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A Szervezeti és Mitktdési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikédési szabalyait.

1. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhézi Gyermekjoléti Alapelldtasi Intézmeény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D,

Az intézmény Onallé szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nyiijtott szolgaltatas:

o  Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhéza, Tokaji 1t 1/D.)

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyfregyhaza, Kollégium u. 54.
5. szamii Ozike Béleséde 4400 Nyiregyhéza, Vécsey koz 31.

6. szamu Napsugar Bolcsdde 4400 Nyiregyhdza, Délia utca 1.

7. szamG Hovirdg Bolestde 4400 Nyiregyhaza, Malom w. 5.

8. sz&mi Nefelejcs Bolcstde 4400 Nyiregyhéza, Sarkanty u. 30-36.

9. szamu Micimacké Boles6de 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8.

10. szémmi Katica Bolestde 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.

12. szémi Babahaz Blcs6de 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 30.

14. szami Bébita Bélestde, 4400 Nyiregyhdza, Tas u. 1-3.

16. szamt Aprajafalva Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolestde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.

Sztloszem Bolestde 4432 Nyiregyhdza-Nyirsz0l8s, Kollégium u. 59.
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Fenntart6 neve,cime: Nyiregyhéza Megyei Jog Véros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Jogit Véros Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv neve, székhelye:
Nyiregyhdza Megyei Joglh Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az irdnyitasi jog gyakorlésa sordn Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Kozgyiilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv 4talakitisa, megsziintetése, alapitd okiratdnak
modositisa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koliségvetési szerv

vezetdjének kinevezése vagy megbizésa, felmentése, vezetSi megbizatdsanak visszavondsa
targyéaban.

Létrehozasirol rendelkezé hatarozat:
Nyiregyhéza Megyei Jogi Véaros Kdzgytilésének 300/2015. (XiL.
17.) sz4m hatdrozataba foglalt alapitd okirat

Jogallasa: onalld jogi szemely
Az intézmény engedélyezett Alldshelyeinek sziama: 261, ebbdl
° igazgatGsag: 6,5 6

° csaladok dtmeneti otthona: 7 16



e  gyermekek dtmeneti ofthona: 13,586

o boles6dék: 234 {6

Feladatellitishoz kapesolddo funkeidja:

o gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatd koltségvetési szerv,

o gazdilkodasat a Kozintézményeket miikodteté Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhéza,
Orszagzészld tér 1, mint nalldan miksds és gazdélkods kiltségvetési szerv 14tja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkezé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:

e A kozalkalmazotti jogviszony (a kizalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény szerint}, illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizisi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény miikodése tekintetében:
s rdvollét: olyan éllapot, melynek sordn a kiadményozé kiadméanyozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinil helyén,
e akadilyoztatds: olyan dllapot, melynek soran a kiadmanyozd kiadményozési jogat azéri nem
tudja gyakorolni, mert tartésan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény miikidési teriilete:

o Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza véros kozigazgatési teriilete

e A Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona ellatdsi terillete Nyiregyhéza véros,
Kalméanhaza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozség és Ibrany véaros
kOzigazgatasi teriilete.

e Bolcstdei ellitas esetében Nyiregyhéza Megyei Jogli Véaros, és Nagycserkesz Kézség
tertilete

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
851030~ Bolcstdei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szima és megnevezése:

e (95020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzes

e 092270 - Szakkepz6 iskolal tamilok szakmai gyakorlati oktatdsdval 8sszefliggd mitkddtetési
feladatok

o 104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

e 104030 - Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi bodles6de, munkahelyi bolestde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas itjan

o 104031 - Gyermekek bélcs6dében és mini bolesddében torténo ellatasa

e 104035 - Gyermekeétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

e A csalddok dtmeneti otthona miikddtetése (Gyvt. 51.8)
Az otthontalanni valt sziilé kérelmére a csalddok Atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhet el a gyermek és sziilGje, ha az elhelyezés hianyaban lakhatisuk nem lenne
biziositott, és a gyermeket emiatt el kellene vélasztani sziil6jéto].

e A gyermekek dtmeneti otthona miikidtetése (Gyvi. 50. §)
A gyermekek dtmeneti otthondban az a csaladban €16 gyermek helyezhetd el, aki
dtmenetileg ellitds és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidanyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatasa a csalad élefvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.



o A bolesédék mitkddietése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 évesek napkdzbeni ellatasat a gyermekjoléti alapelldtés keretében a hatilyos
jogszabalyok alapjan biztositjdk.

Az intézmény kiegészitd tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatds

Nem lakdingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Maéshova nem sorolhatd egyéb felnbttoktatds

Gyermekek napkdzbeni ellatasdhoz kapesolédd egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

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

A Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatisi Intézmény — alapfeladatainak séreime nélkil — a
hatélyos jogszabalyokkal §sszhangban részt vesz dudlis képzésben, ilietve gyakorlati keépzési
helyszinként szakmai egyiittmiikddést alakit ki szakképzd intézményekkel és egyéb,
jogszabdlyban meghatirozott képzd szervezetekkel. A dudlis képzés keretében t6rténd
egylittmiikddés az intézmény és a képzésben részt vevd partner kbzott 1étrejott ifrdsos
egyiitimitkodési megallapodds alapjan valésul meg. A képzésben részt vevd tanuldk, illefve
képzésben részt vevd személyek fogadasinak rendje, feladatai és feleltsségi korel kiillon
megallapodasban foglalt.

Az intézmény kisegits és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
e Azintézményt a Nyiregyhdzi Gyermekj6léti Alapellatasi Intézményvezettje képviseli.

Szakmai ellenérzé szervek:

e  Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Korméanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyl Foosztaly
Szocilis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

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

e Kulfuralis és Innovaciés Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Magyar Bolcstdék Egyestilet, 1119 Budapest Tétényi Gt 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznilataban lévo vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhdza Megyei Joglh Véros Kozgyiilése

o A vagyonnal valé gazdalkodas soran a 24/2023.(X11.1.) szamt, Nyiregyhaza Megyei Jog
Véros Onkorményzata vagyoninak meghatdrozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasinak szabalyozasar6l sz616 6nkorméanyzati rendelet szerint kell eljami.

Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatdlya:

Az intézmény szdméra jogszabdlyokban megfogalmazott feladat- és hataskdri, szervezeti és
miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozdk széméra hozzéférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozd barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya kitexjed:
e az intézmény vezetbjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetdire



e azintézmény valamennyi dolgozojara
e az intézmény szolgéltatisait igénybevevikre.

Az intézmény bélyegzii:
1. Gyermeljoléti Alapellatasi Intézmnény igazgatosaga (Tokaji it 1/D.)

4 db korbélyegzé (tartalmazza az intézmény neveét)
4 db fejbélyegzd

1 db fejbélyegzd addszdmmal

1 db teljesitést igazold bélyegz6

1 db zaradékold bélyegzd (palyazathoz)

1 db hitelesit6 bélyegz6

4 db datumbélyegz6

1 db iktatasi bélyegzd

1 db névbélyegzd

2. Csalédok Atmeneti Otthona

1 db korbélyegzb (az egység nevének roviditésével jeldlve)
1 db fejbélyegzb

3. Nyiregyhdizi Gyermekek Atmeneti Otthona

1 db korbélyegz6 (az egység nevének roviditésével jeltlve)
1 db fejbélyegzo

4. Bélesodék

11 db kisrbélyegz6 1-1 db a bblesdde vezettknel

11 datumbélyegz6 1-1 darab a bélesddevezetéknél

11 db fejbélyegzs (bdlesédénkentl db)

11 db bélyegzd Nyiregyhaza felirattal

1 db fejbélyegz adészdmmal az drubeszerzd gépkocsivezeténél
3db korbélyegz0 élelmezésvezettknél

3 db fejbélyegzd adbészémmal élelmezésvezetdkneél

A bélyegzok hasznalatira vonatkozdan az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.



Az intézmény szervezeti felépitése:

Nyiregyhazi
Gyermekjoléti
Alapelldtasi
Intézmény, .
Intézményvezets Kozmtezmen_yeket Mikadietd
Kozpont |
7 (7 ™
Csaladok Gyermekek .
Atmeneti | Atmeneti 4 Bolcstdék )
Otthona . Otthona i
S Ay AN S
y - f ~ 2
Szakmai Szakmai |
vezetd ~ Vezetd Bolcsidevezetdk
“k
i Sz - ‘6.:: r‘ 7.2, | a::.s- y s.s:; _’ 10.::; : :lz.xz.l - 14,51, Ef,.sz." !ﬁmkond‘; SxElEnm‘
U, e 1 (e U ) [0 8 e [ e

Azintézmény a csalddok &tmeneti oithona, a gyermekek atmeneti otthona és a bolcsodei ellatast
biztositja, Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A telephelyek
Snalléan, a réjuk vonatkozd tdrvényi eléirdsok szerint, integralt intézményi keretek kdzott — a
vezetdi feladatok ellitasival megbizott munkatars kdzvetlen iranyitidsaval — mitkddnek.

Az intézmény miikidésével kapesolatos dokumentumok:
Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAQ, boles6dék)
Mitkodési engedély (CSAO, GYAO, bsles6dék)
Haézirend (CSAO, GYAO, bolesédék)
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. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmeény 2 szakmai munkat az alabbi jogszabalyok alapjan Litja el:

e 1991. évi LXIV. tdrvény a gyermekek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl )

e 1997. évi XXXI toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
(tovabbiakban Gyvt.)

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodist nyijté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési
feltételeir6l



2011. ¢évi CXIL t6rvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti &s gyermekvédelni
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasirdl és ellendrzésérdl
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszdgos jelentési rendszerrdl

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjid gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelini szakellatisok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjdleti szolgélatok és a személyes gondoskodast nynjtd szervek
és személyek éltal kezelt személyes adatokrél

8/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miik§dési nyilvantartdsarol

9/2000.(VIH.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovébbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol

37/2014(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-epészségiigyi
el6irasokrol

62/2011.(VL30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elballitdsanak és
forgalmazasanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2023, évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXX, torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
t61ténd végrehajtasarol.

NYMIV Kozgyiilésének 54/2011.(XI1.16.) Onkormanyzati rendelete a gyermekek
védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szdld 1997, évi XXX, torvénybbl adodd egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovibba

©

A bolesodei nevelés-gondozdas orszagos alapprogramja
A bilesbdei ellatassal kapesolatos mddszertani levelek

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6n4lld szervezeti egységeként miikddik a Csalddok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyermek és sziilgje, illetve a védrandés anya szdmdara
alaptevékenységkent biztositia — a Gyvi., valamint a személyes gondoskodast nyidjté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikédesik felteteleirl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelel6en
- az dtmeneti gondozast.

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

Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallé szervezeti egysépeként mitksdik a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szdmara alaptevékenységként biztositja -
a Gyvt, valamint a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladataird]l és mitkddésik feltételeirtl sz6ld



15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden - az Atmeneti gondezast.
o Az ellitds igénybevéielének mddjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program

részletesen tartalmazza.

Gyermekek rapkozbeni ellatiasa: Bolesodék

e A bolestdék az intézmény szervezeti egységeiként miikddnek, mint a 3 éven aluliak

napkdzbeni ellatasat biztositd gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

e A bolesddék hétf6tél péntekig tartd Ginapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
tizemelnek kivétel a fenntart6 altal jovahagyott nydri zarva tartds. Ekkor torténik a
boles6dék karbantartdsa, nagytakaritisa.

gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasardl.
A konkrét nyitvatartasi id6t a bdles6dék egységes hazirendje tartalmazza.
A biles6débe valo felvétel a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgyiilés 54/2011. (XIL.

16.) szamu onkorményzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

I, Az intézmény szervezete

A nyéri zarva tartas ideje alatt a sziil6, t6rvényes képviseld kérésére az ligyeletes bdlestde

Az intézmény énallo szervezetl egységel, munkakirik, létszamadatok

Szervezeti egységek Vezetd Munkakérik Ellitott teriiletek
Nyiregyhazi Gyermekjdléti szakdolgozok:
Alapellitisi Intézmény intézményvezetd: 1 6
4400 Nyfregyhidza, Tokaji it . huménpolitikai eldadé: 1 6
1/D. gazdasigi iigyintézé: 1 15 Nyfregyhaza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd | intézményi referens: 1 5 Megyei Jogts Véaros
42/506-751 titlearsdpi asszisziens: 1 {5 kézigazgatasi
e-mail: egyéb: teriilete
titkarsag. gyvejo ail.com gépkocsivezetd: 1 16
www gvermekijoletialapellaias hu takarité: 0,5 {5
Csalddok Atmeneti Otthona
4?3&%%%%“’ szakdolgozok: Nyi_regyl'lézz}
Telfax:42 ,,5'0 6- 4:6‘7 szalomai vezetd | szakmai vezetd: 1 {6 Megyei Jogli Véros,
. i . csaladgondozd: 2 £6 kizigazgatisi
e-mail; csao gyjk@gmail.com dozb: 4 £ rerfilete
www.gvermekioletialapellatas.hu goncozo:
szakdelgozik:
Nyiregyhazi Gyermekek szakmai vezet(: 1 o
Atmeneti Otthona csalddgondoz6:0.5 1O Nyiregyhiza Megyei
4432Nyiregyhéza, Kollégium u. gyermekvédelmi igyintézi: Jogh Véros és
54, 0.5 Kélméanhaza,
Tel: 42/470-676 . . | nevel:2 f6 Nagycserkesz,
Fax: 42/470-016 szakmai vezeth | o mekfelitgyels: 6 Napkor, Paszab,
e-mail: gyermekvédelmi asszisziens: 2 Tiszatelek kizség,
atmeneti nvh@rmail.com 6 valamint Ibrany vérog
www.gyermeljoletialapellatas.hu pszicholdgus: 0.5 {6 kozigazgatasi teriilete
epyéh:

takarits: 1 f6
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5, sz. Ozike Bolcstde

szakdolgozok:
bolcstdevezetd: 1 fa

o i . Nyiregyhéza
4400Nyiregyhaza, kasg} erme kﬂ.e ,Wf],?' ,1,4 fo Megyei Jogit Viros,
. - bolesddei dajka: 3 6 .
Vécsey koz 31. eayéb: valamint
Tel: 310-910 bolesbdevezets | oo P, Nagycserkesz
- . . élelmezésvezetd: 1 0 P
e-mail; ozikebolcsi@gmail.com o1 s Koézség
o szakacs: 1 6 s -
www.gyermekjoletialapellatas.hu K S e mopm kézigazgatdsi
onyhai kisegit6: 2 16 N
e . teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 {6
szakdelgozok:
6. sz. Napsagar Bolesdde 4400 bolcsfdevezetd; 1 16 . .
: . . vl A e Nyiregyhéza
Nyiregyhiza, kisgyermekneveld: 4 £ Meevei Tort Viros
Délia utca 1. bolcssdei dajka: 1 6 B e .
Tel: 317-016 egyéb: valamint
T baélcstdevezetd R Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 £6 K 5256
bolesinapsugar@grmail.com szakdcs: 1 16 Kizinaz ftési
www.gvermekjoletialapellatas.hin konyhai kisegitd: | f6 £azg
A \ teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 {6,
szakdolgezok:
7. sz. Hovirdg Bslesbde bblestdevezets: 1 0 Nvireavhiza
4400 Nyiregyhdaza, kisgyermekneveld: 4 Me Z:i ngﬁ Viros
Malom u. 5. blcsddei dajka: 1 5 Eyel Jogt ’
. valamint
Tel: 311-247 et . | egyéh:
o bolcsédevezets | | . v 1 Nagycserkesz
e-maik: élelmezésvezetd: 1 5 .
e . " Kdzség
bolcsihovirag@email.com szakdcs: 1 f6 ki zioazoatisi
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 £6 Bazg
e o ’ teriilete
mosodai kisegits: 1 {6
udvari munkis: 1 {6
szakdelgozdk:
8. sz. Nefelejes Bslesdde 4400 bilcstdevezetd: 1 6
Nyiregyhéza, kisgyermekneveld: 22 15 Nyiregyhéza
Sarkantyi u. 30-36. bolesddei dajka: 5 16 Megyei Jogli Varos,
Tel:405-711 s . | egyéb: valamint
.. bilesddevezetd | | . R
c-mail: élelmezésvezets: 1 fé Nagycserkesz
bolcsinefelejes@gmail.com szakdcs: 1 6 Kozség
www.gyermekijoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 {6 kézigazgatasi
mosodai kisegitt: 1 16 terillete
udvari mmnkds: 1 6
9. sz. Micimacké Blcsdde 4400 szakdolgozék:
Nyfregyhaza b{:icsodevezeto. 118 Nyiregyhaza
. . kisgyermekneveld: 8 {6 s
Stadion u. 8/A. bilesédel daika: 2 £6 Megyei Jogi Viros,
Tel: 403-246 covile valamint
e-maik: bolcsodevezets | S0 . Nagycserkesz
.. . élelmezésvezetd: 1 6 .
bolcsimicimacko{@gmatl.com 5 m Koézstg
o szakdcs: I {6 s , .
www. gyermekijoletialapellatas.hn L eim e g kézigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 {6 teriilote
mosodai kisegitd: 1 {8
udvari munkas: 1 6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bilesdde bblesbdevezet: 110 Nvireovhéza
4400 Nyiregyhiza, kisgyermekneveld: 18 6 Me };:i ngﬁ V4
Toke u. 1. balessdei dajka: 4 £6 B e
Tel: 431-224 bolcsédevezets | SBYEDE o1 Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 K256
bolesodekatica@gmail.com szakdcs: 1 {6 v £ .
e c i en " kézigazgatasi
www. gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 {6 teriilote

mosodai kisegits: 1 {6
udvari monkés: 1 f§
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szakdolgozok:
bilcsddevezett: 1 6

12. sz. Babahd#z BolesGde 4400 Kisovermeknevels: 18 £ Nyiregyhéza
Nyiregyhaza, Kridy Gyula u, 30. Eeited Ao 4 6 Megyei Jogi Varos,
Tel: 445-333 S S valamint
e-mail: bolesddevezets | Sov - a1 oo Nagycserkesz
. élelmezésvezetd: 1 6 . .
babahazbolesode{@gmail.com . Kozség
. 1o szakdcs: 1 1 s ‘.
www.gyermekijoletialapellatas.bm A, kozigazgatasi
konyhai kisegito: 2 6 teriilete
mosodai kisegité: 1 16
udvari munkds: 1 16
szakdolgozdk:
14. sz. Bébita Bolesdde %?;;gf;‘;ﬁzll;gs £ Nyiregyhaza
4400 Nyiregyhdza Tas u. [-3. bolestded daika: 4-f" Megyvei Jogli Varos,
Tel: 447-309 egycés;’_ o1 dagka. 4 10 valamint
bolosodebepinemleam | | Selmeasventt: 15 N it
A - szakdces: 116 s -
www.gvermekjoletialapeliatas.hu e el ox kozigazgatasi
g konyhai kisegits: 2 6 tertilote
mosodai kisegité: 1 f6
udvari munkds: 1 6
szakdelgozok:
16. sz. Aprajafalva Boles6de biilcsbdevezetd: 1 6 Nyireavhiza
4400 Nyiregyhaza, Fazekas J. tér kisgyermeknevel: 18 £6 Mo Tt Varos
13. Tel: 455-527 bolesddei dajka: 4 £6 e o
e-mail: A . | egyéb:
aprajafalvalé@email.com bolosbdevezetd élelmezésvezet: 1 f6 Na%érg;:;kesz
www.gvermekjoletialapeliatas.hu szakdcs: 116 Xz & .
< en o Ozigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 f& teriilate
mosodai kisegits: 1 6
udvarl munkds: 1 {6
Kisvakond Bolcséde szakdolgozok: , .
4400 Nyiregyhdza, bolesbdevezetd; 1 6 MGN???}?“‘{",ZIOS
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 {5 4 val aii?n N ?
Tel: 06-7 0/‘{70—5120 bilosédevezets béjlc'sodm dajka: 2 £6 Magycserkesz
il b
e-mail: egyéb: Kozsép
kisvakondbolesode@gmail.com konyhai kisegitt: 2 10 Kkizigazeatist
www.gyermekjoletialapetlatas. hu mosodai kisegito: 1 {6 tegn“ﬂst N
udvari munkds; 1 f6
szakdolgozdk: Nuireavhiza
SzGidszem Boleside bilcsbdevezetd: 1 18 Me }e;i ]ﬁy' Varos
4432 Nyiregyhdza-Nyirszilos, kisgyermekneveld: 2 6 gyv al el £ ?
Kollégnm u 39, bolesdevezsts bblc_sodei dajka: 1 £6 Nagycserkesz
e-mail; egyéb: Kizsé
szoloszembolesode@email.com konyhai kisegftt: 1 f6 KBz g .
PCTICI R bzipazgatisi
www.gyermekijoletialapellatas.lin mosodal kisegitG: 1 {6 teriilete

ndvari munkds: I {6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idbleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetén a helyettesitésrol az intézmény vezetGjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezetd gondoskodik,

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
lefrasban kell rgziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitisban
szabalyozza.

Az intézményvezet6t akadalyoziatasa, vagy tavolléte esetén a Szdloszem Bolestde vezetdje
vagy a 9. sz. Micimackoé Bélesode bolesGdevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoziatas a kivetkezd jogszabalyok figyelembevételével torténik:

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szami melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodds forméinak szakmai 1étszam iranyszamai és létszamminimum
normai.

o A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szami melléklete a képesitési eléirdsok a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi személyes gondoskodés egyes formaiban dolgozdk
részére.

e A kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl sz616 257/2000.
(XI1. 26.) Komm. rendelet 2. szami mellékletében foglaltak.

Intézményvezetoi feladatok:

o Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgylilése nevezi ki palyazat
0tjan, hatirozott idére a kozalkalmazottak jogélldsérdl szold 1992. XXXIH. torvény
(tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, XXXIII. térvénynek
a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtisarol
sz016 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat a
Nyiregyhiza Megyei Joghi Varos Onkormaényzata gyakorolja.

o Az irdnyitisi jog gyakorldsa sordn Nyiregyhdza Megyei Jogii Véros Kozgylilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetOjének kinevezése, vagy
megbizisa, felmentése, vezetdi meghizatdsdnak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb
munkéltaiéi jogok gyakorldsa, valamint a koltségvetési szerv gazdasigi vezetdjének
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetéi megbizatdsinak visszavondsa,
dijazdsdnak megéllapitisa targydban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelos az intézmény miikodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

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

Feladatai:

o Biztositja az intézmény jogszeril, szakmai elveknek megfelelé mitkodését.

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszimoldt,
képzesi és tovabbképzeési tervet készit.

e QGyakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaliatdi jogokat, kivéve 1 statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakdri leirasokat.

o Meghatarozza az intézmény munkarendjét.
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Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozoit kereteken beliil
6nallo tevekenyseget folytat.

Irényitja az digyviteli és adminiszirativ tevékenységet.

Keépviseli az intézményt mas szervek eldtt.

Gondoskodik a munkafegyelern, valamint a nunka- tiiz- €s vagyonvédelmi eldirasok
betartasardl.

Gondoskodik az epergiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVIL t6rvény 11/A §-dban
meghatérozott feladatok ellatasarol, megfeleld hataridében torténd teljesitésértl.

A munkiltatéi jogokat a Nyfregyhaza Megyei Jogii Véaros Onkorményzata gyakorolja.

Szakmai vezetd feladatai:

Felette a kinevezeési €s munkaltatdi jogkoért a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét az
atmeneti ofthon csalddgondoz6 munkatérsa helyettesiti.

Tévolléte, akaddlyoztatisa esetén a Nyfregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai

vezet6jét az 4tmeneti otthon csalddgondozd/gyermekvédelmi figyint€zé munkatirsa
helyettesiti.

Feladatai:

e ¢ o © o

A szakmal vezet tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a telephely tevékenységét,
miiksdését.

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatdi jogokat érinté kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, és a térvényi valtozasait.

Kozvetiti az 0j szakmai médszereket.

Részt vesz az intézmeény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési
€s rekonstrukceids tervének, a munkakori lefrasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési
¢s tovébbképzési terveket.

Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgél, illetve
kivizsgéltat, Az etikal szabalyok szem elGtt tartisdval javaslatot tehet a szilkséges
intézkedések megtételére.

Az intézmény vezetbjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6it.
Segitséget nytijtani az \1j ellatdsok megszervezésében, §j modszerek bevezetésében.
Informéciét gylijteni az adott megye szocidlis ellatérendszerének sajatossdgairdl,
probléméirdl, a megye teriiletén alkalmazott médszerekr6l, gondozasi tevékenységekrdl.
Segitséget nytjtani a fenntarté kérésére 1j szervezeti formak kialakitasaban.

Javaslatot kidolgozni a hidnyz6 ellatasok megszervezésére, az ellatérendszer fejlesztésére.
Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozdk tapasztalatcseréjét és tovabbképzesét.
Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamol6t késziteni és megkiildeni a
jogszabalyban meghatarozott idépontig a fenntartd, a Gyamhivatal és az agazafi
Minisztérium részére.

Koordinalja a hallgatok/tanuld szakmai gyakorlatat az elméleti tuddsuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezettvel kozdsen egyéni értékelést készit, véleményezi a
hallgatd/tanuld altal elkészitett, a tantdrgy teljesitésc¢hez sziikséges hazi dolgozatokat,

segiti, tAmogatja a tanuldkat az elméleti tudasuk gyakorlati kivitelezéseében. Feladatait
részletesen munkakdri leirds tartalmazza.
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Bolcsodevezetd feladatai:

o Feletie a kinevezési és munkéltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

e Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén kisgyermeknevel$ helyettesiti.

Feladatai:

e Vezetik és koordinaljak a boles6dek szakmai munkajat.

e Elkészitik a bdlcsdde szakmai programjat.

o Elbkészitik a bblestdék éves munkatervét.

o  Elkészitik beszamolojukat az altaluk vezetett bolcséde tevékenységérél.

e Vezeti a bdles6del ellatassal kapesolatos bilesddevezetdi dokumentacidkat.
[

Koordinalja a hallgatok/tanuldk szakmai gyakorlatat az elméleti tnddsuk gyakorlati
kivitelezéseben. A gyakorlatvezeté kisgyermeknevelGkkel kézOsen egyéni értékelést
készit, véleményezi a hallgaté/tanuld altal elkészitett, a tantérgy teljesitéséhez sziikséges
hazi dolgozatokat, segiti, tamogatja a tanulokat az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében.

o Feladataikat részletesen a munkakdrd lefrdsuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kizalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai eldaddé feladatai:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmeényvezettje gyakorolja.

o  Képesités: szocidlis munkas

»  Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gazdasagi tigyintéz6 helyettesiti.

Feladatai:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozé adminisziracié -elkészitése,
tovébbitdsa a megfeleld szervekhez.
Tappénzes tavolmaradés nyilvantartisa, havi jelentése a Magyar Allamkincstér felé.
Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok 6ndllé elvégzése.

o  Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

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

o Képesités: kézépfokh végzetiség

e Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményi referens helyettesiti.

Feladatai:

e A bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz tSrténd csatolasa.
e A kimené iratok postizésa.

» Intézményekkel t6rténd kapesolattartds

o Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Intézménvi referens;

o Feleite a kinevezési és munkiltatdi jogkOrt a Nyfregyhézi Gyermekjéléti Alapellatdsi
Intézményvezet6je gyakorolja.
Keépesités: kozépfokn vagy felsdfoki végzettség

o Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a humanpolitikai el8add, gazdasdgi iigyintézd
helyettesiti.

Feladatai:

e Szervezi, az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszamoldt készit,

o Irényitja az igyviteli s adminiszirativ tevékenységet.

e Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

e Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- titz- és vagyonvédelmi elbirdsok
betartdsardl.

Gazdasagi tigyintézo:

o Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkort a Nyifregyhdzi Gyermekjéléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
Képesités: kdzépfoki vagy felstfokil végzettség
Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a huménpolitikai eléadd, intézményi referens
helyettesiti.

Feladatai:
s az intézmény gazdalkodasi digyviteli-és pénziigyi adminisziracios feladatainak ellatasa
¢ gondoskodik az Intézmény napi miikidéséhez sziikséges anyagi erdforrasok meglétérol
o az Intézmény beszerzési eljarasait elokésziti, megszervezi és lebonyolitja
o gondoskodik a munkavallalok szémaéra jéré juttatisok elosztasardl, az utazési, munkdba
jarassal kapesolatos elszamolds elkészitésérdl

Gépkocsivezetd:

o Telette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatam
Intézményvezetbje gyakorolja.

Keépesttés: alapfoki vagy kozépfoki végzetiség
Egy¢eb ismeretek: ,,B” kategorids jogositviny
o Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az udvari munkas helyettesti.

Feladatai:
o  Etelszallitas a talalokonyhaval rendelkezt boles6dékbe.
Feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Takarito:

o Felette a kinevezési és munkaliatdi jogkdrt a Nyfregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmeényvezetbje gyakorolja.

e  Képesités: alapfoka vagy kozépfoka végzetiség

Feladatai:

az intézmény székhelyén az irodak, k6zosségi és egyéb helyiségek takaritdsa, tisztintartisa

Csaladok Atmeneti Otthoninak dolgozéi:

Csalidgondozé:
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e [Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.
o Képesites: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. mellékiete alapjan

e  Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona csalddgondozd munkatarsa
helyettesiti.

Feladatai:

e A térvényben, rendeletben szabdlyozott feladataként segitséget nyujt a sziilének gyermeke
sziikség szerinti elldtdsdhoz, gondozdsihoz, neveléséhez, kbzremitksdik - a gyermekjoléti
szolgalattal egylittmikddve - az 4tmeneti gondozédst szilkségessé tevd okok
megsziintetésében, a csaldd  helyzetének rendezésében, otthontalansiginak
megsziintetésében,

e Segitd munkéaja sordn a csaldd rendszerszemléletét alkalmazza, igy torekszik az ellatast
igenybe vevek személyiségének, életviteli nehézségének minél alaposabb megismerésére,
felderiti a csalad belsd szerkezetét, annak miiksdését, feltérképezi a csalad erdforrdsait,
természetes tamogatorendszerét, kiilsd kapcsolatrendszerét.

e  Munkdja sordn eljir a gyermek ¢s a csalad érdekében, részt vesz esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon indokolt esetben azok megtartdsit kezdeményezi. Segitséget nyjt az
ellatast igénybe vevik szabadidejének hasznos eltsltésében, ennek érdekében els6dlegesen
preventiv céllal, ennek egyéni-és csoport foglalkozdsok, kozdsségi rendezvények
szervezését koordinalja, irdnyitja.

o Kiskorli veszélyeztetettsége esetén jelzési kitelezettségének eleget téve, jelzéssel él a
gyermekjoléti szolgaltatd felé, egyiittmiiksdik a veszélyeztetettség megsziintetésében.

Szakgondozé, gondozo:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapeliatasi
Intézményvezetéje gyakorolja.

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

o Tavolléte, akadélyoztatdsa esetén a Csaladok Atmeneti Otthona szakgondozé/gondoz6
munkatérsa helyettesiti.

Feladatai:

e A gondozisi folyamatba a csaladgondozé ttmutatésai szerint kapesolédik be, ennek
megfeleléen segitséget nytjt az életvezetésben, gyermeknevelésben, segiti a sziilt
gyermeke gondozasaban, sziikség szerinti feliigyeletében.

e Csaladgondozd irdnyitédsaval széles tevékenységi korben Snallo feladatokat T4t el és a
munkavégzést irdnyitd szakemberrel egyiittmikddik.

o Kbzremikodik a csalddgondozé szervezési jellegli feladatainak lebonyolitaséban, Az
aktudlis munkarendnek megfelelden latja el a feladatait, amelynek keretében
bekapesolodik és részt vesz a csalddok Atmeneti ofthondban szervezett szakmai
forumokon, rendezvények, szabadidés programok szervezésébe, lebonyolitasaban.

Az adomanyok szétosztisdban aktivan részt vesz.
¢ A szakgondozd, gondoz6 szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,

amely t6rténhet a tovabbképzési tervnek megfelelden, illetve a szakember egyéni
szervezése alapjan.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona dolgozéi:
Csalddgondozé/gyermekvédelmi figyintézo:
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o Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetbje gyakorolja.

e Képesites: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. meliéklete alapjan
e Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.
Feladatai:

s Az dtmencti gondozas ideje alait a jogszabalyi elbirasoknak megfelelen naprakészen
elkésziti €s vezeti a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvedelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyijté szervek és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrdl az atmeneti
gondozist végzd szolgéltatokra vonatkozd adatlapjait.

o Az ellatast igénybe vevOk gondozdsa soran a szilkséges hivatalos levelezéseket
elkésziti, kdzvetlen vezet6iének ellendrzés célidbdl atadja.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabédlyok valtozését, és azokat munkéjaban
alkalmazza.

o Az 4liala elkdszitett szakmal anyagokat (gondozdssal Osszefiiggé adatlapok,
levelezések, beszamolok) kozvetlen vezetéjének ellenbrzés céljabol kérésre atadja.

o Felelds a GYVR, Tevadmin rendszer mitkddéséért, adatszolgaltatd feladatot ellit. Az
ijonnan ellatast igénybe vevdket regiszirdlja a nyilvantartisi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésekor a nyilvantartdsi rendszerb8l t6rténd kivezetést ellatja, napi
jelentési kbtelezettséget végez.

Kapcsolatot tart az Gnkormanyzat GYVR/ TEVADMIN- E-képvisel6jével.
Az 4ltala nyhjtott szolgaltatasokat dokumentalja.

Nevelé:

o Felette a kinevezési és munkaéltatéi jogkért a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetbje gyakorolja.

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

Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona nevels
munkatérsa helyettesiti.

e A munkakort betSlt6 szervezi és iranyitja az otthonban tartézkod6 gyermekek iskolai id6
uténi feladatainak elvégzését.

e  Szitkség szerint korrekcids foglalkozasokat tart a gyerekeknek ezzel is segitve, tanulmanyi
munkéjuk eredményességét.

o Hozzijérul a tanterv altal el6irt tantervi minimum elsajatitasdhoz, segiti a gyermekek
sokoldald fejlodését.

o Részt vesz a gyermekek nevelésében, magatartisuk formalasédban, a helyes szokasaik
kialakitasdban.

o TElékésziti és szervezi a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltését (szakkor,
nyelvoktatas, hittan, sport stb.), felelds az intézmény aktuilis €s jeles napokhoz kapcsolddo
dekoralasaért. Az altala végzeit tevékenységeket j61 beazonithatéan dokumentalja.

¢ Rendszeresen ¢értékeli és ellen6rzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozbsségi
teljesitményét, amelyekrol a tervezett id6pontokban beszdmol.

Gyermekvédelmi asszisziens:

s Felette a kinevezési és munkéltatdi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
o Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjén
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o Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyelé munkatérsa helyettesiti.
Feladata:

e A gyermek gondozdsa, testi, egészségiigyi elldtdsa, a csalddba toriénd
visszakeriilésének eldsegitése.

o Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek huménus befogadasara.

» Az otthonba valé érkezéskor a sziiloktél jegyzek szerint veszi 4t a gyermek ruhédzatat,
felszerelési targyait.

o A gyermekek oktatdsi és nevelési intézménybe kisérése sorin, a sz4llit6 jarmibe vald
be-és kiszéllaskor gondoskodik, a biztonsdgos kozlekedési szabalyok betartdsardl,
valamint az intézményekbe vald bekisérésiikrl.

¢ Munkdjdban a sziil6t helyettesiti, ezért ellatia a gyermekgondozis korébe tartozd dsszes
feladatot.

Az oktaté és neveldé munkaban segiti a nevelét.
Szabadid6s programokon részivevd gyermekeket kiséri és feltigyeli.

e A napi munkédja ataddsakor széban és az iigyeleti napldban ismerteti az akiualis
feladatokat, jelzi a teenddket.

e Az 4tmeneti otthonban ellatott gyermekek és szilleik személyes és kiildnleges adataira
az adatok feldolgozésa és kezelése sorin kiilonSs hangsilyt fekiet az érintettek

szemelyes adatainak védelmére és az  adatbizionsdg kovetelményeinek
megvaldsulésara,

Gyermekfeliigyel6:

e TFelette a kinevezési és munkaltatéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdie gyakorolja.
Képesités: 15/1998. (TV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
o Téavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisziens helyettesiti.
Feladata:
e A gyermek gondozasa, testi, egészségigyi ellatdsa, a csaladba torténd
visszakeriilésének el6segitése.
Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek huménus befogadasara.
Az otthonba valo érkezéskor a sziiloktd] jegyzek szerint veszi 4t a gyermek ruhézatat,
felszerelési targyait, gondoskodik az Agynemii és a gyermekek ruhédjanak
tisztdntartasardl, mosasarol.
e Kiilonds gonddal tigyel a gyermekek testi épségének, egészségének megbvasira.
o Gyermekkisérés soran a jérmiibsl vald be-és kiszdllaskor gondoskodik a biztonsagos

kézlekedés betartasarol.
e Munkajaban a sziil6t helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozés kérébe tartozd Ssszes
feladatot,

o Gondoskodik a gyermek étkezésérfl, az étkezések utdni mosogatdsrél, az edények
helyre pakolasérol, tarolasarol.

¢ A gyermekeket mindennemi tevékenységbe igyekszik bevomni.
A gyerekek lakdszobdinak rendjét ellendrzi. Az elienbrzés sordn tapasztalt
hidnyossdgokat, a gyermeket, életkorat figyelembe véve sziikség szerint segiti a rend
rakds soran, feliigyeli, iranyitja.

o Gondoskodik arrdl, hogy csak tiszta, dpolt, egészséges gyermek hagyja el az otthon
teriiletét.
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A nevel6 munkaban segiti a nevel6t.

Szabadid6s programokon kiséri és feliigyeli a gyermekeket.

Ellendrzi a Hézirend betartasat,

Az atmeneti otthonban elltoit gyermekek és sziileik személyes és kiilénleges adataira
az adatok feldolgozésa és kezelése sorin kiilonds hangstlyt fekiet az érintetiek
szemeélyes adatainak védelmére és az adatbiztonsig kovetelményeinek
megvalOsuldsara.

Az 4ltala végzett tevékenységek (pl.: testhd, testsily, éloskodok stb.vizsgilata)
nyomtatvanyait j61 beazonithatéan dokumentalia.

e ©o @& o

Pszichologus:

Feladata
Pszichologiai/mentalhigiénés megsegitést nyiji az ellatdst igénybe vevlk részére sajét
er6forrdsaik  erfsftésében, krizis helyzetik kezelésében, kialakult élethelyzetitk
feldolgozéasaban.

Takarito:

o FPelette a kinevezési és munkaltatdi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: alapfoki vagy kdzépfokt végzetiség

Feladata:

Az atmeneti otthonban az irodik, lakdszobdk, kbzosségi és egyéb helyiségek takaritasa,

tisztantartisa.

Bolesddei dolgozdk feladata:

Kisgyermeknevelé:

o TFelefte a kinevezési és munkaltatoi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

o  Tévolléte, akadalyoztatdsa esetén kisgyermekneveld helyettesiti

Feladata:

e a 3 éven aluli gyermekek gondozisa-nevelése, a harmonikus testi és mentélis
szitkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajdtossigok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziildkkel, gondviselokkel az egységes nevelési
celkitlizések megvaldsitdsa érdekében.

e Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és szil6i jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bblestde szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik.

Bbolesédei dajka:
o Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkGrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdie gyakoroiia.
e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz melléklete alapjan
o Téavolléte, akaddlyoztatisa esetén dajka helyettesiti.
Feladata:
Alapvett feladata a kornyezet rendjének és tisztasdganak megteremtése.
Tevékenységei sordn rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez.



20

Feladata a gondozési egység takaritasa, folyosdk felmosasa, mellékhelyiségek takaritdsa, a
higiénés szabalyokat betartasa.

A kisgyermeknevel$ segitdtdrsaként eldkésziti a nevelés - gondozéshoz szitkséges targyi
eszkozoket, illetve az évszaknak megfeleld udvari jatékokat.

A kisgyermeknevel6 irdnymutatédsdval, udvarra menete] és udvarrdl bejsvetel ideje alatt,
valamint sziikség szerint kzremiikddik a gyermekek feliigyeletében

A gyermekfeliigyelet ellatasa kozben szilkség szerint részgondozasi feladatokat végez.

Elelmezésvezetd:

Felette a kinevezési és munkdltatoi jogkért a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén élelmezésvezetd helyettesiti.

Feladata:

A bblesode gazdasagi ligyvitelének ellatdsa, a szabdlyos dokumentacidk kezelése és az
el6irt nyilvantartasok vezetése.

Az étrend tervezésénél és keészitésénél egyiittmiksdik az intézmény dietetikusaval, a
bolcsddevezetbiével, és az intézmény élelmezésvezetSivel. Gondoskodik az elkésziilt
étlapok kozzétételérdl (falitijsdg, intézményi honlap).

Etelrecept-gyiijterény készit.

Eléirt HACCP utasftisokat kiteles maradéktalanul elvégezni, illetve betartatni és betartatni
a konyhai dolgozokkal.

Vegzi a gyerekek élelmezésének anyagkiszabdsait. Elvégzi az élelmezési nyersanyag
sziikségletének megtervezését, beszerzését, kdnyveldsét.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szaméra felhasznalt élelem bioldgiai érték- és
tapanyagszamitésait, megjelsli az ételekben eléforduld allergéneket.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszert tarolasdrél.

Megszervezi, ellendrzi az ételmaradék higiénés kezelését és elszallitasat.

Iranyitja €s ellendrzi a konyha dolgozéinak munkajat. Torekszik a szakmal szinvonal
folyamatos emelésére, a jobb hatékonység elérésére.

Elelmezési szakmai koordindtor:

Felette a kinevezési és munkiltatéi jogkirt a Nyfregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetsje gyakorolja.

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

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén élelmezésvezetd helyettesit.

s Azintézmény €lelmezésvezetdi koziil egy £6, szakmai feladatellstss keretében szakmai
témogatést és segitséget nyujt az intézmény élelmezésvezetsi részére az élelmezési
feladatok jogszabélyoknak és szakmai eléfrasoknak megfelel ellatisa érdekében,

o Kozemitkddik az ¢élelmezési feladatellitds intézményi szintli  szakmai
Osszehangolisiban, elésegitve az egységes eljérasrendek, szakmai gyakorlatok és
dokumentacids folyamatok kialakitasat és alkalmazasat.

o Segiti a bolcsédevezetbk munkajtaz élelmezésvezetbk szakmai tevékenységéhez
kapesolodd kérdésekben, javaslatokat fogalmaz meg az élelmezési feladatelldtis
fejlesztésére, hatékonysiganak névelésére.

e Figyelemmel kiséri az élelmezési feladatellatdst érintd jogszabdlyi és szakmai
valtozasokat, és azokkal kapcsolatban tdjékoztatast, szakmai irdnymutatast ad.
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Szakdcs:

Feletie a kinevezési és munkéltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a konyhai kisegitd helyettesiti.

Feladata:
Irdnyitja és vezeti a konyha és kapesolddd tizemrészek (elokészitok, mosogatd stb.) munkdjat,
biztositva ezéltal az élelmezési lizem zavartalan mitkddését.

Konyhai kisegito:

Feladata:

A szakédcs irdnyitésa melleft a gyermekek egészséges és harmonikus tapldlasanak
biztositésa.

Udvari munkas:

Felette a kinevezési és munkiltatéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmeényvezetdje gyakorolja.

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

Feladata:

A boles6dében az udvari munkés feladata az udvar tisztan és biztonsigosan tartdsa, a
jhtékeszkdzok karbantartdsa, valamint az évszaknak megfeleld kerti és kisebb javitasi
munkak elvégzeése a gyermekek balesetmentes kérmyezetének biztositasa érdekében,

VYI. A munkaido

A munkaid6 beosztasra a Kjt. elbirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munkaidé tartalmazza a pihen6idét
(ebédids).

A kisgyermekneveldk munkaidejét a kézalkalmazottak jogélldsardl szOl6 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolcsédekben foglalkoztatott kisgyermekneveldk napi munkaideje 8 6ra, melyb6l 7 6rat

toltenek 2 munkavégzésre kijeldlt helyen. Munkaidd beosztasukat a bglesbdevezetd
allapitja meg.

V. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsiganak mértékére a Kjt., valamint a kdzalkalmazottak
jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi Agazatben tOrténd végrehajtasardl szold 257/2000.(X11.26.) Korm.
Rendelet eloirésai az irdnyadok.

A szabadsdg évi iitemezésének elkészitése a szakmai vezet6k és blesddevezettk feladata.
A szabadsag, rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadségrol nyilvantartist kell vezetni.



22

VIIL Intézményi forumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

¢ Az intézmény valamennyi dolgozdja részvételével. Osszehivésaért, el6készitéséért,
lebonyolitisaért az intézményvezetd felel.

e (Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkéjinak értékelése, a
kévetkez6 idészak megtervezeése.

o Gyakorisdga: szilkség szerint dsszehivhato,

o Azériekezletrd] emlékeztetd késziil, a jeleniéti iven fel kell tiintetni a tAvolmaradésok okat.

Vezet6i értekezlet:

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

e intézményvezetd

e szakmai vezetOk

o  bolcsbdevezettk

e meghivott szakemberek

e érdekképviselet

» kdzalkalmazotti tanics elndke

Mnunka értekezlet:

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

A team-értekezletek targya:

o A csoport eltelt id§szakban végzett rmmkajanak elemzése, értékelése.

o Hidnyossagok feltdrisa, azok megsziintetésére teit javaslatok kidolgozésa.

o TFejleszt6 céli javaslatok kidolgozasa.

s  Esetmegbeszelések, az esetmunka hatékonységanak novelése érdekében.

Az intézmény mikédését és a munkavillalokat érintd akindlis kérdések feladatok

megtargyalasa.

o Az értekezletet a szakmai vezetbk, bélcsédevezetfk koordindljak, melyr6l emliékeztetd
feljegyzés késziil.

Bels6 tovabbképzés, esetmeghbeszélés:

e Szikség szerint szervezendd, a célbdl, hogy a munkavélialdk tajékoztatdst kapjanak a
jogszabalyvaltozdsokrél, az adminisztricid pontositdasardl, ill., hogy a team segitséget
aytjtson a problémék, az gondozasi esetek kreativ megoldisaban.

e A belsd tovabbképzés tematikajat a csoport igényeinek megfelelden kell megszervezni.

Emlékezteto feljegyzés késziil.
Szupervizio:
o Egyéni és csoportos szupervizid szervezése az igények ¢és az anyagi lehetdségek
Tiggvényében.
IX. Dolgozdi érdekképviselet

Kizalkalmazoiti tanics:
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Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok térvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tanédcs elndkével és tagjajval.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az
intézmény vezetbje a munkaviszonybol szarmazd jogok és kotelezetiségek gyakorlasinak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatisdnak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast kothet.

A fontosabb, intézményt és a munkavallalékat érinté kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezeté figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi szervezetének
(kOzalkalmazotti tandcs elndke) véleményét.

Az intézmény miikddését segits két testiilet iiléseird] emlckeztetd késziil.

Az emlékeztetSben rigziteni kell:

az iillés id6pontjat

a megjelentek nevét

a targyalt napirendi pontokat

a tanacskozason elhangzottak lényegét
a hozott déntéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakbre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mds
személyre hatrnyos kovetkeziményekkel jarhat. A dolgozé munksjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelten kiteles végezni.

A titokiartas minden munkavéallaléra az Adatvédelmi tGrvény és az Btikai kddex alapjan
kotelezoen érvényes.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll
feom, nem adhatd felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minbsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sériené.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétod] engedélyt nem kap.

Az integrilt intézmény minden dolgozdja kételes betartani az Adatvédelmi és az
Iratkezelesi Szabalyzatban foglaltakat.

Adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen irdnyd szakértelemmel rendelkezé szakmai személy. Tajékoztatast
és tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozd, adatkezelést vépzd dolgozok részére. Az
adatvédelmi tisztviselo részére csak az intézményvezet¢ adhat utasitist, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztvisel6 fiiggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmény vezetdiének tartozik feleléséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiiinek a kivetkezék:
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az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotdval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

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

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitdsra vonatkozo szabalyokat az Adatvédelmi
€s Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdélkodés soran a 24/2023.(XIL.1.) szdmn, Nyiregyhdza Megyei Joga
Varos Onkorményzata vagyonanak meghatdrozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabilyozésardl sz616 Snkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény hasznilatdban 16v8 ingatlan és més vagyontdrgyak kezelése a
Kozintézményeket mitkodtets Kozpont (KOZIM) altalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatély szabdlyzataiban rogzitettek szerint tSrténik.

XIIL. Az intézmény gazddlkoddsa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény onilléan mitksds koltségvetési
szerv, gazdalkodasat a Kozintézményeket miikddtets Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhaza, Orszagzaszl6 tér 1. mint dnélléan mitksds és gazdalkods kiltségvetesi szerv
latja el

Az intézmény vagyon-nyilvintartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasirdl az
intézmény vezet6je gondoskodik.

XIV. Személyi juttatisok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaid8ben foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétliéka.

A kozalkalmazottat illetményének megéllapitisa érdekében fizetési osztélyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdséra vonatkozé megéllapodésokat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kévetd hé 10. napjaig kell kifizetni.

Vezet6i potlék:
A vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazotiat vezetsi potlék illeti meg. A potlék mértéke
a potlékalap 100 %-a,

Miiszakpétlék: )
A CSAO-ban és a GYAO-ban, megszakitds nélkiili munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszakpotiéka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.
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Nem rendszeres személyi juttatisok:

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabalyokban, kollektiv szerzédésekben

megallapiiott juttatasok, kltségtéritések, hozzajaruldsok, amelyek kotelezd jelleglick; vagy

nem kételezOek, de a megfelel® forrds rendelkezésre allasa esetén lehet6ség van kifizetésiikre;
* vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezetiségként jelentkeznek.

Jutalom:

A személyi juttatisok elGirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatisok, a
munkavégzéshez kapcsol6édd juttatdsok elbirdnyzat-maradvinya haszndlhaté fel &v
kbzben, illetve a kivetkezd évben a pénzmaradviny jévahagydsat kovetSen jutalom
kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, dsszesen a rendszeres
személyi juttatdsi elSirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez ktitten fizethetd jutalom.

Megbizdsi dij:

Sajét dolgozénak meghbizési dij, szerz8déssel dijazis munkakdrébe tartozd, munkakori
lefrdsa szerint szaméra el6irhaté feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizisi szerzddés
alapjan a megbizo &ltal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzdéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerz6dés killsé személlyel, szervezettel csak jogszabilyban vagy
a feliigyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére kéthetd

Egyéb juttatasok:

Az egycb béren kiviili juttatdsokkal kapesolatos eléirasokat az intézmény Cafetéria Szabélyzata
tartalmazza.

Tovdbbképzés:

Az Intézmény a kotelezd tovdbbképzések tervezéséhez iitemtervet készit. Az éves
tovébbképzési tervben szerepld munkavallald szaméra, a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérbl ¢és a szocialis szakvizsgard] széld 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében elbirtaknak megfelelden biztosit

Kizlekedési kiltségtérités:

A munkéltatd kételes a munkéba jards koliségeit, annak meghatirozott szézalékat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdénak alkalmazdsa utén a munkéba jards kérilményeiben valtozas 4llt be, azt
az Intézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

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

Munkavégzéshez szitkséges kizlekedési koltségtérités:

Az intézmeény igazgatdsigénak dolgozdi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsolodoan felmeriild intézményekkel vald kapcsolaitartds érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szdmlaval egyiitt minden hénap 10.-ig lehet a gazdasagi
tigyintézének elszamoldsra leadni.

Az intézményen beliilli részietes el6irisokat A munkdba jarés, a kikiildetés, valamint a
munkavépzés rendie c. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatds:

Az intézmény, a bolcsOdékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermekneveldk, bolesdei dajkdk és bolesbdevezetbk tészére, a személyes
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gondoskodést nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatésigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolcsddék egyéb
munkakOreiben kizalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdi részére a
szemelyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

- személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feliételeirsl sz616 15/1998. NM rendelet 3.§

(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabélyzat alapjén.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznélatira munkakériikkel Gsszeffiggésben az alabbi
munkakordkben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezett

- szakmai vezetdk

- bblcsédevezettk

~ huménpolitikai el6ado
- gazdasagi ligyintéz6

- intézményi referens

- gépjarmtivezetd

~ titkarsagi asszisztens
- élelmezésvezetdk

A mobiltelefon hasznélatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Az intézményen beliili részletes el6frdsokat Az intézmény tulajdondban 1év8
mobiltelefonok €s mobil eléfizetések igénybevételének szabalyzata tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek felé

A ftelevizio, radié, az frott sajté6 képviselSinek adott mindennemii felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eléirasokat:

- az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, ill. nyilatkozataddsra az
intézményvezetdje vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosulf;

- elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tGmegtijékoziaté eszkdzdk munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerfiségdért &s
pontossagaeért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel;

- anyilatkozattevbnek joga van ama, hogy a vele késziteit riport kész anyagét a kézlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Széndekos kérokozis esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeldket (téritési dij, készpénz ellatmdny) feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz
tekintetében.
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XVII. Anyagi felelGsség

® A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékil és értékd
hasznalati értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény feleldsséget nem vallal.

* Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerll hasznalatadért, gépek, eszkdzok megovasasrt.

XVIII, Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,,4 gyermek, a gyermek sziildje vagy mds
t0rvényes képviselGje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a flatal felndti, tovibbd a
gyermekek érdekeinek védelmét elldté érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Joglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetSjénél vagy érdekképviseleti forumdndl

a) az elldtdst érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,

b) a gyermeli jogok sérelme, tovibbd az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

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

(24z intézmény vezetlje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlia, és
tdjékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges modjdrol. A gyermek szilbje vagy mds
i6rvényes képviseldje, valamint a gyermekinkormdnyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérél,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgilja, és tdjékoztatdst ad a panasz
orvoslésinak mds lehetséges médjarol. A gyermek sziill6je vagy maés torvényes képviselbje az
intézmeény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képviselshoz fordulhat, ha az intézmény vezetbje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérél, vagy ha a panaszt tevé a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bélesddei ellitisra vonatkozoan:

A gyermek torvényes képviselbje, az érdelképviseleti vagy szakmai szervek a hézirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolesdde vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a,) ellatast érintd kifogésok orvoslasa érdekében,

b.) a gyermeki jogok sérelme, tovibbé az intézmény dolgozoi kdtelességszegése esetén,

¢.) a Gyvt.136/A. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.

A bilesbde vezetSie vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatsst ad a panasz orvoslisanalk
més lehetséges modjardl. A gyermek szillje vagy més torvényes képviseldje az intézmény
igazgatéjahoz fordulhat, ha a boleséde vezetdjétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovébbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartGjdhoz vagy a gyermekjogi képviseldhdz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bdlesédékben, mind a gyermekjoléti szolgéliatast, valamint a gyermekek Atmeneti
gondozasat biztositd intézményeiben kifiiggesztésre keriilt a gyermekjogi képvisel neve és
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyezd rendelkezés

Jelen Szervezeti ¢s Mitikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval I1ép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.
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Ezen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalydt veszti a kordbbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasérdl az intézményvezetd éltal kijelolt
személy gondoskodik. Ennek érdekében szikség szerint, de legalabb f&lévente felil kell
vizsgélni, az id6kdzbeni véltozisokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkil is moédosithaték, amennyiben jogszabélyi elBirasok, belsé intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetSjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

Az SZMSZ, valtozésa esetén azt a fenntarté felé ismételten — jovahagyas céljdbdl — be kell
nytjtani,

A Szervezeti é Mikodési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetdinek é&s
kdzalkalmazottainak munkakéri lefrésai; valamint az intézmény bels® szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsé szabilvzatai:
- Tratkezelési Szabalyzat;

~ Adatvedelmi és adatbiztonsdgi Szabalyzat;

~  EllenOrzési nyomvonal

- Bels6 kontroll kézikonyv

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;

- Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetti ellenérzés rendszere;

- Ugyrendi szabélyzat;

- Gyakornoki Szabalyzat;

-~ Szabalyzat a kiizalkalmazottak mindsitésérol,

- Kdzalkalmazotti Szabalyzat,

- Hozzaférési jogosultsagok Szabalyzata,

- Kbozérdekd adatok kézzétételi kitelezetiségének teljesitésérd] szold Szabilyzat,

- Integralt kockézatkezelési Szabalyzat,

- Panaszkezelési Szabalyzat,

- Szervezeti integritést sértd események eljardsrendje,

- Ajandékok, utazésok, egyéb elonysk elfogadésanak rendjére vonatkozd Szabalyzat,

- Esélyegyenldségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabilyzata,

- Munkavédelmi Szabalyzat;

-  Tiizvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmi igénybevételénekSzabilyzata;

- Gazditkodasi Szabélyzat;

- Munkamegosztasi Megéllapodas,

- Pénzkezelési Szabélyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Kotelezettségvallalas,  utalvinyozds, pénziigyi  ellenjegyzés,  érvényesités,
teljesitésigazolas szabalyzata,

- Eszké6zok és forrasok értékelésének Szabélyzata,
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- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat;

- Pelesleges Vagyontdrgyak Hasznositasénak Selejtezési Szabélyzata;

- A munkéba jérds, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;

- Munkdba jaras kéltségtérités elszdmolasanak Szabilyzata,

- Az intézmény tulajdondban 1év8 mobiltelefonok és mobil eléfizetések
igénybevételének szabdlyzata;

- Reprezentacios kiaddsok szabilyzata,

- Munkaruha Szabilyzat;

- Védoruha szabalyzat

- Beszerzések Lebonyolitdsinak Szabélyzata;

- Cafetéria Szabalyzat,

- Bolcstidei felvétel eljardasrendje,

-  Zsebpenz nyilvantartasi szabdlyzat,

- QGyermekétkeztetés szabalyzata,

- Adomanyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat,

- Onkéntes munkéra vonatkozd eljarasrend,

- Kozépvezetdi palyaziatas eljarasrendje,

- Munkakdr dtadds atvételi szabalyzat,

- Eljérdsrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén a bdlesddei ellatasban,

- Eljérdsrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén az dtmeneti gondozasban

XX. Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat hatalyos 2026. mércius 01. napjatol.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a kordbban érvényben
volt szabalyzat hataly4t veszti.
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Szabalyzatot készitette

Miikodési

Szanyi Orsolya

intézményvezetd

Hatalyos

Jovahagyta Nyiregyhdza Megyei Jogi Viaros Kozgylilésének .'.(.@.{./2026. szamu

hatarozataval.

Jévahagyta:

Dr. Kovacs Ferenc

polgarmester




