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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mitksdési szabalyait.

1. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Tokaji ut 1/D.

Az intézmény 6nall6 szervezeti egységei és telephelyei:

Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyh4za, Tokaji 4t 1/D.)
Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona (4432 Nyiregyhéza, Kollégium u. 54.)
5. szami Ozike Balesbde (4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.)

6. szamii Napsugér Bélcsbde 4400 Nyiregyhaza, Délia utca 1.
7. szamu Hévirdg Bolesdde 4400 Nyiregyhéza, Malom u. 5.
8. szami Nefelejcs Bolcsode 4400 Nyiregyhéza, Sarkantyd u. 30-36.
9. széml Micimacké Béleséde 4400 Nyiregyhéza, Stadion u. 8.
10. szdmi Katica Bdlcsdde 4400 Nyiregyhéza, Téke u. 1.
12. szami Babahéz Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 30.
14. szém1 Bébita Bslcsbde, 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.
16. szamu Aprajafalva Bélcsdde 4400 Nyfregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolcsbde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.
Sz816szem Bolcsdde 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz618s, Kollégium u. 59.
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Fenntart6 neve, cime: Nyiregyhéza Megyei Jogi Véaros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth térl.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhéza Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitéi jogokkal felruh4zott irdnyité szerv neve, székhelye:
! Nyiregyhdza Megyei Jogt Véros Onkorményzata
) * 4400 Nyiregyh4za, Kossuth tér 1.
Az iranyitdsi jog gyakorldsa soran Nyiregyh4za Megyei Jogh Varos Kozgyiilése egyetértési
Jjoggal rendelkezik a Kkoltségvetési szerv 4talakitsa, megsziintetése, alapitd okiratdnak
moédositasa vonatkoz4séban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv

vezetbjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetsi megbizatisanak visszavonasa
targyaban.

Létrehozdsdrol rendelkezd hatdrozat:

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Kozgytlésének 300/2015.
(X1I. 17.) szam hatérozataba foglalt alapit6 okirat

Jogélldsa: 6nalld jogi személy

Az intézmény engedélyezett sllishelyeinek szdma: 261, ebbél
®  igazgatGsag: 6,5 fo

e csaladok dtmeneti otthona: 7

° gyermekek atmeneti otthona: 13,518

® bélcsddék: 234 B



Feladatellitashoz kapcsolédé funkeidja:

 gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatd koltségvetési szerv,

° gazdilkodasit a Kozintézményeket mikodtetd Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhdza,
Orszégzész16 tér 1. mint dn4lléan mikodd és gazdélkods koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatssi jogviszonyok megjeldlése:

* A kozalkalmazotti jogviszony (a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgéri
Torvénykdnyvrbl sz616 2013, évi V. tdrvény szerint).

Az intézmény mitkodése tekintetében:
* tdvollét: olyan allapot, melynek sorén a kiadmanyozé kiadméanyozési jogdt azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,
° akaddlyoztatds: olyan allapot, melynek sordn a kiadményozd kiadményozasi jogit azén
nem tudja gyakorolni, mert tartdsan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétsl,

Az intézmény milkodési teriilete: e

e Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhédza viros kbzigazgatisi teriilete

° A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona elldtési teriilete Nyiregyhéza véros,
Kélménhéza, Kétaj, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozség és Ibrany viros
kdzigazgatasi teriilete.

* Bolcsddei elldtés esetében Nyiregyhdza Megyei Jogti Viros, és Nagycserkesz Kozség
teriilete

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
889 110~ Bolcsddei ellatas

Az intézmény dltal végzett tevékenységek szakfeladat széma és megnevezése:
® 095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

° 092270 - Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsdval Bsszefiiggd
miikddtetési feladatok

* 104012 - Gyermekek atmeneti ell4tasa

e 104030 - Gyermekek napkdzbeni ellatisa csaladi bolcséde, munkahelyi bolcsdde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkd&zbeni ellatas Gtjan

* 104031 - Gyermekek bdlcsédében és mini bblesédében térténd ellstésa

® 104035 - Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

®  Acsaladok dtmeneti otthona mikodtetése (Gyvt. 51 §)
Az otthontalannd valt sziild kérelmére a csalddok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhet el a gyermek és szilléje, ha az elhelyezés hisnyaban lakhatdsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziildjétol.

® A gyermekek 4tmeneti otthona miikddietése (Gywvt. 50. §)
A gyermekek dtmeneti otthoniban az a csaladban &1 gyermek helyezhetd el, aki
atmenetileg ellatds és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnyéban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellétdsa a csal4d életvezetdsi nehézségei miatt veszélyeztetett.

*  Abblesddék mitkddtetése (Gyvt. 42. §)




A 0-3 évesek napkdzbeni ellatdsit a gyermekjoléti alapellatds keretében a hatélyos
jogszabélyok alapjan biztositjdk.

Az intézmény kiegészitd tevékenységei:
Adminisztrativ, kiegészitd szolgéltatas

Nem lakéingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
Szakmai tovabbképzések

Mashové nem sorolhaté egyéb felndttoktatas

Gyermekek napkdzbeni ellatasshoz kapcsolédo egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés
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A kiegészitd tevékenység mértéke: az adott kdltségvetési évben; a koltségvetés tervezett
Osszbevételének 30 % -4t nem haladhatja meg.

Az intézmeény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

Az intézmény képviselete: ]
° Azintézményt a Nyiregyhdzi Gyermekjéléti Alapellatasi Intézményvezetdje képviseli.
Szakmai ellendrzé szervek: :
© Szabolcs-Szatmér-Bereg  Varmegyei Korményhivatal Gyémiligyi és Igazsdgigyi
Féosztaly Szocidlis és GyAmigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhéza, Hosbk tere 5.
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.
Innovéciés és Technol6giai Minisztérium, 1054 Budapest, F6 utca 44-50.
Magyar Bolesodék Egyesilet, 1119 Budapest Tétényi it 46-48,

A feladatellatast szolgil, az intézmény hasznilatsban 1évé vagyon:

® A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros Kdzgylilése

® A vagyonnal valé gazdalkod4s soran a 48/2012. (XIL.14.) szAmi, Nyiregyhaza Megyei
Jogii Véros Onkorményzata vagyonénak meghatérozasérél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorldsdnak szabélyozisarél sz616 dnkorményzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat hatdlya:

Az intézmény szdméra jogszabdlyokban megfogalmazott feladat- és hatdsksri, szervezeti és
miikddési eléitdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabélyzat egy-egy példanyét a munkahelyen a dolgozék szdméara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dol 2026 barmikor beletekintsen.

A szabilyzat személyi hatélya kiterjed:

° azintézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetSire és vezetbire
¢ azintézmény valamennyi dolgozéjéra

® azintézmény szolgéltatasait igénybevevokre.

Az intézmény bélyegzéi:

1. Gyermekjoléti Alapelldtisi Intézmény igazgatésdga (Tokaji ut 1/D.)
4 db korbélyegzé (tartalmazza az intézmény nevét)

4 db fejbélyegzd

1 db fejbélyegzé addszdmmal

1 db teljesitést igazol6 bélyegzd

1 db zéradékolé bélyegzé (palyszathoz)

1 db hitelesitd bélyegzb
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e 4 db datumbélyegz6
1 db iktatési bélyegzs
1 db névbélyegzd

2. Csalddok Atmeneti Otthona
e 1 dbkorbélyegzd (az egység nevének roviditésével jelslve)
e 1db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
o 1db korbélyegzt (az egység nevének roviditésével jelslve)
e 1db fejbélyegzd
4. Bolcsédék
17 db kérbélyegzé 1-1 db a bolesdde vezetdknél
11 datumbélyegz6 1-1 darab a bélcsédevezetdknél
11 db fejbélyegzd (bolcsddénként 1 db)
11 db bélyegzd Nyiregyhaza felirattal
1 db fejbélyegzd ad6szammal az srubeszerzs gépkocsivezetdnél
"3 db kérbélyegzb élelmezésvezetdknél g -
3 db fejbélyegzd ad6szammal élelmezésvezetoknél

A bélyegzik hasznilatéra vonatkozéan az intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket. ‘
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Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény a csaladok &tmeneti otthona, a gyermekek 4tmeneti otthona és a bolcsddei
ellatdst biztositjia. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd 4ll. A




telephelyek onélléan, a réjuk vonatkozé torvényi eldirdsok szerint, integrdlt intézményi

keretek kozott — a vezetdi feladatok ellatasaval megbizott munkatars kdzvetlen irdnyitasval —
miikddnek.

Az intézmény miikddésével kapesolatos dokumentumok:
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Alapité okirat

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAO, bélesddék)
Miikédési engedély (CSAO, GYAO, bslesdék)
Hézirend (CSAO, GYAO, bolesBdék)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény a szakmai munkit az alabbi jogszabdlyok alapjén litja el:

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetéséral

1997. évi XXXI t5rvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsr6l -
(tovabbiakban Gyvt.)

15/1998.(IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyhjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairé! és miikodési
feltételeirtl

2011. évi CXIL torvény az informécids Onrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrél

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halézatok hatéségi nyilvantartasar6l és ellendrzésérdl
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvéntartdsrol és az orsz4gos jelentési rendszerrdl

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nytijté gyermekjéléti

alapellitdsok és gyermekvédelmi szakellstasok téritési dijarsl és az igénylésikhsz
felhasznélhaté bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gymhatosigok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekj6léti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjté szervek
és személyek dltal kezelt személyes adatokrsl

8/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartisarél

9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodést végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocislis szakvizsgars]

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
elbirdsokrél

62/2011.(VL30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elbdllitasdnak és
forgalmazésénak élelmiszerbiztonsagi feltételeird]

326/2013.((VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogéllasarsl sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény kéznevelési
intézményekben térténd végrehajtasérol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi

XXXIIL torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjbléti és gyermekvédelmi 4gazatba
torténd végrehajtasardl.



NYMIV Kozgyllésének 54/2011.(XIL.16.) Onkorményzati rendelete a gyermekek

védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvénybdl adédo egyes
feladatok végrehajtésarol

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrdl

Irdnyaddnak tekintik tovibbd

L

A blcstdei nevelés-gondoz4s orszégos alapprogramja
A bblesidei ellatassal kapesolatos modszertani levelek

Csalidok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6ndllé szervezeti egységeként mikodik a Csaladok Atmeneti Otthona,
amely alapellatis keretében a gyermek és sziiléje, illetve a varandds anya szdméra
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérs! és a gyamiigyi igazgatésrol
sz6l6  1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyGjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
mikddésik feltételeir6l szola 15/1998. (IV.: 30.) NM rendeletben foglaltaknak
megfelelden - az tmeneti gondozést. ; :

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

Nyiregyhézi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény Onall6 szervezeti egységeként miikodik a Nyiregyhézi Gyermekek
Atmeneti Otthona, amely alapelldtas keretében a gyermek széméra alaptevékenységként
biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr6l sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskoddst nyiité gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirél sz016
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az 4tmeneti gondozést,

Az ellitds igénybevételénck médjdt, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

Gyermekek napkézbeni ellitésa: Bolesédék

A bolcsddék az intézmény szervezeti egységeiként mikdodnek, mint a 3 éven aluliak
napkézbeni elldtdsét biztosité gyermekjoléti alapellétdsi intézmények.

A bolesddék hétf6tl péntekig tartd dtmapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
lzemelnek kivétel a fenntart6 4ltal jévahagyott nydri zérva tartds. Ekkor tSrténik a
bilcsddék karbantartdsa, nagytakaritésa.

A nyari zArva tartds ideje alatt a sziild, torvényes képviseld kérésére az iigyeletes
bdleséde gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérsl, gondozasardl.

A konkrét nyitvatartédsi id6t a bdlcs6dék egységes hdzirendje tartalmazza.

A bolcsbdébe valo felvétel a Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Kézgytilés 54/2011. (XI1.
16.) szimt Snkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.




ITI. Az intézmény szervezete

Az intézmény §n4ll6 szervezeti egységei, munkakirsk, létszdmadatok

Szervezeti egységek Yezetd Munkakérsk Elldtott teriiletek
! N szakdolgozbk:
Nyiregyhézi Gyermekjoléti intézményvezetd/ jogész: 1 5
Alapellatasi Intézmény humanpolitikai elads: 1
4400 Nyiregyhéza, Tokaji Gt . 1/D. uménpolitikai ‘:é g Nyfregyhiza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd smcmgﬂ&.“?g’ Lig).m : 155 Megyei Jogh Véros
42/506-751 e kezigazgatisi
¢-mail: gﬂgmg gygg@gmgi ;g wyen: terlete
e gépkocsivezetd: 1 f
takarfts: 0,5 f6
asszisztens: 1 f&
Csalddok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhdza, szakdolgozok: hisa
Tokaji at. 1/D. i szakmai vezetd; 1 f8 W
szakmai vezetd g Megyei Jogl Viros,
Teb’fax42/506-467 csalddgondozo: 2 18 kOzigazentis
gondozd: 4 3 ‘ternlcte
szakdolgozék:
szakmai vezetd: 1 £
At Ot |
gyerm i tigyintézs: 0.
4432 Knﬂégmm u, 4 Kélménhéza,
; 18:2 o Nagycserkesz,

T 42!’470—6 -

Hhp i AmAIVEIES | gyermeldelugyels: 6 Napkor, Paszab,
e-mail: atmeneti,nyh@gmail.com gyermekvédelmi asszisztens: 2 Tiszatelek kdzség,
www.gyermekioletialapellatas hu 1o valamint Tbrdny véros

pszicholégus: 0.5 o kbzigazgatisi terllete
egyéb:
takarftd: 1 f5
szakdolgozék:
kg Kigvomamls: 1413 Ny
yiregy ; S Megyei ;

Vécsey koz 31. . .‘::y":f“ ka3 valamint .

Tel: 310-910 _ bilcsbdevezetd elinentivenis; 1 & Nagycserkesz
e-mail: ozikebolcsi@gmail.com k1 55 Kaozség
www gyermekjoletialapellatas hu el . kbzigazgatasi

konyhai kisegit: 2 8 serttlste
mosodai kisegitd: 1 &
udvari munkés: 1 5
szakdolgoz6k:
6. sz. Napsugédr BolcsGde 4400 bolcsddevezet: 1 £ Nyiregybéza

Nyfregyhdza, kisgyermekneveld: 4 £5 Megyei Jogt Véros,

Dalia utca 1. bolcsbdei dajka: 1 6 Inuhiit

Tel: 317-016 egyéb:

e-mail: blicsSdevezstt élelmezésvezetd: 1 f6 & galmzség W
lcsinaps il.co szakdcs: 1 o bz thsi
www.gyermekjoletialapsllatas hu konyhai kisegitd: 1 f5 tm
mosodai kisegit: 1 f5
udvari munkis; 1 {3,
7. sz. Hovirdg Bolcsbde szakdolgozok: Nyfregyhéiza
4400 Nyiregyhéza, balcstdevezetd: 1 5 Megyei Jogi Viros,
Malom u. 5. bolcstideveantt kisgyermekneveld: 4 o valamint
Tel: 311-247 bblcsddei dajka: | 8 Nagycserkesz
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e-mail: bolcsihovirag@gmail com egyéb: Kozstg |
WWW.gve joleti Tlatas hu élelmezésvezetd: 1 5 kozigazgatasi
szakdcs: 1 & tertilete
konyhai kisegits: 2 f6
mosodai kisegitd: 1 {5
udvari munkis: 1 5
szakdolgozék: :
bolcsBdevezett: 1 15
A e T
Sarkanty u. 30-36, bolcsbdei dajka: 5 fo Megyei Jogu Viros,
Tel:405-711 bblesddevezets | SBYEb: : Vinaer
e-mail: bolcsinefeleics@gmail.com MhecEaved: | @ e
R it szaké.cs 116 Kﬁzség :
www.gvermekioletialapellatas hu konyhai kisegit: 2 f kbzigazgatasi
mosodai kisegitd: 1 {6 teriilete
udvari munkés; | f3
9. 5z. Micimacké Bdlesdde 4400 S0k :
Nyiregyhdza, b?lcsddevcuté. 15 Nyfregyhéza
Stadion u. 8/A kisgyermeknevel6: 8 f3 Megyei Jogh Véros
Tel: 403-246 RN et valamint -
» e;;nail: ) bolesBdevezets :I'ey : m 155 Nagycserkesz
<0 s Kizség
WWW, joleti szakics: 1.1 kdzigazgatdsi
konyhai kisegits: 2 3 teritlet
mosodai kisegfts: 1 5
udvari munkés: 1 £
; : szakdolgozék:
10. sz. Katica BilcsGde bolcsédevezets: | B N
4400 Nyiregyhéza, kisgyermekneveld: 18 £ M yﬁ;gdﬁvmm
Toke u. 1. bolcsodei dajka: 4 5 i e
Tel: 431-224 bolostdevezets | SEVED: s
e-mail: e éleimezésvezets: 1 13 a8y =
; ! ] = Kozség
bolcsodekatica@gmail com szakécs: 1 f§ . ;
www joleti hu konyhai kisegits: 2 5 i i
mosodai kisegft6: 1 £
udvari munkés: 1 5
szakdolgozdk:
12. sz. Babah4z Bolestde 4400 mmfﬁs " Nyfregyhéza
Wn&ﬁ%:wjg gyula u. 30. ", bﬂ fei ka4 18 Megyei Jogi :fams,
1e~mall: bblesddevezets &; 3 ! 5 118 Naiy::;:ssz
- szakdcs: 1 8 : <
Www Q llatas b konyhai kisegft6: 2 £5 kﬁm!
mosodai kisegits: 1 15
udvari munkés: 1 {5
szakdolgozok:
bilcsBdevezets: 1 13
4.5 bi :
4400 )Bféyh, o kisgyermeknevels: 18 f5 Me N’??%mﬁm
Tel: 447-309 ::;?:dei dajkn: 4 £5 gy:alnmmz ,
- i ¥
i debob?mﬂ e bilesdevezetd gﬁﬁ: ?‘; "g‘*& 1% Na%:zssezigcesz
www.gyermekjoletialapellatas hu konyhai kisegits: 2 f5 kﬁnwgr:lzgat&m
mosodai kisegfté: 1 £ o
udvari munkds: 1 5
16. sz Aprajafalva Bolcs6de szakdolgozok: Nyiregyhéza
4400 Nyiregyhaza, Fazekas J. tér bolesddevezery | DOlcsBdevezets: 1 £ Megyei Jogt Viros,
13. Tel: 455-527 kisgyermeknevels: 18 5 valamint

e~-mail:

bilcsddei dajka: 4 £5

_Nagycserkesz




aprajafalvalé ail.

egyéb: Kozség
WWW, joletialapellatas hu élelmezésvezetd: 1 kbzigazgatisi
szakdcs: 1 8 terliiete
konyhai kisegité: 2 {3
mosodai kisegftd: 1 f5
udvari munkés: 1 8
Kisvakond Bblesdde szakdolgozok: oyhéza
4400 Nyiregyhéza, bolesbdevezerd: 1 5 Me Nyiir;ogﬁ Véros,
Hoavéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 5 g?evalamint
Tel: 06-70/770-5120 bolcsdevezets | POlcsddei dajka: 2 £ Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozség
kisvakondbolcsode@gmail.com konyhai kisegitd: 2 f5 kbzigazgatisi
www.gyermekioletialapellatas.hu mosodai kisegit: 1 £ PR
udvari munkis: 1 5
szakdolgozok:
Sz8l6szem Bblesode bolcsddevezets: 1 5 . tha‘?ms
4432 Nyiregybdza-Nyirsz6is, kisgyermekneveld: 2 8 i i
Kollégmn! 31. 59. BolesSdevezets bdlesbdei dajka: 1 6 Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozség
sode konyhai kisegitd: 1 f5 kozigazgatisi
mosodai kisegftd: 1 5 iagntats

udvari munkis: | f8
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IV, A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idbleges vagy tart6s tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrOl az intézmény vezetbjének jévahagyasa mellett
az adott szervezeti vezetd gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
lefrasban kell régziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezeto;c bels6é utasitasban
szabélyozza.

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa, vagy tévolléte esetén a Csaladok Atmeneti Otthona
vezetdje vagy a 9. sz. Micimacké Bélcsdde bolesddevezetdje helyettesiti,

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

A foglalkoztatis a kvetkezd jogszabilyok figyelembevételével torténik:
o A 151998. (JV. 30.) NM rendelet 1. szAmd melléklete a gyermekjoléti és
. gyermekvédelmi személyes gondoskodas fonnémak szakmai ]étszém irdnyszamai és
létszémmminimum normai.

o A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szdmi melléklete a képesitési eldirdsok a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodds egyes forméiban dolgozok
részere.

e A kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (X11. 26.) Korm. rendelet 2. szami mellékletében foglaltak.

Intézményvezetdi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhdza Megyei Jogh Véros Koézgyililése nevezi ki
pélyézat tjén, hatdrozott idére a kdzalkalmazottak jogéallasarél sz616 1992. XXXIII
torvény és a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban térténé végrehajtasarél sz6lo
257/2000. (X11.26.) Korményrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregyhdza Megyei Jogii Varos Onkorményzata gyakorolja,

e Az irdnyitasi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Kozgyfilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, vagy
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatdsinak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlésa, valamint a koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdjének
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetdi megbizatdsinak visszavonssa, -
dijazésdnak megéllapitisa targyaban.

o Az intézményvezet§ egyszemélyi felelds az intézmény miiksdéséért, gazdalkoddsaért, a
kdtelezettség véllaldsi, utalvanyozasi jogkér gyakorlasaért.

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

o Biztositja az intézmény jogszer(i, szakmai elveknek megfelelé miikdését.

o Szervezi, irdnyitja és ellenbrzi az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszimolot,
képzési és tovabbképzési tervet készit,

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve 1j stdtusz

létrehozését illetve megsziinését, elkésziti a munkakari leirdsokat.

»  Meghatérozza az intézmény munkarendjét,
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o Felel az intézmény gazdalkod4séért, koltségvetés dltal meghatdrozott kereteken belil
Gnallé tevékenységet folytat. '

* Iranyitja az Ggyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

e Képviseli az intézményt més szervek elétt.

* Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiz- és vagyonvédelmi elbirdsok
betartasérél,

* Gondoskodik az energiahatékonysagrél sz616 2015. évi LVIL torvény 11/A §-aban
meghatérozott feladatok ellatasar6l, megfeleld hatéridében torténd teljesitésérol.

A munkaltatdi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogit Véros Onkorményzata gyakorolja.

Szakmai vezetd feladatai:

° Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhézi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

o  Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. meliéklete szerint.

Feladatai:

® A szakmai vezetd tervezi, szervez, irdnyitja, ellendrzi a telephely tevékenységét,
mitkddését, ;

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatéi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szociélis szakma, és a tdrvényi valtozésait.

Kozvetiti az j szakmai médszereket,

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

és rekonstrukcids tervének, a munkakdri lefrasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési

€s tovabbképzési terveket.

e Fogadja a kliensek részérd! érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal,
illetve kivizsgdltat. Az etikai szabalyok szem el6tt tartasaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.
Az intézmény vezet8jével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek elétt.
Segitséget nyvjtani az 0j ellatisok megszervezésében, j médszerek bevezetésében.
Informéciét gylijteni az adott megye szocidlis ellatorendszerének sajétossagairél,
problémairol, a megye teriiletén alkalmazott médszerekrdl, gondozasi tevékenységekrol.
Segitséget ny\jtani a fenntartd kérésére Uj szervezeti formék kialakitdsaban.
Javastatot kidolgozni a ~ hidnyz6 ellatdsok megszervezésére, az ellatérendszer
fejlesztésére.
Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgoz6k tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.
Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot késziteni és megkiildeni a
jogszabdlyban meghatérozott idpontig a fenntarté, a Gyéamhivatal és az é4gazati
Minisztérium részére.

¢  Feladatait részletesen munkakdri leirés tartalmazza.

Bolesddevezets feladatai:

* Felette a kinevezési és munkaltatoi jogktrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapell4tasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladatai:

® Vezetik és koordinaljak a bdlcsadék szakmai munkéjét.

*  Elkészitik a bilcsbde szakmai programjat,

o  Elokészitik a bdlcsbdék éves munkatervét.
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o  Elkészitik beszamol6jukat az altaluk vezetett bsleséde tevékenységérol.
® Vezeti a bblcsOdei ellatdssal kapesolatos bolesddevezetdi dokumentacidkat
¢ Feladataikat részletesen a munkakdri lefrdsuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Huménpolitikai el6adé feladatai:

o Felette a kinevezési és munkaltat6i jogkort a Nyiregyhazi Gyermekj6léti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja,

o Képesités: szocidlis munkas

Feladatai: :

°* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra vonatkozé adminisztracio elkészitése,
tovabbitisa a megfeleld szervekhez. .
Téppénzes tavolmaradas nyilvéntartisa, havi jelentése a MAK felé.
Az iratkezelési szabalyzatban régzitett feladatok 6nall6 elvégzése.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkdrsdgi asszisztens: ~ ' :

o Felette a kinevezési és munkéltatoi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja. '

® Képesités: kdzépfoki végzettség

Feladatai:

® A bejdvd iratok telephelyenkénti szétosztisa, iktatésa, az iratanyaghoz torténd csatoldsa,

e A kimend iratok postazdsa.

* Intézményekkel t6rténd kapcsolattartas

e Feladatait részletesen a munkakri leirds tartalmazza.

-

Gépkocsivezetd feladata:

o Felette a kinevezési és munkéltatdi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

°  Képesités: alapfoku végzettség \

° Egyéb ismeretek: ,,B"- kateg6rids jogositviny
Feladatai:

° Elelnﬂszer-nycrsanyag kiszallit4sa a bdlcsbdékbe.

o Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Csalédok Atmeneti Otthon#nak dolgozéi:

 Felettiik a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapelldtasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladataik:

o Fb feladatuk, hogy biztositsik a 'gyermek és sziiloje, illetve a vélsaghelyzetben 1évo
varandés anya sziméra alaptevékenységként a gyermek gondozasit, nevelését,
biztositsék a gyermek testi — lelki egészségét, feliigyeletét,

A csaladok dtmeneti otthoniban foglalkoztatott csalddgondoz, gondozd, szakgondozé
feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthoninak dolgozéi:
o Felettiik a kinevezési és munkaltatsi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

o F6 feladatuk, hogy megvalésitsik a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsdk a
gyermek testi ~ lelki egészségét, feliigyeletét. Az Atmeneti gondozés célja, a gyermek
csalédba torténd visszahelyezése.

° A gyermekek d4tmeneti otthoniban foglalkoztatott nevelé, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, csalédgondozo, gyermekvédelmi figyintéz, illetve az egyéb
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkakéri lefrés tartalmazza.

° Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza,

Biles6dei dolgozék feladata:

o Felettiik a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
IntézményvezetSje gyakorolja. _

® Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. meliékiete alapjan

Feladataik; :

¢ A bblesddei kisgyermekneveldk feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése,
a harmonikus testi és mentalis szilkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajétossdgok figyelembevételével. Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a szitlbkkel,

gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések megvalésitasa  érdekében.
Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és szl jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bdlcséde szakmai programjdban rdgzitettek szerint
végzik. A kisgyermekneveld részletes feladatait a munkakdri lefrds tartalmazza.

A bolesbdékben a gyermekorvosi ellatas megbizési szerzddéssel biztositott.

A Dbolesddékben foglalkoztatott egyéb munkakorsk (bolcsbdei dajka, élelmezésvezetd,

szakdcs, konyhai kisegitd, mosodai kisegits, udvari munkds) feladatait részletesen a
munkakdri leiras tartalmazza,

VI. A munkaidé

* A munkaidd beosztasra a kozalkalmazottak jogallasars] sz616 1992. évi XXXIIL torvény
eldirdsai az irdnyadék.

e Azintézményben a heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihendidot
(ebédidd).

° A kisgyermeknevel6k munkaidejét a kézalkalmazottak jogélldsarél szo6lé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szociélis, valamint a gyermekijbléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabdlyozza.

A bolcsddékben foglalkoztatott kisgyermeknevelsk napi munkaideje 8 6ra, melybsl 7
6rét t8ltenek a munkavégzésre kijelsit helyen. Munkaidé beosztasukat a bilcsddevezetd

allapitja meg.
VII. Szabadsig

® A dolgoz6 évi rendes szabadsdganak mértékére a kdzalkalmazottak jogéllasardl a sz616
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, évi
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XXX tdrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és. gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtésarél sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet el6irasai az irdnyadék.

® A szabadsdg évi ltemezésének elkészitése a szakmai vezetdk és bolcsbdevezetdk
feladata,

° A szabadsig, rendkivilli szabadsag és a fizetés nélkiili szabadssg engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.
° A dolgoztkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyi}véntanést kell vezetni.

'VIIL Intézményi forumok

Intézményi munkatdrsi értekezlet:

° Az intézmény valamennyi dolgozbja részvételével. Osszehivasaért, elbkészitéséért,
lebonyolitdsaért az intézményvezetd felel.

e Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkéjénak értékelése, a
kbvetkezd id6szak megtervezése. _

*  Gyakorisdga: szilkség szerint &sszehivhatd. ’

L]

Az értekezletr6l emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a t4volmaraddsok
okat.

Vezetbi értekezlet:

* Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisiggal az intézmény vezetdje tartja.
Résztvevdi:

e intézményvezetd

szakmai vezetdk

bblcsbdevezetdk

meghivott szakemberek

¢érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elntke

® © @& o o

Munka értekezlet: ;

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

A team-értekezletek targya:

A csoport eltelt id6szakban végzett munkajénak elemzése, értékelése.

Hianyossagok feltdrdsa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozisa.

Fejleszté céhi javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysagénak novelése érdekében.

Az intézmény mitkddését és a munkavallalékat érintd aktualis kérdések ‘feladatok

megtargyaldsa.’

* Az értekezletet a szakmai vezetdk, bolesddevezetdk koordindljdk, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Belsd tovabbképzés, esetmegbeszélés:

o Szlikség szerint szervezends, a célbol, hogy a munkavéllalék tajékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrdl, az adminisztrécié pontositasérél, ill.,, hogy a team segitséget
nydjtson a problémék, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban,

® A belsd tovabbképzés tematik4jat a csoport igényeinek megfeleléen kell megszervezni.
Emiékeztetd feljegyzés késziil.
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Szupervizié:

¢ Egyéni és csoportos Szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehet8ségek
fiiggvényében.

IX. Dolgozéi érdekképviselet

Kézalkalmazotti tandcs:

* Az intézmény vezetése egyilttmikddik az intézményi dolgozbk térvényes képviseletével
a Kozalkalmazotti Tanécs elnskével és tagjaival.

* Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybsl szérmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének médjarsl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasinak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarél,
jogszabélyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megéllapodast kothet, ‘

* A fontosabb, intézményt és a munkavallalékat érintd kérdésekben (pl.: személyi
keérdések, jutalmazés) a vezetd figyelembe veszi a dolgozék érdekvédelmi szervezetének
(kdzalkalmazotti tandcs elndke) véleményét.

° Az intézmény mikddését segftd két testiilet tiléseirs] emlékeztets készil.

Az emlékeztetSben rogziteni kell:

~ az iilés idépontjat

- amegjelentek nevét

-  atéargyalt napirendi pontokat

- atandcskozdson elhangzottak lényegét

- ahozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megdrzése

°  A'munkavégzés teljesitése az igazgaté 4ltal kijel5lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabdlyok a kinevezési okményban lefrtak szerint térténik.

® A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkét legjobb képességei szerint, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenben nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakre
betSlitésével bsszefiiggésben jutott tudoméséra, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy
més személyre hétrdnyos kovetkezményekkel jérhat. A dolgozé munkéjit az arra

vonatkoz6 szabélyoknak és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valaminta
szakmai elvérdsoknak megfelel6en koteles végezni.

® A titoktartds minden munkavallaléra az Adatvédelmi torvény és az Etikai kodex alapjan
kotelezben érvényes.

© Amennyiben adott esetben, jogszabédlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4l
fenn, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsillnek, és amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsitl. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az integralt intézmény minden dolgozéja koteles betartani az Adatvédelmi és az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

Adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkaéjét segitd, ilyen iranyu szakértelemmel rendelkezd szakmai személy. Téjékoztatast
és tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozo, adatkezelést végzd dolgozok részére, Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezetd adhat utasitdst, ez nem

korlétozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviselé csak
az intézmény vezetdjének tartozik feleldséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak minGsiilnek a kovetkez6k:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi A4llapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatasi
rendszerben, kozponti szervezetben torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
igazgatd gyakorolja.

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkoz6 szabalyokat az adatvédelmi
¢s az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

XIL Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazddlkodds sordn a 48/2012. (XI1.14.) szém@, Nyiregyhéza Megyei
Jogii Véros Onkorményzata vagyonénak meghatirozAsérol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorldsanak szabélyozasarél szold Onkorményzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény hasznilatiban 1évé ingatlan és m4s vagyontdrgyak kezelése a

Kozintézményeket mikddtetd Kozpont (KOZIM) altalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatélyi szabdlyzataiban régzitettek szerint torténik.

XIIL Az intézmény gazddlkoddsa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatssi Intézmény onalléan mikods koltségvetési
szerv, gazddlkodisit a Kdzintézményeket miksdtets Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhdza, Orszdgziszlé tér 1. mint Snalléan miksds és gazdalkodé koltségvetési
szerv latja el

Az intézmény vagyon-nyilvintartisi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositisdrdl az
intézmény vezetSje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatdsok:

Rendszeres személyi juttatss a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak
alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypétiéka.
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* A kdzalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazaséra vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kdvetd hé 10. napjéig kell kifizetni.

Vezetsi pétlék:

A vezetd megbizéssal rendelkezd kdzalkalmazottat vezetdi pétlék illeti meg. A pétlék
mérteke a pétiékalap 100 %-a.

Miszakpétlék:

A CSAO-ban és a GYAO-ban, megszakités nélkilli munkarend szerint foglalkoztatott
kézalkalmazottak miiszakp6tléka a mindenkori jogszabélyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatdsok:

A nem rendszeres személyi juttatisok a jogszabélyokban, kollektiv szerzbdésekben

megallapitott juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd jellegliek; vagy

nem kotelezdek, de a megfelels forrss rendelkezésre 4lldsa esetén lehetség van
kifizetésikre; vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.

Jutalom: .

° A személyi jutatisok elSirinyzatai kozGl a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsol6dd juttatdsok elbirdnyzat-maradvénya hasznalhaté fel év
kozben, illetve a kivetkez6 évben a pénzmaradvény j6vahagyésst kovetden jutalom
kifizetésére.

° E kifizetés valamennyi forrdsb6! a fent emlitett mértéken feltil, &sszesen a rendszeres
személyi juttatdsi elSirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken felil csak
teljesitményhez kétotten fizethetd jutalom. <

egblzdsi dij:

° Sajét dolgozénak megbizasi dij, szerzBdéssel dijazds munkakdrébe tartozé, munkakdri
leirasa szerint szaméra el6irhaté feladatra nem fizethets.

® Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotstt megbizdsi szerzddés
alapjén a megbiz6 4ltal igazolt teljesités utén keriilhet sor.

¢ A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzbdéssel, szimla ellenében
trténd igénybevételére szerz8dés kitlsé személlyel, szervezettel csak jogszabélyban vagy
a feliigyeleti szerv dltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egy¢b juttatdsok: ‘

Az egyéb béren kivilli juttatdsokkal kapcsolatos elSirdsokat az intézmény Cafetéria

Szabélyzata tartalmazza.

Tovdbbképzés: :

° Az Intézmény a kotelezd tovabbképzések tervezéséhez titemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szereplé munkavallalé szaméra, a személyes gondoskod4st végzs

személyek tovibbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgar6l sz616 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében elbirtaknak megfelelden biztosit

Kozlekedési kdltségtérités:

* A munkaltatd kiteles a munkaba jéras koltségeit, annak meghatérozott szézalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

* Haa dolgozénak alkalmazésa utén a munkéba jirés korilményeiben véltozéis allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
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Az intézményen beliili részletes elbirasokat A munkaba jéras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje ¢. szabdlyzat tartalmazza.

Munkavégréshez sziikséges kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény igazgatdséganak dolgozdi, a telephelyekkel és més a munkavégzéshez
kapcsolédéan felmeriild intézményekkel valé kapcsolattartss érdekében sszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szdmlaval egyiitt minden hénap 10.-ig lehet a gazdasdgi
lgyintézdnek elszamolasra leadni.

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

- Munkaruha juttatds:

Az intézmény, a bolesédékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevel6k, bolcsédei dajkdk és bolesbdevezetdk részére, a személyes
gondoskodast nyiijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikodéstk feltételeirdl sz6l6 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatésigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolcsddék egyéb
munkakdreiben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozb6i részére a
személyes gondoskodast nydjtd gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikaodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. NM rendelet
3.§ (6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjén.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznélatdra munkakoritkkel 8sszefiiggésben az alabbi
munkakdrokben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetd (igazgato)
- szakmai vezetbk

- bolesddevezetdk

- huménpolitikai ¢l5adé

- gazdasdgi gyintézd

- gépjarmiivezetd

- titkdrsdgi asszisztens

- élelmezésvezetdk

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak kérét évente felill kell vizsgdlni.
Az intézményen beliili részletes eldirasokat a Telefonhasznalati Szabélyzat tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegt4jékoztaté szervek felé

A televizié, 1idi6, az frott sajté képviseldinek adott mindennemf felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattéte! esetén be kell tartani a kivetkez eldirdsokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, ill. nyilatkozataddsra az
intézményvezetSje vagy az Altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tSmegtéjékoztaté eszkdzok munkatérsainak

udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel;

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés

el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az § szavait tartalmazza, kizlés elétt vele egyeztesse,
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XVL Kartéritési kitelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

*  Széndékos karokozés esetén a kozalkalmazott a teljes kért koteles megtériteni,
L

A pénzkezeldket (téritési difj, készpénz ellatmany) felelosség terheli az éltala kezelt pénz
tekintetében.

XVIIL. Anyagi feleldsség

* A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mérékt és értékd
haszndlati értékeket csak sajdt feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekdvetkezett kirért az intézmény felelésséget nem véllal.

° Az intézmény valamennyi dolgozdja felelss a berendezési, felszerelési targyak
‘rendeltetésszer(i hasznalatiért, gépek, eszkdz8k megbvésaért.

XVIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gywt. 36. § (1)+(2) bekezdésében foglaltak szerint: , 4 gvermek, a gyermek sziildje vagy mds
torvényes képviselGje, valamint a gyermekinkormdnyzat és a fiatal felnétt, tovdbbd a
gvermekek érdekeinek védelmét ellats érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Jfoglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumdndl

a) az elldidst érintd kifogdsok orvosidsa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovdbbd az intézmény dolgoz6i kitelezettségszegése esetén,

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

(24z intézmény vezetGje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgdlja, és
tdjékoztatdst ad a panasz orvoslésdnak mds lehetséges médjdrél. A gyermek szillGje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat, ha az intézmény
vezetGje vagy az érdekképviseleti férum 15 napon belil nem kild értesitést a vizsgdlat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.” .

Az intézmény vezetSje vagy az EF a panaszt kivizsgdlja, és t4jékoztatdst ad a panasz
orvoslasinak més lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy més torvényes képviseldje az
intézmény fenntartéjéhoz vagy a gyermekjogi képviselohtz fordulhat, ha az intézmény

vezetdje 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd
a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bolcsddei elldtdsra vonatkozdan:

A gyermek torvényes képviseldje, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a hézirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcsdde vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érinté kifogdsok orvoslésa érdekében,

b.) a gyermeki jogok sérelme, tovabbé az intézmény dolgozéi kotelességszegése esetén,

¢.) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadésa esetén.

A blesdde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgdlia, és téjékoztatsst ad a panasz
orvoslésanak maés lehetséges modjarol. A gyermek sztilje vagy mas torvényes képviselbje az
intézmény igazgat6jdhoz fordulhat, ha a bblesdde vezetdjétdl nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovébbra sem elégedett az
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eljarassal vagy annak eredményével, az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi
képvisel6hdz fordulhat tovabbi jogorvoslatért. \
Mind a bolcsddékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek Atmeneti

gondozasat biztositd intézményeiben kifiiggesztésre kerlilt a gyermekjogi képviselé neve és
elérhetdsége. ‘

XIX. Hatalyba helyezd rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a fenntarté jévéhagyaséval lép hatélyba és
visszavonasig érvényes.

Ezen szabélyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatalyét veszti a kordbbi szabalyzat.
Az SZMSZ mellékleteinek napra kész 4llapotban tartdsar6l az intézményvezetd altal kijelolt

személy gondoskodik. Ennek érdekében szilkség szerint, de legaldbb félévente felill kell
vizsgalni, az id6kdzbeni valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként

. fartani.

-

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatisa nélkiil is modosithaték, amennyiben jogszabélyi elsfrisok, belsd intc_ézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Az SZMSZ véltozésa esetén azt a fenntart6 felé ismételten — jovéhagyds c€ljabdl — be kell
nyujtani. :

A Szervezeti és Mfkodési Szabélyzatot kiegészitik az intézmény vezetSinek és
kdzalkalmazottainak munkakori leirdsai; valamint az intézmény belso szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsd szabdlyzatai:
- Iratkezelési Szabélyzat;
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabélyzat;
- Belsb6 ellenbrzési szabélyzat;
- Ellenbrzési nyomvonal
- Belso kontroll kézikdnyv
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
- Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;

- Ugyrendi szabalyzat;

- Gyakornoki Szabélyzat;

- Szabllyzat a kézalkalmazottak minsitésérél,

- Kdzalkalmazotti Szabalyzat,

- Hozzaférési jogosultsdgok Szabalyzata,

- Kozérdeki adatok kozzétételi ktelezettségének teljesitésérdl sz616 Szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési Szabélyzat,

- Panaszkezelési Szabélyzat,

- Szervezeti integritast sértd események eljarasrendie,

- Ajandékok, utazésok, egyéb elbnysk elfo gadésdnak rendjére vonatkozé Szabdlyzat,
- Esélyegyenltségi terv,
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- Helyettesités rendjének Szabdlyzata,

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Thzvédelmi Szabélyzat,

- Gépjarmi Uzemeltetési Szabilyzat;

- Gazdalkodasi Szabélyzat,

- Munkamegosztasi Megallapodas,

- Pénzkezelési Szabélyzat,

- Szémlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszkoz6k és forrasok értékelésének Szabélyzata,

- Leltarkészitési és Leltdrozasi Szab4lyzat;

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsanak Selejtezési Szabalyzata;
- A munkdba jérés, a kikitldetés, valamint a munkavégzés rendje;
- Munkdba jaras kdltségtérités elszdmoldsanak Szabdlyzata,

- Vezetékes és Rédibtelefonok Hasznélatdnak Szabélyzata;

- Munkaruha Szabélyzat;

- Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabalyzat.

XX. Z4ar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalyos 2024. jilius 01. napjétol.

Jelen Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben
volt szabélyzat hatélyét veszti.
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