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A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezettk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmeény
miiksdési szabalyait.

1. Az intézmény azonosito adatai

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

Az intézmény onallo szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nyijtott szolgaltatas:

® Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhéza, Tokaji ut 1/D.)

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhéza, Kollégium u. 54.
5. szama Ozike Boles6de 4400 Nyiregyhiza, Véesey koz 31,

6. szdmi Napsugar Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Délia utca 1.

7. szaml Hovirag Boleséde 4400 Nyiregyhéza, Malom u. 5.

8. szamt Nefelejcs Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyt u. 30-36.

9. szamu Micimacko Bales6de 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8.

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

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

14. szami Bébita Bolcsdde, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

16. szam® Aprajafalva Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond BélcsOde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.

Sz6l6szem Bolesdde 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz6lds, Kollégium u. 59.

Fenntartoé neve,cime: Nyiregyhéza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth térl.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhdza Megyei Jog Véros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Nyiregyhiza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitdsi jog gyakorldsa soran Nyiregyhaza Megyei Joglt Viaros Kozgytlése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa, megszintetése, alapité okiratanak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kdltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasdnak visszavonasa
targyaban.

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgyiilésének 300/2015. (XII.
17.) szamu hatérozataba foglalt alapitd okirat

Jogallasa: Onalld jogi személy
Az intézmény engedélyezett Allashelyeinek szama: 261, ebbol
° igazgatosag: 6,5 fo

® csaladok Atmeneti otthona: 7 15



° gyermekek dtmeneti otthona: 13,516

e  bolestdék: 234 {6

Feladatellatashoz kapcsolédé funkcioja:

o gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatod koltségvetési szerv,

o gazdilkodasit a Kozintézményeket miiksdtetd Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhdza,
Orszagzaszio tér 1. mint Snalldoan mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

o A kizalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a meghizési jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. tdrvény szerint).

Az intézmény miikddése tekintetében:
e tdvollét: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyoz6 kiadményozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkaveégzés rendeltetés szerinti helyén,
e akaddlyoztatds: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartésan van tavol a munkavégzeés rendeltetés szerintihelyétol.

Az intézmény mitkodési teriilete:

o Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza varos kdzigazgatasi teriilete

o A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete Nyiregyhdza véros,
Kalmanhaza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek k6zség és Ibrany véros
kdzigazgatasi teriilete.

e Bolestdei ellatas esetében Nyiregyhaza Megyei Jogh Véros, és Nagycserkesz Kozség
teriilete

A kioltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851030- Bolcsédei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szima és megnevezése:

o (095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

e (092270 - Szakképz iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval osszefliggd miikodtetési
feladatok

e (093010 - Fels6fokl végzetiségi szintet nem biztosité képzések

e 104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

e 104030 - Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsode, munkahelyi bdlesdde,
napk&zbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas utjan

e 104031 - Gyermekek bélcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

o A csaladok atmeneti otthona mikddtetése (Gyvt. 51.§8)
Az otthontalannd valt sziild kérelmeére a csalddok atmeneti otthondban egylttesen
helyezhetd el a gyermek és sziilbje, ha az elhelyezés hianyaban lakhatidsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt ¢l kellene valasztani sziil6jétol.

e A gvermekek dtmeneti otthona mikddtetése (Gyvt. 50. §)



A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezheté el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkill marad, vagy elhelyezés hidnyédban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatdsa a csaldd életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.

e A bolcsédék muikddtetése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 évesek napkoOzbeni cllatasat a gyermekjoléti alapellatds keretében ahatalyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészitoé tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Szakmai tovabbképzeések

Mashova nem sorothat6 egyéb felntttoktatas

Gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsolddd egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

A kiegészité tevékenység mdértéke: az adott koltségvetési évben, a koltségvetés tervezett
Osszbevételének 30 % -4t nem haladhatja meg.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény — alapfeladatainak sérelme nélkiil — a
hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban részt vesz dudlis képzésben, illetve gyakorlati képzési
helyszinként szakmai egyiittm{ikéidést alakit ki szakképzd intézményekkel és egyéb,
jogszabalyban meghatarozott képzd szervezetekkel. A dudlis képzés keretében tdrténd
egyiittmiikédés az intézmény és a képzésben részt vevé partner kozott létrejdtt irdsos
egyiittmiikodési megéllapodas alapjan valésul meg. A képzésben részt vevd tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek fogadisanak rendje, feladatai és felelosségi korei kiilon
megallapodasban foglalt.

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

Szakmai ellendrzé szervek:
e Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamtigyi és Igazsagligyi Féosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hésok tere 5.
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.
Kulturélis és Innovaciés Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Magyar Bélesédek Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalatiban lévé vagyon:

e A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgylilése

e A vagyonnal vald gazdalkodas soran a 24/2023.(X11.1.) szamu, Nyiregyhdza Megyei Jogh
Viaros Onkorményzata vagyonanak meghatarozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasardl sz616 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szaméra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskoéri, szervezeti €s
miikdési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabalyzat egy-egy példanyit a munkahelyen a dolgozok szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozé barmikor beletekintsen.



A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

e azintézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetbire és vezetdire
e azintézmény valamennyi dolgozodjara

e azintézmény szolgaltatasait igénybeveviokre.

Az intézmény bélyegzéi:
1. Gyermekjoléti Alapellitisi Intézmény igazgatosdiga (Tokaji ut 1/D.)
4 db korbélyegzd (tartalmazza az intézmény neveét)
4 db fejbélyegzd
1 db fejbélyegz6 addszdmmal
1 db teljesitést igazolo bélyegzd
1 db zaradékolo bélyegzd (palyazathoz)
1 db hitelesitd bélyegzé
4 db datumbélyegzo
1 db iktatasi bélyegzé
1 db névbélyegz6
Csalddok Atmeneti Otthona
e 1 db korbélyegzd (az egység nevének roviditésével jeldlve)
o 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona
e | db korbélyegzo (az egység nevének roviditésével jeldlve)
e 1dbfejbélyegzd
4. Bolcsodék
11 db korbélyegzd 1-1 db a bolesode vezetdknél
11 datumbélyegzs 1-1 darab a bolesddevezetbknél
11 db fejbélyegzé (bolesddénkéntl db)
11 db bélyegz6 Nyiregyhaza felirattal
3db korbélyegzé élelmezésvezetdknél
e 3 db fejbélyegzd addszammal élelmezésvezetOknél
A bélyegzok hasznalatara vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

2 ® © & 9 e e & o

N



Az intézmény szervezeti felépitése:
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Intézménv
I
Intézményvezets Kézintezmen_yeket Miikddtetd
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Az intézmény a csaladok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bolcsédei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A telephelyek
Onalloan, a rajuk vonatkozo térvényi eldirasok szerint, integralt intézményi keretek kozott — a
vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott munkatars kézvetlen irdnyitasaval — miikddnek.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumok:

Alapité okirat

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAOQ, bslesédék)
Miiksdési engedély (CSAO, GYAO, bslesddék)
Hazirend (CSAO, GYAO, bilesddék)

I1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

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

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol szolo, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

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

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



@

2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsigok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyjtd szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikodési nyilvantartasarol

0/2000.(VIIT.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

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

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

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
torténd végrehajtasarol.

NYMIJV Kozgytlésének 54/2011.(X11.16.) Onkorményzati rendelete a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI1. t6rvénybdl adddod egyes
feladatok végrehajtasardl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovabba

A bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
A bolcsédei ellatassal kapesolatos mddszertani levelek

Csalddok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallo szervezeti egységeként mitkodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatis keretében a gyermek és sziilGje, illetve a vérandds anya szamara
alaptevékenységként biztositja ~a Gyvt.,, valamint a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoleti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miiksdésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden
- az atmeneti gondozast.

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

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nalld szervezeti egységeként mitkodik a Nyfregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szamaéra alaptevékenységként biztositja -
a Gyvt.,, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6l6
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az dtmeneti gondozast.



e Az ellatas igénybevételének modjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program

részletesen tartalmazza.

Gyermekek napkézbeni ellitasa: Bolesodék

e A bolesddék az intézmény szervezeti egységeiként mikddnek, mint a 3 éven aluliak

napkozbeni ellatasat biztosito gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

e A bolcsddék hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
tizemelnek kivétel a fenntartd altal jovahagyott nyari zarva tartas. Ekkor torténik a
bolesddék karbantartasa, nagytakaritasa.

e A nyari zarva tartas ideje alatt a sziilo, térvényes képvisel0 kérésére az tigyeletes bolcsdde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasarol.

e A konkrét nyitvatartasi 1dot a bolcsédék egységes hazirendje tartalmazza.

e A boles6débe vald felvétel a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgytilés 54/2011. (XII.
16.) szamu dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

IIl. Az intézmény szervezete

Az intézmény dnall6 szervezeti egységei, munkakordok, létszamadatok

Szervezeti egységek Vezeto Munkakorok Ellatott teriiletek
Nyiregyhdzi Gyermekjoléti sriedolppetks
g e s intézményvezetd: 1 fo
Alapellitasi Intézmény ’ e s ta 11
; - o humaénpolitikai el6add: 1 f6
4400 Nyiregyhéaza, Tokaji 1t . Y e g e o ’ .
/D gazdasagi ligyintézo: 1 f6 Nyiregyhaza
Tel/fax-42 /5'0 6-750 intézményvezetd | intézményi referens: | {6 Megyei Jogu Varos
: jogasz: 1 fo kozigazgatasi
42/506-751 , . o B
I . gyermekvédelmi referens: 1 {6 teriilete
e-mail: titkarsag@nygyai.hu eayih:
. i i . r, 'r g 14
www.gvermekjoletialapellatas.hu takarlto: 0,5 5
Csalidok Atmeneti Otthona
okaid D, seakmat vzt 1 5 Byfectiica
Tel/fax:42/506-467 szakmai vezetd | . ladgondozs: 2 £ G e e
L . £0NCoz0: kozigazgatasi
e-mail: csao@nygyai.hu gondozo: 4 f6 N
v g teriilete
www.gyermekjoletialapellatas.hu
szakdolgozdk:
Nyiregyhazi Gyermekek szakmai vezetd: 1 f6
Atmeneti Otthona csaladgondoz6:0.5 fo Nyiregvhaza Megyei
4432Nyiregyhéaza, Kollégium u. gyermekvédelmi ligyintéz: Jogu Véros és
54, 0.5 fo Kalmanhaza,
Tel: 42/470-676 . . | neveld:2 6 Nagycserkesz,
Fax: 42/470-016 szakmal vezell | oo ckbelligyeltis B Napkor, Paszab,
e-mail: gyermekvédelmi asszisztens: 2 Tiszatelek kozség,
gyao@nygyai.hu 6 valamint Ibrany varog
www.gyermekjoletialapellatas.hu pszichologus: 0.5 {6 kozigazgatasi teriiletg
egyéb:
takaritd: 1 f6
5. sz. Ozike Bolesode szakdolgozok: Nyiregyhaza
4400Nyiregyhaza, bolcstdevezetd | bolesédevezetd: 1 o Megyei Jogu Varos,
Vécsey koz 31. kisgyermekneveld: 14 {6 valamint




10

Tel: 310-910 bolesddei dajka: 3 6 Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozség
ozikebolcsode@nygyai.hu élelmezésvezetd: 1 {6 kozigazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu szakacs: 1 o tertilete
konyhai kisegité: 2 6
mosodai kisegité: 1 f6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
6. sz. Napsugar Bolesdde 4400 bolcsddevezeto: | fo Nvi ;
: : ; R yiregyhaza
Nyiregyhdza, kisgyermekneveld: 4 f6 Meevei Jout VAros
Délia utca 1. bolesddei dajka: 1 £ B et
Tel 317._016 bélcsbédevezetd tfgyeb: . o Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 16 K 5756
napsugarbolcsode@nygyai.hu szakacs: | 16 Kozioaz agtési
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegit6: | {6 e
e 2 terilete
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkas: 1 o,
szakdolgozok:
7. sz. Hovirag Bolesdde bélesddevezetd: 1 o ol
4400 Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 {6 i }éi ngﬁ hrsa
Malom u. 5. bolesédei dajka: 1 16 gy 1 &t ;
Tel: 311-247 egyéb: vl
i bolcsddevezetd | | e T Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezeto: 1 fo Kzsé
hoviragbolcsode@nygyai.hu szakacs: 1 {0 ihsips agtési
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 f6 ERcE
i - teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
8. sz. Nefelejcs Bolesdde 4400 bolesddevezetd: 1 6
Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 22 o Nyiregyhaza
Sarkantyt u. 30-36. bolesodei dajka: 5 16 Megyei Jogt Varos,
Tel:405-711 S . | egyéb: valamint
: bolesddevezetd | | ; y "
e-mail: élelmezésvezetd: 1 o Nagycserkesz
nefelejesbolesode(@nygyai.hu szakacs: 1 {6 Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 {6 kozigazgatasi
mosodai kisegitd: 1 6 teriilete
udvari munkas: I {6
o . szakdolgozdk:
9. sz. Micimacko Bolcséde 4400 i el R
: ; bolesddevezetd: 1 16 : ;
Nyiregyhaza, ; T Nyiregyhéaza
. kisgyermeknevel§: 8 16 FanEw
Stadion u. 8/A. bolesddei daika: 2 5 Megyei Jogt Viros,
Tel: 403-246 —tr valamint
e-mail: bolesodevezets | S5V . Nagycserkesz
;o s élelmezésvezetd: 1 fo s
micimackobolcsode@nygyai.hu cdidon: 1 Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu & S e i kozigazgatasi
konyhai kisegit6: 2 {6 o
S = teriilete
mosodai kisegits: 1 f6
udvari munkas: | {6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bolcséde bolcsddevezetd: 1 6 Wil
4400 Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 18 £6 S ii nyﬁ i
Téke u. 1. bolcsédei dajka: 4 6 o ten
Tel: 431-224 e . | egyéb:
2 bélesddevezetd | | ; e Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezets: 1 o Kézsé
katicabolcsode@nygyai.hu szakdcs: 1 fo Ko g
e ST e g Ozigazgatasi
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 6 o
R o teriilete
mosodai kisegito: 1 {6
udvari munkas: 1 f6
12. sz. Babahaz Bileséde 4400 szakdolgozok: Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, Krady Gyulau. 30. | bolcsédevezetd | bolcsddevezetd: 1 f6 Megyei Jogt Varos,
Tel: 445-333 kisgyermeknevelé: 18 {6 valamint
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e-mail: bélcsddei dajka: 4 6 Nagycserkesz
babahazbolcsode@nygyai.hu egyéb: Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu élelmezésvezetd: 1 fo kézigazgatasi
szakacs: | {0 teriilete
konyhai kisegit6: 2 6
mosodai kisegité: 1 f6
udvari munkas: 1 16
szakdolgozik:
14. sz. Bobita Bolesode b Nyiregyhaza
] . kisgyermekneveld: 18 6 ; EEEE
4400 Nyiregyhaza Tas u. 1-3. bolesdei daika: 4 6 Megyei Jogti Varos,
Tel: 447-309 I 1 daye: valamint
e-mail: bolcstdevezets | oy o0 w1 Nagycserkesz
. - . élelmezésvezetd: 1 fo B
bobitabolcsode@nygyai.hu sakiios: 1 8 Kozség
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegits: 2 £ komgalzgatam
S . tertilete
mosodai kisegitd: 1 6
udvari munkas: 1 6
szakdolgozok:
16. sz. Aprajafalva Bolesdde bélcsédevezetd: 1 6 Notiassli
4400 Nyiregyhéza, Fazekas J. tér kisgyermekneveld: 18 f6 - 3(; IEYa Varos
13. Tel: 455-527 bolcsddei dajka: 4 £6 A=t s
. . valamint
e-mail: bolcsbdevezets | SEYOM Nagycserkesz
aprajafalvabolcsode@nygyai.hu élelmezésvezetd: 1 6 K256
www.gvermekjoletialapellatas.hu szakacs: 1 o Koz g’ .
S . Ozigazgatasi
konyhai kisegitt: 2 fo v et
mosodai kisegitd: 1 fo
udvari munkas: 1 f6
Kisvakond Boles6de szakdolgozok: Wyireihites
4400 Nyiregyhdza, bolcsédevezetd: 1 16 s )ci,i ngﬁ e
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 6 gyva]a rﬁint ’
Tel: 06-70/770-5120 - , | bolcsddei dajka: 2 6
. bolesddevezetd ) Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozsé
kisvakondbolcsode@nygyai.hu konyhai kisegito: 2 f& Ko7 £
. ; i s . Oz1gazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu mosodai kisegito: 1 {0 .
. ; " teriilete
udvari munkads: 1 {6
szakdolgozoék: T
Sz616szem Boleséde bolesbdevezetd: 1 £ I g el
4432 Nyiregyhaza-Nyirsz6los, kisgyermeknevelé: 2 £6 gye1 108l ‘
ot G 5 e 4 , valamint
Kollégium u. 59. o . | bdlcsodei dajka: 1 f6
. bolcsodevezetd ¥ Nagycserkesz
e-mail: egyéb: K756
szoloszembolcsode@nygyai.hu konyhai kisegit6: 1 {6 Kbz & .
: ; i o S b Oz1gazgatasi
www.gyermekjoletialapellatas.hu mosodai kisegitd: 1 f6 Geriilats

udvari munkas: 1 f6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény vezetdjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezetd gondoskodik.

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

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetSje belsd utasitisban
szabédlyozza.

Az intézményvezetit akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a Szélészem Bolesdde vezetdje
vagy 4 9. sz. Micimacko6 Bolcsode bolesédevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatas a kivetkezé jogszabalyok figyelembevételével torténik:

e A 15/1998.(IV. 30.) NM 1endelet 1. szaint ielléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelini
személyes gondoskodds formainak szakmai 1étszam iranyszédmai és létszamminimum
normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szami melléklete a képesitési eldirasok a
gyermekjoléti és gyemmekvédelmi személyes gondoskodas egyes formaiban dolgozok
részere.

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, evi XXXIII. toérvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtdsardl szold 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletében foglaltak.

Intézményvezeto:

e Az Intézmény vezetOjét a Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgyiilése nevezi ki palyazat
utjan, hatdrozott idére a koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992, XXXIII torvény
(tovabbiakban: Kjt.} és a kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, XXXIII. térvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjo6léti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
sz6l6 257/2000. (X11.26.) Korményrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat a
Nyiregyhdza Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

e Az iranyitdsi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogli Véros Kozgytilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, vagy
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavondsa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetdi megbizatasdnak visszavonasa,
dijazasanak megallapitdsa tirgyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelés az intézmény mikddéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozési jogkor gyakorlasaért.

o Keépesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet szerint.

Feladatai:

e Biztositja az intézmeény jogszeril, szakmai elveknek megfeleld miikodését.

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

e (yakorolja az intézmény dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve 1j statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakori lefrasokat.

e  Meghatdrozza az intézmény munkarend;jét.
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Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatirozott kereteken beliil
0néalld tevékenységet folytat,

Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

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

Gondoskodik az energiahatékonysagrél szold 2015. évi LVIL térvény 11/A §-aban
meghatdrozott feladatok ellatisardl, megfeleld hataridében torténd teljesitésérdl.

A munkaltatéi jogokat a Nyiregyhéza Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

Szakmai vezeto:

Felette a kinevezesi és munkaltatdi jogkort a Nylregyham Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbie gyakorolja.

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

Tavolléte, akaddlyoztatisa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezet8jét az
atieneti olthon csaladgondozd munkataisa helyetiesiti.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai
vezetdjét az atmeneti otthon csaladgondozéd/gyermekvédelmi {igyintéz6 munkatarsa
helyettesiti.

Feladatai:

e © © © 6

-]

e © o e

A szakmai vezet$ tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a telephely tevekenységét,
mitk&dését.

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatoi jogokat érint6 kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma, €s a torvényi valtozasait.

Kozvetitl az {j szakmai mddszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hézirendjének, fejlesztesi
és rekonstrukcios tervének, a munkakori leirasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési
¢€s tovabbképzési terveket.

Fogadja a kliensek részér6l érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal, illetve
kivizsgéaitat. Az etikai szabalyok szem eldtt tartisaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

Az intézmény vezet6jével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott.
Segitséget nytjtani az 1j ellatasok megszervezésében, 1j modszerek bevezetésében.
Informdacidt gyfijteni az adott megye szocidlis elldtdrendszerének sajatossagairol,
problémadirdl, a megye teriiletén alkalmazott médszerekrdl, gondozasi tevékenységekrol.
Segitséget nyujtani a fenntarté kérésére 0j szervezeti formak kialakitdsaban.

Javaslatot kidolgozni a hianyzo ellatasok megszervezésére, az ellatorendszer fejlesztésére.
Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalateseréjét és tovabbképzéset.
Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmol6t késziteni és megkiildeni a
jogszabalyban meghatarozott id6pontig a fenntarté, a Gyamhivatal és az agazati
Minisztérium részére.

Koordinalja a hallgatok/tanulé szakmai gyakorlatdt az elméleti tuddsuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezettvel kozdsen egyéni értékelést készit, véleményezi a
hallgaté/tanuld 4ltal elkészitett, a tantargy teljesitéséhez szilkséges hazi dolgozatokat,
segiti, tdmogatja a tanuldkat az elméleti tuddsuk gyakorlati kivitelezésében. Feladatait
részletesen munkakdri leirds tartalmazza.
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Bilcsddevezets:

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezettje gyakorolja.

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

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld helyettesiti.

Feladatai:

® ¢ & o e o

Vezetik és koordinaljak a bolesddék szakmai munkajat.

Elkészitik a boleséde szakmai programjat.

Elékészitik a bolcsddek éves munkatervét.

Elkészitik beszamolojukat az altaluk vezetett bolcsdde tevékenységérol.

Vezeti a bolestdei elldtdssal kapesolatos bdlesédevezetdi dokumentaciokat.

Koordinalja a hallgatok/tanuldk szakmai gyakorlatat az elméleti tuddsuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezetd kisgyermeknevelokkel kozGsen egyéni értékelést
készit, véleményezi a hallgaté/tanulé altal elkészitett, a tantdrgy teljesitéséhez szitkséges
hazi dolgozatokat,segiti, tamogatja a tanuldkat az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében.

Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kézalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai el6adé:

Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatdsi
Intézményvezettdje gyakorolja.

Képesités: szocialis munkas

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi tigyintéz6 helyettesiti.

Feladatai:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra vonatkozé adminisztracié elkészitése,
tovabbitasa a megfelel6 szervekhez.

Tappénzes tavolmaradas nyilvantartésa, havi jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Az iratkezelési szabéalyzatban rogzitett feladatok 6nallo elvégzése.

Feladatait részletesen a munkakéri leirds tartalmazza.

Jogasz:

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkdrt a Nyiregyhézi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

Képesités: jogasz

Téavolléte, akadalyoztatisa esetén a gyermekvédelmi referens helyettesiti.

Feladatai:

Az intézmény jogszerl, szabalyszerd, atlathatd és etikus mikodésének tamogatdsa, a
jogszabalyi megfeleléség biztositisa, az intézmény belsd szabalyozasi rendszerének
kialakitdsa és fejlesztése, valamint az integritasirnyitasi és megfeleldségi kovetelmények
érvényesiilésének elosegitése.

Gyermekvédelmi referens:Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nylregyhazi
Gyermekjodléti Alapellatdsi Intézményvezetdje gyakorolja.
Képesités: jogasz
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e Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a jogasz helyettesiti.

Feladatai:

Koordindlja az intézmény gyermekekkel kapcsolatos dokumentdciés és nyilvantartasi

rendszerének miikddését, tAmogatja a jogszabalyoknak és szakmai eléirasoknak megfeleld

dokumentaciés gyakorlat kialakitasat és fenntartasat, valamint kézremiikodik a kapesolodo

eljarasrendek és szakmai protokollok feliilvizsgalataban. Esélyegyenldségi feladatot ellatja. A

Csaladok Atmeneti Otthondban jogaszként ellitja az ellatottak jogvédelmével kapcsolatos

feladatokat, segiti jogaik érvényesiilését, valamint kézremiikodik érdekeik képviseletében és

védelmében.

Intézményi referens:

e Felette a kinevezési és munkaéltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: kozépfokl vagy felsofoki végzettség

o Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai eléadd, gazdasigi {igyiniézd
helyettesiti.

Feladatai:

e  Szervezi, az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszamolodt készit.
e Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

o Képviseli az intézményt mas szervek elott.
]

Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tiz- és vagyonvédelmi el6irdsok
betartasarol.

Gazdasagi iigyintéz6:

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

o  Képesités: kozépfoku vagy felséfoku végzettség

e Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a humanpolitikai eldadd, intézményi referens
helyettesiti.

Feladatai:
o az intézmény gazdalkodasi ligyviteli-és pénziigyi adminisztrécids feladatainak ellatisa
o gondoskodik az Intézmény napi mitkbdéséhez szitkséges anyagi erdforrasok meglétérol
e az Intézmény beszerzési eljarasait elokésziti, megszervezi és lebonyolitja
e pondoskodik a munkavallalok szamara jard juttatasok elosztasardl, az utazdsi, munkaba
jarassal kapcsolatos elszdmolds elkészitésérol

Takarito:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

o  Képesités: alapfoki vagy kdzépfoki végretiség

Feladatai:

az intézmény székhelyén az irodak, kdzosségi €s egyéb helyiségek takaritasa, tisztantartasa
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Csaladok Atmeneti Otthonanak dolgoz6i:

Csaladgondozo:

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

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

L]

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén a Csaladok Atmeneti Otthona csaladgondozé munkatarsa
helyettesiti.

Feladatai:

e A térvényben, rendeletben szabalyozott feladataként segitséget nyjt a sziilének gyermeke
szlikség szerinti ellatasahoz, gondozasahoz, neveléséhez, kzremikaodik - a gyermekjoléti

szolgalattal egylittmlikédve - az atmeneti gondozast sziikségessé tevd okok
megsziintetésében, a csaldd  helyzetének rendezésében, otthontalansiganak
megsziintetésében.

e Segité munkaja soran a csalad rendszerszemléletét alkalmazza, igy torekszik az ellatast
igénybe vevok személyiségének, életviteli nehézségének minél alaposabb megismerésére,
felderiti a csaldd bels6é szerkezetét, annak mitkddését, feltérképezi a csaldd erbforrasait,
természetes tamogatdrendszerét, kiilsé kapcsolatrendszerét.

e Munkaja soran eljar a gyermek és a csalad érdekében, részt vesz esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon indokolt esetben azok megtartasat kezdeményezi. Segitséget nydjt az
ellatast igénybe vevok szabadidejének hasznos eltdltésében, ennek érdekében elsddlegesen
preventiv céllal, ennek egyéni-és csoport foglalkozasok, kozbsségi rendezvények
szervezését koordindlja, irdnyitja.

e Kiskord veszélyeztetettsége esetén jelzési kotelezettségének eleget téve, jelzéssel €l a
gyermekjoléti szolgaltato felé, egytittmiikodik a veszélyezteteltség megsziintetésében.

Szakgondozé, gondozo:
e Felette a kinevezési ¢s munkaltatdéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetdje gyakorolja.

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

o Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona szakgondozé/gondozd
munkatarsa helyettesiti.

Feladatai:

e A pondozasi folyamatba a csaladgondozéd Gtmutatdsai szerint kapcsolodik be, ennek
megfelelden segitséget nyujt az életvezetésben, gyermeknevelésben, segiti a sziil6t
gyermeke gondozasaban, sziilkség szerinti feliigyeletében.

e (Csalddgondozd iranyitasaval széles tevékenységi krben 6nallo feladatokat 1at el és a
munkavégzést iranyitd szakemberrel egyiittmiikodik.

o Kozrem(kodik a csaladgondozo szervezési jellegl feladatainak lebonyolitasaban. Az
aktudlis munkarendnek megfeleléen litja el a feladatait, amelynek keretében
bekapcsolddik és részt vesz a csaladok atmeneti otthonaban szervezett szakmai
forumokon, rendezvények, szabadidés programok szervezésébe, lebonyolitasiban.

¢ Az adomanyok szétosztasaban aktivan részt vesz.

¢ A szakgondozd, gondozd szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,
amely torténhet a tovabbképzési tervnek megfelelen, illetve a szakember egyéni
szervezése alapjan.
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Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona dolgozéi:
Csalidgondozé/gyermekvédelmi ligyintézé:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatis:

Intézményvezetdje gyakorolja.

o [Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
e Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.
Feladatai:

e Az atmeneti gondozas ideje alatt a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen naprakészen
elkésziti és vezeti a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a tertileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a szemeélyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokré! az atmeneti
gondozast végzd szolgaltatokra vonatkozé adatlapjait.

e Az ellatast igénybe vevOk gondozésa soran a sziikséges hivatalos levelezéseket
elkesziti, kdzvetlen vezetdjének ellendrzés céljabol atadja.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, és azokat munkajaban
alkalmazza.

e Az altala elkészitett szakmai anyagokat (gondozédssal osszefiggd adatlapok,
levelezések, beszamolok) kozvetlen vezetdjének ellendrzés céljabol kérésre atadja.

e Felelés a GYVR, Tevadmin rendszer miltkodéséért, adatszolgaltato feladatot ellat. Az
djonnan ellatast igénybe vevdket regisztralja a nyilvantartasi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésekor a nyilvantartasi rendszerbdl torténd kivezetést ellatja, napi
jelentési kotelezettséget végez.

Kapcsolatot tart az dnkormanyzat GYVR/ TEVADMIN- E-képvisel&jével.
Az altala nyujtott szolgaltatasokat dokumentalja.

@
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Nevelo:

e Felette a kinevezési és munkaltatoi jogk6rt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

o  Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregyhazi Gyermekek Atmencti Otthona neveld
munkatérsa helyettesiti.

e A munkakért betdlté szervezi és iranyitja az otthonban tartdézkodé gyermekek iskolai 1d6
utani feladatainak elvégzését.

o  Sziikség szerint korrekcids foglalkozasokat tart a gyerekeknek ezzel is segitve, tanulményi
munkéjuk eredményességét.

e Hozzdjarul a tanterv altal eldirt tantervi minimum elsajatitdsdhoz, segiti a gyermekek
sokoldalu fejlédését.

e Részt vesz a gyermekek nevelésében, magatartdsuk formalasaban, a helyes szokasaik
kialakitasaban.

o Elokésziti és szervezi a gyermekek szabadidejének hasznos eltdltését (szakkor,
nyelvoktatas, hittan, sport stb.), felelos az intézmény aktuélis és jeles napokhoz kapcsolodo
dekoralasaért. Az altala végzett tevékenységeket jol beazonithatdan dokumentélja.

e Rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozdsségi
teljesitményét, amelyekrol a tervezett idépontokban beszamol.
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Gyermekvédelmi asszisztens:

o Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetéje gyakorolja.

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

o Tévolléte, akadélyoztatdsa esetén a Nyiregyhédzi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyeld munkatarsa helyettesiti.

Feladata:

e A gyermek gondozdsa, testi, egészségligyi ellatdsa, a csaladba torténd
visszakeriilésének elGsegitése.

e Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek huménus befogaddsara.

e Az otthonba valé érkezéskor a sziilékt6l jegyz€k szerint veszi 4t a gyermek ruhdzatat,
felszerelési targyait.

e A gyermekek oktatasi és nevelési intézménybe kisérése sordn, a szallito jarmiibe vald
be-és kiszallaskor gondoskodik, a biztonsagos kozlekedési szabélyok betartdsardl,
valamint az intézményekbe valo bekisérésiikrol.

e Munkajaban a sziilit helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozas korébe tartozo 6sszes
feladatot.

o Az oktatd és neveld munkédban segiti a nevel6t.

e Szabadid6s programokon résztvevs gyermekeket kiséri és feltigyeli.

e A napi munkdja atadasakor szoban és az Ugyeleti napléban ismerteti az aktualis
feladatokat, jelzi a teenddket.

e Az atmeneti otthonban ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges adataira
az adatok feldolgozdsa és kezelése soran kiildnds hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az  adatbiztonsdg kovetelményeinek
megvalosuldsara.

Gyermekfeliigyelo:

e Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetdje gyakorolja.

o  Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
o Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfelligyelo, gyermekvédelmi asszisztens helyettesiti.

Feladata:

e A gyermek gondozdsa, testi, egészségiigyi ellatasa, a csaladba torténd
visszakeriilésének eldsegitése.

e Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek humanus befogadasara.

e Az otthonba vald érkezéskor a sziiloktdl jegyzék szerint veszi at a gyermek ruhazatat,
felszerelési targyait, gondoskodik az dgynemil és a gyermekek ruhdjanak
tisztantartasardl, mosasardl.

e Kiilénos gonddal ligyel a gyermekek testi épségének, egészségének megdvasara.

e Gyermekkisérés soran a jarmibdl vald be-és kiszallaskor gondoskodik a biztonsagos
kozlekedés betartasardl.

e Munkdjaban a sziilot helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozés kérébe tartozd §sszes
feladatot.

o Gondoskodik a gyermek étkezésérél, az étkezések utani mosogatasrdl, az edények
helyre pakolasardl, tarolasarol.

o A gyermekeket mindennemfi tevékenységbe igyekszik bevonni.
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A gyerekek lakoszobainak rendjét ellendrzi. Az ellenGrzés soran tapasztalt
hianyossagokat, a gyermeket, életkorat figyelembe véve szitkség szerint segiti a rend
rakas soran, feliigyeli, irnyitja.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy csak tiszta, apolt, egészséges gyermek hagyja el az otthon
teriiletét,

A nevel6 munkaban segiti a nevel6t.

Szabadidds programokon kiséri és feliigyeli a gyermekeket.

Ellenérzi a Hazirend betartasat.

Az atmeneti otthonban cllatott gyermekek és sziileik személyes €s kiilonleges adataira
az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonGs hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megvaldsuldsara.

Az altala végzett tevékenységek (pl.: testhd, testsuly, éloskodsk sth.vizsgalata)
nyomtatvényait j0l beazonithatéan dokumentalja.

Pszichologus:

Feladata
Pszicholégiai/mentalhigiénés megsegitést nyUjt az ellatast igénybe vevok részére sajat
erbforrasaik  erésitésében, krizis helyzetik kezelésében, kialakult élethelyzetiik
feldolgozasaban.

Takaritd:

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

e Képesités: alapfoku vagy kozépfokl végzettség

Feladata:
Az atmeneti otthonban az iroddk, lakdszobak, kozdsségi és egyéb helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

Bolesddei dolgozok feladata:

Kisgyermekneveld:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapeliatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

e Tavolléte, akadédlyoztatasa esetén kisgyermekneveld helyettesiti

Feladata:

e a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi ¢és mentalis
szikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

e Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziléi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével és az adott bislesdde szakmai programjaban rdgzitettek szerint végzik.

Bolesédei dajka:
o Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
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Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén dajka helyettesiti.

Feladata:

Alapvet6 feladata a kérnyezet rendjének és tisztasaganak megteremtése.

Tevékenységei soran rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez.

Feladata a gondozasi egység takaritasa, folyosok felmosasa, mellékhelyiségek takaritasa, a
higiénes szabalyokat betartasa.
A kisgyermekneveld segitdtarsaként eldkésziti a nevelés - gondozashoz szilikseges targyi
eszkozoket, illetve az évszaknak megfelelé udvari jatékokat.
A kisgyermekneveld iranymutatasaval, udvarra menetel és udvarrdl bejovetel ideje alatt,
valamint sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek feliigyeletében.

A gyermekfeliigyelet ellatasa kdzben szitkség szerint részgondozasi feladatokat végez.

Elelmezésvezets:

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tévolléte, akadalyoztatasa esetén élelmezésvezetd helyettesiti.

Feladata:

A bélesdde gazdasagi ligyvitelének ellatisa, a szabdlyos dokumentécidk kezelése és az
elbirt nyilvantartasok vezetése.

Az étrend tervezésénél és készitésénél egylittmitkddik az intézmény dietetikusaval, a
bolesédevezetdiével, és az intézmény élelmezésvezetdivel. Gondoskodik az elkésziilt
étlapok kizzétételérol (faligjsdg, intézményi honlap).

Etelrecept-gylijtemény készit,

ElSirt HACCP utasitasokat kisteles maradéktalanul elvégezni, illetve betartatni €s betartatni
a konyhai dolgozokkal.

Végzi a gyerekek élelmezésének anyagkiszabasait. Elvégzi az élelmezési nyersanyag
sziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem bioldgiai érték- €s
tapanyagszamitasait, megjel6li az ételekben eléforduld allergéneket.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszerl tArolasardl.

Megszervezi, ellenbrzi az ételmaradék higiénés kezelését és elszallitasat.

Irényitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat. Torekszik a szakmai szinvonal
folyamatos emelésére, a jobb hatékonysag elérésére.

Elelmezési szakmai koordinator:

Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Tavolléte, akadélyoztatasa esetén élelmezésvezetd helyettesiti.

e Az intézmény élelmezésvezetdi koziil egy O, szakmai feladatellatas keretében szakmai
tamogatast és segitséget nyujt az intézmény élelmezésvezetdi részére az élelmezési
feladatok jogszabalyoknak és szakmai eldirasoknak megfeleld ellatasa érdekében.

e Kozremiikodik az  élelmezési  feladatellatdas  intézményi  szinti  szakmai
osszehangoldsdban. eldsegitve az egységes eljarasrendek, szakmai gyakorlatok és
dokumentacios folyamatok kialakitasat és alkalmazasat.



21

o Segiti a bolestdevezetdk munkdjat az élelmezésvezeték szakmai tevékenységéhez
kapcsoldédd  kérdésekben, javaslatokat fogalmaz meg az élelmezési feladatellatas
fejlesztésére, hatékonysaganak ndvelesére.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési feladatellatdst érintd jogszabalyi és szakmai
véaltozasokat, és azokkal kapesolatban tajékoztatast, szakimai irdnymutatast ad.

Szakacs:

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

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

e Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a konyhai kisegité helyettesiti.

Feladata:

Irdnyitja és vezeti a konyha és kapcsolddd tizemrészek (elokészitok, mosogatd stb.) munkajat,

biztositva ezaltal az élelmezési lizem zavartalan mikddését.

Konyhai kisegit6:

Feladata:
e A szakidcs irdnyitdsa mellett a gyermekek egészséges ¢s harmonikus taplalasanak
biztositasa.

Udvari munkas:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogk6rt a Nyiregyhédzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

e A bolesddében az udvari munkas feladata az udvar tisztan és biztonsigosan tartasa, a
jatékeszkozok karbantartasa, valamint az évszaknak megfeleld kerti €s kisebb javitasi
munkdk elvégzése a gyermekek balesetmentes kdrnyezetének biztositésa érdekeben,

V1. A munkaido

e A munkaidd beosztasra a Kjt.eldirasai az iranyadok.

e Az intézményben a heti munkaid® 40 éra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihen6id6t
(ebédida).

o A Kkisgyermeknevelk munkaidejét a kozalkalmazottak jogallasardl szdolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl sz6l6 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bdlcstdékben foglalkoztatott kisgyermekneveldk napi munkaideje 8 6ra, melybél 7 orat
téltenek a munkavégzésre kijelolt helyen. Munkaidé beosztasukat a bolcsodevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

o A dolgozé évi rendes szabadsaginak mértékére a Kjt., valamint a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold 257/2000.(XI1.26.) Korm.
Rendelet eldirasai az irAnyadok.

e A szabadsdg évi litemezésének elkészitése a szakmai vezetdk €s bolesddevezetdk feladata.
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e A szabadsag, rendkivilli szabadsig és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.
o A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

VIII. Intézményi féorumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozdia részvételével. Osszehivasaért, elékészitéséért,
lebonyolilasaérl az intézmény vezetd felel.

e Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkajanak értékelese, a
kovetkez6 idészak megtervezése.

o (yakorisaga: szikkség szerint Osszehivhato.

o Az értekezletrl emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tlintetni a tAvolmaradasok okat.

Vezet6i értekezlet:

o  Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisdggal az intézmény vezetdje tartja.

Résztvevdi:

e intézményvezetd

e szakmai vezetok

e bolesGdevezetdk

e meghivott szakemberek

e érdekképviselet

e ko6zalkalmazotti tandcs elndke

Munka értekezlet:

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

A team-értekezletek targya:

s A csoport eltelt iddszakban végzett munkdjanak elemzése, értékelése.

Hiinyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

Fejleszt6 célu javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysdganak ndvelese érdekében.

Az intézmény milk8dését és a munkavallaldkat érinté aktuélis kérdések feladatok

megtargyalasa.

e Az értekezletet a szakmai vezetSk, bélesédevezetdk koordindljak, melyrél emlékeztetd
feljegyzes késziil.

Belsd tovabbképzés, esetmegbeszélés:

o Sziitkség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavallalok tijékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracio pontositasardl, ill., hogy a team segitséget
nydjtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

o A belsd tovabbképzés tematikajat a csoport igényeinek megfelelden kell megszervezni.
Emlékeztetd feljegyzés késziil.

Szupervizid:
e Dgyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények €s az anyagi lehetOségek
figgvényében.
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IX. Dolgozdi érdekképviselet
Kozalkalmazotti tanacs:

e Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozdk térvényes képviseletevel a
Koézalkalmazotti Tanacs elndkével és tagjaival.

e Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milikodését. Az
intézmény vezet6je a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének maodjardl, az ezzel kapesolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek timogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositdsarédl, jogszabalyok
idevonatkoz0 rendelkezései alapjan megéllapodast kéthet.

e A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezeté figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi szervezetének
(kbzalkalmazotti tanacs elndke) véleményeét.

Az intézmény mikodését segitd két testiilet tiléseirgl emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetGben rogziteni kell:

- aziilés id6pontjat

- amegjelentek nevét

- atargyalt napirendi pontokat

- atanacskozason elhangzottak lényegét

- ahozott dontéseket.

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

e A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6
szabélyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

o A dolgozé kiteles a munkakérébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenGen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mads
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, A dolgozd munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

o A titoktartss minden munkavallaléra az Adatvédelmi térvény és az Etikai kddex alapjan
kételezden érvényes.

e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minbdsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kézlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

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

e Adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segité, ilyen irdnyt szakértelemmel rendelkezé szakmai szemgly. Téjékoztatast
és tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozo, adatkezelést végzd dolgozok részére. Az
adatvédelmi ftisztviseld részére csak az intézményvezetd adhat utasitast, ez nem
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korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmény vezet6jének tartozik feleléséggel.

Az imtézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

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

- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapesolatos adatok,

XI. Iratkezelés

o Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatési
rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellenbrzési és feliigyeleti jogkort az
igazgat6 gyakorolja.

e Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozo szabalyokat az Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

o A vagyonnal val6 gazdalkodas sordn a 24/2023.(XI1L.1.) szamu, Nyiregyhdza Megyei Jogu
Varos Onkorményzata vagyoninak meghatirozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol szol6 6nkormdanyzati rendelet szerint kell eljamni

o Az intézmény hasznilatiban 1évd ingatlan és mds vagyontirgyak kezelése a
Kszintézményeket miikodtetd Kézpont (KOZIM) altalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatalyd szabalyzataiban régzitettek szerint torténik.

XIII. Az intézmény gazdalkodasa

e A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény Onalléan miksds koltségvetési
szerv, gazddlkodasat a Kozintézményeket mikodtetd Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhdza, Orszdgzaszl6 tér 1. mint dnalléan miksds és gazdalkodé koltségvetési szerv
latja el

e Az intézmény vagyon-nyilvantartisi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositésdrol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatisok

Rendszeres személyi juttatisok:

o Rendszeres személyi juttatas a teljes ¢s részmunkaidében foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtleka.

e A kdzalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodésokat a kinevezesi
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhét kévetd hd 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetdi potlék:
A vezetd megbizassal rendelkez6 kizalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg. A potlék mérteke
a pétlékalap 100 %-a.
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Miiszakpotlék:
A CSAOQO-ban és a GYAO-ban, megszakitas nélkiilli munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszakpotléka a mindenkori jogszabéalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatisok:

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabalyokban, kollekilv szerzédésekben
megidllapitott juttatdsok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd jellegiiek; vagy
nem kotelezdek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kitelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

e A személyi juttatiasok elirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsoldédd juttatdsok eldirdnyzat-maradvéanya hasznalhatd fel év
kézben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovéhagyasit kovetben jutalom
kifizetésére.

e E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, dsszesen a rendszeres
személyi juttatasi eléirdnyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mérteken fellil csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

Megbizdsi dij:

o Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakor
leirasa szerint szaméra el8irhatd feladatra nem fizethetd.

o Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotdtt megbizasi szerzOdés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egyéb juttatisok:

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

Tovibbképzés:

o Az Intézmény a kotelezd tovabbképzések tervezéséhez litemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szerepld munkavallalod szdmara, a személyes gondoskoddst végzo
személyek tovabbképzésérsl és a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen biztosit

Kézlekedési koltségtérités:

e A munkéltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések ertelmében megtériteni.

o Ha a dolgozonak alkalmazésa utin a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

e Az intézményen beliili részletes eldirdsokat A munkéba jaras, a kikilldetés, valamint a
munkavégzés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkavégzeshez sziikséges kizlekedési kdltségtérités:

o Az intézmény igazgatosaginak dolgozdi, a telephelyekkel és mas a munkavégzeshez
kapcsoloddan felmeriils intézményekkel vald kapcsolattartds érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
igyintézének elszamolasra leadni.
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Az intézményen beliili részletes el6irdsokat A munkéba jaras, a kikilldetés, valamint a
munkavégzés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatas:

Az intézmény, a bolcsddékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevelok, bolcsddei dajkdk és bolesddevezetbk részére, a személyes
gondoskoddast nyljté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatdsagon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bblesédék egyéb
munkakéreiben kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi részére a
személyes gondoskodast ny(jtd gycermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeir6l sz616 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Mobil telefon hasznalat:

Az intézményben mobil telefon hasznélatira munkakoriikkel &sszefliggésben az alabbi
munkakdrékben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetd

- szakmai vezetdk

—  bolesddevezetdk

~ humanpolitikai elédado

- gazdasagi ligyintézd

- intézményi referens

gyermekvédelmi referens- jogész

¢lelmezésvezetbk

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak kérét évente felil kell vizsgalni.

Az intézményen belilli részletes eldirdsokat Az intézmény tulajdonaban 1évé
mobiltelefonok és mobil eldfizetések igénybevételének szabalyzata tartalmazza.

4

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvildgositas

nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eldirasokat:

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

- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkdzdék munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerliségéert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kizlés elbit vele egyeztesse.

XVI. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL térvény alapjan az alapvetd jogok és kotelezetiségek partatlan és elfogulatian
érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megelbzése céljabol
vagyonnyilatkozat tételére az a kozszolgédlatban 4llo személy koételes, aki - Onalldan vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult:
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e akOzbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elk(ilonitett allamm
pénzalapok, fejezeti kezelési elbiranyzatok, Onkorméanyzati pénziigyi tamogatdsi
pénzkeretek tekintetében.

A kotelezettnek vagyonnyilatkozatat munkajogi feleléssége tudataban kell megtennie, ugyanis
amennyiben a nyilatkozat tételére vonatkozd kételezettségének teljesitését megtagadja,
jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétél szamitott 3 évig nem létesithetd
vele kozalkalmazotti jogviszony, ill. részére nem adhato ki vezet6i megbizas.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6ldo 2007. évi CLIL  térvény
rendelkezéseinek végrehajtisat és eljarasrendjét az intézmény Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel kapcesolatos szabdlyzata szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a  kételezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejdtte, munka- vagy feladatkor betdltése
érdekében, azt megeldzden, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkdr megsziinését kdvetd tizenst napon beliil, valamint kdzben
rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munka- és feladatkorok:
o intézményvezetd

XVII. Kartéritési kitelezettség

A kézalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

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

XVIII. Anyagi felel6sség

e A dolgozd a szokidsos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékil &s értékd
hasznalati értékeket csak sajat felel§sségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény felel6sséget nem vallal.

e Az intézmény valamennyl dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, gépek, eszkozok megdvasaért.

XIX. Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36, § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,,4 gyermek, a gyermek szilldje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a fiatal felndtt, tovabbd a
gyermekek érdekeinek védelmét elldté érdellépviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumdnal

@) az ellatast érintd kifogasok orvosiasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozdi kitelezettségszegése esetén,

¢) a 136/4. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.
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(2Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és
ldjékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges modjarol. 4 gyermek sziildje vagy mds
1orvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képviselGhdoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetSje vagy az EF a panaszt kivizsgilia, és t4jékoztatist ad a panasz
orvosldsanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy maés torvényes képviseldje az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bolcsodei ellatisra vonatkozéan:

A gyermek tdrvényes képviseldje, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a boleside vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b.) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kdtelességszegése esetén,

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

A bolesdde vezetSie vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasénak
mas lehetséges modjardl. A gyermek szilléje vagy mds toérvényes képvisel6je az intézmény
igazgatdjahoz fordulhat, ha a bélcs6de vezetdjétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredmény€rol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovébbra sem elégedett az eljrassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bélcsddékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatdst, valamint a gyermekek atmeneti
gondozisat biztositd intézményeiben kifliggesztésre keriilt a gyermekjogi képviseld neve €s
elérhetdsége.

XX. Hatalyba helyezo rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat a fenntartd jévahagyasaval lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Ezen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a korabbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasarél az intézményvezetd altal kijeldlt
személy gondoskodik. Ennek érdekében szilkség szerint, de legalabb félévente feliil kell
vizsgalni, az id8kézbeni valtozdsokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletkent
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészité egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatasa nélkiill is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézmeényi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetéjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ valtozasa esetén azt a fenntarté felé ismételten — jovahagyas céljabol — be kell
nyujtani.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetOinek &s
kozalkalmazottainak munkakdri lefrasai; valamint az intézmény belsd szabalyzatai.
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A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény bels6 szabilyzatai:

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat;

-~ Ellen6rzési nyomvonal

- Belsd kontroll kézikdnyv

- Informatikai Biztonsédgi Szabélyzat;

- Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzes rendszere;

- Ugyrendi szabalyzat;

- Gyakornoki Szabalyzat;

- Szabalyzat a k6zalkalmazottak mindsitésérdl,

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Houzzaférési jogosultsagok Szabalyzata,

- K&zérdekt adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo Szabalyzat,

- Integralt kockazatkezelési Szabalyzat,

- Panaszkezelési Szabéalyzat,

- Szervezeti integritast sérté események eljarasrendje,

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

- Esélyegyenloségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabalyzata,

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Tlizvédelmi Szabdlyzat,

- Gépjarmil igénybevételének Szabalyzata;

- Gazdalkodési Szabalyzat;

- Munkamegosztasi Megéallapodas,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

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

~  Eszk6z6k és forrasok értekelésének Szabalyzata,

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak Selejtezési Szabalyzata,

- A munkéba jaras, a kikildetés, valamint a munkavégzés rendje;

- Munkéba jaras kéltségtérités elszdmolasanak Szabalyzata,

- Az intézmény tulajdondban 1évé mobiltelefonok és mobil eldfizetések
igénybevételének szabalyzata;

- Reprezenticids kiadasok szabalyzata,

- Munkaruha Szabalyzat;

- Védoruha szabdlyzat

- Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabdlyzata;

- Cafetéria Szabalyzat,

- Bolesodei felvétel eljarasrendje,

- Zsebpénz nyilvantartési szabélyzat,

- Gyermekétkeztetés szabalyzata,

- Adomanyok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat,

- Onkéntes munkéara vonatkozo eljarasrend,

- Kozépvezetdi pdlyaztatas eljarasrendie,




30

- Munkakor atadas atvételi szabalyzat,

- Eljarasrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén a bolesddei ellatasban,

- Eljarasrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén az atmeneti gondozasban
- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyzat

XXI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyos 2026. julius 01.napjatol.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a kordbban érvényben
volt szabalyzat hatalyat veszti.

ZARADEK

A Szervezeti é€s
Szabalyzatot készitette

Miikddési

Szanyi Orsolya

intézményvezeto

Détum: 2026. jinius 25.
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Alairas:......... s . N TR Gfevenes

Hatalyos
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hatarozataval.
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