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Tisztelt Polgarmester Ur!

Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja
szerint a fenntartd jovahagyja az intézmeény szakmai programjat, szervezeti s miikddési szabalyzatat.

A Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény altal miikddtetett 14. szamu Bébita Bolcsddében (4400
Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.}, a TOP-6.2.1 ,Csaladbarat, munkaba allast segitd intézmények, kzszolgaltatasok
fejlesztése” cimu pdlydzatban infrastruktira fejlesztés wvalosult meg. Ennek kdszonhetGen két
csoportszobaval béviilt az intézmény befogaddképessége, igy az engedélyes fér6helyek szadma 80 férdl 102
fére modosul.

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé mikddéshez kezdeményezni kell az engedélyes adatmodositasat a
szolgaltatoi nyilvantartasban, amelyhez a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény elkészitette a
maodositott alapdokumentumait és szervezeti és miikddési szabalyzatat, melyet az elGterjesztés melléklete
tartalmaz.

Az dllamhaztartdsrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a kéltségvetési szerv szervezeti és
mikddési szabalyzatanak jovdahagydsa a Kozgyllés hataskdre, az intézmény szakmai programjanak és
mellékleteinek elfogaddsdra pedig a Nyiregyhaza Megyei Jogl Vdros Onkormanyzata Kézgyiilése és Szervei
Szervezeti és Mkddési Szabalyairdl sz2016 26/2019.(X).20.) 6nkormanyzati rendelet 2. melléklet II. 11.6. pontja
altal biztositott jogkorében eljarva az Egeészségligyi, Szocialis és Sport Bizottsag jogosult atruhazott
hataskdrben.

Kérjik Tisztelt Polgarmester Urat, hogy a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmeény szakmai
programjanak, szervezeti és miuikddési szabdlyzatanak elfogadasaval kapcsolatos dontéset a
katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolddd egyes térvények modositasardl sz0lé 2011, évi CXXVIIIL tdrvény
46. § (4) bekezdésében hiztositott hatdaskérében eljarva - sziveskedjen meghozni,

Nyiregyhaza, 2020. december 15.

Tisztelettel: _
U 1/} ¢ -
Dr. Krizsai Anita
osztalyvezetd
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1. szamu melléklet a SZOC/3857-9/2020. iktatdszamu eléterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének
..... J2020, (X1, "__".) szamu
Nyiregyhaza Megyei logt Varos Kbzgyilése hatdskdrében eljarva meghozott
hatarozata
a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmeény

szervezeti és mikddési szabdalyzatanak madositasarol

Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Polgdrmestere

a katasztréfavédelemrédl és a hozza kapesolodo egyes tirvények madositasdrdl szold 2011, évi CXXVII., tdrvény
46. § (4) bekezdése alapjan a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak mddositasat elfogadja.

Nyiregyhdaza, 2020. december ....

A hatarozatrol értesiil:

1. Cimzetes fdjegyz6

2. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

3. Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi Intézmény (4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 3.)
4. Irattar
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A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja. hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését. a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét.
az intézmény miikodési szabalyait.

I. Az intézmény azonosito adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji u. 3.

Az intézmény onallé szervezeti egységei és telephelyei:

Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhaza, Tokaji u. 3.)
Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona (4432 Nyiregyhaza, Kollégium u. 54.)
5. szamu Ozike Bolcséde (4400 Nyiregyhaza. Vécsey koz 31.)

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

7. szamu Hovirag Bolcs6de 4400 Nyiregyhdza, Malom u. 5.

8. szamu Nefelejes Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyi u. 30-36,

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

10. szamua Katica Bolcséde 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.

12. szamu Babahaz Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 30.

14. szama Bobita Bolesdde, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

16. szama Aprajafalva Bélcsdde 4400 Nyiregyhaza. Fazekas Janos tér 13.

Fenntarto neve,cime: Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza.Kossuth térl.

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

Alapitéi jogokkal felruhdzott irinyité szerv neve, székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza. Kossuth tér 1.

Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgyulése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa, megsziintetése, alapité okiratanak
modositdsa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kéltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése, vagy megbizasa. felmentése, vezet6i megbizatasanak visszavondsa
targyaban.

Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Kézgyiilésének 300/2015.
(XII. 17.) szamu hatarozataba foglalt alapité okirat

Jogallasa: onallo jogi személy

Az intézmény engedélyezett Allishelyeinek szama: 246, ebbol
. csaladok atmeneti otthona: 7

. gyermekek atmeneti otthona: 1
. bolcsodék: 22
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Feladatellatashoz kapcsolédo funkcidja:
o pyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatd kdliségvetési szerv,
o pazdilkodasat a Kozintézményeket miikodteté Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza.

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

Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatisi jogviszonyok megjelilése:
e A kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazotiak jogallasarél szole 1992, évi XXXIIIL

torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. torvény szerint).

Az intézmény miikiédése tekintetében:

tavollét: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem tudja
gvakorolni. mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

akaddlyoztatds: olyan allapot. melynek sordan a kiadmanyozo kiadményozasi jogat azért
nem tudja gyakorolni, mert tartdésan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény miikodési teriilete:

Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhaza varos kézigazgatasi teriilete

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

Bélesodei elldtds esetében Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros, és Nagycserkesz Kozség
teriilete

A Kkoltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroliasa:
889 110 — Bolcsddei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:

095020 - Iskolarendszeren kiviili egy€b oktatas. képzés

104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 - Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi boles6de. munkahelyi bélesode,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

104031 - Gyermekek bolcsédében és mini bolcsodében torténd ellatasa

104035 — Gyermekétkeztetés bdlcsodében. fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

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

Az otthontalanna vait sziild kérelmére a csalddok atmeneti otthonaban egyiittesen
helyezhet6 el a gyermek és sziilgje. ha az elhelyezés hidnyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott. és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziilgjétol.

A gyermekek dtmeneti otthona miikddtetése (Gyvt. 50. §)

A gyermekek atmeneti otthonaban az a csalddban €l6 gyermek helyezheté el. aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad. vagy elhelyezés hianyaban ezek nélkiil
maradna. valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
A bolcsodek miikddtetése (Gyvt. 42, §)

A 0-3 évesek napkozbeni ellatasit a gyermekjoléti alapellatas keretében a hatdlyos
jogszabélyok alapjan biztositjak.



Az intézmény kiegészito tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészité szolgaltatas

Nem lakoingatlan bérbeadasa. lizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Mashova nem sorolhat6 egyéb felndttoktatas

Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsolodo egyeb szolgaltatdsok
Munkahelyi étkeztetés

A kiegészito tevékenység meérteke: Az adott koltségvetési évben. a koltségvetés tervezett
osszbevételének 30 % -at nem haladhatja meg.

Az intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
e Azintézményt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmeény vezetoje képviseli.

Szakmai ellenérzé szervek:

» Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 3.

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

e  Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest. Akadémia u. 3.

» Magyar Bolcsddék Egyesiilet. 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalatiban lévé vagyon:

e A vapyon felett rendelkezd: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgyiilése

e A vagyonnal valo gazdalkodas soran a 48/2012. (XII.14.) szamu. Nyiregyhaza Megyei
Jogui Viros Onkorményzata vagyonanak meghatérozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozésarol szolo 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori. szervezeti €s
miikédési eloirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabdlyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozdk szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozo6 barmikor beletekintsen.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

e azintézmény vezetbjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetdire
s azintézmény valamennyi dolgozojara

e azintézmény szolgiltatasait igénybevevokre

Az intézmény bélyegzdi:

1. Gyermekjoléti Alapelldtdsi Intézmény igazgatosdga (Tokaji u. 3.)
4 db kérbélyegzo (tartalmazza az intézmény nevét)

4 db fejbélyegzo

1 db fejbélyegz6 adoszammal

1 db teljesitést igazolo bélyegzé

1 db zaradekolo bélyegzo (palyazathoz)

1 db hitelesité bélyegzo



e 4 db datumbélyegzo
¢ 1 db iktatasi bélyegzé
e | dbnévbélyegzo

2. Csalidok Atmeneti Otthona
o 1 db korbélyegzo (az egység nevének roviditésével jellve)
o | db fejbélyepzd
3. Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona
o | db korbélyegzd (az egység nevének roviditésével jelélve)
e | db fejbélyegzd
4. Boélcsodek
9 db korbélyegzo 1-1 db a bolcsdde vezetoknél (a bélesdde szamaval megjeldlve)
% datumbelyegzo 1-1 darab a bélcsodevezetoknél
9 db fejbélyegz6 (bolcsddénként 1 db)
9 db bélyegz6 Nyiregyhaza felirattal
1 db fejbélyegz6 adoszammal az arubeszerzé gépkocsivezetonél
3db korbélyegzd élelmezesvezetdknél
3 db fejbélyegz6 adészammal élelmezésvezetoknél
A bélyegzok haszndlatara vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény a csaladok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bdlcsodei
ellatast biztositja. Az intézmény €lén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A
telephelyek onalléan. a rajuk vonatkozo torvényi eldirdsok szerint. integrdlt intézményi
keretek kozott — a vezetdi feladatok ellatisaval megbizott munkatars kézvetlen iranyitasaval —
mikddnek.

Az intézmény miikddésével kapesolatos dokumentumok:

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Szakmai program (CSAO, GYAOQ, bslcsédék)
Miikodési engedély (CSAO. GYAOQ. bolesddék)
Hazirend (CSAO, GYAO, bolcsodék)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

Az intézmény a szakmai munkat az alabbi jogszab:ilyok alapjan latja el:

1991. évi LXIV. toérvény a gyermekek jogairol sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetéserol

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

15/1998.(1V.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairdl és miikédési
feltételeirol

2011. évi CXIL. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok. intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

328/2011(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrél

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok. a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyq;jt6 szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VIIL.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miik$dési nyilvantartasarol

9/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok. intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol

62/2011.(V1.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és
forgalmazasanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl



o 326/2013.((VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben tdriénd végrehajtasarol

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a koézalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
torténd végrehajtasarol.

e NYMIV Kozgyiilésének 54/2011.(XII.16.) o6nkormdnyzati rendelete a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvénybol adodo egyes
feladatok végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

Irdanyadonak tekintik tovibbd
* A bdlcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
e A bdlcsodei ellatassal kapcsolatos modszertani levelek

Csalidok Atmeneti Otthona:

e Az intézmény 6ndllo szervezeti egységeként miikodik a Csaladok Atmeneti Otthona.
amely alapellatas keretében a gyermek és sziilgje, illetve a varanddés anya szamara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo 1997. évi XXXI. tdrvény. valamint a személyes gondoskoddst nyiijio
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddésik feltételeirél szélé 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak
megfeleléen - az &tmeneti gondozast.

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

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

o Az intézmény 0Onallo szervezeti egységeként milkddik a Nyiregyhdzi Gyermekek
Atmeneti Otthona. amely alapellatas keretében a gyermek szamara alaptevékenységként
biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6io 1997. évi XXXI.
torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleloen - az atmeneti gondozast.

o Az ellatas igénybevételének modjat, az elhelyezési feltéieleket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

Gyermekek napkézbeni ellatasa: Bolesddék

o A bolcsédék az intézmény szervezeti egységeiként mukodnek, mint a 3 éven aluliak
napkdzbeni ellatasat biztosito gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

* A bolcsddek hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
iizemelnek kivétel a fenntarté dital jovahagyott nyari zarva tartds. EkKor t6rénik a
bélesddék karbantartasa, nagytakaritasa.

e A nyari zdrva tartds ideje alatt a sziilo, torvényes képviselo kérésére az iigyeletes
bélcsode gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérol, gondozasardl.

e A konkrét nyitva tartasi id6t a bolcsédék egységes hazirendje tartalmazza.

* A bolcstdébe valo felvétel a Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytlés 54/2011. (XII.
16.) szamu 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.



III. Az intézmény szervezete

Az intézmény 6naillo szervezeti egységei, munkakdrok, létszaimadatok

Szervezeti egységek Vezetd Munkakirik Ellitott teriiletek
Nyiregy hi.‘z! (.;) erm el\!életl szakdolgozok:
Alapellatasi Intézmény S S .
. . R o intézményvezetd/ jogasz: | 16
4400 Nyiregyhaza, Tokaji u. 3. . S o " . .
~ - humanpelitikai eléado: 1 16 Nyiregyhaza Megyei
Tel/fax:42/506-750 IR . P T
- intézményvezetd | gazdasagi ligyintézd: | {6 Jogu Varos
42/506-751 e : e s .
T szocidlis asszisztens: | fé kozigazgatdsi
e-mail: -
egyéb: teriilete

titkarsae. svejof@amail.com
www.overnekioletialapeliatas.hu

gépkocsivezetd: | fo

Csalidok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhaza,

Tokaji u. 3.
Tel/fax:42/306-467
e-mail: csac.eviki@@email.com
www. evermekjoletialapellatas.hu

szakmai vezetd

szakdolgozdk:
szakmai vezetd: | fo
csaladgondozo: 2 6
szakgondozoé: 1 {6
gondozd: 3 {6
takaritd: 0.5 16

Nyiregyhaza Megyei
Jogit Varos,
kozigazgatasi
teriilete

Nyiregyhazi Gyermekek
Atmeneti Otthona
4432Nyiregyhaza, Kollégium u.
54,

Tel: 42/470-676
Fax: 42/470-016
e-mail:
atmeneti.nvhi@email.com
www.evermekjoletialapellatas.hu

szakmai vezeté

szakdolgozok:

szakmai vezetd: | fo
csalddgondozo: 0.5 @
gyermekvédelmi tigyintézo: 0.5
fo

neveld: 3 {6
gyermekfeligyeld: 3 {6
gyermekvédelmi asszisztens: 2
fo

pszicholégus: 0.5 f6

egyéb:

takaritd: | {6

Nyiregyhaza Megyei
Jogi Varos és
Kdlmanhdiza,
Nagycserkesz,

Napkor, Paszab,
Tiszatelek kbzség,
valamint Ibrany varos
kozigazgatasi terillete

5. sz. Ozike Bolcside

szakdolgozdk:
btilcsddevezetd: | fo
kisgyermekneveld: 14 fé

Nyiregyhaza Megyei

440(.) Nylrf..'gy ilaza. bolcsddei dajka: 3 6 Jogii Viros. valamint
Vécsey koz 31. egyéh: Nagycserkesz
Tel: 310-910 bdlesodevezets | SBYCY: . : gyeser
. . . . élelmezésvezetd: | {0 Kozség
e-mail: ozikebolesi@email.com e . ..
www gvermekjoletialapellatas.bu 2 ALY kozigazgatasi
o - konyhai kisegité: 2 f6 terillete
mosodai Kisegitd: 1 fo
udvari munkas: | foé
szakdolgozdk:
6. sz. Napsugar Bolesdde 4400 bolcsddevezetd: 1 {0
Nyiregyhaza. Kisgyermekneveld: 4 fo Nyiregyhaza Megyei
Dilia uica 1. bolcsddei dajka: 1 fo Jogu Varos, valamint
Tel:3]7:0|6 bblesédevezetd ggycb: ‘ ) Nagycsefkesz
e-mail: élelmezésvezetd: - Kozség
bolesinapsugzar@gmail.com szakacs: 1 {0 kézigazgatasi
www . avermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: | fo terlilete

mosodai kisegitd: | fo
udvari munkas: 1 6.
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7. sz. Hovirig Bilesdde
4400 Nyiregyhaza,
Malom u. 5.

Tel: 311-247
e-mail:
bolcsihovirag@@email.com
www.evermekjoletialapellatas.hu

bblcsddevezetd

szakdolgozok:
bélcsodevezetd: 1 16
kisgyermeknevelo: 8 {6
bolcsddei dajka: 2 f6

egyéb:
élelmezésvezeld: | 6
szakacs: | fé

konyhai kisegits: 2 fo
mosodai kisegitd: 1 fo
wdvari munkas: 1 f6

Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozség
kdzigazgatasi
teriilete

8. sz. Nelelejes Bilesdde 4400
Nyiregyhaza,
Sarkantyu v, 30-36.

szakdolgozok:
biilcsodevezetd: [ 16
kisgyermekneveld: 22 &
bolcsddei dajka: 5 fé

Nyiregyhiza Megyei
Jogu Varos, valamint

TEIAOD‘?” bilcsddevezetd ?g)Eb' . . Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezeld: | {6 =
. . . P Ktzség
bolcsinefelejcsidamail.com szakacs: | {0 s L.
S ) e o kozigazgatasi
www gvermekijoletialapellatas.hu konyhai Kkisegitd: 2 fo =,
S = " terillele
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 fé
- \ ampn szakdolgozok:
9. sz. Micimacko Bolcsdde 4400 R e
Nvirezvhaza bblesbdevezetd: 1 6
yiegyhazd. kisgyermeknevel6: 8 f6 Nyiregyhdza Megyei
Stadion u, B/A. = . . =,
A\ bélcsddei dajka: 2 6 Jog( Varos, valamint
Tel: 403-246 A =
. . . | egyéb: Nagycserkesz
e-mail: bolcsbdevezetd | . . . . < .
Lo . élelmezésvezelb: | fo Kdzség
bolcsimicimackodemail.com p . s .
www avermekjoletialapellatas.hu szakdcs: | f6 kbzigazgalasi
= Jolelig = konyhai kisegitd: 2 o terlilete

mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkis: | fo

10. sz. Katica Bblcsode
4400 Nyiregyhaza,

szakdolgozok:
bolcstdevezetd: | {6
kisgyermekneveld: 18 fo

Nyiregyhiza Megyei

Téke u. 1. biilcsodei dajka: 4 fo Jogu Varos, valamint
<4310 by -
Tel: 43 l' 224 bolesddevezets gg)eb. . o Nagycserl\esz
e-mail: éleimezésvezetd: | fo Kozség
bolcsodekatica/@gmail.com szakdcs: | f6 kzigazgatasi
www . avermekjoletialapellatas.hu konyhai Kisegitd: 2 fo terlilete
mosodai kisegito: | {6
udvari munkas: 1 fé
szakdolgozok:
12. sz. Babahiz Boleside 4400 polessdevezed L _— :
Nyh, Kridy Gy. u. 30. Tel: 445- isgyermekneveld: 8 jo Nyiregy azaMeg)cel
- 3'33' B bolcsbdei dajka: 4 {6 Jogu Varos, valamint
e-mail: bblcsbdevezetd e'gyeb: . SR Nagycsefkesz
. élelmezésvezetd: 1 fo Kozség
babahazbolcsodef@@gmail.com kics: | 5 Kbz ..
www.overmekjoletialapeilatas.hu szakics: | 10 dzigazgatasi
= * konyhai kisegitd: 2 {6 terillete

mosodai kisegitd: | fo
udvari munkas: 1 fo

14. sz. Bébita Bolceséde
4400 Nyh, Tas u. 1-3.
Tel: 447-309
e-mail:
bolesodebobita/email.com
www.evermekjoletialapellatas.hu

blcsbdevezetd

szakdolgozok:
bélcstdevezetd: 1 f6
kisgyermeknevel6: 18 fo
bolcsddei dajka: 4 {6
egyéb:
éleimezésvezetd: 1 0
szakacs: 1 fo

konyhai kisegitd: 3 fé
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: | o

Nyiregyhdza Megyei
Jogu Viros. valamint
Nagycserkesz
Kozség
kézigazgatasi
teriilete




11

16. sz. Aprajafalva Bolcséde
4400 Nyh, Fazekas I. tér 13, Tel:
435-527
e-mail:
aprajafalval 6'@'email.com
www.evermehjoletialapellatas.hu

bélcsbdevezetd

szakdolgozok:
bilcsddevezetd: 1 fo
kisgyermekneveld: 18 {6
bolesddei dajka: 4 16
egyébs

élelmezésvezetd: 1 0
szakacs: | fo

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

Nyiregyhiza Megyei
Jogi Varos, valamint
Nagycserkesz
Kozseég
kdzigazgatasi
terlilete
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény vezetGjének jovahagyasa mellett
az adott szervezeti vezeté gondoskodik.

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

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitdsban
szabalyozza.

Az intézményvezetét akaddlyoztatasa. vagy tavolléte esetén a Csaladok Atmeneti Otthona
vezetdje vagy a 9. sz. Micimackd Bolesode bolesédevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatas a kiivetkezd jogszabilyok figyelembe vételével torténik:

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

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

s A Kkozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek a szocialis.
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletében foglaltak.

Intézményvezetéi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhdza Megyei Jogi Viaros Kozgyllése nevezi ki
palyazat Otjan, hatarozott idore a kozalkalmazottak jogalldasardl szolé 1992. XXXIIL.
torvény és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, XXXIII. térvénynek a szocialis.
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet alapyan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata gyakorolja.

s Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhaza Megyei Jogii Viros Kozgyiilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése. vagy
megbizasa. felmentése. vezetoi megbizatasanak visszavonasa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorldsa., valamint a kdoliségvetési szerv gazdasagi vezetdjének
kinevezése, vagy megbizasa. felmentése, vezet6i megbizatisdnak visszavonasa,
dijazasanak megallapitdsa targyaban.

o Az imézmeénmyvezetd egyszemélyi felelos az intézmény mukodéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi. utalvanyozasi jogkdr gyakorlasaért.

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

Feladatai:

o Biztositja az intézmény jogszeru, szakmai elveknek megfeleld miikddését.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény munkéjat; éves munkatervet/beszamolot.
képzési €s tovabbképzési tervet készit.

e Gyakorolja az intézmény dolgoz6i felett a munkaltatéi jogokat, kivéve 1) statusz
létrehozasat illetve megsziinését. elkésziti a munkakéri leirasokat.

e Meghatarozza az intézmény munkarendjet.
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o Felel az intézmény gazddlkodasaért. koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
onallo tevékenységet folytat.

o Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

o  Képviseli az intézményt mas szervek elott.

e Gondoskodik a munkafegyelem. valamint a munka- tiz- €s vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol.

A munkaltatdi jogokat a Nyiregyhiza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Szakmai vezeto feladatai:

o Felette a kinevezési és munkaltatdi jogktrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapeliatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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

Feladatai:

o A szakmai vezetd tervezi. szervezi. irdnyitja, ellendrzi a telephely tevékenységét,

miikodését.

Vezeti a telephely munkatarsainak szabadsédg-felhasznalasat.

Munkaltatoi jogokat érint6 kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szakma. és a torvényi valtozasait.

Kozvetiti az 0j szakmai modszereket.

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

€s rekonstrukcios tervének. a munkakéri leirdsoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési

€s tovabbképzési terveket.

o Fogadja a kliensek részérdl érkezé panaszokat €s bejelentéseket. amelyet kivizsgal.
illetve kivizsgaltat. Az etikai szabdlyok szem elott tartasaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

s Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt.

e Segitséget nyUjtani az ) ellatdsok megszervezésében, (i) modszerek bevezetésében.

e Informaciét gyljteni az adott megye szocidlis ellatorendszerének sajatossagairol,
problémairol, a megye teriiletén alkalmazott modszerekrél. gondozasi tevékenységekrol.

o  Segitséget nyujtani a fenntartd kérésére (1) szervezeti formak kialakitasaban.

o Javaslatot kidolgozni a hidnyzé ellatasok megszervezésére, az ellatorendszer
fejlesziésére.

Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.

¢ Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmoldt késziteni és megkiildeni a

jogszabalyban meghatarozott id6pontiz a fenntartd. a Gyamhivatal és az agazati

Minisztérium részére.

Feladatait részletesen munkakori leiras tartalmazza.

Bilcsédevezeto feladatai:

o Felette a kinevezesi és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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

Feladatai:

Vezetik és koordinaljak a bélesddék szakmai munkajat.

Elkészitik a bolcsdde szakmai programjat.

El6készitik a bolcsédék éves munkatervét.

Elkészitik beszdmolojukat az altaluk vezetett bolcsdde tevékenységérdl.

Vezeti a bolcsddei ellatassal kapesolatos bolesddevetetdi dokumentaciokat
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e Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai cl6adoé feladatai:

o Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

e Képesités: szocidlis munkas

Feladatai:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozé adminisztracio -elkészitése,
tovabbitasa a megfelels szervekhez.

o  Tappénzes tavolmaradas nyilvantartasa. havi jelentése a MAK felé.

e Az iratkezelési szabalyzatban rigzitett feladatok 6nalld elvégzése.

o Feladatait részletesen a munkakdori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

e Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

o Képesités: kozépfokl végzettség

Feladatai:

e A bejovi iratok telephelyenkénti szétosztasa. iktatasa, az iratanyaghoz torténé csatolasa.

e A kimend iratok postazdsa.

o Intézményekkel torténd kapcsolattartas

o Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Gépkocsivezeto feladata:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyvhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

e Képesités: alapfoku végzettség

e Egyéb ismeretek: ..B”- kategorias jogositvany

Feladatai:

o  Elelmiszer-nyersanyag kiszéllitasa a bslcsédékbe.

e Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Csalidok Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

e Felettitk a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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

Feladataik:

o F§ feladatuk. hogy biztositsak a gyermek és sziilje. illetve a varandos anya szamara
alaptevékenységként a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak a gyermek testi - lelki
egészségét. feliigyeletét.

e A csalddok atmeneti otthonaban foglalkoztatott csaladgondozé. gondozo. szakgondozd
feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthondnak dolgozéi:

o Felettik a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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



Feladataik:

Fé feladatuk. hogy megvaldsitsik a gyermek gondozisat. nevelését, biztositsik a
gyermek testi — lelki egészségét. feliigyeletét. Az atmeneti gondozds célja, a gyermek
csaladba torténoé visszahelyezése.

A gyermekek 4tmeneti otthonaban foglalkoztatott neveld, gyermekfeliigyel6.
gyermekvédelmi asszisztens, csalddgondozd. gyermekvédelmi ligyintézd. illetve az egycb
technikai személyzet feladatait részletesen a munkakdori leiras tartalmazza.

Feladataikat részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Bilcsodei dolgozok feladata:

Felettilk a kinevezeési és munkaltatoi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi
Intézmény vezet6je gyakorolja.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

A bolesédei kisgyermeknevelék feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése.
a harmonikus testi és mentalis szilkségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel,
gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések megvaldsitasa érdekében.
Tevékenységilket a vonatkozd gyermeki és sziilsi jogok és kotelességek figyelembe
vételével és az adott bolcséde szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik. A
kisgyermeknevel6 részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A bilcsbdékben a gyermekorvosi ellétas megbizdsi szerzodéssel biztositott.

A bolesédékben foglalkoztatott egyéb munkakérok (bolesddei dajka, €lelmezésvezetd,
szakdcs. konyhai kisegitd, mosodai kisegitd. udvari munkés) feladatait részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

VI. A munkaido

A munkaidd beosztasra a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
eloirasai az iranyadok.

Az intézményben a heti munkaidé 40 6ra. A hivatalos munkaid6 tartalmazza a pihenéidot
(ebédido).

A kisgyermeknevelok munkaidejét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL. t6rvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolcsoédékben foglalkoztatott kisgyermekneveldk napi munkaideje 8 ora, melybdl 7
orat toltenek a munkavégzésre kijelolt helyen. Munkaidé beosztasukat a bolesddevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

A dolgoz6 évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogdllasarol a sz4lo
1992, évi XXXIII. torvény, valamint a k§zalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi
XXXIIL. trvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
16rténd végrehajtasarol szolé 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eldirasai az iranyadok.
A szabadsag évi utemezésének elkészitése a szakmai vezetk és bolcsédevezetOk
feladata.
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o A szabadsag. rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezeto jogosult.
e A dolgozdkat megilletd. és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

VIII. Intézményi forumok

Intézményi munkatirsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozéja részvételével. Osszehivasaért, elokészitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezeto felel.

e (élja az intézmeény tevékenységének, a szakmai egységek munkdjanak értékelése. a
kovetkezo idoszak megtervezese.

e (yakorisaga: sziikség szerint 6sszehivhato.

o Az értekezletrdl emlékezteto késziil. a jelenléti iven fel kell tiintetni a tavolmaradasok
okat.

Vezetdi értekezlet:

e Havi. ill. sziikség szerinti gyakorisdggal az intézmény vezetoje tartja.
Részrvevdi:

intézményvezeto

szakmai vezetok

bélcsodevezetok

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elndke

Munka értekezlet:

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

A team-ériekezletek targya:

e A csoport eltelt idészakban végzett munkdjanak elemzése. értékelése.

Hianyossagok feltarasa. azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

Fejleszté célu javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések. az esetmunka hatékonysaganak névelése érdekében.

Az intézmény miikddését és a munkavallalékat érintd aktualis kérdések feladatok

megtargyalasa.

o Az értekezletet a szakmai vezetok. bolcs6devezetdk koordinaljak. melyrél emlekeztetd
feljegyzés késziil.

Belsd tovabbképzés, esetmegbeszélés:

o Sziikség szerint szervezend6, a célbdl, hogy a munkavallalok tdjékoztatdst kapjanak a
jogszabalyvaltozdsokrol. az adminisztracié pontositasardl. ill.. hogy a team segitséget
nyujtson a problémak. az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

o A belsd tovabbképzés tematikdjat a csoport igényeinek megfeieloen kell megszervezni.
Emlékeztet feljegyzés késziil.

Szupervizio:
e Egyéni és csoportos szupervizid szervezése az ipények és az anyagi lehetdségek
fliggveényében.
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IX. Dolgozéi érdekképviselet
Kizalkalmazotti tanacs:

*» Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok tdrvényes képviseletével
a Kozalkalmazotti Tanacs elndkével és tagjaival.

e Az intézmény vezetése tdmogatja. segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az
intézmény vezetéje a munkaviszonybol szarmazd jogok és Kotelezettségek
gyakorlasanak. illetve teljesitésének modjarol. az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl. az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértekérdl, a miikddési feltételek biztositasarol.
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kéthet.

o A fontosabb. intézményt és a munkavallalokat érintd kérdésekben (pl.: személyi
kérdések. jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi szervezetének
(kdzalkalmazotti tanacs elndke) véleményét.

¢ Az intézmény milkodését segito két testiilet iiléseird]l emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetoben ragziteni kell:
az iilés id6pontjat
a megjelentek nevét
a targyalt napirendi pontokat
a tandcskozason elhangzottak lényegét
a hozott dontéseket.

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

¢ A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen. az ott érvényben lévo
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint. az
elvarhato szakértelemmel é€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot. amely a munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora. vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkdjat az arra
vonatkozo szabalyoknak €s eloirasoknak. a munkahelyi vezetdje utasitasainak. valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

* A titoktartds minden munkavallaldra az Adatvédelmi torvény és az Etikai kodex alapjan
kotelezben érvényes.

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

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni. amig annak
koziésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

e Az integrdlt intézmény minden dolgozéja koteles betartani az Adatvédelmi és az
Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltakat.
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Adatvédelmi tisztviselo az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd. ilyen irdnyt szakértelemmel rendelkezo szakmai személy. Tajékoztatast
€s tanacsot ad az adatkezel6. adatfeldolgozod. adatkezelést végzd dolgozok részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezetd adhat utasitast, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviselo csak
az intézmény vezetdjének tartozik feleloséggel.

z intézménynél hivaiali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval. bérezésével
kapcsolatos adatok.
az ellatottak. gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.

XI. Iratkezeleés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatasi
rendszerben. kdzponti szervezetben torténik. Az ellenorzési és feliigyeleti jogkért az
igazgat6 gyakorolja.

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

XII. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valoé gazdéalkodas soran a 48/2012. (XII.14.) szdmu, Nyiregyhdza Megyei
Jogu Viros Onkormdanyzata vagyonanak meghatirozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol szolo 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény hasznalatdban lévé ingatlan és mas vagyontargyak kezelése a
Kézintézményeket miikédtetd Kézpont (KOZIM) altal készitett, az intézményre kiterjedd
hataly szabalyzataiban régzitettek szerint tSrténik.

XIII. Az intézmény gazdalkodasa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény &nalléan miikédo koltségvetési
szerv. gazdilkodasit a Kozintézményeket mikodietd Kézpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhaza. Orszagzaszlo tér 1. mint dnalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv ldtja el

Az intézmény vagyon-nyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasarol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

XI1V. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaidében foglalkoztatotiak
alapilletménye, illetménykiegészitése, illetménypotléka.
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* A koézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasckat a kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az illetményt, a targyhot kévetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetdi potlék:
A vezetd megbizassal rendelkezo kézalkalmazottat vezetdi poétlék illeti meg. A potlék
mértéke a potlékalap 100 %-a.

Miiszakpotlék: )
A CSAQO -ban és a GYAO -ban. megszakitas nélkiili munkarend szerint foglalkoztatott
kézalkalmazottak muszakpotléka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatisok:

A nem rendszeres személyi juttatisok a jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
megdllapitott juttatasok, koltségtéritések, hozzdjarulasok, amelyek kotelezo jellegiiek: vagy
nem kotelez6ek, de a megfelelo forras rendelkezésre allasa esetén lehetoség van
kifizetésiikre: vagy eseti, egyedi. alkalmanként megjelené fizetési kotelezettségként
jelentkeznek.

Jutalom:

o A személyi juttatisok elBirdnyzatai kozil a rendszeres személyi juttatasok. a
munkavégzéshez kapcsolodd juttatisok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom
kifizetésére,

o E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil. Gsszesen a rendszeres
személyi juttatdsi eldiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kététten fizetheto jutalom.

Megbizdsi dij:

e Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzédéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakéri
leirdsa szerint szamara eléirhaté feladatra nem fizethetd.

e Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotétt megbizasi szerzodes
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

» A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOGdéssel, szamla ellenében
1orténd igénybevételére szerzodés kiilso személlyel. szervezettel csak jogszabalyban vagy
a feliigyeleti szerv altal szabélyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egy¢b juttatisok:

Az egyéb béren kiviili juttatdsokkal kapcsolatos elbirasokat az intézmény Cafetéria
Szabdalyzata tartalmazza.

Tovibbképzés:

e Az Intézmény a kotelez6 tovabbképzések tervezéséhez iitemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szereplé munkavallalé szamara, a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzesérdl €s a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen biztosit

Kozlekedeési koltségtérités:

* A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megiériteni.



20

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézmeényvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

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

Munkavégzéshez sziikséges kizlekedeési koltségtérités:

Az intézmény igazgatdsaganak dolgozoi. a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsoloddan felmeriilé intézményekkel vald kapcsolattartds érdekében &sszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
tigyintézonek elszamolasra leadni.

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

Munkaruha juttatis:

Az intézmeény, a bdlcsodékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermekneveldk. bolcsodei dajkdk és bolesddevezetok részére. a személyes
gondoskodast nyijté gyermekjoléti. gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl széld 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatésagon, a CSAO-ban, GYAO-ban. a bolcsédék egyéb
munkakdreiben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoi részére a
személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szolo 15/1998. NM rendelet
3.§ (6) bekezdésében. foglaltak szerint. a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel Gsszefiiggésben az alabbi
munkaké&rskben foglalkoztatottak jogosultak:
intézményvezetd (igazgatd)
szakmai vezetdk
bdlcsédevezetdk
humanpolitikai eléado
gépjarmiivezetd
titkarsagi asszisztens
élelmezésvezetfk
A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Az intézményen beliili részletes eldirasokat a Telefonhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

XV, Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio. radi6. az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas. nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo elGirasokat:
az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, ill. nyilatkozatadasra az
intézményvezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
etvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias. konkrét. szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel;
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a nyilatkozattevonek joga van arra. hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
elétt megismerje. Kérheti az jsagirdt. riportert, hogy az anyagnak azt a részét. amely
az 9 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A koézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e Szandékos karokozas esetén a kizalkalmazott a teljes kért koteles megtériteni.

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

XVII. Anyagi felelosség

* A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak sajat felelosségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekdvetkezett karért az intézmény feleldsséget nem vallal.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési. felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért. gépek. eszk6zok megdvasaért.

XVIIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,, 4 gyermek, a gyermek sziiléje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a fiatal felnon, tovabba a
gyermekek érdekeinek védelmér ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetajénél vagy érdekképviseleti forumandl

a) az elldtast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esctén,

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

(24z imtézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tdjiékoztatdst ad a panasz orvoslasanak mds lehetséges modjarol. A gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviseloje, valamint a gyermekénkormadnyzat és a gyermek, illetve fiatal felnért az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredmeényérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja. és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziilje vagy mas térvényes képviseldje az
intézmény fenntartojadhoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény
vezetoje 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérél. vagy ha a panaszt tevo
a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bilcsddei ellatasra vonatkozoan:

A gyermek torvényes képviseloje, az €rdekképviseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bilcsode vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében.

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

c.)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
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A boleséde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziiloje vagy mas torvényes képviselje az
intézmény igazgatojahoz fordulhat, ha a bolcséde vezetdjétol nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérdl. vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az
eljarassal vagy annak eredményével. az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bolcsédékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmeneti
gondozasat biztosito intézményeiben kifliggesztésre keriilt a gyermekjogi képvisel neve és
elérhetosége.

XIX. Hatalyba helyezo rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

Ezen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a kordbbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasarél az intézményvezetd altal kijelolt
személy pgondoskodik. Ennek érdekében szikség szerint. de legalabb félévente feliil kell
vizsgdlni. az idékozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei. valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkill is médosithatdk. amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ valtozasa esetén azt a fenntartd felé ismételten — jovéhagyas céljabol — be kell
nyujtani.

A Szervezeti és Miikiddési Szabilyzatot kiegészitik az intézmény vezetGinek és
kdzalkalmazottainak munkakéri leirdsai; valamint az intézmény belsé szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsd szabdlvzatai:
- Iratkezelési Szabalyzat:
- Adatvédelmi Szabalyzat;
- Belso ellenorzési szabalyzat;
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;
- Folyamatba épitett elbzetes és utélagos vezetdi ellenérzés rendszere:
- Ugyrendi szabilyzat:
- Gyakornoki Szabalyzat;
- Munkavédelmi Szabalyzat;
- Gépjarmii Uzemeltetési Szabilyzat;
- Gazdalkodasi Szabalyzat;
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;
- Felesleges Vagyontdargyak Hasznositasanak Selejtezési Szabalyzata:
- A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje;
- A munkaba jéras. a kikiildetés. valamint a munkavégzés rendje;
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- Vezetckes és Radiotelefonok Hasznalatanak Szabalyzata;
- Munkaruha Szabalyzat;

- Beszerzése Lebonyolitdsanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabalyzat.

XX, Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyos 2020. december 1. napjat6l.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg a korabban érvényben
volt szabalyzat hatalvat veszti.

Nyiregyhéaza, 2020. december 15. -

= Sy (‘:
Dr, Nagy Erzsébet

intézményvezetd

Jévahagyta:



