyermekétkeztetés

Alapellatason tali tevékenységek:

4 gyermekcsoport —
56 féréhely

- ) . jatszécsoport
email :petnehazy@meszegyi.hu ayermekfeliigyelet
Margaréta Boleséde bolcsode} cllatas .
Miskole. Bokréta u. 1 gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —
tel'46[4,27-434 o Alapellatason tali tevékenységek: 84 férbhely
email: margareta@meszegyi.hu Jjatszocsoport
gyermekfeligyelet
Dibseydri Boleséde bolesode elldtas
gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —

Miskolc, Kuruc u. 65/a.
tel:46/370-271

Alapellatason tuli tevékenységek:

84 férbhely

PETIN - jatszocsoport
email: diosgyoti@meszegyi.hu ayermekfeliigyelet
q Tl o bélesédei ellatas
Kilian Bolesode gyermekétkeztetés 6 gyermekcsoport —

Miskolc, Koényves K. u. 31.
tel:46/371-800

email: kilian@meszegyi.hu

Alapellatason tuli tevékenységek:
jatszécsoport
gyermekfeligyelet

84 férdhely

*Az étkeztetés és mosodai feladatok koordinalasa, feligyelete a Gazdasagi Igazgatésiag kompetencidjaba tartozik.
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tel:46/427-434
tel:46/370-271
tel:46/371-800

2.4. Az igazgatésaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasanak modja, a
biztositott szolgaltatas formai, feladatellatas szakmai tartalma
A gyermekek napkézbeni ellatisa mikodési engedélyeihez benyujtott és a fenntartd
altal jovahagyott szakmai program tartalmazza.
e  Gyermekek Napkozbeni Ellatasa-bolcsédei igazgatdsag Szakmai Program.

3. Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatésaga

3.1. Azigazgatésaghoz rendelt ellatasok szakmai tartalma
Id6sek szamara nyujtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok

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

Az étkeztetést azonban jellemzdéen az id6s 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 egyidejileg helyben fogyasztassal. (A helyben
fogyasztas — jogszabalyban foglalt — targyi feltételeit biztositani sziikséges).

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

Hazi segitségnyujtas (Szt. 63..) keretében az igénybe vevd sajat lakokodrnyezetében
kell biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

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

Szocidlis segités keretében biztositani kell

a) lakokornyezeti higiénia megtartasaban valé kézremikodést,

b) a haztartasi tevékenységben val6 kézremukodést,

c) a veszélyhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban torténd segitségnyujtast,

d) szikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténd bekoltozés segitését.

Személyi gondozds keretében biztositani kell

a) az ellatast igénybe vevével a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat
b) a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését
¢) valamint a szocialis segités keretében biztositott feladatokat.

A hazi segitségnyujtast végzé szocialis gondozok, az ellatott otthonaban végzett gondozasi,
alapapolasi feladatok ellatasaval, valamint az ellatott érdekében — otthonan kivil — végzett
tevékenységgel latjak el feladataikat.

Miskolcon a szolgaltatast — az igénybe vevok sziikségletei alapjan — az 6nkormanyzati fenntartasa
intézmény hétvégén és tinnepnapokon is biztositja.
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A hazi segitségnyujtas, mint szocialis alapszolgaltatasi forma jelent6sen hozzajarul ahhoz, hogy a —
koruk, egészségi allapotuk miatt szocialis sziikséglettel rendelkez6 — emberek, biztonsagos,
megszokott lakokornyezetiikben a lehetd leghosszabb ideig 6nalld, illetve részben 6nallé életvitelt
folytathassanak, emberi méltosagukat csaladi és koz6sségi kapcesolataikat meg6rizve élhessenek.

Idések nappali ellatasa — Id6sek Klubja (Szt. 65./F.§.) sajat otthonukban €16 egészségi allapotuk
vagy id6s koruk miatt szocialis és mentalis tamogatasra szorulé emberek szamara biztosit
lehet6séget a napkézbeni tartdzkodasra, tirsas kapcsolatok kialakitasara, alapveté higiéniai
szitkségletek kielégitésére.

Az id6sek klubjai — az igénybe vevék részére — koruk, egészségi allapotok, szocialis és mentalis
szitkségletitknek megfelelé szolgaltatast nydjt. A szolgaltatisok megszervezése soran figyelembe
veszi az igénybe vevék napi életritmusat, igényeit, sziikségleteit. Ennek megfelel6en:

- szabadid6 programokat szervez,

- életvezetési, mentalhigiénés tanacsadast nyujt,

- segitséget nydjt az ellatottak hivatalos tigyeinek intézésében,

- segitséget nydjt az egészségligyi ellatasokhoz valé hozzajutasban,

- kozosségi tevékenységeket szervez, az ellatottak érdeklédésének
megfelelGen,

- segitséget nyujt, illetve biztositja az alapveté higiéniai sziikségletek
kielégitését.

A nappali ellatds mint a szocialis gondoskodas korébe tartozo segitségnyujtasi forma, jelentésen
hozzajarul az id6skord, nyugdijas emberek tarsadalmi integracidjanak megérzéséhez, aktiv,
méltosagteljes id6skor biztositasahoz.

Atmeneti elhelyezés — [d6sek Gondozohaza (Szt. 80-81.§.) ideiglenes jelleggel, legfeliebb egyévi
idétartamra — amely indokolt esetben egy évvel meghosszabbithat6 — teljes kort ellatast biztosit.

Az id6ések gondozohazaba azok az idéskortak, valamint azok a 18. életéviiket bet6ltott beteg
személyek vehetdk fel, akik 6Gnmagukrol betegségiik miatt, vagy mas okbol otthonukban id6legesen
nem képesek gondoskodni.

Tamogato6 szolgaltatas elsédleges feladata a fogyatékos személyek — 6nrendelkezésen alapulé —
onall6 életvitelének megkonnyitése, tarsadalmi integracidjuk segitése — a kozszolgaltatasokhoz,
oktatashoz, munkaeré piaci szolgaltatisokhoz, kulturdlis és szabadidés programokhoz valé
hozzajutas segitése — aktiv részvételikkel. A tamogatd szolgalat specialis szdllitd szolgdlat
mukodtetésével segiti a fogyatékos embereket alapvetd szitkségleteiket kielégitd szolgaltatasokhoz,
illetve kozszolgaltatasokhoz vald hozzajutasban. Személyi segitd szolgalar mikodtetésével segitséget
nyujt a fogyatékos ember személyi higiénés, életviteli, életfenntartasi sziikségleteinek kielégitéséhez.

Alapvet6 gondozasi feladatok soran az igénybe vevé specialis szitkségleteihez igazodva: otthoni
felugyeletet biztosit, segitséget nydjt a személyi és lakokornyezeti higiénia megtartasaban,
kozremikodik az ellatast igénybe vevé haztartasanak vitelében.
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Pszichiatriai betegek szamara nyujtott szocialis szolgaltatasok, ellatasok
Pszichiatriai betegek k6zosségi ellatasa

A szolgaltatas célja és feladata, hogy az altala gondozott pszichés problémaval kiizd6 ellatottak
integralt és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve ha betegségiikb6l adédban mar
kirekeszt6dtek a tarsadalombol reintegralodjanak a kozosségbe.

Ennek érdekében a gondozas és a pszicho-szocialis rehabilitacié minden formajat az igénybe vevé
otthonaban, illetve lakokoérnyezetében biztositja, (ha erre nincs lehet6ség az ellatott tartézkodasi
helyén torténik az egylttmikodés) segitséget nyujt a pszichiatriai betegek szamara egészségl és
pszichés allapotuk javitasaban, meglévé képességeik és készségeik megtartasaban, illetve
fejlesztésében, mindennapi életitkben adodé konfliktusok feloldasaban, problémaik megoldasaban,
szocialis és mentalis gondozasukban és egészségi ellatishoz valé hozzajutasukban.

Az ellatasi forma az aldbbi szolgaltatasi elemeket biztositja

- lakokornyezeti segitségnyujtas az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében
(gondozasi feladatok ellatasa)
- meglévé  képességek megtartasa, fejlesztése  (pszicho-szocialis
rehabilitacio,
- megkeresé munka és allapotfelmérés
- pszicho-szocialis intervenciok
- informacionyujtas,  tdjékoztatas, ugyintézés, érdekvédelmi  és
adminisztrativ tevékenység
- intézménykozi egytttmikodést elGsegitd tevékenység
A szolgaltatas olyan hosszd tavy, egyéni szikségletekre alapozott gondozast kinal, amely
nagymértékben épit az ellatottak aktiv és felel6s részvételére, valamint a természetes kozosségi
eréforrasokra.

Pszichiatriai betegek nappali intézménye

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

Lehet6séget nydjt a napkozbeni tartézkodasra kozosségi kapesolatok kialakitasara, terapias céla
beszélgetésekre, egyéni és csoportos foglalkoztatasra, relaxacios jellegd pihenésre, kikapcsolédasra.
Biztositja és megszervezi a szabadidé kulturalt eltdltését és megfelel6 testi — lelki gondozast nyijt.

Szolgaltatasi elemek:

e fizikai ellatas — személyi higiénia biztositasa, aktivitast segité fizikai tevékenység,

e coészséglgyi ellatas — egészségligyi alap és szakellatashoz val6 hozzajutas,

e haziorvossal, kezel6orvossal, ideggondozoéval folyamatos kapcsolattartas, életvitelre
vonatkozd tanacsadas,

e pszicho-szocialis intervenciok — képzés elGsegitése, munkakozvetités, védett lakhatast
el6segits szolgaltatasok ajanlasa,

e informacié nyujtas, tajékoztatas, tgyintézés, érdekvédelmi és adminisztrativ tevékenység,

e mentalis gondozas,

e cgyéni és csoportos foglalkozasok, terapias lehet6ségek biztositasa (intézményen belil —
csaladterapia),

e terapias lehet6ségek megszervezése kilsé szakemberek bevonasaval,

e az intézménykozi egytttmikodést elGsegits tevékenység,

e foglalkoztatas — kulturalis és szabadid6s tevékenységek biztositasa,
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e cgyszeri meleg élelem biztositasa (igény szerint).

3.2. Azigazgatésaghoz rendelt szervezeti egységek
a) Idések ellatasat biztosit6 szervezeti egységek

Finanszirozasi rendszerbe

Szervezeti egység Ellitott feladatok befogadott
féréhelyszdm/gondozotti Iétszdm

Székhely (Dertis Alkony Szolgaltatasi étkeztetés .

.. nem relevans
Kozpont)
Miskole, Arany J. u. 37. hazi segitségnynjtas 72
tel:46/327-891 x s
email: derusalkony@meszegyi.hu id6sek nappali ellatasa >
Szépkor Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Matyas kiraly u. 15.
tel: 46/359-681 hazi segitségnyujtas 54
email: szepkor@meszegyi.hu id6sek nappali ellatisa 40

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

email: avasl@meszegyi.hu

étkeztetés ,
nem relevans

hazi segitségnyujtas 72

id6sek nappali ellatisa 30

Avasi I1. 1d6sek Klubja
Miskolc, Testvérvarosok u. 6.
tel: 46/560-561

email: avas2@meszegyi.hu

étkeztetés

nem relevans

id6sek nappali ellatasa

30

Arany Alkony Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Kabar u. 4.

tel: 46/533-461

email: aranyalkony(@meszegyi.hu

- étkezteté leva
Eszak-Kiliani Szolgaltatasi Kézpont = e ?S — fié relcvans
Miskole, Kacséh P. u. 6 hdzi segitségnyditas >4
wld6/532.535 id6sek nappali ellitdsa 30
email: eszakkilian@meszegyi.hu id6sck atmenct clhelyezése 17
(gondozbéhaz)
étkeztetés nem relevans

hazi segitségnyujtas (kistérségi
feladat ell. is)

267 (ebbdl 213 kistérsée)

idések atmeneti elhelyezése

15

email: varsetany@meszegyi.hu

(gondozohaz)
Varsétany Szolgaltatasi Kézpont étkeztetés nem relevans
Miskolc, Barték B. u. 7. hazi segitségnyujtas 63
1: -
tel: 46/379-440 id6sek nappali ellatisa 50

Hamori Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Palota u. 26.

tel: 46/370-405

email: hamor@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans
hazi segitségnyujtas 36
id6sek nappali ellatasa 40

Hej6cesabai Szolgialtatasi Kézpont
Miskolc, Siité J. u. 6.
tel: 46/369-580

email: hejocsaba@meszegyi.hu

étkeztetés nem relevans
hazi segitségnyujtas 45
id6sek nappali ellatisa 30

Ujgy6ri Szolgaltatisi Kozpont
Miskolc, Andrassy u. 10.

tel: 46/401-534

email: ujgyori@meszegyi.hu

étkeztetés ,
nem relevans

hazi segitségnyujtas 54

id6sek nappali ellatisa 40

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

tel: 46/346-094

email: segitokezek@meszegyihu

étkeztetés
(csak elvitellel és kiszallitdssal)

nem relevans

hazi segitségnyujtas

72

id6sek nappali ellatisa

30

Bulgarfoldi Szolgaltatasi Kézpont
Miskolc, Fazola Henrik u. 4.

tel: 46/532-460

email: bulgarfold @meszegyi.hu

étkeztetés
(csak elvitellel és kiszallitdssal)

nem relevans

hazi segitségnyujtas 54
id6sek nappali ellatisa 30
id6sek atmeneti elhelyezése 12

(gondozohaz)
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tel:46/327-891
tel:46/366-455
tel:46/532-535

b) Tamogatd szolgaltatast biztositd szervezeti egység

Szervezeti egység Ellitort feladatok Férohelyszam
Tamogatd Szolgaltatas
Miskolc, Arany J. u. 37. tamogato szolgaltatas
tel: 46/379-379 (személyi segités, személyi -
email: szallitas)
tamogatoszolgalat@meszegyi.hu

c) Pszichiatriai betegek ellatasat biztosito szervezeti egység

Szervezeti egység Ellitott feladatok Férohely

YNg

Ko6z6sségi pszichiatriai ellatas
Miskolc, Arany J. u. 37.

pszichiatriai betegek

tel: 46/379-379; 70/9536621 e, , 40
i k6z6sségi gondozasa

email:

kopszich@meszegyi.hu

Pszichiatriai betegek nappali

intezmenye nappali elltis 25

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

3.3. Az igazgatésaghoz rendelt szakmai feladatok biztositasanak modja, a
biztositott ellatasok formai, feladatellatas szakmai tartalma

Az egyes szervezeti egységek mukodési engedélyéhez benyujtott és a fenntarté altal
jovahagyott szakmai programok tartalmazzak.

Eitkeztetés — szocialis alapszolgéltatas — Szakmai programia

Hazi segitségnyujtas — szocialis alapszolgaltatas — Szakmai programja

Id6sek nappali ellatasa — Id6sek Klubja — Szakmai programja

Idéskoraak atmeneti elhelyezése — Id6sek Gondozohaza — Szakmai programja
Miskole, Arany J. u. 37. sz. alatti telephelyen nyujtott ellaitasok Szakmai
programja

Tamogatd Szolgaltatas

K6z06sségi pszichiatriai ellatas

Pszichiatriai betegek nappali intézménye

4. Stratégiai Csoport
4.1. A csoporthoz rendelt feladatok

Az intézmény szaktertletei (igazgatdsagok) munkajanak Osszehangolasa, az intézményi egységek
kozotti koordinacié biztositasa, az intézmény egészét érinté feladatok ellatasa 6nalld szervezeti
egységben — Stratégiai Csoporton keresztil — torténik.

A Stratégiai Csoport feladatkore
1.) Szakmai munkat tamogat6 tevékenységek

o KotelezS tovabbképzési rendszer szervezése, tervezése, nyilvantartas,
dokumentaci6, tgyintézés intézményi szinten,

e Tovabbképzések szervezése akkreditacio, lebonyolitas, dokumentalas,

e Belsoképzések tervezése, szervezése,
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tel:46/379-379

4.2.

Terepintézményi feladatok ellatasa,

Onkéntes munka szervezése, mikodtetése,

Szakmai nyilvantartasok, kotelez6 adatszolgaltatasok biztositasa,
Szakteriiletek dokumentacios (szakmai) rendszerének figyelemmel kisérése,
Szakmai konyvtar mikodtetése.

2.) Szakteriiletek k6z6tti koordinacio, szervezési feladatok

Intézményi szintd programok szervezése, lebonyolitasa, segitségnyujtas az
egyes tertileteken szervez6dé programokban,

Szakteriileti  igazgatosagokkal —valé  kapcsolattartas  (kapcsolattartdi
rendszer),

Intézményi specialis szolgaltatisok koordinalasa,
Koz6sségi szolgaltatasok, prevencios tevékenységek koordinalasa.

3.) Szakmai fejlesztésekkel, illetve forrasbevonassal 6sszefiiggé munka

Palyazati munka: figyelés, koordinalas, lebonyolitas, fenntartoi, illetve mas
szervezetek palyazataban valo kézremtkodés,

J6 gyakorlatok adaptalasanak segitése, 14j szolgaltataisok, moddszerek
bevezetésének el6készitése,

Adomanykézvetités,
Kutatas — sziikségletfelmérés — elégedettségi vizsgalat.

4.) Kiils6 — bels6 kommunikacié

Kilsé kommunikacié: intézményi arculat, tajékoztaté feliletek tervezése,
karbantartasa, sajto-média kapcsolatok, lakossagi kapcsolatok szervezése,
Egyhazakkal, civil szervezetekkel val6 egytttmikodés, haldzatépités,
Bels6 informaciéaramlas, hatékony belsé kommunikacids rendszer
kidolgozasa, mikodtetése,

EsélyegyenlSséggel kapcsolatos feladatok,

Dolgozéi mentalhigiénével Osszefliggs feladatok tervezése.

A csoport feladatszervezésének modja

e Az csoport munkatarsai a tevékenységi korokhoz rendelt feladatokat referensi
rendszerben - az egyes f6 feladattipusért felel6s témafelel6s referens altal
vezetett team munkaban — végzik.

e A csoport — a stratégiai feladatok kézvetlen iranyitasaval megbizott — stratégiai
csoportvezets iranyitasaval mikodik.

5. Gazdasagi Igazgatésag

5.1.

A Gazdasagi Igazgatésaghoz rendelt feladatok megszervezése

A Gazdasagi Igazgatésag feladatkorébe tartozik minden olyan hattér tevékenység,
amely az intézményi ellatashoz, a mikodés folyamatos, gérdilékeny biztositasahoz
kapcsolodik:

e oazdasagi adminisztracio, koltségvetés tervezéssel, végrehajtassal kapcsolatos
feladatok,

e infrastrukturahoz kapcsolédo feladatok, vagyongazdalkodas, takaritas, 6rzés-
védelem, karbantartas és tizemeltetés egyéb technikai feladatok,

e oépjarmivek Uzemeltetése, fenntartasa,
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e Dbeszerzések bonyolitasa,
e banki biztositasi szolgaltatasok,
e informatika, telekommunikacio,
e mosoda lzemeltetése, mosatas.
A Gazdasagi Igazgatésag strukturdjaba tartozo szervezeti egységek — a gazdasagi vezetd

iranyitasaval — az intézmény egészére nézve latjak el feladataikat.

5.2. A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei és feladatkérok

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

ellatja az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval Osszefiiggd
valamennyi pénziigyi, nyilvantartasi, konyvelési, adminisztrativ feladatokat,
intézményi szinten nyilvantartja a normativa/allami és egyéb finanszirozas
igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges adatokat,

évente elkésziti szolgaltatasonként a szolgaltatasi 6nkoltségszamitast,
el6késziti, nyilvantartja az intézmény szallitoi szerz6déseit, nyomon kéveti a
szerz6désben foglaltak teljestilését,

ellatja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggs adatszolgaltatasat,

vezeti az intézmény palyazatainak pénziigyi dokumentacidjat,

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

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

a szervezeti egység iranyitasat osztalyvezetd végzi.

Anyag és Eszkozgazdalkodasi Csoport

ellatja az anyaggazdalkodassal Osszefigg6 valamennyi feladatokat, vezeti az
el6irt nyilvantartasokat,

Osszehangolja, tervezi, itemezi és lebonyolitja az intézmény, illetve szervezeti
egységek eszkozokkel valo ellatasat. Teljes kortien bonyolitja az anyag és
eszkozbeszerzés folyamatat,

megszervezi és végrehajtja a leltarozasi szabalyzat és Utemterv alapjan az
egységenkénti éves vagyonmegallapito leltart, id6szaki leltart,

lebonyolitja a selejtezési és értékesitési eljarast,

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

ellatja a raktarozassal 6sszefliggd feladatokat, felel a raktarkészletért,

feladata az (immobil) elfekvé készletek folyamatos feltarasa és értékelése,
felelés azért, hogy a beszerzések a legtakarékosabb moédon és formaban
torténjenek,

a csoport kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

részletes feladatait az intézmény pénzigyi és gazdalkodasi szabélyzataiban
foglaltak szerint végzi, az abban foglalt jogok és kotelezettségek betartasaval,

a szervezeti egység iranyitasat csoportvezetd végzi.
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Miiszak - Szallitasi Csoport

muszaki csoport alapvet6 feladata az intézmény miszaki muikodési
feltételeinek biztositasa,

gondoskodik a létesitmények, gépek, berendezések tervszeri megel6z6
karbantartasarél, illetve varatlan meghibasodasok elharitdsarél. Amennyiben
olyan meghibasodast észlel, amelyet sajat éves kompetencia kérében nem tud
elharitani, azonnal koteles jelezni a Gazdasagi Igazgatonak,

munkéjat karbantartasi itemterv szerint végzi,

vezeti a muszaki ellatds korébe tartozé nyilvantartasokat, kilsé és belsé
informaci6 szolgaltatashoz sziitkséges adatokat,

ellatia az energia felhasznalassal kapcsolatos nyilvantartasi, ellenérzési
feladatokat,

a csoport minden dolgozdja a tevékenységéhez kapcsolodd —szakmai
szabvanyokban, a munka-, tlz- és kornyezetvédelmi jogszabalyokban
meghatarozott eléirasokat koteles betartani és betartatni,

szallitasi feladatok korében elvégzi az intézményi ellataishoz kapcsolodo
anyagmozgatasi, szallitasi feladatokat,

a szallitassal Osszefliggd részletes feladatokat és szabalyokat az intézményi
gépjarmu tzemeltetésének és koltségelszamolasanak szabalyzata tartalmazza,
a csoport kapcesolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti egységével,

a szervezeti egység iranyitasat csoportvezetd végzi.

Elelmezési Csoport

A csoport koordinalja és ellenérzi az intézmény élelmezési, téritési dij nyilvantartasi, beszedési
feladatainak ellatasat

a.) Bolcsddei étkeztetés vonatkozasaban kozvetleniil ellatja

boélesédék altal leadott ellatotti étkezési igények nyomon kovetése,

beérkezett jelentések alapjan az ellatotti étkezések nyilvantartasa,
kedvezményesen, ingyenesen étkezd gyermekek (hatarozatokat, nyilatkozatok)
nyilvantartasa,

téritési dij befizetések titemtervének elkészitése,

téritési dij beszedése titemterv szerint,

téritési dij szamlak kiallitasa,

befizetési munkanaplok készitése, nyomtatasa,

befizetések Osszesitése, cimletezés, befizetés a szamlavezetd bankba,
befizetéssel kapcsolatos Gsszesitd listak, tablak (AFA bontas) elkészitése,
potbefizetés, elmaradt téritési dijak beszedése,

talfizetés — hatralék nyilvantartasa,

hé végl zarashoz szitkséges adategyeztetések elvégzése, ho végl zaras
elkészitése,

élelmezéssel kapcsolatos dokumentacié vezetése, adatszolgaltatas biztositasa.
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b.) Szocialis étkeztetés tekintetében feladatai:

szolgaltatasi kozpontok altal leadott ellatotti étkezési igények nyomon
kovetése,

beérkezett jelentések alapjan az ellatotti étkezések nyilvantartasa,

a téritési difj megallapitdsaval, beszedéssel kapcsolatos nyilvantartasok
ellenérzése, egyeztetések elvégzése,

hé végi zarashoz szitkséges adategyeztetések elvégzése, ho végi zaras
elkészitése,

hatralék és talfizetés nyilvantartas,

élelmezéssel kapcsolatos dokumentacid vezetése, adatszolgaltatas biztositasa,
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IV. fejezet

Az intézmény belsé és kiils6 kapcsolattartasa, az intézmény munkajat segitd
testiiletek miik6désének mddja, szabalyai, a tajékoztatas rendje

1.

2.

Az

intézmény bels6 kapcsolattartisa — az intézményben miik6dd

szakmai/koordinacios forumok

2.1.

Az intézmény szakmai feladatellatasat segits, egyeztet6 forumok
miikédésének szabalyai — szakmaké6zi teamek
Az intézmény hatékony feladatellatisa érdekében, a belsé szakmai, szervezeti
egységek —  igazgatdsagok, az igazgatdsiagok iranyitasa ala  tartozd
szakmai/szetvezeti egységek — egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas kiterjed:
- akolesonos tajékoztatasra,
- akozos feladatok egyeztetésére, egyeztetett allaspont kialakitasara,
- a kozos feladatok, problémak megoldasa érdekében szakmai teamek
létrehozasara,
- a kozos feladatok egyeztetett formaban és moddon tOrténd
végrehajtasara,
- akozos szakmai férumok, rendezvények szervezésére, lebonyolitasara,
- az egyuttmikodés id6szakos értékelésére.

Az intézményben a napi szintd szakmai munkat érinté kapcsolattartas koordinalasa,
a kapcsolattartas adekvat forumainak — rendszer szint( — kialakitasa és mikodtetése
a Stratégiai csoport feladata.

Az egyes szakteriletek egyiittmikodésének segitése, - a hatarterileti, illetve tobb
szaktertletet érinté szakmai kérdések, feladatok — megvitatasa, a szakmai stratégia
kidolgozasa, a kozos feladatok végrehajtasanak el6készitése és a jovahagyott
stratégia végrehajtisa az egyes szakteriileti igazgatohelyettesek feladata és
felel6ssége.

E feladatkorben a szakteriileti igazgatohelyettes:

- szakmal team létrehozasat kezdeményezheti,

- javaslatot tesz a team tagokra,

- hatarid6t szab a szakmai javaslat elkészitésére,

- véleményezi a szakmai team altal elkészitett javaslatot,

- azegyeztetett javaslatot — szakmai véleményével egylitt — az igazgato elé
terjeszt,

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

- az elvégzett feladatrdl értékelést/beszamolét készit az  igazgatd
szamara.
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2.2,

Az igazgatd/intézményvezets feladat és hataskore:

kijeloli az illetékes/felelGs szaktertleti igazgatohelyettest,
jovahagyja a szakmai team Osszetételét,

jovahagyja, illetve véleményezi az elé terjesztett javaslatot,
értékeli a feladat végrehajtasat.

Az intézményben miik6dd szakmai/koordinacios forumok
a.) Igazgatoi értekezlet

az igazgatol értekezletet az igazgato hivja Ossze és vezeti,

allandé  tagjai: igazgatd/intézményvezets, —szaktertleti  igazgatd
helyettesek, gazdasagi vezet6

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

az intézmény, ill. az igazgatésagok szakmai munkajanak, szervezeti
kérdéseinek, koltségvetési helyzetének, aktudlis, ill. hossza tava
stratégiajanak megbeszélésére, a koordinacids és iranyitasi feladatok
ellatasara az informacidaramlas — vezetdi szintd biztositasa érdekében
— havonta min. egy alkalommal — ill. szikség szerint — Osszehivott
férum,

a féorum dontés el6készit6, dontéshozé szervként (is) mikodik,

az igazgatdi értekezletrdl irasos feljegyzés késziil, melyet az igazgatd 5
munkanapon belil megkild az igazgaté helyetteseknek, ill. az
értekezleten résztvevéknek.

b.) Vezet6i értekezlet — igazgatésagok szerint

a vezet6i értekezletet az adott szakteriileti igazgatdsig vezetGje
(igazgato helyettes) hivja 6ssze és vezeti,

a vezet6i értekezlet résztvevdi az adott igazgatésag szakmai/szervezeti
egységeinek intézmény vezet6i — szikség és lehet6ség szerint — az
igazgatd a témitdl figgden mas szakemberek/elGadok,

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

a vezetéi értekezlet idSpontjardl, helyérél és a vezetSi értekezlet
tervezett témairdl — az értekezlet el6tt minimum 8 munkanappal az
igazgatosag vezetbje {rasban tajékoztatja az igazgatot.

A vezetdi értekezlet feladata

az igazgatGsag szakmai/szervezeti kérdéseinek megvitatisa, értékelése,
az intézmény mas szaktertleteivel, illetve kilsé szervekkel vald
egyuttmikodés, k6zos munka megvitatasa,

kozépvezet6k tajékoztatisa az igazgatdi értekezlet dontéseirdl,
javaslatairol, hatarid6s feladatokrol,

aktualis problémak/feladatok megvitatasa, beszamoltatas,

dontés el6készits javaslatok megfogalmazasa, elGterjesztése az igazgatoi
értekezlet felé,

mindazon kérdések melyeket a résztvevok elSterjesztenek,
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a vezet6i értekezletrdl feljegyzés készil, melyet a szaktertileti igazgatd
helyettes — az értekezletet kéveté — 5 munkanapon belil megkiild az
igazgatonak és az értekezlet allandé tagjainak.

c.) Csoportmegbeszélés  —  szakmai, szervezeti  egységek = —
munkamegbeszélése

a szakmai, szervezeti egység vezetOje hivja Ossze és vezeti heti
rendszerességgel,

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

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

A csoportmegbeszélés feladatai:

- a csoportot/szervezet egységet érinté  aktudlis  problémak

megbeszélései,
- a csoport/szervezeti egység tagjainak tajékoztatisa a vezetSi
értekezleten  elhangzott  dontésekrdl,  javaslatokrdl,  hataridSs
feladatokrol,

- problémas esetek attekintése — szakteriletenként eltéré fokusszal,
gondozasi folyamatok attekintése, értékelése,

- folyamatosan muakods és szervezés alatt 1évé  szolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatok/problémak megvitatisa,

- hataridés feladatok attekintése, beszamoltatis,

- a vezet6i testiletek felé tovabbitandé kérdések, javaslatok
0sszegyujtése,

- a csoportmegbeszélésrl irasos feljegyzés készil, melyet a
szakmai/szetvezeti egység vezetSje 3 munkanapon belil megkutld az
illetékes igazgatdsag vezetdjének (igazgatdhelyettes).

d.) Osszdolgozéi forum

az igazgatd hivja 6ssze évente egy alkalommal,

az Osszdolgozoi forum célja az éves munka atfogd értékelése, a
kovetkez6 év munka és feladattervének ismertetése,

résztvevéje az intézmény valamennyi munkatarsa,

az Osszdolgozoi forumrél emlékeztetd készil, melyet az igazgatd —
megkiild az intézmény valamennyi igazgatosagara.

e.) Szakmai szakteriileti stabiilés

az intézmény igazgatosigainak lehetdséguk van/illetve ajanlott szakmai
stabot (stabiilést) mikodtetni,

a szakmai stab muakodtetésének célja az adott szakfeladatot érintd
atfogd szakmai kérdések megvitatasa(jogszabaly valtozas, értelmezés,
alkalmazas, szemléletformalas, j6 gyakorlatok adaptalasa, stb.) szakmai
informaci6 és véleménycsere szervezeti kereteinek biztositasa,

a szakmai stab éves munka és ttemterv alapjan mikodik, melyet — a
javaslatok alapjan — a szaktertleti igazgaté helyettes allit 6ssze és vezeti,
a szakmai stabot az illetékes szaktertileti igazgatd helyettes hivja 6ssze
és vezet,

a szakmai stab résztvevoi: az adott szakterileti igazgatosag szakmai
munkatarsai,

a szakmai stabulésrél emlékeztets készil.

50



£) Egyéb

munkacsoportok

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

onszervez6dé — onkéntes részvétellel miakods csoportok — tarsadalmi
problémak, illetve kollégakat érdeklé kérdések megvitatasara.

3. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak szabalyai
3.1.  Azintézmény kiils6 kapcsolatai — szakmai/partneri kapcsolatok
Az intézmény a feladatellatas hatékonysaga érdekében egyuttmukodik, illetve

folyamatos

kapcsolatot tart az alabbi szervekkel:

Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzataval (Kozgytlés tagjai,
vezetd tisztségvisel6k),

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei,
Szakminisztérium — jelenleg Emberi Eréforras Minisztérium,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag koézpontja és Borsod-
Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltségének szervei és intézményei,
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal és illetékes szervei
(szocialis, gyermekvédelmi, egészségligyi és oktatasi terileten illetékes
hatésagok),

szocialis és gyermekjoléti alapellatast és szakositott ellatast biztosito
intézmények,

egészségiigyi intézmények, szervezetek, szolgaltatok,

kézizemi szolgaltatok,

cllatasi  tertletink jelz8rendszerének tagjai (oktatdsi, nevelési
intézmények, egészségligyi szervezetek, rendérség, tigyészség, birdsag,
Partfogo Felugyel6i Szolgalat, stb.),

egyhazi, karitatfv és civil szervezetek,

koézmuvel6dési intézmények szervezetek,

szakmai és érdekvédelmi szervezetek,

Miskolci Egyetem — BTK alkalmazott Tarsadalomtudomanyok
Intézete,

mas szocialis fels6foku oktatast végzs intézmények, tovabba

minden olyan szervezet és intézmény, mellyel munkiank soran
kapcsolatba kertlink és az egyittmikodés szakmai tevékenységiink
mindségét, hatékonysagat javitja.

Az egyuttmikodés kiterjed:

a kolcsonos tajékozodasra és tajékoztatasra,

egymas tevékenységének gyakorlati megismerésére,
koleso6nos informacideserére, konkrét és altalanos tigyekben,
kéles6nos konzultaciora, tapasztalateserére,

tovabba mindazon feladatokra, melyet jogszabaly rogzit.
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3.2. A kapcsolattartas szabalyai

az intézmény egészét, illetve egyes szaktertleteit érinté hivatalos —
szakmai, muikodési,  koltségvetési,  hatosagi, — egytittmlkodési
megallapodas irasba foglalasa — tigyekben a kapcsolattartas és képviselet
joga és kotelezettsége az igazgatd/intézményvezetd feladata, mely jogat
és feladatait konkrét tigyekben, meghatarozott személyre atruhazhatja,
az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezé — az
intézmény képviseletét igénylé — megkeresésekrdl, az illetékes igazgatod
helyettes, illetve szakmai/szervezeti intézményi vezeté haladéktalanul
koteles értesiteni az intézmény igazgatojat,

az igazgat6 a kapcsolattartas — operativ feladatait — konkrét személyre —
az illetékes szakterileti igazgat6 helyetteste, illetve szakmai/szervezeti
egység intézmény vezetSjére — hataridé kitdzésével — atruhazhatja,

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

a szakmai jogszabélyokban foglalt konkrét szakmai tevékenységgel
Osszefligg6 kapcsolattartas szabalyait, a kapcsolattartas szintjét a
munkakori lefrasok tartalmazzak, az intézmény valamennyi dolgozdja
az abban foglaltak szerint koteles eljarni.

4. Tajékoztatas szabalyai
4.1. Az ellatast igénybe vevék tajékoztatasa

az illetékes szakmai/szervezeti egység vezetGje a személyes
gondoskodast nytjt6 szocialis és gyermekjoléti ellatasok feltételeirdl, az
igénybe vétel médjarol — a kérelem, illetve az adott szolgaltatis/ellatas
igénybe vételére iranyuld szandék elSterjesztésekor — a kérelmez6t vagy
torvényes  képvisel6jét  tajékoztatja a  vonatkozé  szakmai
jogszabalyokban foglaltak szerint,

a szolgaltatasi megallapodas megkotésére az adott szakterileti igazgatd
helyettes és ellatist biztosité szakmai/szetvezet egység vezetGje
egylttesen jogosult. A fizetendd téritési dijrél — téritési dij fizetése
mellett igénybe vehet6 ellatasi formak esetén — az illetékes szaktertleti
igazgatohelyettes  értesiti az igénybe vevét, illetve torvényes
képviselGjét,

a csaladsegités ¢és gyermekjoléti szolgaltatast biztositd szakmai
szervezeti egységekben — az ellatast igénybe vevék tajékoztatasa,
valamint egyéni/konkrét esetekben a jelzGrendszer tagjainak
tajékoztatasa — a tertletileg illetékes csaladsegit6 feladata. A csaladsegité
- az igénybe vevs, valamint a jelzérendszer tagjanak tajékoztatasa soran
a Gyvt-ben az Szt-ben, valamint munkakéri leirasaban foglaltak szerint
koteles eljarni.

Altalanos — nem konkrét esethez kothetd, illetve jelz6rendszeri munka
soran felmertlé altalanos tajékoztatds az adott tertleten illetékes
szakmai/szetvezeti egység vezetGjének, valamint az adott szaktertlet
igazgatohelyettesének kotelezettsége.

az intézmény valamennyi telephelyén, szakmai/szolgaltatasi egységében
jol lathato helyen ki kell fuggeszteni a hazirendet (azon ellatasi formak
esetén, ahol ezt jogszabaly el6irja), a tanusitvanyt, az ellatott
jogi/gyermekjogi/betegjogi  képvisel6 nevét, elérhetGségét, az
intézmény, a szolgaltatas(ok) nyitvatartasi, igyeleti rendjét, az adott évre
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4.2.

4.3.

4.4.

— szolgaltatasonként — megallapitott intézményi téritési dijat tartalmazé
helyi rendeletet,

az intézmény igazgatdja — az intézmény gazdalkodasaval, mikodésével
kapcsolatos  tdjékoztatasi  kotelezettségének —eleget téve évente
tajékoztatét készit, melyet jol lathaté helyen minden szakma —
szervezeti egységben — az ellatottak szamara hozzaférheté moédon kell
elhelyezni.

A lakossag tajékoztatasa — nyilvanossag

az intézmény — szolgaltatisairdl/ellatisairdl, kozosségi és egyéb
programjairdl, nyitvatartasi és tgyeleti rendjérél — a lakossagot

szorolapokon, lakossagi féorumokon, rendezvényeken, a helyi médian
keresztil tajékoztatja,

az intézmény az érdekl6dok szamara tajékoztatast ad személyesen,
telefonon, e-mailen,

az intézmény a lakossag széleskord tajékoztatasa érdekében honlapot
mukaodetet,

A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti
Intézmény honlapja: www.segitmiskolc.hu

Hivatalos személyek, hivatalok, hatésagok tajékoztatasa

az intézmény egészét, illetve egy-egy szaktertlet egészét érintd
hivatalos, az intézmény képviseletét igényl6é kérdésekben — szakmai,
muikodési, koltségvetési, hatdsagi, egyuttmikodési — a tajékoztatis az
igazgatd joga és kotelezettsége,

az egyes igazgatosagokhoz, illetve szervezeti egységekhez érkezé — az
intézmény képviseletét igénylé — tdjékoztataskérésrél, az illetékes
igazgaté  helyettes, illetve szakmai/szervezeti egység vezets
haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény igazgatojat,

az igazgatd a tajékoztatas feladatait atruhazhatja az illetékes szaktertleti
igazgatohelyettesre. Az atruhazott tajékoztatas modjardl, tartalmardl az
illetékes szaktertleti igazgatohelyettes — hatarid6 kittizése mellett —
irasban tajékoztatja az igazgatot,

az intézmény képviseletét nem igénylé — kozvetlen szakmai feladatok
ellatasahoz egyedi tgyekhez kapcsolédé — hivatalos szervek felé torténd
tajékoztatasi  kotelezettségek annak  szintjeit — a  szakmai
jogszabalyokban foglaltak alapjan — a munkakéri lefrasok tartalmazzak.
Az intézmény valamennyi dolgozoja az abban foglaltak szerint koteles
eljarni,

amennyiben a szakmai feladatot ellat6 munkatars ugy itéli meg, hogy a
hozza érkezé tajékoztatas iranti igény, megkeresés meghaladja
kompetencia korét, haladéktalanul értesiti koézvetlen munkahelyi
vezet6jét. Ilyen esetben a kozvetlen munkahelyi vezetd, szaktertleti
igazgatohelyettes végsé soron — sorrend betartasa mellett — az igazgato
jar el.

Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek felé
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

az irott sajto, televizio, radié képviseléinek adott minden nemd
felvilagositas nyilatkozatnak mindstl,

53


http://www.segitmiskolc.hu/

- az intézményt érinté kérdésekben a média tajékoztatasara, nyilatkozat
adasara az intézmény igazgatdja — az igazgatd tavollétében, illetve
megbizasabol altalanos igazgatd helyettese jogosult,

- az intézmény mas vezet6 beosztasu, illetve beosztott munkatarsai
kizarolag az intézmény igazgatojanak el6zetes
engedélyével/jovahagyasival ~ adhatnak  tdjékoztatist,  illetve
nyilatkozatot a média képviselbinek,

- a kozolt adatok szakszerdségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az
adatvédelemre, a személyiségi jogokhoz fz6d6 védelemre, valamint a
hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések betartasira, a fenntarto,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

V. fejezet

Az intézmény miik6désének szabalyai

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1.

Koézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony

a) Kozalkalmazotti jogviszony

az intézmény alkalmazottai esetében a Kjt. kzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabalyait kell megfelel6en alkalmazni,

a koézalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a kézalkalmazott
(Kjt. 20.§. (1),

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

(Kit. 21.§. (1),

kozalkalmazotti jogviszony helyettesités céljabol vagy meghatarozott munka
elvégzésére, feladat ellatasara hatarozott idSre térténd kinevezéssel is létesithet
Kjt. 21.§. (2),

a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a felek nevét, illetve megnevezését a
kozalkalmazotti jogviszony szempontjabdl lényeges adatait, a koézalkalmazott
besorolasanak alapjaul szolgald fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba
munkakoérét és a munkavégzés helyét (Kjt. 21.§. (3),

a munkavégzés helyét a munkaltat6 hatarozza meg

a kozalkalmazott illetményének meghatarozasa érdekében fizetési osztalyba kell
sorolni. A fizetési osztalyba sorolas feltételeit, a fizetési osztalyok meghatarozasat a
Kjt. 61.§. tartalmazza. A fizetési osztalyba sorolas szabalyait a Kjt. 63.§. tartalmazza,
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a fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozodnak (Kjt. 62.§.) A kozalkalmazott
fizetési fokozatait a koézalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan kell
megallapitani (Kjt. 64.§.(1), 65.§.-66.1.)

a kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jaré illetményen felili
illetménykiegészitésben részestlhet. (67.§.) Az illetmény kiegészités feltételeit,
modjat, mértékét a munkaltaté hatirozza meg — a Koézalkalmazotti Tanaccsal
torténd egyeztetés utan — az intézmény gazdalkodasanak figgvényében,

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

b)  Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

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

Ez esetben megbizasi, vagy vallalkozasi szerzédésben kell régziteni az ellatandd
konkrét feladatot (tigykort) a feladatellatas idStartamat, modjat, a teljesités
idépontjat a dijazas mértékét,

e azintézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozodjaval munka kérén kivil esé
feladatra, (egyszeri alkalom) hatarozott id6re, atmeneti idészakra.
1.2.  Koézalkalmazotti jogviszony létesitése, palyazati eljaras, elbiralasi szabalyok

a) Kozalkalmazotti jogviszony letesitése:

Kozalkalmazotti jogviszony

buntetlen elééletd,

tizennyolcadik életévét betoltott, tovabba

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

a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életd, valamint nem all olyan
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
nem teszi lehetévé.

b) Palyizat kiirdsinak kitele3d esetei:

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

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

Palyizat kiirdsinak mellozése:

Munkakér palyazat kifrasa nélkdl is betolthetd

athelyezés esetén (Kjt. 20/A§ (2),
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olyan munkakér esetén, amely tekintetében - kilencven napon belil - mar legalabb
két alkalommal eredménytelentl kertlt sor palyazati felhivas kifrasara,

ha a munkakoér haladéktalan betbltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos mikodéshez
szitkséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

ha a munkaltatéonal Oszténdijas foglalkoztatasi jogviszonyban legalabb kilenc
hoénapig foglalkoztatott személlyel az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony
megszinését kévetd egy honapon belil létesitenek kozalkalmazotti jogviszonyt,
teltéve, hogy az Osztondijas foglalkoztatottként ellatott feladatai részét képezték a
kinevezésében foglalt munkakorének, és az 6sztondijas foglalkoztatasi jogviszony
nem a munkaltat6 azonnali hatalyu felmondasaval sziint meg,

helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara szol6
hatarozott idejd kinevezés esetén, vagy

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

¢) Pdlyazati felhivis, palyazati felhivis kiozzététele, felbivds hatdrideje:

A palyazati felhivasban meg kell jel6lni:

a munkaltat6 és a bet6ltendé munkakor, vezetdi beosztas megnevezését,

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

a palyazat elnyerésének valamennyi feltételét,

a palyazat részeként benyujtando iratokat, igazolasokat, tovabba

a palyazat benyujtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejét,

a palyazati felhivast a kormanyzati személytigyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv
internetes oldalan kell k6zzétenni,

végrehajtasi jogszabaly hivatalos lapban vagy egyéb moédon val6é kozzétételt is

el6irhat

A palyazat benyujtasanak a hatarideje a palyazati felhivasnak a személytigyi kézpont

honlapjan val6 elsédleges kozzétételétdl szamitott tizenot napnal - a munkaltatd

vezetésére kifrt palyazat esetén harminc napnal — révidebb nem lehet,
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e a munkaltatonak a palyazati kifrast a fenntarté részére is meg kell kildenie, hogy

internetes oldalan kozzé tehesse a felhivast.

e a munkaltatonak arrdl is gondoskodnia kell, hogy a palyazati felhivas a székhelye

és telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokasos médon kozzétételre keriiljon,
e cmellett a munkaltatd az agazati jogszabalyban esetlegesen el6irt kozzétételi
kotelezettségének is koteles eleget tenni.
d) Pdlbydzat kellékes:
A palyazé a palyazathoz csatolja:
e a palyazat részeként benyujtandé iratokat, igazolasokat,
e a munkaltat6 vezetésére kiirt palyazat esetén a munkaltatd vezetésére, fejlesztésére
vonatkozé programjat,
e arrdl sz616 nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a

palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

e a kiilon jogszabalyban vagy a palyazatban el6irt tovabbi kovetelmények igazolasara
vonatkozoé okiratokat.

e) Vegetokre vonatkozd eltérd rendelfezések:

e 2 magasabb vezeté és a vezeté megbizas esetén a megbizasi jogkor gyakorld koteles
palyazatot kiirni. A palyazatban meg kell jel6lni, hogy a magasabb vezetd, illetve a vezetd
beosztas ellatasara megbizast az kaphat, aki a munkaltatéval kézalkalmazotti jogviszonyban
all, vagy a megbizassal egyidejileg kozalkalmazotti munkakérbe kinevezheto.

e A magasabb vezet§ és a vezetd beosztas ellatasa — a munkaltaté vezetGje kivételével —
palyazat nélkil is betolthet6

a) aKjt. 20/A.§. (2) bekezdés a., b., pontja szerinti esetben,
b) ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6zGen egy év kozalkalmazotti
jogviszonyban all a munkaltatoval.

1) A palyazat elbirilisinak szabilyai:

a) Kozalkalmazotti munkakoérre, valamint vezetd beosztasra kiirt palyazat esetén
- a palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltaté hatarozza meg,
- a palyazati elbiralas soran a — palyazati kifrdas feltételeinek
maradéktalanul megfelel6 — palyazokat kell meghallgatni,
- a meghallgatast a megbizasi jogkor gyakorldja altal 1étrehozott szakmai
bizottsag végzi,
- a bizottsag szakteriletektél fuggbéen 3-5 — a munkakor feladatait
érintéen szakértelemmel rendelkez6 — f6bAI 4ll,
- a bizottsag véleményét irasba foglalja.
b) Magasabb vezet6 beosztasra kifrt 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.
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1.3.

Az intézményben a palyazati eljaras rendjét az igazgaté (munkaltatéi jogkor gyakorloja)
hatarozza meg.

A palyazati eljaras operativ lebonyolitasaért a Humanpolitikai csoport vezetdje felel.

A munkavégzés altalanos szabalyai

a) A munkdltatd dltalinos kotelezgettségei: (Mt. 51.5)

foglalkoztatasi kotelezettség,

egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
munkaszervezési kotelezettség,

iranymutatasi, tajékoztatasi kotelezettség,

munkavallalé szakmai ismeretei megszerzésének biztositasa,

munkavallal6 munkaviszony teljesitésével indokoltan felmertlt koltségének a
megtéritése.

b) A kizalkalmazottak dltalinos kotelezettséger: (Mt. 52.§.)

az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkdban tolteni, illetve ez alatt — munkavégzés céljabol — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkédjat személyesen ellatni az altalaban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni, a munkajara vonatkozé szabalyokat, el6irasokat,
utasitasokat betartani,

munkavégzés soran munkatarsaival egytittmikodni,

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

A munkavallal6 a munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly

feljogositja - nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltat6ja jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

az intézmény minden dolgozdja koteles munkdja soran a hivatali titkot
megdbrizni,

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas — illetéktelen személynek
— azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsilnek és amelynek
nyilvanossagra kertilése az intézmény és az intézmény fenntartdjanak érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsil:

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

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaithoz fiz6d6 adatok,

- a dolgozdk, az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé
adatok.
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Ezen tilmenden nem kozolhetd illetéktelen személlyel olyan adat, amely
munkakére betoltésével Gsszeftiggésben jutott tudomasara, és melynek kozlése
a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kézérdekd adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl
nyilvanos adatokra vonatkozé — kilon torvényben meghatarozott —
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2. Az intézmény munkarendje

e a munkarend a munkaidékeret a napi munkaid6 beosztas kialakitasara az agazati
jogszabalyok (Sztv., Gyvt.), valamint az intézmény kotelezé szolgaltatasi profiljanak
figyelembe vételével az Munka torvénykonyve (Mt) és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény (Kjt) el6irasai az iranyadok. Az intézményben a
munkaidé magaba foglalja az Mt. szerinti munkakézi sziinetet (Mt. 103.§.),

e a munkarendet a munkaltaté allapitja meg. A munkarend — jelen Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatban kertl rogzitésre,

e azintézményben a teljes munkaidé heti 40 6ra.

2.1 Kézponti iranyitas, Stratégiai Igazgatosag

Az intézmeény kozponti irdnyitdsat végok (igazgatd] intézményvezetd, igazgatdsdgi titkdarndk, iddsellitas
szakteriileti igazgatdhelyettes, szakmai koordindtor, humdanpolitikai csoport) és a Stratégiai csoport

munfkarendje:
hétf6 7.30 — 16.00
kedd 7.30 — 16.00
szerda 7.30-17.30
csutortok 7.30 — 16.00
péntek 7.30 —12.00

2.2 Gazdasagi Igazgatdsag, szervezeti egységei
2.2.1 Pénziigyi-, szdmuiteli osztily, anyag- és eszkozgazddalkoddsi csoport, élelmeziési csoport:

a) dltaldnos munkarend

hétfs 7.30 — 16.00
kedd 7.30 — 16.00
szerda 7.30 - 17.30

csitortk  7.30 — 16.00
péntek 7.30 — 12.00
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2.2.2. Elelmezési csoport:

a) dltaldnos munkarend

hétf6 7.00 — 15.00
kedd 7.00 — 15.00
szerda 7.00 — 15.00
csutortok 7.00 — 15.00
péntek 7.00 — 15.00

2.2.3. Miiszak - szallitdsi csoport:
muntkaidd heti 40 dra — az ellatdshoz igazodd munkarend szerint, havi beosztas alapjan

2.2.4. Technikai dolgozok munkarendje — a szakmai elldtds sziikségleteibes, igazods munkarend szerint (heti 40
dra egyenlotlen munkaidd beosztds sgerinti).

2.3 Csalid-és Gyermekjoléti Alapellitisok Igazgatdsdga, szervezeti egységer

2.3.1 Arany Janos iti Teriileti Szolgdltatisi Kozpont, Avasi Teriileti S3olgdltatasi Kizpont, Didsgydr-
Vasgydri Teriileti Solgdltatasi Kozpont, Kassai iiti Teriileti Solgdltatdsi Kigpont, Perecesi Solgdltatdsi
Kaozpont, Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont:

a) dltalanos munkarend

hétf6 7.30 - 16.00
kedd 7.30 — 16.00
szerda 7.30 - 17.30
csutortok 7.30 - 16.00
péntek 7.30 —12.00

A csalddsegités, gyermekjoléti sgolgdltatis szakmai feladatot ellitd munkakorok kiziil egyenlitlen munkaidd
beosztissal (havi munkaidd beosztas szerint) dolgognak az utcal szocidlis munkds munkakirben
Jfoglalkoztatottak.
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A telepiilési feladatellatas tigyfélfogadasi rendje a csalad és gyermekjoléti szolgalatban

1) Bikkszentkereszt — Répashuta csaladgondozoi korzet

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

2) Harsany csaladgondozoi korzet

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

3) Sajohidvég-Berzék-Korom csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Sajohidvég Berzék Karom
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
Csuitortok 13.00-15.00
Péntek

4) Malyi csaladgondozoi korzet

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

5) Onod csaladgondozéi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfs 12.00 — 16.00
Kedd 8.00 — 12.00
Szerda
Csutortok 8.00 — 12.00
Péntek
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6) Nyékladhaza csaladgondozdi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfs 13.00 — 16.00
Kedd
Szerda 13.00 — 17.00
Csutortok 8.00 — 13.00
Péntek

7) Sajébabony csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Hétfs
Kedd
Szerda 8.00 — 12.00
Csutortok 8.00 — 12.00
Péntek

8) Sajoecseg — Sajokeresztur-Sajosenye csaladgondozoi korzet

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat \
Sajoecseg Sajokeresztir Sajosenye
Hétf6 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 Csalidok Atmeneti Otthona

a) dltaldanos muntkarend

Munkarend Heétfy Kedd Szerda Crsiitortok Péntek

csaladgondozo,

szakmai vezetd,

gyermekvédelmi
tgyintézd

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

b) eltérd munkarend

Munkakér Munkarend
gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi | 12.00-24.00 folyamatos munkarend, éves munkaid6
asszisztens, gondozo, szakgondozo keretben
neveld, fejleszté pedagdgus heti 40 6ra munkaidé, 32 6ra kotott, 8 6ra kotetlen
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2.4.Gyermekek Napkézbeni Ellitisa, Bolcséde Igazgatosiga

a) dltaldanos muntkarend
Muntkarend Herfo Kedd Szerda Criitortok Péntek
s 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-13.30
csecsemB-&s 6.00- 1400 | 6.00- 1400 | 6.00-1400 | 6.00-1400 | 6.00- 14.00
kisgyermeknevelS, 1o o0 1700 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00
6.00- 1400 | 6.00- 1400 | 6.00-1400 | 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 munkakirben foglalkoztatottaknak a teljes napi munkaidébil hét orit kell a bolesidei
csoporthan tolteni. Fennmarads napi egy driban gyermekesoporton kiviili, de dokumentdltan siakmai
tevékenységet folytat (adminisztrdcid, csaladldtogatds, stb.).

1.5.  Célcsoport Specifikus Szociilis Ellitisok Igazgatosdg
a.) dltaldnos munkarend
hétf6 - péntek 8.00 — 16.00
altalanos munkarend szerint dolgoznak: intézményvezetSk/szolgaltatasi kézpont
vezet6k, a mentalhigiénés munkacsoport dolgozdi, a tamogato szolgalat dolgozoi,
a pszichiatriai betegek koz6sségi gondozodszolgalata dolgozoi, és pszichiatriai
betegek nappali ellaitasa dolgozdi, és adminisztrator, terapids munkatars.
- a Célcsoport Specifikus Szocialis Ellatasok Igazgatdsaganak igazgatosagi dolgozoi
munkarendje (szakterileti igazgatéhelyettes, szakmai koordinator) a kézponti igazgatasi
rend szerint alakul.

b.) eltérd munkarend

Munkakée Munkarend
gondozé hazi segitségnytjtasban heti 40 6ra (napi 8 6ra) munkaidé: a napi
munkaidé beosztas — az ellatottak
gondozasi sziikségleteit figyelembe véve
— kertil meghatirozisra  (heti/havi
bontisban)

gondozod, nappali ellaitasban
asszisztens étkeztetés szolgaltatasban heti 40 o6ra munkaid6, 5 napos
munkarend, 4 havi munkaidé keretben

apolo, gondoz6 gondozoéhizban 12.00 — 24.00 folyamatos munkarend 4

havi munkaid keretben

technikai dolgozok heti 40 o6ra munkaid6, 6 napos
munkarend, 4 havi munkaidé keretben
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2.6. Készenlét biztositasa

Az intézmény gyermekjoléti kozpontja a hivatalos munkaidén tal és hétvégén készenléti
szolgalatot mikodtet. Az intézmény {gy biztositja — a szolgaltatas — folyamatos 0.00 — 24.00
elérhet6ségét és feladatellatasat.

Tovabba az intézmény miszaki meghibasodasok azonnali kezelése, a zokkenémentes
mikodés érdekében hétvégi/innepnapi muszaki készenlétet biztosit.

A készenléti formaban mukoédé szolgaltatasok feladatellatasat a Szakmai Program, a
dijazasara vonatkozo szabalyokat kilén intézményi szabalyzat tartalmazza.

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

2.7.Rendkiviili munkavégzés

Az intézmény igazgatdja a hazi segitségnyijtas alapszolgaltatas — folyamatos az ellatottak
szitkségleteihez igazod6 — biztositasa érdekében rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

A rendkivili munkavégzés elrendelésére az Mt. 107..-109.§-aban foglaltakat kell
alkalmazni.

A rendkivili munkavégzést az intézmény igazgatdja irasban — a konkrét feladat
megjelolésével — rendeli el.

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

3. Szabadsag kivételének, kiadasanak rendje

e minden — az intézményben dolgoz6 — koézalkalmazottat minden jogviszonyban
toltétt naptari évben rendes szabadsag illeti meg, mely alap és poétszabadsagbdl all,

35

e azalapszabadsag az ,,A”, ,,B”, ,,C” és ,,D” fizetési osztalyban évi 20 munkanap, az
SE LB, G L HY, L1 és ] fizetési osztalyban évi 21 munkanap,

® a potszabadsag mértékét a kozalkalmazott fizetési fokozata hatirozza meg oly
modon, hogy a fizetési fokozattal egyenld szami munkanap potszabadsag jar,

e a potszabadsagok egyéb fajtait és azok mértékét a Kjt. 57.§-a hatarozza meg,

e a szabadsagok kivételére és kiadasara az Mt.122.§.-125.§-dban foglaltak az
iranyadok,

e az éves szabadsagolasi tUtemterv jovahagyasat kovetéen — az Utemterv szerinti
szabadsagok kivételét — a kozvetlen munkahelyi vezet6k engedélyezik az
utemtervtSl eltéré szabadsagok kivételét a szaktertleti igazgaté helyettessel
egyeztetni kell,

Az igazgatohelyettesek esetében a szabadsag kivételét minden esetben a munkaltato
engedélyezi, tavollétében az intézmény alt. igazgatd helyettese jar el,

e a dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a kozvetlen munkahelyi
vezet6k, valamint a humanpolitikai csoport munkatigyi nyilvantartas vezetésével
megbizott munkatarsa a felel6s,

e a rendkivili és a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
munkaltat6 jogosult.
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4.Helyettesités rendje

e a helyettesités altaldinos rendjét az igazgatd/intézményvezets hatirozza meg, mely
a munkakori lefrasokban régzitésre kertl.

4.1.V ezetd beosztdsok helyettesitése
e az intézmény igazgatojat, az altalanos igazgatd helyettes helyettesiti,

e az igazgatd helyettesek, a szervezeti és szakmal egységek intézmény vezetSinek
helyettesitésérdl az igazgatd dont.

4.2.8zakmai munkakorok belyettesitése

e szakmai munkakért csak azonos munkakort bet6lts helyettesithet,

4.3.Gazdasdgs, iigyviteli, miiszaki munkakirok helyettesitése
e oazdasagi, igyviteli, miszaki munkakorok helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd dont,

e a helyesitést az adott szervezeti egység vezetjének javaslata alapjan az igazgatd
rendeli el. (Az elrendelt helyettesitést a KSZ-ben meghatarozott moédon és
mértékben helyettesitési dij illeti meg a helyettesité dolgozot),

e a gazdasagi vezetSt a pénzigyi-szamviteli osztaly vezet6ije helyettesiti.

5. Miikodési nyilvantartassal kapcsolatos kotelezettség

5.1.

Miikodési nyilvantartas

Szocialis és gyermekvédelmi agazat

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikodési nyilvantartasardl, az Szt. 132.§ (2)
bekezdésének e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet
hataroz.

az Szt. 92/D-92/H.§-aban foglaltak szetrint a személyes gondoskodast végz3 személyek
adatait mdkodési nyilvantartasba kell venni,

a mukodési nyilvantartast a  Szocialis és  Gyermekvédelmi Foigazgatésag vezeti
(tovabbiakban: Nyilvantartd),

A mukodési nyilvantartasba vételre kotelezettek a személyes gondoskodast nyujtod szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben szakmai tevékenységet végzok,

Személyes gondoskodast végzé személy az, aki a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeirdl sz6lé 1/2000. (1. 7.) SZCSM
rendeletben (a tovabbiakban: 1/2000. SZCSM rendelet), vagy a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél
és muikodésuk feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben (a tovabbiakban:
15/1998. NM rendelet) meghatirozott képesitési eléirasokhoz kotott tevékenységet
téallasban, munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve nevel6szil6i
foglalkoztatasi jogviszonyban vagy egyéni vallalkozas keretében végez,

A munkaltaté koteles bejelenteni azokat az intézménynél féallasban foglalkoztatott szakmai
feladatokat ellaté szakdolgozokat, akik rendelkeznek a képesitési el6irasoknak megfelel6
szakképesitéssel,
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e Onbejelentésre kotelezettek a személyes gondoskodast nydjtd intézmény vezetdje,a
Nyilvantart6 a mikodési nyilvantartdsba vételrdl igazolast allit kia 8/2000 (VIIL4.) SZCSM
rendelet 7. § szerint az intézmény a tovabbképzési kotelezettségrol, a tovabbképzéseken valo
részvételrol, a tovabbképzési kotelezettség teljesitésérdl egységes nyilvantartast vezet,

e a munkavallal6 koteles az altala elvégzett tovabbképzések igazolasat az intézmény
nyilvantartasaba leadni.

5.2.  Tovabbképzési kotelezettség

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

e A szocialis, illetéleg a gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzé személyek
folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek részt venni,

e 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet nem vonatkozik a vezetsi megbizassal rendelkezé szocilis
szolgiltatast nyujté személyek vezetSképesérdl szolo 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet
alapjan vezetSképzésre kotelezett személyes gondoskodast végz6 személyekre,

e a tovabbképzési id6szak tartama 4 év,

e a tovabbképzési id6szak kezdete:

- a munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt vagy nevel6szil6i foglalkoztatasi
jogviszonyt létesit6k, illetbleg a képesitési elbirasnak megfelel6 szakképesitést
megszerzOk esetében a munkaba allds, a foglalkoztatas megkezdésének, illetSleg a
szakképesités megszerzésének napja. Az egyéni vallalkozoi tevékenység esetében a
tovabbképzési idészak kezdete a tevékenység megkezdésének napja.

e atovabbképzési kotelezetteknek — egy tovabbképzési idGszakon belil — felséfoka végzettség
esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie az alabbiak szerint:

- min. 20 % kételezb tovabbképzés,
- max. 40 % valaszthat6 tovabbképzés,

- min. 40 % munkakorhoz kétott tovabbképzés keretében.

¢ A munkakorh6z kotott tovabbképzési kotelezettségest a tovabbképzési idbszak feléig kell
teljesitent,

e a tovabbképzési pontérték a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet szerint mindsitett
tovabbképzési programban torténé részvétellel szerezheté meg,

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti az is, aki az adott tovabbképzési idészakon belil
(munkakéréhez kapesolédo tertileten):

- OKJ-s szakképesitést szerez,
- fels6foku alapképzésben oklevelet szerez,

- fels6foku végzettség esetén kiegészité alapképzésben vagy szakiranyu tovabbképzésben
masodik vagy tovabbi oklevelet szerez,

- tudomanyos fokozatot szerez,
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- szocialis szakvizsgat tesz, vagy pedagégus munkakoérben valé foglalkoztatas esetén
pedagdgus szakvizsgat tesz,

e Azintézmény éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a 9/2000. (VIIL4.) SzCsM.
rendelet 15.§.(2) bekezdésében foglaltakat,

e a tovabbképzési tervben szereplé a tovabbképzésen résztvevé munkavallalékat a
tovabbképzésen valo részvétel idejére munkaidé kedvezmény, illetve tavolléti dij illeti meg.
Tovabba a munkaltaté a tovabbképzés koltségeit — amennyiben a munkaltaté rendelte el a
tovabbképzésen valo részvételt — koteles viselni,

e az Szt. 92/D. § (4) bekezdés értelmében megsziintethetd — az Mt. 66. § (2) bekezdése, illetve
a Kjt. 30. §-a (1) bekezdésének ¢) pontjara hivatkozassal - annak a személyes gondoskodast
végz6 személynek a munkaviszonya, illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzési
kotelezettséget a kiillon jogszabalyban meghatarozott idétartam alatt nem teljesiti.

Munkakorhoz kotott tovabbképzési kotelezettséggel jaré munkakorok
Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok teriiletén a Munkakor megnevezése:

Apolo

Asszisztens
Csaladgondoz6
Csaladsegitd

Esetfelelds

Esetmenedzser

Gondoz6
Gyermekfeliigyeld
Gyermekvédelmi asszisztens
Gyobgypedagdgus
Helyettes sziiloi tanacsado
Kisgyermekneveld

Segitd

Szaktanacsadé

Szocialis asszisztens
Szociélis munkatars
Terapids munkatars

5.3. Vezet6képzés

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

e A vezet6képzés olyan hatdsagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez szikséges
alkalmassag és kompetenciak gyakorlatorientalt fejlesztése,

A szocialis agazati vezetbképzésen koteles részt venni a személyes gondoskodast végz6 személy,
ha

e allami, egyhazi vagy nem allami fenntartisi szocialis szolgaltatd, szocidlis intézmény,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenységet végzé szolgaltatod, intézmény,
halézat vagy javitointézet (intézmény) intézményvezetdje,

e integralt vagy k6z0s igazgatasu intézmény 6nallé szervezeti egységének vezetSje vagy
helyettese,

e intézmény szervezeti ¢és mukodési szabdlyzatiban < (SZMSZ)  meghatarozott,
a munkamegosztas szempontjaboél elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje, vagy

e vezetd gondozd, vezet6 apold, osztalyvezetd apolo, szocialis és mentalhigiénés
csoportvezetd, vezetd pedagogus, bolcsédei, mini bélcsédei tagintézmény-vezetd.

A vezetSképzésben valo részvételi kotelezettség nem vonatkozik arra az els§ alkalommal vezetdi
megbizast kapott személyre, aki a vezet6i feladatokat legfeljebb egy év hatarozott ideig latja
el. Ha a vezetd vezetSi megbizasa egy éven tdl meghosszabbitasra kertl, vagy a vezet6 ismételten
megbizasra keril, a vezetOképzésben valo részvételi kotelezettségének kezdete a meghosszabbitas
vagy az ismételt megbizas kezd6 id6pontja.

Mester vezetSképzés teljesitésére koteles a Rendelet 1. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vezetd
(intézményvezetd) és a lakootthon kivételével az Szt-ben meghatarozott bentlakdsos intézmény
telephelyének, a lakasotthon kivételével a gyermekotthon telephelyének, az utégondozé otthon
telephelyének, a csaladok atmeneti otthona telephelyének, a gyermekek atmeneti otthona
telephelyének, tovabba a javitointézet telephelyének vezetdje.

A mesterképzésre nem koteles vezetS az alap vezetSképzés teljesitésére koteles.

Amennyiben a vezet6 vezet6i megbizasa moédosul, a rendelet 8.§ (2) el6irasai szerint kell eljarni.

VezetSképzés teljesitése, jogkbvetkezményei:

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

e Ha a vezet$ a vezetSképzésre vonatkozé kotelezettségét az e rendelet szerint ra iranyado
képzési id6szakban nem teljesiti, vezet6i beosztisban a képzés teljesitéséig nem
foglalkoztathato, kivéve a képzési id6szakban potvizsgara jelentkezd vezetd, a potvizsga
idépontjaig.

A szakvizsga megléte nem mentesit a vezet6képzésre vonatkozo kotelezettségek teljesitése alol, a
szakvizsgaval rendelkezd, vezet6 beosztasu személyeknek is el kell végezniiik a vezetSképzést:
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e aszocialis vagy pedagogus-szakvizsgaval rendelkezé (vagy erre iranyuld részt vevo) személy
elsé képzési id6szaka 2020. december 31-¢ig tart — eddig a datumig kell teljesitenitik az
el6irt képzési kotelezettséget (alapozo képzés),

e A szocialis vagy pedagogus-szakvizsgaval nem rendelkezé személy elsé képzési
id6szaka 2019. december 31-éig tart. Az elsé képzési id6szak alatt az alapozé képzést kell
teljesitent.

A vezet6 az alap, illetve a mester vezet6képzés keretében a vezet6i megbizas kezdetétdl
szamitott egy éven beliil alapoz6 képzés teljesitésére, tovabba az alapozé képzés teljesitésének
idépontjatél szamitott két éven belil, majd ezt kévetden kétévenként megnjité képzés
teljesitésére koteles.

A képzésiidészakok szamitasanal nem kell figyelembe venni azt az id6tartamot, amely alatt a vezetd

sziilési szabadsagot, harom honapot meghaladdan fizetés nélkili szabadsagot, hat hénapot
meghaladéan tappénzt, baleseti tippénzt vesz igénybe.

Ha a vezet6 vezetSi megbizasa megszinik, és a vezetéi megbizas megszinését kdvets 6 hénapon
belil Gjabb vezetéi megbizast kap, a képzési id6szak szamitasara a folyamatos megbizasra
vonatkozodakat kell alkalmazni azzal, hogy a korabbi vezetéi megbizas megsziinésének id6pontja és
az Ujabb vezet6i megbizas kezd6 id6pontja kozotti idészakot a képzési id6szak szamitasanal nem
kell figyelembe venni.

Ha a vezetd vezet6i megbizasa megszlnik, és a vezetéi megbizas megszinését kovets hat honap
elteltét kvetden tjabb vezetéi megbizast kap, a képzési idészaka Gjrakezdédik.

6. Az intézmény iratkezelése
6.1.  Ugyiratkezelés
e azintézményben az tgyiratkezelés Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik,

e az lIratkezelési Szabalyzat a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és
Gyermekjoléti  Intézmény iratai  atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarozasanak, selejtezésének szabalyait rogziti,

e a gazdalkodas soran keletkez6 pénzlgyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési
beszamold, valamint az azt alatimaszté dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamviteli bizonylatokrol szol6 rendelkezéseket kell figyelembe
venni (2000. évi C. tv.)

e az intézmény egészében az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el. Az igazgatd
felel azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre alljanak,

e azintézmény szervezeti egységeiben az iratkezelés feliigyeletét a szervezeti egységek
vezet6i latjak el.

6.2.  Alairas joga

e igazgats - intézmény vezetdje

- feliigyeleti szerv megkeresése, az erre valo valaszadas,

69



- intézmény egészét érinté kérdésekben, illetve egy szaktertlet egészét érintd
kérdésben,

- tarsintézményekkel, hatésagokkal val6 intézményi szint( kapcsolattartas esetén
az alairas joga az intézmény vezetdjét illeti meg,
e altalanos igazgatohelyettes
- az intézmény vezet6jének tavollétében, illetve konkrét megbizasa alapjan,

valamint a feladatkorébe tartozo tgyekben 6nalldéan gyakorolja az alairas jogat,

e oazdasagi vezet$ (gazdalkodasi teriiletén dolgozok)
- alafrasi jogat a gazdalkodasi és pénzugyi szabalyzatban foglaltak alapjan

gyakorolja,

e szakterileti  igazgatOhelyettesek, illetve  szakmai  szervezeti — egységek
intézményvezetoi

- a szakmai egységek szakmai munkajat kozvetlentl érinté esetekben, egyéni
(ugytelekkel kapcsolatos) tigyintézés soran 6nallban,
- egyéb esetben az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan a szervezeti egység
intézményvezetdjének ellenjegyzésével irhat ala:
e csaladsegits, esetmenedzser
- illetékességi  korébe tartozé  tgyfelekkel kapcsolatos hivatalos  tgyintézés,
javaslattétel, tgyféllel torténd levelezés kapcsan 6nallban,

e mas szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozé 6nallé alairasi joggal nem

rendelkezik.

6.3. Bélyegzlk és pecsétek hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzbinek és pecsétjeinek felsorolasat, valamint azok hasznalatanak
rendjét kiilon jegyzék tartalmazza.

7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

e az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott nem létesithet
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a kézalkalmazotti jogviszonya alapjan
betoltott munkakorével osszeférhetetlen (Kjt. 41..)

e a magasabb vezet§, vezetS, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezeté megbizasaval Osszeférhetetlen ha hozzatartozéjaval
[Mt. 294. § (1) bekezdés &) pont] iranyitasi (feligyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriilne, tovabb a munkaltat6éval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet
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is végzd, illetve a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas gazdasagi
tarsasagban betoltott vezetd tisztségviseldi, feligyel6bizottsagi tagsag. (Kjt. 41.§.(2)),

a munkaltaté a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet (Kjt. 42.§),
amennyiben az intézmény kozalkalmazottja munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
kivan kotni (mis munkaltatdval) azt a munkaltaténak/intézmény igazgatdjanak koteles
irasban bejelenteni. Amennyiben a létesiteni kivant jogviszony id6tartama — részben vagy
egészben — érinti az intézményi munkaidd tartamat, Ggy annak létesitéséhez az intézmény
igazgatojanak frasbeli engedélye sziikséges (Kjt. 44.§),

a személyes gondoskodast nyujt6 intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli
hozzatartozéja (Ptk. 8:1.§.(1)) az ellatasban részesulé személlyel tartasi, életjaradéki,

Oroklési szerz6dést az ellatas id6tartama alatt — illetve annak megsziinésétdl szamitott egy
évig — nem kothet (1,/2000. (1.7.) SzCsM. 1. 6.§. (10)),

az intézményben Gyvt. hatalya ald esé szakmai munkakorokben nem foglalkoztathaté az
a személy, aki ellen a Btk. (2012. évi C. térvény) bintetést rendelt, a gyermek sérelmére
elkovetett szandékos bincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit jogerds birdi itélettel
ilyen blncselekmény miatt itéltek el,

nem foglalkoztathat6 az a személy sem, akinek sztl6i feliigyeleti jogat a birdsag jogerds
biréi itéletével megsziintette, valamint — kilén jogszabalyban meghatarozott kivételekkel
— az, akinek sziil6i 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 munkajaval, személyével, az altala
biztositott szolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé Osszeférhetetlenséget a munkaltatonak
bejelenteni,

a munkaltato koteles az Gsszeférhetetlenség megszintetésérdl haladéktalanul intézkedni.

Munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért alkalmazhaté jogkoévetkezmények,
eljarasi szabalyok

A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetére kollektiv szerz6dés
vagy  munkaszerz6dés a  kotelezettségszegés  sulyaval  aranyos  hatranyos
jogkovetkezményeket allapithat meg,

Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal 6sszefiiged, annak
feltételeit hatarozott idére modosité hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé
személyhez fGz6d6 jogat és emberi méltdsagat nem sérti. A vagyoni hatranyt megallapitd
jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a munkavallal6 - a jogkévetkezmény
megallapitasakor iranyado6 - egyhavi alapbére 6sszegét,

A hatranyos jogkévetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell. (MLt.
56..),

A munkavallalé vétkes kotelezettségszegéséért a munkaltatd hatranyos jogkévetkezményt
alkalmazhat, akkor is, ha ezzel a munkavallalé nem okoz egyben kart is,

A munkavallal6 az eljaras alatt felfiggesztheto,

71



A hatranyos jogkovetkezményt megallapitd intézkedéssel szemben a munkavallalé 30
napon beltl keresettel élhet a munkatigyi birosagnal [Mt. 287. § (1) bek. ¢) pont],

e Tilos a munkavallalé személyhez fz6d6 jogat vagy emberi méltdsagat sérté buntetés (pl.
nyilvanos megszégyenités, kotelezettségszegd munkavallalok nevének kiftiggesztése),

e Haitranyos jogkoévetkezményként a munkaviszony feltételei csak hatarozott idére,
ideiglenesen médosithatoak,

e Az un. kétszeres értékelés tilalma alapjan a munkaltaté nem alkalmazhat egyszerre kétféle
szankciot ugyanazért a kotelezettségszegésért,

e A vagyoni hatranyt megallapitd jogkovetkezmény Osszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé egyhavi alapbérét. A munkavallalé vétkes kotelezettségszegésért kiszabhato
jogkovetkezmények szabalyaitdl sem kollektiv szerzédés, sem a felek megallapodasa nem
térhet el [Mt. 57. § (1) bek. d) pont]. A hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasara a
munkavallal6 kotelezettségszegésének idépontjaban hatalyos rendelkezések az iranyadok.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

9.1. Az intézmény vagyona

e Az intézmény feladat ellatas céljara hasznalatba kapott éptleteit az Alapité Okirat
tartalmazza,

e Az intézmény ingd és ingatlan vagyonardl, eszkozeirdl nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnyilvantartas ~ vezetése a  Gazdasagi  Igazgatésag  feladata, a
vagyonnyilvantartas naprakész vezetésért a Gazdasagi vezet6 a felel6s.

9.2. A létesitmények, telephelyek, helyiségek hasznalata

e Az intézmény épileteit, telephelyeit cimtablaval és zaszloval (Magyar Nemzeti
lobog6, EU-s zaszlo) kell ellatni,

e Az épuleten jol lathatéan fel kell tiintetni az intézmény tgyfélfogadasi rendjét,

e Az intézmény valamennyi telephelyén a — kliensek/ellatottak varakozasara szolgalé
helyiségben — jol lathaté médon a Hazirendet ki kell fiiggeszteni.

Az intézményben j6l lithato helyen ki kell fuggeszteni az intézmény/telephely
tanusitvanyat, az ellatott jogi és/vagy gyermekjogi képviselS nevét, elérhetéségét, az
intézmény gazdalkodasara vonatkozé évente elkészitett tajékoztatodt, tovabba a
hatalyos intézményi téritési dijakat tartalmazo6 hatarozatot,

e Az intézmény helyiségeit az alapité okiratban régzitett feladatok ellatasara lehet
hasznalni,

e A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény
helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit kiils6 személy, vagy jogi személy részére kiadni,
atadni, hasznalni csak igazgatoi engedéllyel lehet, az érvényes jogszabalyi keretek
kozott,

e Az intézmény sajat bevételének névelése érdekében — ha az alapfeladatok ellitasa
ezaltal nem sériil — helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Ehhez minden esetben
az igazgatd engedélye szitkséges. A bérbeadas feltételeit — bérleti szerzédésben kell
rogziteni.
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Az intézmény helyiségeinek rendeltetésszert hasznalataért az adott telephely
iranyitasaért felel6s szakmai, szervezeti egység vezetdje felel.

9.3. Az intézmény eszkozeinek hasznalata

Az intézmény eszkozeirdl nyilvantartast kell vezetni. Az eszkoznyilvantartas
naprakész (jogszabalyi el6irasoknak megfelel6) vezetéséért az intézmény gazdasagi
igazgatoja felelds,

Az intézmény eszkozeit — a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6irasai szerint —
leltarba kell venni,

A leltari targyak, eszk6zok meglétéért az adott telephely leltarfelelései (szakmai-,
szervezeti egységek intézmény vezetdi) felelnek,

Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles az intézmény eszkozeit
rendeltetésszerien hasznalni. Ett6l eltéré hasznalat felel6sségre vonast von maga
utan.

9.4. Az intézmény konyvtaranak hasznalata

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges
kiadvanyok, szakkonyvek rendszeres gytjtését, megbrzését szolgalja,

e Az intézményi konyvtar igénybevételének, mukodtetésének rendjét a konyvtar

mikodési szabalyzata tartalmazza.

9.5.  Ové-véds eldirasok
e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak alapveté kotelezettsége, hogy sajat és

masok egészségének, testi épségének megbrzéséhez szitkséges elbirasokat,
szabalyokat betartja,

Az intézmény valamennyi dolgozdja — rendszeres id6kézonként — munka és
tlzvédelmi oktatasban részesil,

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a Munkavédelmi, valamint a
Ttzvédelmi Szabalyzatban foglalt el6irdsokat betartani.

9.6. Az intézmény belsé ellenSrzésének rendje

Az intézmény belsé ellenérzésének rendszere atfogja a szakmai munka és a
gazdalkodas egészét. Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmerilé hibak idében
feltarasra és megszintetésre kertljenek, illetve fokozza a munka hatékonysagat,

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért az intézmény igazgatdja felelds.
Ezen tdlmenden az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja — szakmai
vezetk, szakmai-, szervezeti egységek vezetSi, gazdasagvezeté felelés az
ellenérzések lefolytatasaért a maga tertiletén,
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e A szakmai ellen6rzések a jogszabalyi keretek kozott éves ellendrzési terv szerint
zajlanak,

e A gazdasagi folyamatok belsé ellenérzésének hatékonysaga érdekében az intézmény
— megbizasos jogviszony keretében — fliggetlen belsé ellendrt foglalkoztat,

e Azintézmény belsé ellenérzését a Belsé ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjan
kell megszervezni.

10. Munkavallaléi és szakmai érdekképviselet

Az intézményben az érdekképviseleti szervekkel — Kézalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet —
az egyuttmikodés a hatalyos jogszabalyi keretek kozott torténik.

Hatalyos jogszabalyok:
- 1992, évi XXXIIIL tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 2012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

Kizalkalmazotti Tandes

A Kjt., valamint az Mt. alapjan megvalasztott tanacs, melynek mikodését a Kozalkalmazotti

Szabalyzat el6irasai tartalmazzak.

Szakszervezet

Az intézményben reprezentativ képviselettel az Autoném Tertleti szakszervezet rendelkezik.

Kollektiv S zerzidés

A koézalkalmazottak jogviszonyabol —szarmazé jogokat és  kotelezettségeket, ezek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének maodjat az ezzel kapcsolatos eljaras rendjét, a dolgozdkat
érinté — jogszabaly altal nem garantalt — juttatasokat (szocialis, egyéb), valamint a munkaltatd
és az érdekképviseleti szervek kozotti kapcsolatrendszert Kollektiv Szerzédésben kell

szabalyozni, ennek hianydban — fenti jogokat és kotelezettségeket a munkaltaté a
Kozalkalmazotti Tandccsal, illetve az intézményben mikodé szakszervezettel egyeztetve —
szabalyozza.

Szakmai képviselet

Az intézmény dolgozoi szakmai érdekeiket elsésorban az intézmény — Miskolci Egyesitett
Szocialis, Egészségligyl és Gyermekjoléti Intézmény — vezetésén, szakmai és dolgozoi
férumain keresztil érvényesithetik.

Az intézmény szakmai képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult. Az intézmény
munkatarsainak szakmai érdekképviseletét a Magyar Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti
Szolgalatok Orszagos Egyestilete is ellathatja.
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VI. fejezet

Zar6 rendelkezések

1. A Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségtigyi és Gyermekjoléti Intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat az intézmény igazgatoja allitja Ossze és Miskolc Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata — mint fenntart6 - hatarozattal hagyja jova.

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 2018. ................... napjan lép hatalyba

Miskolc, 2018, ...,

igazgatd/intézményvezets
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
jovahagyasaval 1ép életbe.

Jovihagyta:

Miskolc, 2018, ...

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmestere
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