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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

I. Az intézmény azonosité adatai

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

Az intézmény 0nallé szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nyujtott szolgaltatas:

e  Csaladok Atmeneti Otthona 4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D.

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.
5. szamu Ozike Béleséde 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

6. szamu Napsugar Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Dalia utca 1.

7. szamu Hovirag Bolesode 4400 Nyiregyhdza, Malom u. 3.

8. szamu Nefelejcs Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyu u. 30-36.

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

10. szamu Katica Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Toke u. 1.

12. szamu Babahaz Bélcsode 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 30.

14. szamua Bobita Bolesdde, 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.

16. szamu Aprajatalva Bolesode 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Boélesode 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.

Sz6lészem Bolesode 4432 Nyiregyhaza-Nyirszolos, Kollégium u. 59.

Fenntart6 neve,cime: Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth térl.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitdsi jog gyakorldsa sordan Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv dtalakitdsa, megsziintetése, alapitd okiratanak
modositdsa vonatkozdsaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezet6jének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa
targyaban.

Létrehozasarodl rendelkezé hatirozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 300/2015. (XII.
17.) szamu hatarozataba foglalt alapito okirat

Jogallasa: 0nallo jogi személy
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 261, ebbil
° 1gazgatdsag: 6.5 16

° csaladok atmeneti otthona: 7 16



° gyermekek atmeneti otthona: 13,516

° bélesodék: 234 16

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcioja:

e gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatd koltségvetési szerv,

e gazdalkodasit a Kozintézményeket mikodteté Kézpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza,
OrszagzaszIlo tér 1. mint 6nalloan miik3do és gazdalkodé kéltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

e A kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL.
torveny szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény miikodése tekintetében:
e tavollét: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,
* akaddlyoztatds: olyan dllapot, melynek soran a kiadméanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartésan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétdl.

Az intézmény milkodési teriilete:

e Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza véros kozigazgatasi teriilete

e A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete Nyiregyhdza varos,
Kalmanhaza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozség és Ibrany véros
kozigazgatasi teriilete.

e Bolesddei ellatas esetében Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos, és Nagycserkesz Kozség
terulete

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:
851030 — Bolesodei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:
e 095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

e 092270 - Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd miikodtetési
feladatok

e 104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

e 104030 - Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde, munkahelyi béleséde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas Gitjan
104031 - Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

e A csaladok atmeneti otthona mitkddtetése (Gyvt. 51.§)
Az otthontalannd valt sziil6 kérelmére a csaladok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezheté el a gyermek és sziildje, ha az elhelyezés hianydban lakhatdsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene véalasztani sziil6jétol.

e A gyermekek atmeneti otthona miikodtetése (Gyvt. 50. §)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban €16 gyermek helyezhetd el, aki
atmenetileg ellatas ¢és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatdsa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.



e A bolesodék mikodtetése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 ¢vesek napkozbeni ellatiasat a gyermekjoléti alapellatas keretében a hatalyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészito tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészit6 szolgaltatas

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Mashova nem sorolhatd egyéb felnottoktatas

Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

@ ¢ o o o o

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

Az intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
e Az intézményt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézményvezetoje képviseli.

Szakmai ellenorzo szervek:

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

e  Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.

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

e Magyar Bélcsoédék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalataban lévé vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése

e A vagyonnal valo gazdalkodds soran a 48/2012. (XII.14.) szamu, Nyiregyhaza Megyei
Jogli Varos Onkormanyzata vagyonanak meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasardl sz016 dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével 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:

e azintézmény vezetojére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetdire
e azintézmény valamennyi dolgozdjara

e az intézmeény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az intézmény bélyegzdi:

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

4 db fejbélyegzo

1 db fejbélyegzd adoszammal

1 db teljesitést igazold bélyegzo

1 db zaradékolo bélyegzo (palyazathoz)



1 db hitelesitd bélyegzd
4 db datumbélyegzé

1 db iktatasi bélyegzo

1 db névbélyegzd

Csalddok Atmeneti Otthona

e 1 db korbélyegzé (az egység nevének roviditésével jeldlve)

e | db fejbélyegzo

Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
o 1 dbkorbélyegzé (az egység nevének roviditésével jeldlve)

e 1 db fejbélyegzd
Bélcsodék

11 db korbélyegzé 1-1 db a bolesode vezetoknél
11 datumbélyegzo 1-1 darab a bolesédevezetoknél
11 db fejbélyegzo (bdlesddénkéntl db)
11 db bélyegzd Nyiregyhaza felirattal

1 db fejbélyegzd adoszammal az arubeszerz6 gépkocsivezetdnél
3db korbélyegzo élelmezésvezetoknél
e 3 db fejbélyegzd adoszammal élelmezésvezetoknél

A bélyegzOk hasznalatara vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény a csaladok dtmeneti otthona, a gyermekek dtmeneti otthona és a bélesédei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd 4ll. A telephelyek
onalldan, a rajuk vonatkozo térvényi elbirasok szerint, integralt intézményi keretek kozott — a
vezetdi feladatok ellatasaval megbizott munkatars kozvetlen iranyitasaval — mitkddnek.

Az intézmény mitkodésével kapesolatos dokumentumok:
Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAO, bolesédék)
Miikddési engedély (CSAO, GYAO, bélesédek)
Hézirend (CSAO, GYAO, bolesédek)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény a szakmai munkat az alabbi jogszabalyok alapjan litja el:

o 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

e 1997 évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
(tovabbiakban Gywvt.)

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

e 20I1. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

® 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl

e 415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

o 3282011.(XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

e 235/1997.(XI.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermeckvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol

e §/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e 37/2014.(1IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

e 02/2011.(VL30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitasanak és
forgalmazésanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 326/2013.((VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992, évi XXXIIL. tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol



257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatba
torténd végrehajtasarol.

NYMIV  Kozgytlésének 54/2011.(XI1.16.) onkorményzati rendelete a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvénybdl adodo egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovabbd

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
A bolesodei ellatassal kapesolatos modszertani levelek

Csaladok Atmeneti Otthona:

Azintézmény 6nallo szervezeti egységeként miikddik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyermek és sziilgje, illetve a varandés anya szdméra
alaptevekenységkeént biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeir6l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden - az
atmeneti gondozast.

Az ecllatas igénybevételének modjat, az clhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6ndllo szervezeti egységeként miikodik a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szamara alaptevékenységként biztositja -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény,
valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l szolé 15/1998. (IV.
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az dtmeneti gondozést.

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

Gyermekek napkozbeni ellatisa: Bolesodék

A bdlesédék az intézmény szervezeti egységeiként mikodnek, mint a 3 éven aluliak
napkozbeni ellatasat biztositd gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

A bolesddek hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
tzemelnek kivétel a fenntartd éltal jovahagyott nyari zarva tartds. Ekkor torténik a
bolesodék karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyari zarva tartas ideje alatt a sziilé, térvényes képviseld kérésére az tigyeletes boleséde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasarol.

A konkrét nyitvatartasi idét a bolesédék egységes hazirendje tartalmazza.

A bblesddebe vald felvétel a Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Kézgytlés 54/2011. (XII.
16.) szam® 6nkorményzati rendeletben foglaltak szerint torténik.



III. Az intézmény szervezete

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei, munkakérok, 1étszamadatok

Ellatott
ezeti G Vezetd kakorok s
Szervezeti egységek ezetd Munkakér teriiletek
Nyiregyhazi Gyermekjoléti ?:;l;fntgfosg:éw. 1 6
Alapellatasi Intizminy human oi/itikai efﬁadé' | fo
4400 Nyiregyhaza, Tokaji it . 1/D. d po — l. £ Nyiregyhaza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd gazdasagl fgyntezo: o Megyei Jogu Viros
42/506.751 titkarsagi asszisztens: 1 6 Ko ziamgatisi
e-mail: titkarsag.gyejofgmail.com iggilc:::sivezet(’i' 1 f6 teriilete
www.gvermekjoletialapellatas. hu takarité: 0.5 6
asszisztens: 1 fo
Csaldadok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhaza, szakdolgozék: Nyiregyhaza
Tokaji at .1/D. e szakmai vezeto: | f6 Megyei Jogi
Tel/fax:42/506-467 csalddgondozo: 2 16 Varos,
e-mail: csao.gyjk(@gmail.com kozigazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu gondozd: 4 £ teriilete
szakdolgozok:
Nyiregyhazi Gyermekek szak'm al VeZEt,O: : fo" Nyiregyhiza Megyei
Atmeneti Otthona csaladgondoz6:0.5 f6 Jogu Varos és
4432Nyiregyhaza, Kollégium u. gyermekvedelmi dgyintézo: Kalmanhaza,
0.5 6
54. Nagycserkesz,

Tel: 42/470-676
Fax: 42/470-016
e-mail: atmeneti.nvh@email.com

szakmai vezetd

neveld:2 o
gyermekfeliigyel6: 6 f6

gyermekvédelmi asszisztens:

Napkor, Paszab,
Tiszatelek kozség,
valamint Ibrany

www.gyermekjoletialapellatas.hu ; f(”? varos kozigazgatasi
: pszichologus: 0.5 f6 2 )
p teriilete
egyéhb:
takarito: 1 6
szakdolgozok:
5. sz. Ozike Bolcsode atlosddenszntés | io Nyiregyhaza

kisgyermeknevel: 14 {6

HHIDNyhegyian, blesddei dajka: 3 6 Miegyel Jogi
Vécsey koz 31. covéh: Varos, valamint
Tel: 310-910 bolesédevezets | BYP: i Nagycserkesz
o L ¢lelmezésvezetd: | 6 i
e-mail: ozikebolesi@gmail.com e Kozség
R szakacs: | fo o2 5
www.gvermekjoletialapellatas.hu K i w . kozigazgatasi
onyhai kisegito: 2 6 terilote
mosodai kisegito: 1 {6
udvari munkds: 1 fo
szakdolgozok:
6. sz. Napsugar Bolesdde 4400 bolesddevezets: 1 {6 ; :
; y ; s Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 £6 Metvel Topiy
Dalia utca 1. bolcsédei dajka: 1 fo FEENE UG
; Varos, valamint
Tel: 317-016 sz o , | egyéb:
. bolcsédevezetd | | : e ¥ S Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 6 KA
. - . > ; Ozség
bolesinapsugar@egmail.com szakacs: 1 f6 e 3
) T St M kbdzigazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegito: 1 f6 :
o i teriilete
mosodai kisegitd: 1 6
udvari munkas: 1 o,
7. sz. Hovirag Boleséde szakdolgozok: Nyiregyhaza

4400 Nyiregyhaza,

bolcsédevezetd

bolcsodevezetd: 1 6

Megyei Jogt
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mosodai kisegité: 1 6
udvari munkas: 1 6

Malom u. 5. kisgyermekneveld: 4 {6 Varos, valamint
Tel: 311-247 bolesddei dajka: 1 6 Nagycserkesz
e-mail: bolesihovirag@ gmail.com egyéb: Kozség
www.egyermekjoletialapellatas.hu élelmezésvezetd: 1 6 kozigazgatasi
szakacs: 1 o teriilete
konyhai kisegito: 2 {6
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkds: 1 6
szakdolgozok:
8. sz. Nefelejes Bolesode 4400 bplcsodevezeto: 1 f . , x
Nyiegyhiza kisgyermekneveld: 22 fo Nyiregyhaza
Batkasity G 30-’36 bolesodei dajka: 3 o Megyei Joga
Tel:405-711 bolesédevezetd ‘?]gﬁeb’ N— ngs’ Valimmt
e-mail: bolcsinefelejes(@email.com N elr{T.!ez‘esivlslze o110 a%g_‘fsef o8z
www.gyermekjoletialapellatas.hu prakacs: 110 " [ TOZSCR
konyhai kisegito: 2 f6 kozigazgatasi
mosodai kisegits: 1 fo teriilete
udvari munkas: 1 {6
9. sz. Micimacké Boleséde 4400 szakdolgozok: —
Rifregylitan bolcsddevezetd: 1 6 Kiylregshizn
. . kisgyermekneveld: 8 6 : ;
Stadion u. 8/A. bislesédei daika: 2 6 Megyei Jogu
Tel: 403-246 -y Jra. 2 Varos, valamint
e-mail: bolcsédevezetd éﬁ;lne- \ @ 16 Nagycserkesz
bolcsimicimacko(@gmail.com . atlacz'eivféze oI Kozség
www.egvermekjoletialapellatas.hu kz T kGzigazgatasi
onyhai kisegité: 2 {6 i
s D n tertiilete
mosodai kisegité: 1 f6
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bolcsdde bolcsddevezetd: 1 6 Nvi ha
4400 Nyiregyhaza, kisgyermeknevels: 18 £o My”eg.yj s
Téke u. 1. bolesddei dajka: 4 f6 CoEyOL GRS
Tel: 431-224 egyéb: b
s bolcsddevezetd | | ; 2, % Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 f6 Kirse
bolesodekatica@gmail.com szakacs: 1 o K57 gt, ;
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 {6 e PR
ey ’ teriilete
mosodai kisegito: 1 fo
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozok:
12. sz. Babahdz Boleséde 4400 Ef’slfsgf:j‘;iiee‘gelgf‘; § i Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, Krudy Gyula u. 30. bé]izﬁdei daika: 4'% Megyei Jog
Tel: 445-333 i s Varos, valamint
e-mail: bélcsddevezetd é%e){me‘zésvezeté' 1 f6 Nagycserkesz
babahazbolcsode(@gmail.com szakdcs: 1 6 ’ Kozség
www.gvermekjoletialapellatas.hu 3 P g kozigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 {6 .
R . teriilete
mosodai kisegité: 1 fo
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozok:
g Lon i bolcsodevezetd: 1 6 3 >
14. sz. Bobita Bolcsode kisovermekneveld: 18 £ Nyiregyhaza
4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3. bé]%z('idei Atk 4‘f(’j Megyei Joga
Tel: 447-309 S g Varos, valamint
e-mail: bolesddevezetd e"[ge){me.zésvezeté' | £5 Nagycserkesz
bolcsodebobita@gmail.com — ’ Kozség
www.gvermekjoletialapellatas.hu & S . kézigazgatasi
konyhai kisegito: 2 {6 -
teriilete
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szakdolgozok:
16. sz. Aprajafalva Bolcséde bolesédevezetd: 1 16 Wvitsiviidsa
4400 Nyiregyhaza, Fazekas . tér kisgyermeknevelé: 18 6 M):: giyjo 4
13. Tel: 455-527 bolesodei dajka: 4 £ % spuhes fos
il egyéb: aros, valamint
; el bélcsddevezetd | | " o % Nagycserkesz
aprajafalval6(@gmail.com élelmezésvezeto: 1 f6 Kézsé
www, gvermekjoletialapellatas.hu szakacs: 1 {6 Kozi -
T T A 0Z1gazgatasi
konyhai kisegito: 2 f6 toriilets
mosodai kisegito: 1 {6
udvari munkas: 1 6
Klsvakon'd Bolc§ode szﬂakdﬂolgozok’:’ ) Nyiregyhaza
4400 Nyiregyhaza, bélcsddevezeto: 1 16 M : .
on ; : . egyei Jogu
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 fo Nefin. il
Tel: 06-70/770-5120 i i . | bolesodei dajka: 2 6 ’ )
. bélesédevezetd 5 Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozség
kisvakondbolcsode@gmail.com konyhai kisegit: 2 fo Koz .
e T S P Frar A Ozigazgatasi
www.evermekjoletialapellatas.hu mosodai kisegito: 1 fo e
- : : teriilete
udvari munkas: 1 1§
szakdolgozok: Nylregvhiza

Sz6loszem Bolesdde
4432 Nyiregyhaza-Nyirszdlos,
Kollégium u. 59.
e-mail:
szoloszembolcsode@ gmail.com
www.gvermekjoletialapellatas.hu

bolcsddevezetd

bolesddevezetd: 1 fo
kisgyermeknevelo: 2 f6
bolesodei dajka: 1 6
egyéb:

konyhai kisegité: 1 6
mosodai kisegitd: 1 fo
udvari munkas: 1 f6

Megyei Jogu
Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozseg
kozigazgatasi
tertilete
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrol az intézmény vezetsjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezet6 gondoskodik.

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

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetéje belsé utasitasban
szabalyozza.

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a 6. sz. Napsugar Boleséde
bélesddevezetdje vagy a 9. sz. Micimacko Bolesode bolesddevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatis a kivetkezé jogszabalyok figyelembevételével torténik:

° A15/1998.(IV.30.) NM rendelet 1. szamu melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodas formainak szakmai 1étszém iranyszamai és létszamminimum
normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklete a képesitési eldirasok a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi személyes gondoskodas egyes formdiban dolgozok
részere.

o A kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol szold 257/2000.
(XIIL. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletében foglaltak.

Intézményvezetoi feladatok:

* Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgytilése nevezi ki palyazat
Gtjan, hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, XXXIIL. térvény és a
kozalkalmazottak jogdlldsarol szolo 1992. XXXIII. térvénynek a szociélis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl szolé 257/2000.
(XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Nyiregyhdza Megyei
Jogli Varos Onkormaényzata gyakorolja.

e Az irdnyitasi jog gyakorldsa soran Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros Kozgyiilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy
megbizasa, felmentése, vezet6i megbizatasanak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatoi jogok gyakorldsa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének
kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetéi megbizatisanak visszavonasa,
dijazasanak megallapitasa targyaban.

o Az intézményvezeld egyszemélyi felelds az intézmény mikodéséért, gazdalkoddsaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

o K¢épesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

e Biztositja az intézmény jogszeril, szakmai elveknek megfelelé muksdését.

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

e Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve 10j statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakéri lefrdsokat.

e  Meghatarozza az intézmény munkarendjét.
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e Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatirozott kereteken beliil
onallé tevékenységet folytat.

e [ranyitja az Ggyviteli ¢s adminisztrativ tevékenységet.
Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

e Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tliz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

e Gondoskodik az energiahatékonysagrél szold 2015. évi LVIL térvény 11/A §-dban
meghatarozott feladatok ellatasarol, megfelel6 hataridoben torténd teljesitésérol.

A munkaltatéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Szakmai vezeté feladatai:

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

o Kepesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete szerint.

Feladatai:

e A szakmal vezetd tervezi, szervezi. iranyitja, ellenérzi a telephely tevékenységét,

mitkodését.

Vezeti a telephely munkatarsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatoi jogokat érint6 kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakma, és a térvényi véltozasait.

Kozvetiti az 0j szakmai modszereket.

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

¢s rekonstrukcios tervének, a munkakori leirasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési

¢s tovabbkeépzési terveket.

e Fogadja a kliensek részérol érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabalyok szem el6tt tartdsaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

e Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilso szervek el6tt.

e  Segitséget nyujtani az 0j ellatdsok megszervezésében, 1j modszerek bevezetésében.

Informéciot gytjteni az adott megye szocidlis ellatorendszerének sajatossagairdl,

problémairdl, a megye teriiletén alkalmazott modszerekrdl, gondozasi tevékenységekrol.

Segitséget nytjtani a fenntartd kérésére ij szervezeti formak kialakitasaban.

Javaslatot kidolgozni a hidnyzo ellatasok megszervezésére, az ellatorendszer fejlesztésére.

Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.

Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot késziteni és megkiildeni a

jogszabalyban meghatdrozott idopontig a fenntarto, a Gyamhivatal és az 4agazati

Minisztérium részére.

Feladatait részletesen munkakori leirds tartalmazza.

Bilesddevezeto feladatai:

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

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

Feladatai:

e  Vezetik és koordinaljak a bolesddék szakmai munkajat.

Elkészitik a bolesdde szakmai programjat.

Elokészitik a boles6dék éves munkatervét.

Elkészitik beszamolodjukat az altaluk vezetett bilcsdde tevékenységérél.
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e  Vezeti a bolesédei ellatassal kapesolatos bolesddevetetdi dokumentaciokat
o Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai eléadé feladatai:

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

e  K¢pesités: szocialis munkas

Feladatai:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozd adminisztracié elkészitése,
tovabbitasa a megfeleld szervekhez.

e  Tappénzes tdvolmaradas nyilvantartasa, havi jelentése a MAK felé.

e Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok 6nallo elvégzése.

e Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

e Felette a kinevezési ¢és munkaltatoi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

o Képesités: kozépfokh végzettség

Feladatai:

e A bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatasa, az iratanyaghoz torténd csatolasa.

A kimen¢ iratok postazasa.
Intézményekkel torténd kapcsolattartas
Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Gazdasagi ligyintézo:

e Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:

az intézmény gazdalkodasi ligyviteli- és pénziigyi adminisztracids feladatainak ellatasa,
gondoskodik az Intézmény napi miikodéséhez sziikséges anyagi eréforrasok meglétérol
az Intézmény beszerzési eljarasait elokésziti, megszervezi és lebonyolitja

gondoskodik a munkavallalok szamara jaro juttatasok elosztasarol, az utazasi, munkaba
jarassal kapcsolatos elszamolés elkészitésérol

Gépkocsivezeto feladata:

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

o Képesités: alapfoki végzettség

e Egyéb ismeretek: ,,B”- kategorias jogositvany

Feladatai:

o Etelszallitas a talalokonyhaval rendelkezé bolesédékbe.

e Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Takarito feladata:

e Felette a kinevezési ¢s munkdltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:
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e az Intézmény székhelyén az iroddk, kozOsségi és egyéb helyiségek takaritisa,
tisztantartasa.

Csaladok Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

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

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

Feladataik:

e F6 feladatuk, hogy biztositsak a gyermek és sziildje, illetve a valsaghelyzetben 1évé
varandos anya szamara alaptevékenységként a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak
a gyermek testi — lelki egészségét, felligyeletét.

e A csaladok atmeneti otthonaban foglalkoztatott csaladgondozd, gondozd, szakgondozo
feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthonénak dolgozoi:

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

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

Feladataik:

e  I6 feladatuk, hogy megvalositsak a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak a gyermek
testi — lelki egeszségét, felligyeletét. Az atmeneti gondozéas célja, a gyermek csaladba
torténd visszahelyezése.

e A gyermckek 4tmeneti otthonaban foglalkoztatott nevel, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, csalddgondozd, gyermekvédelmi tigyintézo, illetve az egyéb
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

e Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Bélesodei dolgozok feladata:

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

e Kcépesites: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

e A bdlcsddei kisgyermeknevelok feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése,
a harmonikus testi ¢és mentdlis sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével. Konstruktiv kapesolat kialakitasa a  sziilékkel,
gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések megvaldsitiasa  érdekében.
Tevékenységiiket a  vonatkozéd gyermeki ¢és  szilldi  jogok és  kotelességek
figyelembevételével és az adott bolcsdde szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik.
A kisgyermeknevel6 részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

e A bélesédékben a gyermekorvosi ellatas megbizasi szerzdéssel biztositott.

e A bolesodékben foglalkoztatott egyéb munkakorok (bdlesédei dajka, élelmezésvezetd,
szakacs, konyhai kisegitd, mosodai kisegitd, udvari munkas) feladatait részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

VI. A munkaido

e A munkaid6 beosztisra a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL térvény
eloirasai az iranyadok.

e Az intézményben a heti munkaid6 40 éra. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihen6id6t
(ebédido).
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e A Kkisgyermeknevel6k munkaidejét a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
tortend végrehajtasarol szo1o 257/2000.(XI11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolesddékben foglalkoztatott kisgyermeknevelk napi munkaideje 8 ora, melybél 7 orat
toltenek a munkavégzésre kijeldlt helyen. Munkaidd beosztasukat a bolcsédevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

e A dolgozo6 évi rendes szabadsaginak mértékére a kozalkalmazottak jogallasarol a szold
1992. évi XXXIIL térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi
XXXIIL térvenynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eléirasai az iranyadok.

e A szabadsag évi litemezésének elkészitése a szakmai vezetdk és bolesédevezetok feladata.

* A szabadsag, rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiilli szabadsdg engedélyezésére az
intézményvezeto jogosult,

e A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

VIII. Intézményi forumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozdja részvételével. Osszehivasaért, el6készitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezeto felel.

e Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkijanak értékelése, a
kovetkezo idoszak megtervezése.

e (Gyakorisaga: sziikség szerint §sszehivhato.

o  Azdrtekezletrol emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tdvolmaradasok okat.

Vezetoi értekezlet:

o Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisaggal az intézmény vezetéje tartja.
Résztvevadi.

intézményvezetd

szakmai vezetok

bolesddevezetok

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elnoke

Munka értekezlet:

e A szakmai team-et havonta egy alkalommal, ill. sziikség szerint a szakmai vezetok hivjak
0ssze.

A team-értekezletek targya:

e A csoport eltelt idészakban végzett munkdjanak elemzése, értékelése.

e Hianyossdgok feltarasa, azok megszintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

e Fejlesztd célu javaslatok kidolgozasa.

e Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak novelése érdekében.
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e Az intézmény muikodését és a munkavallalokat érinté aktualis kérdések feladatok
megtargyalasa.

e Az ériekezletet a szakmai vezetdk, bolesoédevezetok koordinaljak, melyr6l emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Belso tovabbképzés, esetmegbeszélés:

e Sziikség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavallalok tdjékoztatist kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracié pontositasarol, ill., hogy a team segitséget
nyujtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

e A belsoé tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek megfeleléen kell megszervezni.
Emlékezteto feljegyzés késziil.

Szupervizio:
e [Egyéni ¢és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehetOségek
figgvényében.

IX. Dolgozdi érdekképviselet
Kozalkalmazotti tanacs:

e Azintézmény vezetése egylittmikddik az intézményi dolgozok torvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tanacs elndkével és tagjaival.

e Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének maodjarol, az ezzel kapcesolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodést kothet.

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

e Azintézmény mikddését segitd két testiilet {iléseirol emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetében rogziteni kell:
az iilés idopontjat
a megjelentek nevét

~  atargyalt napirendi pontokat

- atanacskozason elhangzottak 1ényegét

- ahozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok
megorzése

e A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas



18

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

e A titoktartds minden munkavallaléra az Adatvédelmi térvény és az Etikai kddex alapjan
kételezden érvényes.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

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

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

e Adatvédelmi tisztviselo az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen iranya szakértelemmel rendelkez6 szakmai személy. T4jékoztatast
¢és tanacsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozo, adatkezelést végzd dolgozok részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezeté adhat utasitast, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztvisel fliggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmény vezetdjének tartozik feleloséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

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

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

e Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatdsi
rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
igazgato gyakorolja.

e Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozo szabalyokat az adatvédelmi
¢és az [ratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

e A vagyonnal valo gazdalkodas soran a 48/2012. (XII.14.) szamu, Nyiregyhaza Megyei
Jogl Varos Onkorményzata vagyonanak meghatarozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol sz6lo 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

e Az intézmény hasznilatdban lévé ingatlan és mas vagyontargyak kezelése a
Ko6zintézményeket mikddtetd Kozpont (KOZIM) éltalkészitett, az intézményre kiterjed
hatalyu szabalyzataiban régzitettek szerint térténik.

XIII. Az intézmény gazdalkodasa

* A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény oOnalldan mikodd kéltségvetési
szerv, gazdalkodasat a Kozintézményeket mukodtetd Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhaza, Orszagzasz1o tér 1. mint 6nalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el
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e Az intézmény vagyon-nyilvantartisi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

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

e A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlék:
A vezet6 megbizdssal rendelkezd kozalkalmazottat vezet6i potlék illeti meg. A potlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.

Miszakpaotlék: )
A CSAO-ban és a GYAO-ban, megszakitas nélkilli munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszakpotléka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
megallapitott juttatiasok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezo jellegiiek; vagy
nem kotelezoek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelené fizetési kitelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

o A személyl juttatasok el6irdnyzatai koziill a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapesolodd juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kdzben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovéhagyasat kdvetden jutalom
kifizetésére.

o E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, dsszesen a rendszeres
személyl juttatasi eldiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kétotten fizethet6 jutalom.

Megbizasi dij:

e Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel dijazas munkakérébe tartozd, munkakori
leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem fizethet6.

e Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerzodés
alapjan a megbizd altal igazolt teljesités utan kertlhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzdés kiilso személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd

Egyéb juttatasok:

Az egyéb béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos el6irasokat az intézmény Cafetéria Szabalyzata
tartalmazza.

Tovabbképzés:
e Az Intézmény a kotelez6 tovabbképzések tervezéséhez Utemtervet készit. Az éves
tovabbképzesi tervben szereplé munkavallald szamdra, a személyes gondoskodast végzé
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személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen biztosit

Kozlekedési koltségtérites:

A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Az intézményen beliili részletes eldirdsokat A munkaba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzes rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény igazgatosaganak dolgozdi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsolddoéan felmeriild intézményekkel valé kapesolattartas érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden hénap 10.-ig lehet a gazdasagi
tigyintézonek elszamoldsra leadni.

Az intézményen beliili részletes eldirasokat A munkaba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatas:

Az intézmény, a bolesédékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevelok, bolesddei dajkak ¢€s bolesodevezetok részére, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdéseben foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatosagon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a béles6dék egyéb
munkakoreiben kozalkalmazotti  jogviszonyban foglalkoztatott dolgozédi részére a
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Mobil telefon hasznalat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakorikkel osszefliggésben az alabbi
munkakdérokben foglalkoztatottak jogosultak:
intézmeényvezeto
szakmai vezetok
bolesddevezetdk
~ humanpolitikai eldado
- gazdasagi ligyintéz6
- gépjarmiivezetd
- titkarsagi asszisztens
- ¢élelmezésvezetdk
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Az intézményen beliili részletes eldirasokat Az intézmény tulajdonaban lévé
mobiltelefonok és mobil eldfizetések igénybevételeinek szabdlyzata tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:
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az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, ill. nyilatkozataddsra az
intézményvezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Szandc¢kos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kiteles megtériteni.

e A pénzkezelOket (téritési dij, készpénz ellatmany) feleldsség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.

XVII. Anyagi felelosség

e A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélati értékeket csak sajat felelosségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény feleldsséget nem vallal.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, gépek, eszkézok megdovasaért.

XVIIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,, 4 gvermek, a gvermek sziildje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a fiatal felndtt, tovabbd a
gvermekek érdekeinek védelmét ellato erdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben
Jfoglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumdndl

a) az ellatast érinté kifogasok orvosldsa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelezettségszegése esetén,

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

(2Az intézmény vezeidje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és
tajékoziatdst ad a panasz orvosldasdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviseldhiz 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 kivizsgdlja, és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd a megtett
intézkedessel nem ért egyet.

A bélesddei ellatasra vonatkozoan:
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A gyermek torvényes képviseldje, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a héazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolesdde vezet6jénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b.) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelességszegése esetén,

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

A bélesdde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilgje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény
igazgatojahoz fordulhat, ha a bdlcsode vezet6jétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmeény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bolesdédékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmeneti
gondozasat biztosito intézményeiben kifliggesztésre keriilt a gyermekjogi képviseld neve ¢és
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyez6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatilyba és
visszavonasig érveényes.

Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellekleteinek napra kész allapotban tartasarol az intézményvezetd altal kijelolt
személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség szerint, de legalabb félévente feliil kell
vizsgdlni, az idokdzbeni valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitdé egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

Az SZMSZ valtozasa esetén azt a fenntartd felé ismételten — jovahagyas céljabdl — be kell
nyujtani.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetdinek és
kozalkalmazottainak munkakdri leirasai, valamint az intézmény belso szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belso szabalyzatai:
- Iratkezelési Szabalyzat;
- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat;
- Ellendrzési nyomvonal
- Belso kontroll kézikonyv
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
- Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;
- Ugyrendi szabalyzat;
- Gyakornoki Szabalyzat;
- Szabalyzat a kézalkalmazottak minositésérol,
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- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Hozzéaférési jogosultsagok Szabalyzata,

- Kozérdekt adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szolo Szabalyzat,

- Integralt kockazatkezelési Szabalyzat,

- Panaszkezelési Szabalyzat,

- Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje,

- Ajandékok, utazasok, egyéb elénydk elfogadasanak rendjére vonatkozo Szabalyzat,

- Esélyegyenloségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabalyzata,

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Thzvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmt igénybevételének Szabalyzata;

- Gazdalkodasi Szabalyzat;

- Munkamegosztasi Megallapodas,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Kotelezettségvallalas,  utalvanyozas, pénzigyi  ellenjegyzés,  érvényesités,
teljesitésigazolas rendjének szabélyzata,

- Eszkozok és forrasok értékelésének Szabalyzata,

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak Selejtezési Szabalyzata;

- A munkaba jards, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;

- Munkaba jaras koltségtérités elszamolasanak Szabalyzata,

- Az intézmény tulajdondban lévé mobiltelefonok és mobil eléfizetések
igénybevételének szabalyzata,

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Munkaruha Szabélyzat;

- Védoruha szabalyzat,

- Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabalyzat,

- Bolcesadei felvétel eljarasrendje,

- Zsebpénz nyilvantartasi szabalyzat,

- Gyermekétkeztetés szabalyzata,

- Adomanyozasi szabalyzat,

- Onkéntes munkara vonatkozo eljarasrend,

- Kozépvezetoi palyaztatas eljarasrendje.

XX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatdlyos 2025. marcius 27. napjatél.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben
volt szabalyzat hatalyat veszti.
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