3. szamu melléklet a 154/2023(X1.30.) szamu hatarozathoz:

Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2023.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) c€lja, hogy rogzitse az intézmény
adatait ¢s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

I. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji t 1/D.

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei és telephelyei:

o Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhaza, Tokaji at 1/D.)

° Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona (4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.)
. szamu Ozike Bolcsode (4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.)

. szamu Napsugér Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Délia utca 1.

. szamu Hovirdg Boles6de 4400 Nyiregyhaza, Malom u. 5.

. szamu Nefelejcs Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyu u. 30-36.

9. szamu Micimacko Bolesode 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8.

10. szam1 Katica Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.

12. szamu Babahaz Bélcsdde 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 30.

14. szamu Bobita Bolcesode, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

16. szamu Aprajafalva Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.

° Sz616szem Bolesode 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz618s, Kollégium u. 59.
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Fenntarté neve, cime: Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth térl.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Jogii Viaros Onkorrnényzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:‘_
Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgyilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitasa, megszintetése, alapité okiratanak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa
targyaban.

Létrehozasarol rendelkezo hatarozat:

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgytilésének 300/2015. (XII.
17.) szamu hatarozataba foglalt alapité okirat

Jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény engedélyezett dllashelyeinek szama: 261 , ebbol
o 1gazgatosag: 6.5 16

o csalddok atmeneti otthona: 7 16

° gyermekek atmeneti otthona: 13,5 16

o bolesddék: 234 16



Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:
e gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellato koltségvetési szerv,
o gazdalkodasat a Kozintézményeket mikddtetd Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza,

Orszagzasz1o tér 1. mint 6nalloan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL
torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény mikodése tekintetében:

tavollét: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozo kiadméanyozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,

akadalyoztatds: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozo kiadményozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartosan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény mikodési teriilete:

Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhaza varos kozigazgatasi terilete

A Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete Nyiregyhaza varos,
Kalmanhaza, Kotaj, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozseg és Ibrany varos
kozigazgatasi teriilete.

Bolesddei ellatas esetében Nyiregyhdza Megyei Jogh Varos, és Nagycserkesz Kozség
teriilete

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
889 110— Bolcsodei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:

[ ]

095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

092270 - Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiigghd mikodtetési
feladatok

104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 - Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolesdde, munkahelyi bolcsode,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas Gtjan

104031 - Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 - Gyermekétkeztetés bdlesodében, fogyatékosok nappali intézmény¢ben

Az intézmény alaptevékenysége:

A csaladok atmeneti otthona mikodtetése (Gyvt. 51.§)

Az otthontalanna valt sziilé kérelmére a csaladok atmeneti otthonaban egyiittesen
helyezheto el a gyermek és sziiléje, ha az elhelyezes hianyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene vélasztani sziilojétol.

A gyermekek atmeneti otthona mikodtetése (Gyvt. 50. §)

A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban €16 gyermek helyezheté el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkil
maradna, valamint akinek elltasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszelyeztetett.
A bolesodék mikodtetése (Gyvt. 42. §)



A 0-3 évesek napkézbeni ellatasit a gyermekjoléti alapellatds keretében a hatélyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészité tevékenységei:

*  Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

e Nem lakoingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

e  Szakmai tovabbképzések

*  Mashova nem sorolhaté egyéb felndttoktatas

e Gyermekek napkézbeni ellatasahoz kapesolddd egy¢b szolgaltatasok
e Munkahelyi étkeztetés

A kiegészité tevékenység mértéke: az adott koltségvetési évben, a koltségvetés tervezett
Osszbevételének 30 % -at nem haladhatja meg,

Az intézmény kisegito ¢s vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
* Azintézményt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézményvezetdje képviseli.

Szakmai ellenérzé szervek:

®  Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Szocidlis és Gyamtigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, H6sok tere 5.

e Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.

e Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, 1054 Budapest, F6 utca 44-50.

®  Magyar Bolcsddék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgal6, az intézmény hasznslataban 1évé vagyon:

e Avagyon felett rendelkez6: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyiilése

* A vagyonnal valo gazdalkodas soran a 48/2012. (XI.14.) szdmu, Nyiregyhdza Megyei
Jogti Véros Onkorméanyzata vagyonanak meghatérozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasardl sz616 énkorményzati rendelet szerint kell eljami.

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatalya:

Az intézmény szdmara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
mikddeési elirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak fi gyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozo barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

* azintézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetdire
* azintézmény valamennyi dolgozbjara

e azintézmény szolgiltatdsait igénybevevikre.

Az intézmény bélyegzii:

1. Gyermekjoléti Alapellatisi Intézmény igazgatosaga (Tokaji ut 1/D.)
4 db korbélyegzo (tartalmazza az intézmény nevét)

4 db fejbélyegzi

1 db fejbélyegz6 adoszammal

1 db teljesitést igazolé bélyegz

1 db zaradékol6 bélyegzé (palyazathoz)

1 db hitelesité bélyegzé



° 4 db datumbélyegzo
° 1 db iktatasi bélyegzé
o 1 db névbélyegzs

2. Csalidok Atmeneti Otthona

© 1dbkorbélyegzd (az egység nevének roviditésével jelolve)

e 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona

* 1 dbkérbélyegzs (az egység nevének roviditésével jelolve)

* 1 dbfejbélyegzs
4. Bolcsddék

o 11dbkorbélyegzé 1-1 db a boleséde vezetdknél

e 11 datumbélyegz6 1-1 darab a bélesédevezetdknél
1T db fejbélyegzé (bslesédénkéntl db)
I'1 db bélyegzé Nyiregyhéza felirattal
1 db fejbélyegzé adészammal az drubeszerzé gépkocsivezetdnél
3db korbélyegzo élelmezésvezetdknél

* 3db fejbélyegzd adoszammal élelmezésvezetskndl

A bélyegzdk hasznélatara vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény a csaladok 4tmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bslesddei ellatast
biztositia. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd 4ll. A telephelyek




onalloan, a rajuk vonatkozo t6rvényi eléirasok szerint, integralt intézményi keretek kézott — a
vezetdi feladatok ellatasaval megbizott munkatars kdzvetlen irdnyitasaval — miikodnek.

Az intézmény miikddésével kapesolatos dokumentumok:

L]
L ]
®

Alapito6 okirat

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAO, bélesédék)
Mikddési engedély (CSAO, GYAO, bolessdek)
Hazirend (CSAO, GYAO, bslesddék)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Azintézmény a szakmai munkait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairol szol6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérél

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

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

2011.  évi CXIL torvény az informéciés onrendelkezési  jogrol és  az
informaciészabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartisarol és ellendrzéséré)
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a szemelyes gondoskodast nyuijto szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrdl

8/2000.(VIIL.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellendrzésérsl
37/2014.(1IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

62/2011.(VL30.) VM rendelet a vendéglato-ipari  termékek  eléallitasanak  és
forgalmazasanak ¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

326/2013.((VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarél szolé 1992, évi  XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl



257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIIL. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatba
torténd végrehajtasarol.

NYMIV Kézgytilésének 54/2011.(XIL.16.) 6nkorményzati rendelete a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvénybol adodé egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrél

Iranyadonak tekintik tovibbd

A bolesodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
A bolesédei ellatassal kapesolatos médszertani levelek

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az intézmény &nallo szervezeti egysegekent mikodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatas keretében a gyermek és szilléje, illetve a varandés anya szémara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. térvény, valamint a személyes gondoskodast nytijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikadésik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az
atmeneti gondozast.

Az ellatds igénybevételének modjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nall6 szervezeti egységeként miikodik a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szamadra alaptevékenységként biztositja -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelel6en - az 4tmeneti gondozast.

Az ellatas igénybevételének madjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

Gyermekek napkézbeni ellatasa: Bolesodék

A bolesddék az intézmény szervezeti egyseégeiként mitkddnek, mint a 3 éven aluliak
napkozbeni ellatasat biztosito gyermekjoleéti alapellatasi intézmények.

A bolesddék hétfétsl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
uzemelnek kivétel a fenntarto 4ltal jovéhagyott nyari zarva tartés. Ekkor térténik a
bolesddék karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyari zarva tartés ideje alatt a sziild, torvényes képviselo kérésére az tigyeletes bolesdde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérél, gondozasarol.

A konkrét nyitvatartasi id6t a bélesddék egységes hazirendje tartalmazza.

A bdlesédébe valé felvétel a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilés 54/2011. (XI1.
16.) szdmu 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.



ITI. Az intézmény szervezete

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei, munkakorok, 1étszamadatok

i P 0 . Ellatott
Szervezeti egységek Vezeto Munkakérok teriiletek
Nyiregyhazi Gyermekjéléti _sza’kdorlgozuk: B e §
Alapellatasi Intézmény mtez;neny.v_e ze_to/ﬁ:oga;sz. ],. 0
4400 Nyiregyhaza, Tokaji at . 1/D. humédnpolitikai eléado: 1 5 Nyiregyhaza
24 ; gazdasagi ligyintézo: 1 fo Y
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd i : * Megyei Jogi Viaros
szocialis asszisztens: 1 fo RS .
42/506-751 eovéb: kozigazgatasi
e-mail: titkarsag.gvejo@gmail.com gggkoc.:sivezeté' 1 £6 teriilete
www.gyermekjoletialapellatas.hu takarité: 0.5 fo
asszisztens: 1 fo
Csalddok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhaza, szakdolgozok: Nyiregyhaza
gy
Tokajit . 1/D. szakmai vezeth szakmai vezet6: 1 f6 Megyei Jogu
Tel/fax:42/506-467 csalddgondozo: 2 6 Varos,
e-mail: csao.gyjk@gmail.com kézigazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu gondozo: 4 6 teriilete
szakdolgozik:
Nyiregyhazi Gyermekek szak’mal vezetfo: I fo" Nyiregyhaza Megyef
0 . csalddgondoza:0.5 fo (E——
Atmeneti Otthona errekvaddlng DEviEss: Jogu Viros és
4432Nyiregyhaza, Kollégium u. EYEReRY il Dy icze: Kalménhaza,
0.5 f6
54. Nagycserkesz,

Tel: 42/470-676

Fax: 42/470-016
e-mail: atmeneti.nyh@gmail.com
www.gyermekjoletialapellatas.hu

szakmai vezetd

neveld:2 f6
gyermekfeliigyeld: 6 f6
gyermekvédelmi asszisztens:
216

pszicholégus: 0.5 {6

Napkor, Paszab,
Tiszatelek kozség,
valamint Ibrany
varos kdzigazgatasi

, teriilete
egyéb:
takaritg: 1 f6
szakdolgozik:
5. sz. Ozike Bolesde b(_)]csodevezeto: 1 .fo ; Nyiregyhaza
; ; kisgyermekneveld: 14 £ TN
4400Nyiregyhaza, B Megyei Jogt
; i bolesddei dajka: 3 8 ; ;
Vécsey koz 31. iy Varos, valamint
Tel: 310-910 bolcstdevezety | BYEP: 1 Nagycserkesz
. : e : élelmezésvezeto: 1 6 i
e-mail: ozikebolesi@gmail.com a——r— Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegits: 2 kozttegr?ﬁegtz;tam
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 fo
szakdolgozok:
6. sz. Napsugar Bolcséde 4400 bélesodevezetd: 1 f6 Nvi ;
; : . . y yiregyhaza
Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 fo Mesvai Togih
Dalia utca 1. bolesédei dajka: 1 £6 aeyel0g
. Varos, valamint
Tel: 317-016 e . | egyéb:
. boélcsédevezets | : L Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 f6 e
; . , - Kozség
bolesinapsugar@gmail.com szakacs: 1 16 ol .
= ¢ o o kozigazgatasi
www.gyvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegité: 1 f6 -
s i teriilete
mosodai kisegit6: 1 6
udvari munkas: 1 £,
7. sz. Hovirag Bolcsode bolesbdevezets szakdolgozdk: Nyiregyhaza

4400 Nyiregyhaza,

bolcsodevezetd: 1 16

Megyvei Jogi




Malom u. 5.

kisgyermekneveld: 4 {6

Varos, valamint

Tel: 311-247 bolesddei dajka: 1 6 Nagycserkesz
e-mail: bolesihovirag@gmail.com egyéb: Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu élelmezésvezetd: 1 o kdzigazgatasi

szakécs: 1 f teriilete
konyhai kisegité: 2 6
mosodai kisegits: 1 f6
udvari munkds: | f6
szakdolgozok:
8. sz. Nefelejcs Bilesdde 4400 bp]csodevezeto: ] _fo . ; ;
; p kisgyermeknevel: 22 f6 Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, =l N - ;
7 bélcsodei dajka: 5 6 Megyei Jogu
Sarkantyu u. 30-36. : 2 :
L . | egyéb: Varos, valamint
Tel:405-711 bélcsddevezets | . PR
o . e ; élelmezésvezetd: 1 fo Nagycserkesz
e-mail: bolcsinefelejes@gmail.com o o e
www.gyermekjoletialapellatas.hu szakigs: 1 £ Kozseg
: : konyhai kisegité: 2 fo kdzigazgatasi
mosodai kisegité: 1 f6 teriilete
udvari munkas: 1 f6
9. sz. Micimacké Bolesode 4400 szakdolgozok:
; p bolcsddevezetd: 1 £ ; ;
Nyiregyhaza, . . Nyiregyhaza
; kisgyermekneveld: 8 {6 : :
Stadion u. 8/A. bolesddei daika: 2 £ Megyei Joga
Tel: 403-246 . ,l;’_ e Véros, valamint
e-mail: bolcsidevezets | BYEP: v e Nagycserkesz
R— : élelmezésvezets: 1 £6 o
bolcsimicimacko@gmail.com L Kozség
R szakdcs: 1 {6 = i
www.gyermekjoletialapellatas.hu T kozigazgatasi
konyhai kisegité: 2 fé :
¢ e 5 teriilete
mosodai kisegit6: 1 f6
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bélcsode bolesédevezetd: 1 {6 Rvitewvhids
4400 Nyiregyhaza, kisgyermeknevelé: 18 f8 M):a E'yjo "
Téke u. 1. bolesodei dajka: 4 f6 g s
_ p Véros, valamint
Tel: 431-224 NP . | egyéb:
i bolcsddevezets | ; Ty Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 f6 Kozsé
bolcsodekatica@gmail.com szakacs: 1 fo V. agtési
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegito: 2 6 g" &
" ,. teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozik:
12. sz. Babahaz Bélcséde 4400 bolesédevezetd: 1 £6 Nyiregyhaza

Nyiregyhaza, Krady Gyula u. 30.

kisgyermekneveld: 18 fo
bolcsddei dajka: 4 6

Megyei Joga

Tel: 445-333 eavéb: Varos, valamint
e-mail: bélcsddevezetd élge);m(;zésvezet"' 16 Nagycserkesz
babahazbolcsode@gmail.com szakdos: 1 £ o Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegits: 2 f6 kOZlgE}ZgataSl
e s tertilete
mosodai kisegits: 1 f6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
14. sz. Bobita Bélcséde Dplestumvemstg: 1 do. Nyiregyhéza
4400 Nvh. T 1-3 kisgyermekneveld: 18 f§ M oot
P, a8, -3, bolesodei dajka: 4 6 Egyel Jogu
Tel: 447-309 e Viros, valamint
e-mail: bolesddevezetd éige){mézésvezetﬁ' 1 Nagycserkesz
bolcsodebobita@gmail.com s leioss T 15 ' Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegits: 2 6 ko?e%-?;f;t%]

mosodai kisegito: 1 {6
udvari munkas: 1 f6




16. sz. Aprajafalva Béleséde
4400 Nyiregyhaza, Fazekas J. tér
13. Tel: 455-527
e-mail:
aprajafalval 6@gmail.com
www.gvermekjoletialapellatas.hu

bolcsédevezetd

szakdolgozok:
bolesddevezetd: 1 {6
kisgyermekneveld: 18 {6
bolcsddei dajka: 4 fo
egyéb:

¢lelmezésvezetd: 1 fo
szakacs: 1 f6

konyhai kisegit6: 2 fo
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkas: 1 f6

Nyiregyhaza
Megyei Jogh
Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozség
kozigazgatasi
teriilete

Kisvakond Béleséde
4400 Nyiregyhiza,
Honvéd u. 2.

Tel: 06-70/770-5120
e-mail:
kisvakondbolcsode@gmail.com
www.gvermekijoletialapellatas.hu

bolcsbdevezetd

szakdolgozok:
bilcsédevezetd: 1 fo
kisgyermeknevel6: 6 16
bélesddei dajka: 2 f6
egyéb:

konyhai kisegitd: 2 {6
mosodai kisegito: 1 {6
udvari munkas: 1 fé

Nyiregyhaza
Megyei Jogu
Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozség
kézigazgatasi
teriilete

Sz6lészem Bolesdde
4432 Nyiregyhaza-Nyirszolés,
Kollégium u. 59.
e-mail:
szoloszembolcsode@gmail.com
www.overmekjoletialapellatas.hu

bélcsddevezetd

szakdolgozok:
bélcsédevezetd: 1 16
kisgyermekneveld: 2 6
bélcsddei dajka: 1 o
egyéb:

konyhai kisegitd: 1 f6
mosodai Kisegitd: 1 6
udvari munkais: 1 f6

Nyiregyhaza
Megyei Jogt
Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozség
kozigazgatasi
teriilete




IV. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézmény vezetOjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezet6 gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasban kell rogziteni.

Az tézményen belilli helyettesités rendjét az intézmény vezetbje belsd utasitasban
szabalyozza.

Az intézményvezetSt akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a Csalddok Atmeneti Otthona
vezetdje vagy a 9. sz. Micimacko Bolesdde bolesddevezetdje helyettesiti.

V./1. Az intézmény vezetése, munkatarsai és feladataik

A foglalkoztatds a kovetkezo jogszabalyok figyelembevételével torténik:

° AI15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 1. szamu melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodds formdinak szakmai 1étszam iranyszamai ¢és létszamminimum
normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklete a képesitési eldirasok a
gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi személyes gondoskodis egyes formaiban dolgozok
részeére.

* A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarél szoléd 257/2000.
(XIL. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletében foglaltak.

Intézményvezetéi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Kozgytilése nevezi ki palyazat
tjan, hatarozott idére a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, XXXIII. torvény és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, XXXIIIL. torvenynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szold 257/2000.
(XIL.26.) Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltat6i jogokat a Nyiregyhaza Megyei
Jogu Viros (")nkonnémyzata gyakorolja.

* Az irdnyitasi jog gyakorldsa sordn Nyiregyhiza Megyei Jogi Varos Kozgytllése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetéjének kinevezése, vagy
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének
kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatdsanak visszavonasa,
dijazasanak megallapitdsa targyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelés az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért, a
kételezettség vallalasi, utalvanyozési jogkor gyakorlasaért.

e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

* Biztositja az intézmény jogszerii, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

o Szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit.

* Gyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat, kivéve uj stitusz
létrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

® Meghatarozza az intézmény munkarendjét.



o Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatdrozott kereteken beliil
onallo tevékenységet folytat.

o Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

e Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

* Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

A munkaltatéi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogui Varos Onkormémyzata gyakorolja.

Szakmai vezeto feladatai:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

* Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint.

Feladatai:

®* A szakmai vezetd tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi a telephely tevékenységét,

mukodését.

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatéi jogokat érinté kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szociélis szakma, és a torvényi valtozasait.

Kozvetiti az 1j szakmai modszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési

és rekonstrukcios tervének, a munkakori leirasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési

€s tovabbképzési terveket.

* Fogadja a kliensek részérél érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabalyok szem el6tt tartasaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

* Azintézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.

° Segitséget nyujtani az Uj ellatasok megszervezésében, ij modszerek bevezetésében.

Informaciot gyiijteni az adott megye szocialis ellatérendszerének sajatossagairol,

problémairol, a megye teriiletén alkalmazott modszerekrol, gondozasi tevékenységekrol.

Segitséget nyujtani a fenntarté kérésére 0j szervezeti formak kialakitasaban.

Javaslatot kidolgozni a hidnyzo ellatisok megszervezésére, az ellatérendszer fejlesztésére.

Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.

Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot késziteni és megkiildeni a

jogszabalyban meghatarozott iddpontig a fenntarté, a Gyamhivatal és az 4gazati

Minisztérium részére.

o Feladatait részletesen munkakoéri leiras tartalmazza.

Bilcsédevezeto feladatai:
e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
IntézményvezetSje gyakorolja.

* Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint.
Feladatai:

* Vezetik és koordinaljak a bolcsédék szakmai munkajat.

Elkészitik a boles6de szakmai programijat.

Elokészitik a bolcsddék éves munkatervét,

Elkészitik beszamoldjukat az altaluk vezetett bolcséde tevékenységérol.
Vezeti a bolcsddei ellatassal kapesolatos blesédevetetéi dokumentaciokat
Feladataikat részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.



V./2. Egyéb kézalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai eléadé feladatai:

e Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: szocidlis munkés

Feladatai:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozé adminisztracié elkészitése,
tovabbitisa a megfeleld szervekhez.

* Tappénzes tdvolmaradas nyilvantartasa, havi jelentése a MAK felé.

* Aziratkezelési szabélyzatban rogzitett feladatok 6nallé elvégzése.

* Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

* Képesités: kdzépfoku végzettség

Feladatai:

*  Abejove iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz torténé csatolasa.

e A kimeno iratok postazasa.

* Intézményekkel t6rténé kapcsolattartas

* Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezeto feladata:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

* Keépesités: alapfoku végzettség

* Egyeb ismeretek: ,B”- kategorias Jjogositvany

Feladatai:

o Elelmiszer—nyersanyag kiszallitasa a bolesédékbe.

e Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Csaladok Atmeneti Otthonanak dolgozoi:

e Felettik a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

* Kepesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

® [0 feladatuk, hogy biztositsik a gyermek és sziilgje, illetve a valsaghelyzetben 1évé
varandos anya szamara alaptevékenységként a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak
a gyermek testi — lelki egészségét, feliigyeletét.

® A csaladok atmeneti otthonaban foglalkoztatott csaladgondozo, gondozo, szakgondozod
feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza,

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthonanak dolgozoi:
e Felettik a kinevezési és munkéltatoi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

o Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
Feladataik:



F6 feladatuk, hogy megvalésitsak a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak a gyermek
testi — lelki egészségét, feliigyeletét. Az atmeneti gondozas célja, a gyermek csaladba
térténd visszahelyezése.

A gyermekek atmeneti otthonaban foglalkoztatott neveld, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, csalddgondozo, gyermekvédelmi ligyintézo, illetve az egyéb
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza,

Feladataikat részletesen a munkakori leirés tartalmazza.

Bolesédei dolgozok feladata:

Felettik a kinevezési és munkaltatoi jogkért a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
Keépesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

A bolcsédei kisgyermeknevelék feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése,
a harmonikus testi és mentalis szilksegleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével. Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel,
gondviselokkel az egységes nevelési  célkitiizések megvaldsitasa  érdekében.
Tevekenységilket a vonatkozd gyermeki és  sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bolcséde szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik.
A kisgyermeknevel§ részletes feladatait a munkakeri leirds tartalmazza.

A bolesédékben a gyermekorvosi ellatas megbizasi szerz6déssel biztositott.

A bolesddékben foglalkoztatott egyéb munkakorsk (bolcsédei dajka, élelmezésvezetd,

szakdcs, konyhai kisegitd, mosodai kisegité, udvari munkas) feladatait részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

VI. A munkaidé

A munkaidd beosztésra a kozalkalmazottak jogallasarsl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
eléirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaid tartalmazza a pihendidot
(ebédido).

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoleti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarél szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolesédékben foglalkoztatott kisgyermeknevel 5k napi munkaideje 8 dra, melybél 7 orat

téltenek a munkavégzésre kijelolt helyen. Munkaids beosztisukat a bolesédevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

A dolgozo évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a szolo
1992. eévi XXXIII. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarol sz6ld6 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoleti és gyermekvédelmi dgazatban
t6rténd végrehajtasarél szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eldirdsai az iranyadok.
A szabadsag évi litemezésének elkészitése a szakmai vezeték és bolesddevezetok feladata.
A szabadsag, rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.



* Adolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

VIIL. Intézményi férumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

* Az intézmény valamennyi dolgozéja részvételével. Osszehivéasaért, elokészitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd felel.

° Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egysegek munkajanak értékelése, a
kovetkez6 idoszak megtervezése.

®  Gyakorisaga: sziikség szerint Gsszehivhato.

*  Azdrtekezletrdl emlékeztetd késziil, a jelenléti fven fel kell tiintetni a tavolmaradsok okit.

Vezetoi értekezlet:

e Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisaggal az intézmény vezetdje tartja.
Résztvevii:

intézményvezetd

szakmai vezetk

bélesdédevezetdk

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elnoke

Munka értekezlet:

® A szakmai team-et havonta egy alkalommal, ill. szitkség szerint a szakmai vezetok hivjak
Ossze.

A team-értekezletek tirgya:

* A csoport eltelt idoszakban végzett munkajénak elemzése, értékelése.

Hianyosségok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

Fejleszt6 cél javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak nivelése érdekében.

Az intézmény mikodését és a munkavallalokat érintd aktualis kérdések feladatok
megtargyalasa.

* Az értekezletet a szakmai vezetdk, bilesédevezetdk koordinaljak, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Belso toviabbképzés, esetmegbeszélés:

® Sziikség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavallalok t4jékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracio pontositasarol, ill., hogy a team segitséget
nyujtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.,

® A bels6 tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek megfeleléen kell megszervezni.
Emlékezteté feljegyzés késziil.

Szupervizio:
* Egyéni és csoportos szupervizid szervezése az igények és az anyagi lehetéségek
fliggvényében.



IX. Dolgozoi érdekképviselet
Kozalkalmazotti tanacs:

* Azintézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok torvényes képviseletével a
Kézalkalmazotti Tanacs elndkével és tagjaival.

* Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az ¢rdekképviseleti szervezetek mikodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo Jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének médjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

* A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érinté kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi szervezetének
(k6zalkalmazotti tanacs elndke) véleményét.

° Az intézmény mikodését segitd két testiilet iiléseirdl emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetében rigziteni kell:

- azlilés id6pontjat

- amegjelentek nevét

- atargyalt napirendi pontokat

- atanacskozéason elhangzottak lényegét

- ahozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

* A munkavégzés teljesitése az igazgaté altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

® A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6d munkajat az arra vonatkozé
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet$je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

e A titoktartas minden munkavallaléra az Adatvédelmi torveny e€s az Etikai kodex alapjan
kotelezen érvényes.

* Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4l
fenn, nem adhato felvilgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

® A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

* Az integralt intézmény minden dolgozdja koteles betartani az Adatvedelmi és az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

* Adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkéjat segitd, ilyen irnyu szakértelemmel rendelkezé szakmai személy. Tajékoztatast
Cs tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozé, adatkezelést végz6 dolgozok részére. Az



adatvédelmi tisztviselé részére csak az intézményvezetd adhat utasitist, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld figgetlenségét. Az adatvédelmi tisztvisel csak az
intézmény vezetdjének tartozik feleloséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatasi
rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkért az
igazgato gyakorolja.

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozo szabalyokat az adatvédelmi
¢s az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal val6 gazdilkodas soran a 48/2012. (XI1.14.) szamu, Nyiregyhdza Megyei
Jogli Varos Onkorményzata vagyonanak meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol szolé Onkorményzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény hasznalatdban 1évé ingatlan és més vagyontargyak kezelése a
Kézintézményeket mitkodtetd Kozpont (KOZIM) éltalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatalyt szabalyzataiban rogzitettek szerint torténik.

XIII. Az intézmény gazdalkod4asa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény o6nalléan miksdd koltségvetési
szerv, gazdalkodasit a Kozintézményeket mikodtets Kézpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhdza, Orszagzasz16 tér 1. mint 6nalldan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el

Az intézmény vagyon-nyilvantartasi és vagyonveédelmi feltételeinek biztositasardl az
intézmény vezetéje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatas a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasira vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kovet6 ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlék:
A vezetb megbizassal rendelkezd kozalkalmazottat vezetdi potlek illeti meg. A p6tlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.



Miiszakpétlék: ’
A CSAO-ban ¢és a GYAO-ban, megszakitds nélkiili munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszak pétléka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres személyi juttatisok a jogszabdlyokban, kollektiv szerzdésekben
megallapitott juttatisok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezo jellegliek; vagy
nem kotelezoéek, de a megfelel forras rendelkezésre allasa esetén lehetéség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

* A személyi juttatdsok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolédd juttatasok el6iranyzat-maradvanya hasznalhaté fel év
kdzben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvéany jovahagyasat kovetden jutalom
kifizetésére.

* E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken feliil, 6sszesen a rendszeres
személyi juttatasi elGiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

Megbizasi dij:

e Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerz6déssel dijazds munkakorébe tartozo, munkakori
lefrasa szerint szamara eléirhat6 feladatra nem fizethetd.

® Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés
alapjan a megbizo éltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében

torténd igénybevételére szerz6dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a feliigyeleti szerv altal szabélyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egyéb juttatisok:

Az egy€b béren kiviili juttatisokkal kapcsolatos eléirasokat az intézmény Cafetéria Szabalyzata
tartalmazza.

Tovabbkepzés:

* Az Intézmény a kotelezd tovabbképzések tervezéséhez iitemtervet készit. Az éves
tovabbkeépzési tervben szereplé munkavallal szaméra, a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol szolé 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfelelden biztosit

Kozlekedési koltségtériteés:

* A munkaltato kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

® Ha a dolgozonak alkalmazasa utén a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

* Az intézményen beliili részletes eldirasokat A munkiba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavegzés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési kiltségtérités:
* Az intézmény igazgatosaganak dolgozéi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapesolodéan felmeriilé intézményekkel valo kapcsolattartas érdekében $sszvonalas

buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
ugyintézonek elszamolasra leadni.



Az intézményen beliili részletes eléirdsokat A munkéba Jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatdis:

Az intézmény, a bélesddékben kozalkalmazotti Jogviszonyban
foglalkoztatottkisgyermekneveldk, bolesédei dajkdk ¢és bolcsddevezetok részére, a
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoleti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésik feltételeirdl szolo 15/ 1998. NM rendelet
45.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatosigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bélesédek egyéb
munkakdreiben kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi részére a
szemelyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616 15/1 998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabélyzat alapjan.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakériikkel Osszefiiggésben az alabbi
munkakdrokben foglalkoztatottak jogosultak:

- Intézményvezetd (igazgatd)

- szakmai vezetok

- béles6devezetdk

- humanpolitikai eléado

- gazdasagi ligyintézd

- gépjarmiivezetd

- titkdrsagi asszisztens

- é€lelmezésvezetdk

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

Az intézményen beliili részletes eldirdsokat a Telefonhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizié, radio, az frott sajto képviseldinek adott mindennem felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érintd6 kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az
intézményvezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirct, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

XV Kirtéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ered§ kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.



* A pénzkezelSket (téritési dij, készpénz ellatmany) felel6sség terheli az 4ltala kezelt pénz
tekintetében.

XVII. Anyagi felel6sség

* A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekdvetkezett karért az intézmény felelésséget nem vallal.

* Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatéért, gépek, eszkdzok megovasaért,

XVIIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: »A gyermek, a gyermek sziildje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyvermekonkormdnyzat és a fiatal felndt, tovibbd a
gyvermekek érdekeinek védelmét elldto érdekkepviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Joglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetGjénél vagy érdekképviseleti forumandl

a) az elldtdst érintG kifogdsok orvosldsa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovibbd az intézmeny dolgozoi kitelezettségszegése esetén,

¢) a 136/4. § szerinti iratbetekintés megtagadadsa esetén.

(24z intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
ldjékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges modjdrol. A gyermek sziildje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgélja, és tdjékoztatist ad a panasz
orvoslasinak mas lehetséges modjarél. A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviselbje az
intézmény fenntartdjéhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérél, vagy ha a panaszt tevd a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bélcsddei elldtisra vonatkozéan:

A gyermek torvényes képviseldije, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a héazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcséde vezet6jénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b.) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmeény dolgozoi kdtelességszegése esetén,

c.) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

A boles6de vezetéje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatést ad a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjardl. A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviselSje az intézmény
igazgatdjahoz fordulhat, ha a bélcséde vezetdjétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérsl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bélesédékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek &tmeneti
gondozdsat biztosito intézményeiben kifiiggesztésre keriilt a gyermekjogi képviselé neve és
elérhetosége.



XIX. Hatalyba helyezé rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a kordbbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasarél az intézményvezet6 &ltal kijelolt
szem€ly gondoskodik. Ennek érdekében szitkség szerint, de legalabb félévente feliil kell
vizsgalni, az idokdzbeni valtozasokkal ki kell egesziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ viltozasa esetén azt a fenntarto felé ismételten — Jovahagyas céljabol — be kell
nyujtani.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetSinek és
kozalkalmazottainak munkakéri leirasai; valamint az intézmény belsé szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belso szabalyzatai:
- Iratkezelési Szabalyzat;
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat;
- BelsO ellendrzési szabélyzat;
- Ellendrzési nyomvonal
- Bels6 kontroll kézikényv
- Informatikai Biztonsagi Szabélyzat;
- Folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetéi ellendérzés rendszere;
- Ugyrendi szabalyzat;
- Gyakornoki Szabélyzat;
- Szabalyzat a kozalkalmazottak mindsitésérdl,
- Kozalkalmazotti Szabalyzat,
- Hozzaférési jogosultsagok Szabalyzata,
- Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szolo Szabélyzat,
- Integralt kockazatkezelési Szabalyzat,
- Panaszkezelési Szabilyzat,
- Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje,
- Ajandékok, utazasok, egyeb elényok elfogadasanak rendjére vonatkozo Szabaélyzat,
- Esélyegyenléségi terv,
- Helyettesités rendjének Szabalyzata,
- Munkavédelmi Szabalyzat;
- Tuzvédelmi Szabalyzat,
- Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzat;
- Gazdalkodasi Szabélyzat;
- Munkamegosztasi Megallapodas,




- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkoz0k és forrdsok értékelésének Szabalyzata,

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat:

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak Selejtezési Szabalyzata;
- A munkaba jards, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;
- Munkaba jaras koltségtérités elszamolasdnak Szabalyzata,

- Vezetékes és Radiotelefonok Hasznéalatanak Szabalyzata;

- Munkaruha Szabalyzat;

- Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabélyzat.

XX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikdési Szabélyzat hatalyos 2024. februdr 01. napjatol.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben
volt szabalyzat hatélyat veszti.
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