" /o NYIREGYHAZA SZOCIALIS és KOZNEVELESI OSZTALY
’ q A NYIREGYHAZA, KOSSUTH TER 1. PF.: 83.

/] MEGYEI JOGU VAROS 44 NYREGUHAZA KOSSUTH TER PP,

: POLGARMESTERI HIVATALA E-MAIL: NYHSZOC@NYIREGYHAZA HU

Ugyiratszam: SZOC/667-4/2026
Ugyintéz8: Csatlés Erika

ELOTERJESZTES

- Nyiregyhaza Megyei Jogui Varos Kozgytiléséhez -

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasara

Jaszai Menyhért
alpolgarmester

Tothné Csatlés lldikod
Szocialis és Koznevelési Osztaly vezetdije

torvényességi véleményezést
végz6 személyek alairdsa

Dr. Szeman Sandor
cimzetes f6jegyz6

Bl A

...............................................................

Faragoné Széles Andrea
JegyzGi Kabinet vezetdje

Az elGterjesztést véleményeszi:
Szocidlis, Egészségligyi és Sport Bizottsag
Gazdasagi és Jogi Bizottsag

WWW.NYIREGYHAZAHU

i

i
1 t
|
§
i

NYIREGYHAZA




NYIREGYHAZA SZOCIALIS és KOZNEVELESI OSZTALY
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5 TELEFON: +36 42 524-585; FAX: +36 42 524-586
POLGARMESTERI HIVATALA E-MAIL: NYHSZOC@NYIREGYHAZA.HU

Tisztelt Kozgydilés!

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d)
pontja szerint a fenntarto jévahagyja az intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat.
Az dllamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabalyzatanak jévahagyasa a Kozgy(ilés hataskore.

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mddositdsa jogszabalyi valtozas kdvetkeztében valt
sziikségessé, mivel a jelenleg hatalyos szabdlyzat egyes rendelkezései nem tiikrozik teljeskoriien a
megvaltozott jogi kdrnyezetet, illetve nem tartalmazzék az Uj szabdlyozasi elemeket. A médositas célja a
jogszer(i miikddés biztositdsa, az ellatottak jogainak érvényesiilése, valamint az intézményi feladatellatas
atlathatdsaganak és hatékonysdaganak fenntartasa.

Az SZMSZ médositasa az intézmény alapfeladatait nem érinti, ugyanakkor pontositja az ellatasi formdkhoz

kapcsolédé feladat- és hataskoroket, a szervezeti felépitést, valamint az intézmény miikédésére vonatkozd
eljarasi rendet a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban.

Kérjik a Tisztelt Kozgyiilést, hogy az elGterjesztést és a mellékelt hatarozat-tervezetet, valamint annak
mellékletét elfogadni sziveskedjen.
Nyiregyhdaza, 2026. februar 09.

Tisztelettel:
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Melléklet a SZOC/ 667-4 /2026. szamu el6terjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

..... /2026. (Il. 19.) szamu
hatarozata

a Nyiregyhazi Gyermekjo6léti Alapellatasi Intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
modositasarol

A Kozgyiilés
az el6terjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjén

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az 1. szamdu
melléklet szerint jévdhagyja, annak zdradékolasara Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros Polgarmesterét
felhatalmazza.

Nyiregyhaza, 2026. februar 19.

A hatarozatrdl értesiil:

1. A Kozgydilés tagjai

2. A Cimzetes F&jegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal bels szervezeti egységeinek vezetGi
3. Nyiregyhazi Gyermekjoéléti Alapellatasi Intézmény

4. Irattar
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miik6dési szabalyait.

I. Az intézmény azonosité adatai

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

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nytjtott szolgaltatas:

e  Csaladok Atmeneti Otthona (4400 Nyiregyhéza, Tokaji it 1/D.)

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhézi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhéza, Kollégium u. 54.
5. szamu Ozike Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

6. szamt Napsugar Bolcs6de 4400 Nyiregyhéaza, Dalia utca 1.

7. szamu Hovirdg Bolesode 4400 Nyiregyhaza, Malom u. 5.

8. szamu Nefelejcs Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyt u. 30-36.

9. szamu Micimackd Bolcsdde 4400 Nyiregyhéza, Stadion u. 8.

10. szamu Katica B6lcs6de 4400 Nyiregyhaza, Toke u. 1.

12. szamu Babahaz Bélcs6de 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 30.

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

16. szam1 Aprajafalva Bolcs6de 4400 Nyiregyhéza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Honvéd u. 2.

Sz8l6szem Boles6de 4432 Nyiregyhdza-Nyirszol6s, Kollégium u. 59.

Fenntart6 neve,cime: Nyiregyhéza Megyei Joga Varos Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhéza Megyei Jogti Véaros Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

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

Az irdnyitasi jog gyakorldsa sordn Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Koézgyiilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitdsa, megsziintetése, alapitdé okiratdnak
modositisa vonatkozasiban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kdltségvetési szerv
vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezet6i megbizatdsdnak visszavondsa
targyaban.

Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Nyiregyhdza Megyei Jogi Véaros Kozgytilésének 300/2015. (XII.
17.) szAmn hatdrozataba foglalt alapité okirat

Jogallasa: 0nallo jogi személy
Az intézmény engedélyezett dllashelyeinek szama: 261, ebbdl
. igazgatosag: 6,5 £6

° csaladok atmeneti otthona: 7 16



. gyermekek atmeneti otthona: 13,516

. boles6dék: 234 16

Feladatellatashoz kapcsolodé funkeidja:

e gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatod koltségvetési szerv,

o gazdalkodisit a Kozintézményeket miikddtetdé Koézpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza,
Orszagzaszl6 tér 1. mint 6ndlléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

e A kozalkalmazotti jogviszony (a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvr6l szol6 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény mikiodése tekintetében:
e tavollét: olyan éllapot, melynek soran a kiadmanyozo6 kiadményozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkaveégzés rendeltetés szerinti helyén,
o akadalyoztatads: olyan dllapot, melynek sordn a kiadményozo kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartdsan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény miikodési teriilete:

e Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza véros kozigazgatasi teriilete

e A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona elltési terillete Nyiregyhdza véros,
Kélméanhédza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek ko6zség és Ibrany véros
kozigazgatasi teriilete.

e Bolesodei ellatds esetében Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos, és Nagycserkesz Kozség
teriilete

A koltségvetési szerv £6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851030- Bolcsodei ellatés

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:

e 095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

e 092270 - Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd mitkddtetési
feladatok

o 104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

e 104030 - Gyermekek napkozbeni ellatdsa csalddi boles6de, munkahelyi bolesdde,
napko6zbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatés Gtjan

e 104031 - Gyermekek bslcsdédében és mini bolcsédében t6rténd ellatasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

e A csaladok 4tmeneti otthona miikddtetése (Gyvt. 51.§)
Az otthontalannd valt sziild kérelmére a csaladok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhet6 el a gyermek €s sziil6je, ha az elhelyezés hidnyaban lakhatisuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétol.

e A gyermekek atmeneti otthona miitkodtetése (Gyvt. 50. §)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezhet6 el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidanyaban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.



o A boles6dék mitkodtetése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 évesek napkdzbeni ellatasat a gyermekjoléti alapelldtids keretében a hatalyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészité tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészit6 szolgaltatas

Nem lakdingatlan bérbeadéasa, iizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Maéshova nem sorolhaté egyéb feln6ttoktatas

Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolddo egyéb szolgaltatdsok
Munkahelyi étkeztetés

A kiegészit6 tevékenység mértéke: az adott koltségvetési évben, a koltségvetés tervezett
Osszbevételének 30 % -at nem haladhatja meg.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény — alapfeladatainak sérelme nélkiil — a
hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban részt vesz dualis képzésben, illetve gyakorlati képzési
helyszinként szakmai egytlittmikodést alakit ki szakképzd intézményekkel és egyéb,
jogszabalyban meghatdrozott képz6 szervezetekkel. A dudlis képzés keretében torténd
egylittmiikodés az intézmény és a képzésben részt vevd partner kozott 1étrejott irdsos
egyiittmiikodési megallapodas alapjan valésul meg. A képzésben részt vevd tanuldk, illetve
képzésben részt vevd személyek fogadasdnak rendje, feladatai és feleldsségi korei kiilon
megéllapodasban foglalt.

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
o Azintézményt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézményvezetoje képviseli.

Szakmai ellen6rzé szervek:

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

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

e Kulturalis és Innovacids Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.

e Magyar B6lcsddék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalataban lévé vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhédza Megyei Jogl Véros Kozgytilése

e A vagyonnal vald gazdalkodas soran a 24/2023.(XI1.1.) szamu, Nyiregyhaza Megyei Jogt
Varos Onkormanyzata vagyondnak meghatirozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozésardl sz616 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat hatilya:

Az intézmény szamadra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
miik6dési elbirdasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabélyzat egy-egy példanyat a munkahelyen a dolgozok szaméra hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozd barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e azintézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetbire



e azintézmény valamennyi dolgozdjara
e azintézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az intézmény bélyegz0i:

1. Gyermekjoleti Alapellatasi Intézmény igazgatosiga (Tokaji vt 1/D.)
4 db korbélyegz6 (tartalmazza az intézmény nevét)
4 db fejbélyegzd

1 db fejbélyegz6 addszammal

1 db teljesitést igazold bélyegzd

1 db zaradékold bélyegzd (palyazathoz)

1 db hitelesitod bélyegz6

4 db datumbélyegz6

1 db iktatasi bélyegz6

1 db névbélyegz6

Csalddok Atmeneti Otthona
o 1 db korbélyegz6 (az egység nevének roviditésével jeldlve)
e 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona

e 1 db korbélyegzb (az egység nevének roviditésével jeldlve)

e 1 db fejbélyegzd
4. Bolcsodek
11 db korbélyegzo 1-1 db a bolcsdde vezetdknél
11 datumbélyegz6 1-1 darab a bdlcsddevezetoknél
11 db fejbélyegzd (bolcsddénkéntl db)
11 db bélyegz6 Nyiregyhdza felirattal
1 db fejbélyegzd adoszammal az arubeszerz6 gépkocsivezetdnél
3db korbélyegz6 élelmezésvezetoknél

o 3 db fejbélyegz6 adészammal élelmezésvezetoknél

A bélyegz6k hasznélatara vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

N



Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény a csalddok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bolcsédei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd 4ll. A telephelyek
Onalléan, a rajuk vonatkozo torvényi eldirdsok szerint, integralt intézményi keretek kozott — a
vezetdi feladatok ellatdsaval megbizott munkatérs kdzvetlen irdnyitasaval — miik6dnek.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumok:
Alapitd okirat

Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAO, bolcsédék)
Miikodési engedély (CSAO, GYAO, bolesédék)
Hézirend (CSAO, GYAO, bolesédék)

I1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

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

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

e 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrol
(tovébbiakban Gyvt.)

e 15/1998.(IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodist nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddési

feltételeirdl



2011. évi CXII. t6rvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsdgi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikkhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nytjt6 szervek
és személyek &ltal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VIIL.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasardl

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

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

62/2011.(VL30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek elballitasanak és
forgalmazasénak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l szoldé 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
t6rténd végrehajtasarol.

NYMJV Kozgytilésének 54/2011.(XI1.16.) Onkorményzati rendelete a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvénybdl adodoé egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovabba

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

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6néllé szervezeti egységeként mitkodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyermek és sziildje, illetve a véarandés anya szamara
alaptevékenységként biztositja — a Gyvt., valamint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeir6l szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen
- az atmeneti gondozast.

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

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény onalld szervezeti egységeként miikodik a Nyiregyhézi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatds keretében a gyermek szamara alaptevékenységként biztositja -
a QGyvt., valamint a szemeélyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo



15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelel6en - az atmeneti gondezast.
o Az ellatds igénybevételének modjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program

részletesen tartalmazza.

Gyermekek napkozbeni ellitasa: Bolesédék

e A boles6dék az intézmény szervezeti egységeiként miikédnek, mint a 3 éven aluliak

napkdzbeni ellatasat biztosité gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

o A bolcs6dék hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
lizemelnek kivétel a fenntarté altal jovahagyott nyari zarva tartds. Ekkor torténik a

bo6les6dék karbantartasa,

nagytakaritisa.

e A nyari zarva tartas ideje alatt a sziil6, torvényes képviseld kérésére az ligyeletes bolcsbde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasardl.

e A konkrét nyitvatartasi id6t a bolcs6dék egységes hazirendje tartalmazza.

e A bolcs6débe vald felvétel a Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Koézgytilés 54/2011. (XII.
16.) szamu 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

II1. Az intézmény szervezete

Az intézmény onallé szervezeti egységei, munkakorsk, 1étszamadatok

Szervezeti egységek Vezeto Munkakorok Ellatott teriiletek
Nyiregyhazi Gyermekjéléti szakdolgozok:
Alapellatasi Intézmény intézményvezetd: 1 fo
4400 Nyiregyhaza, Tokaji 1t . huménpolitikai el6ado: 1 {6
1/D. gazdasagi tigyintéz6: 1 £6 Nyiregyhaza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd | intézményi referens: 1 {6 Megyei Jogti Véros
42/506-751 titkarsagi asszisztens: 1 {6 kozigazgatasi
e-mail: egyéb: teriilete
titkarsag.gvejo@gmail.com gépkocsivezetd: 1 {6
www.gyermekjoletialapellatas.hu takarito: 0,5 6
Csalddok Atmeneti Otthona
44OONX1r’egyhaza, szakdolgozok: Nyiregyhaza
Tokaji it .1/D. . i . .. 1 on . .7z
Tel/fax-42/506-467 szakmai vezetd | szakmai vezetd: 1 f6 Meg}_re% Jogii Va_ros,
. . . csaladgondozd: 2 16 kozigazgatasi
e-mail: csao.gyjik@gmail.com ondozé: 4 £6 teriilote
www.gyvermekjoletialapellatas.hu g ’
szakdolgozok:
Nyiregyhazi Gyermekek szakmai vezetd: 1 6
Atmeneti Otthona csaladgondoz6:0.5 6 Nyiregyhaza Megyei
4432Nyiregyhaza, Kollégium u. gyermekvédelmi iigyintézo: Jogu Viéros és
54, 0.5 6 Kélméanhaza,
Tel: 42/470-676 akmai ” neveld:2 6 Nagycserkesz,
Fax: 42/470-016 Szakmal vezeto gyermekfeliigyels: 6 £6 Napkor, Paszab,
e-mail: gyermekvédelmi asszisztens: 2 Tiszatelek kbzség,
atmeneti.nyh@gmail.com 6 valamint Ibrany varos
www.gyermekjoletialapellatas.hu pszichologus: 0.5 6 kozigazgatasi teriilete
egyéb:
takarito: 1 £6
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szakdolgozok:
bolcsddevezetd: 1 6

S. sz. Oznlfe Bﬁl?sode kisgyermekneveld: 14 f6 Nyl.regylllazarl
4400Nyiregyhaza, e d T F e g Megyei Jogu Véros,
, " bolcsddei dajka: 3 £6 .
Vécsey koz 31. eovéb: valamint
Tel: 310-910 bolcsddevezets | SBYY: 1 e Nagycserkesz
. . o . élelmezésvezetd: 1 f6 .
e-mail: ozikebolcsi@gmail.com 1 en Kozség
T szakécs: 1 f6 v L.
www.gyermekjoletialapellatas.hu e e~ o kozigazgatasi
konyhai kisegit6: 2 f6 N
s o teriilete
mosodai kisegit6: 1 6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
6. sz. Napsugar Bolcséde 4400 bolcsddevezeto: 1 £6 ; ,
2 i . . A en Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 fo Meovei Jouti VAros
Délia utca 1. bolcsédei dajka: 1 £6 gye1 Josgt g
. valamint
Tel: 317-016 1 on . | egyéb:
. bolcsddevezetd | | . . 1 oo Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 f6 .
. . (1 Kozség
bolcsinapsugar@gmail.com szakdcs: 1 f8 Kézieazeatési
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegit6: 1 f6 AL B
P teriilete
mosodai kisegit6: 1 fo
udvari munkas: 1 6,
szakdolgozok:
7. sz. Hoévirag Bolcséde bolcsddevezetd: 1 £6 Nvireevha
4400 Nyiregyhaza, kisgyermeknevel6: 4 f6 M v ng, aéa
Malom u. 5. bolcsodei dajka: 1 6 Ceyel JORY ¥-al0g,
Tel: 311-247 egyéb: VA
T bolcsédevezetd - . 1 ex Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 6 Kozsé
bolcsihovirag@gmail.com szakacs: 1 fo Koz oazsegt L .
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegit6: 2 6 RS R
s o teriilete
mosodai kisegit6: 1 6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
8. sz. Nefelejcs Bolesdde 4400 bolcsédevezetd: 1 f6
Nyiregyhaza, kisgyermeknevel6: 22 6 Nyiregyhaza
Sarkantyud u. 30-36. bolcsodei dajka: 5 £6 Megyei Jogu Varos,
Tel:405-711 o . | egyéb: valamint
. bolcsddevezetd | | g e R
e-mail: élelmezésvezetd: 1 f6 Nagycserkesz
bolcsinefelejcs@gmail.com szakécs: 1 {6 Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegit6: 2 f6 kozigazgatasi
mosodai kisegit6: 1 f6 teriilete
udvari munkas: 1 f6
9. sz. Micimacké Bolcséde 4400 aakdolgonihs =
Nyiregyhtiza bf)lcsodevezeto. 16 Nyitegyhaza
. . kisgyermekneveld: 8 fo 5 P
Stadion u. 8/A. bolesédei daika: 2 £6 Megyei Jogu Varos,
Tel: 403-246 -y gra: valamint
e-mail: bolcsdevezetd | BYD: G4 oR Nagycserkesz
o . . élelmezésvezetd: 1 f6 G
bolcsimicimacko@gmail.com il Kozség
et 2 szakécs: 1 f6 s ; s
www.gyermekjoletialapellatas.hu S " kozigazgatasi
konyhai kisegit6: 2 f6 .
PP el teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bolcséde bolcsddevezetd: 1 f6 .
4400 Nyiregyhéza, kisgyermeknevels: 18 £6 - y‘.r;’gy, pre
Téke u. 1. bolcsédei dajka: 4 £6 egyer : ogu . aros,
Telpetl-224 bolcsbdevezets | SEYED: N. 7 amull
e-mail: élelmezésvezetd: 1 fo a%(y"csef esz
bolcsodekatica@gmail.com szakdcs: 1 f6 K& _ozsegté .
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegit6: 2 f6 Oz,;gr?ﬁ; St

mosodai kisegit6: 1 f6
udvari munkas: 1 f6
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szakdolgozok:
bolcsédevezetd: 1 6

12. sz. Babahaz Bolcséde 4400 Kisevermekneveld: 18 £6 Nyiregyhéza
Nyiregyhaza, Kridy Gyula u. 30. e £y s A1 A e Megyei Jogt Varos,
bolcsddei dajka: 4 f6 .
Tel: 445-333 eovéb: valamint
e-mail: bolesbdevezetd | BY0: 2.1 £x Nagycserkesz
. élelmezésvezeto: 1 6 .
babahazbolcsode@gmail.com 1 e Kozség
I szakacs: 1 f6 s -
www.gyermekjoletialapellatas.hu A " kbzigazgatasi
konyhai kisegito: 2 f6 toriilot
mosodai kisegit6: 1 6 erulcte
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozdk:
14. sz. Bébita Bolcsde E?lcs"de"ezet“ L% Nyiregyhéza
" . isgyermeknevel6: 18 6 . s
4400 Nyiregyhédza Tas u. 1-3. bilesdei daika: 4 £6 Megyei Jogi Varos,
Tel: 447-309 o valamint
e-mail: bolcsédevezetd ’gy . v, 1 pn Nagycserkesz
. . élelmezésvezetts: 1 f6 .
bolcsodebobita@gmail.com T e Kozség
T szakacs: 1 6 . -
www.gvermekjoletialapellatas.hu X P, kézigazgatasi
g onyhai kisegit6: 2 £6 teriilote
mosodai kisegit6: 1 6
udvari munkds: 1 {6
szakdolgozok:
16. sz. Aprajafalva Bolcséde bolcstdevezeto: 1 16 Nvireevhiza
4400 Nyfregyhaza, Fazekas J. tér kisgyermeknevelé: 18 £6 Me ii nyﬁ Véros
13. Tel: 455-527 bolesddei dajka: 4 6 gye1 Jog: »
. . valamint
cmeil: bélcsédevezetd egyéb: Nagycserkesz
aprajafalval 6@gmail.com élelmezésvezet6: 1 f6 K256
www.gvermekjoletialapellatas.hu szakacs: 1 6 o g .
Konvhai kiseefts: 2 £5 kozigazgatasi
onyhai kisegit6: 2 £6 .
R, teriilete
mosodai kisegit6: 1 £6
udvari munkds: 1 £6
Kisvakond Bolesdde szakdolgozok: Nvireavhaza
4400 Nyiregyhaza, bolcsbdevezets: 1 16 Me }éi ngﬁ Véros
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 £6 gyval ang;int ’
Tel: 06-70/770-5120 - . | bolcstdei dajka: 2 16
. bolcsédevezetd . Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kozss
kisvakondbolcsode@gmail.com konyhai kisegitd: 2 {6 Kbzigaz agtési
www.gyermekjoletialapellatas.hu mosodai kisegité: 1 £6 4 egriilgte
udvari munkids: 1 {6
szakdolgozok: Nvireevhiza
Sz§l6szem Boleséde bolcsddevezetd: 1 6 Me };i J(g;y’ Véros
4432 Nyiregyhdza-Nyirszdlos, kisgyermekneveld: 2 £6 gyer Jogut ?
. 11 e 1 s " valamint
Kollégium u. 59. 1o . | bblcstdei dajka: 1 £6
. bolcsédevezetd , Nagycserkesz
e-mail: egyéb: Kézsé
szoloszembolcsode@gmail.com konyhai kisegit6: 1 £6 Kbvivaz ftési
www.gyermekjoletialapellatas.hu mosodai kisegitd: 1 f6 4 (;grﬁlgte

udvari munkas: 1 6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadilyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény vezet§jének jovahagydsa mellett az
adott szervezeti vezeté gondoskodik.

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

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

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a Sz6l6szem Bolcesdde vezetdje
vagy a 9. sz. Micimacké Bolcsode boles6devezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatas a kovetkezo jogszabdlyok figyelembevételével torténik:

o A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szamt melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodas formainak szakmai létszdm irdnyszdmai és 1étszamminimum
normai.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szami melléklete a képesitési elbirdsok a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes gondoskodids egyes forméiban dolgozdk
részére.

o A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. tdérvénynek a szocidlis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasardl szold 257/2000.
(X1I. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletében foglaltak.

Intézményvezetoi feladatok:

e Az Intézmény vezet6jét a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése nevezi ki palyazat
Utjan, hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. XXXIII. t6rvény
(tovébbiakban: Kjt.) és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. XXXIII. t6rvénynek
a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (X11.26.) Korméanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregyhiza Megyei Jogli Véaros Onkorményzata gyakorolja.

e Az irdnyitdsi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdaza Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése, vagy
megbizésa, felmentése, vezetdi megbizatdsdnak visszavonasa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének
kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezet6i megbizatasdnak visszavonasa,
dijazésanak megéallapitasa targyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felel0s az intézmény miikddéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

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

Feladatai:

e Biztositja az intézmény jogszerti, szakmai elveknek megfelelé miksdését.

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

e Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat, kivéve 0j statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirasokat.

e Meghatirozza az intézmény munkarendjét.
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Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatirozott kereteken beliil
6nallo tevékenységet folytat.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt més szervek eldtt.

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

Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVIL. térvény 11/A §-dban
meghatarozott feladatok ellatasardl, megfeleld hatariddben torténd teljesitésérol.

A munkaltat6i jogokat a Nyiregyhéza Megyei Jogt Varos Onkorményzata gyakorolja.

Szakmai vezeto feladatai:

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tavolléte, akadéalyoztatisa esetén a Csaldadok Atmeneti Otthona szakmai vezetdjét az
atmeneti ofthon csaladgondozd munkatérsa helyettesiti.

Tévolléte, akadélyoztatésa esetén a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai
vezet6jét az atmeneti otthon csalddgondozé/gyermekvédelmi tigyintéz6 munkatdrsa
helyettesiti.

Feladatai:

A szakmai vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a telephely tevékenységét,
miik6dését.

Vezeti a telephely munkatarsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkaltatoi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir.

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

Kozvetiti az 0j szakmai modszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hizirendjének, fejlesztési
és rekonstrukcids tervének, a munkakdri leirdsoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési
és tovabbképzési terveket.

Fogadja a kliensek részérol érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgdl, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabalyok szem el6tt tartdsaval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

Az intézmény vezet6jével egyeztetve képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott.
Segitséget nydjtani az 1j ellatdsok megszervezésében, 1j modszerek bevezetésében.
Informéciét gylijteni az adott megye szocidlis elldtérendszerének sajatossagairdl,
problémairol, a megye teriiletén alkalmazott médszerekrdl, gondozasi tevékenységekrol.
Segitséget nyujtani a fenntartd kérésére 1ij szervezeti formak kialakitaséban.

Javaslatot kidolgozni a hidnyz6 ellatidsok megszervezésére, az ellatorendszer fejlesztésére.
Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozdk tapasztalatcseréjét és tovabbképzéset.
Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolét késziteni és megkiildeni a
jogszabalyban meghatarozott id6pontig a fenntartd, a Gyamhivatal és az agazati
Minisztérium részére.

Koordindlja a hallgatok/tanulé szakmai gyakorlatdt az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezetovel kozosen egyéni értékelést készit, véleményezi a
hallgaté/tanuld altal elkészitett, a tantargy teljesitéséhez sziikséges hazi dolgozatokat,
segiti, timogatja a tanulokat az elméleti tudasuk gyakorlati kivitelezésében. Feladatait
részletesen munkakdri leirds tartalmazza.
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Bilesodevezeto feladatai:

Felette a kinevezési és munkaltatdi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Téavolléte, akadalyoztatasa esetén kisgyermeknevel0 helyettesiti.

Feladatai:

Vezetik és koordinaljak a bolcs6dék szakmai munkajat.

Elkészitik a b6lcs6de szakmai programjat.

El6készitik a boles6dék éves munkatervét.

Elkészitik beszamoldjukat az altaluk vezetett bolcsdde tevékenységérol.

Vezeti a bolcs6dei ellatassal kapesolatos bbles6devezeti dokumentéacidkat.

Koordinalja a hallgatok/tanulok szakmai gyakorlatit az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezetd kisgyermeknevelokkel kozGsen egyéni értékelést
készit, véleményezi a hallgato/tanuld altal elkészitett, a tantargy teljesitéséhez sziikséges
hazi dolgozatokat, segiti, tdmogatja a tanuldkat az elméleti tuddsuk gyakorlati
kivitelezésében.

Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai eléad6 feladatai:

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

Képesités: szocialis munkas

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi tigyintézd helyettesiti.

Feladatai:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozo adminisziracid elkészitése,
tovabbitasa a megfeleld szervekhez.

Téppénzes tavolmaradas nyilvantartasa, havi jelentése a Magyar Allamkincstér felé.

Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok 6nallé elvégzése.

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

Képesités: kdozépfoki végzettség

Téavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményi referens helyettesiti.

Feladatai:

A bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz t6rtén csatolasa.
A kimen0 iratok postazasa.

Intézményekkel torténd kapcsolattartas

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Intézményi referens:

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

Képesités: kozépfoki vagy felséfoku végzettség

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a humanpolitikai el6add, gazdasigi {igyintéz6
helyettesiti.

Feladatai:

Szervezi, az intézmény munkajat; éves munkatervet/beszamolot készit.

Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

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

Gazdasagi iigyintézo:

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogk6rt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

Képesités: kozépfokt vagy fels6foki végzettség

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a humdénpolitikai el6ad6, intézményi referens
helyettesiti.

Feladatai:

e az intézmény gazdalkodasi igyviteli-és pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatasa

e gondoskodik az Intézmény napi miikodéséhez sziikséges anyagi eréforrasok meglétérol

e az Intézmény beszerzési eljarasait elokésziti, megszervezi és lebonyolitja

e gondoskodik a munkavallaldk szdmaéra jard juttatdsok elosztasarodl, az utazasi, munkéaba
jéarassal kapcsolatos elszamolés elkészitésérdl

Gépkocsivezeto:

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

Képesités: alapfoki vagy kozépfoku végzettség

Egyéb ismeretek: ,,B” kategorias jogositvany

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az udvari munkas helyettesiti.

Feladatai:
Btelszallitas a talalokonyhaval rendelkezd bolesédékbe.
Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Takarité:

Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.
Képesités: alapfoku vagy kozépfoku végzettség

Feladatai:
az intézmény székhelyén az irodak, koz6sségi és egyéb helyiségek takaritasa, tisztantartdsa

Csaladok Atmeneti Otthon4nak dolgozoi:

Csaladgondozé:
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Felette a kinevezési és munkaltatéi jogk6rt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezet6je gyakorolja.

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

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Csaladok Atmeneti Otthona csaladgondoz6 munkatarsa
helyettesiti.

Feladatai:

A toérvényben, rendeletben szabalyozott feladataként segitséget nyujt a sziilének gyermeke
sziikség szerinti ellatasdhoz, gondozasihoz, neveléséhez, kozremiikddik - a gyermekjoléti
szolgéalattal egylittmikédve - az é&tmeneti gondozést sziikségessé tevd okok
megsziintetésében, a csalad helyzetének rendezésében, otthontalansaginak
megsziintetésében.

Segitd munkéja sordn a csalad rendszerszemléletét alkalmazza, igy torekszik az ellatast
igénybe vevok személyiségének, életviteli nehézségének minél alaposabb megismerésére,
felderiti a csalad bels6 szerkezetét, annak miikddését, feltérképezi a csalad er6forrasait,
természetes tAmogatdrendszerét, kiils6 kapcsolatrendszerét.

Munkéja soran eljar a gyermek és a csalad érdekében, részt vesz esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon indokolt esetben azok megtartasat kezdeményezi. Segitséget nyijt az
ellatast igénybe vevok szabadidejének hasznos eltdltésében, ennek érdekében els6dlegesen
preventiv céllal, ennek egyéni-és csoport foglalkozasok, kozOsségi rendezvények
szervezését koordinalja, irdnyitja.

Kiskora veszélyeztetettsége esetén jelzési kotelezettségének eleget téve, jelzéssel él a
gyermekjoléti szolgaltato felé, egylittmiikddik a veszélyeztetettség megsziintetésében.

Szakgondozd, gondozd:

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Csaladok Atmeneti Otthona szakgondozé/gondozd
munkatarsa helyettesiti.

Feladatai:

e A gondozasi folyamatba a csalddgondoz6 utmutatasai szerint kapcsolddik be, ennek
megfelelden segitséget nyujt az életvezetésben, gyermeknevelésben, segiti a sziil6t
gyermeke gondozasaban, sziikség szerinti felligyeletében.

e Csalddgondoz¢ iranyitasaval széles tevékenységi korben 6nalld feladatokat 14t el és a
munkavégzést irdnyitoé szakemberrel egytittmiikodik.

o Kozremiikodik a csalddgondozod szervezési jellegli feladatainak lebonyolitdsaban. Az
aktudlis munkarendnek megfeleléen latja el a feladatait, amelynek keretében
bekapcsolodik és részt vesz a csalddok 4tmeneti otthondban szervezett szakmai
forumokon, rendezvények, szabadid6s programok szervezésébe, lebonyolitasiban.

Az adomanyok szétosztadsdban aktivan részt vesz.

A szakgondozd, gondoz6 szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,
amely torténhet a tovabbképzési tervnek megfeleléen, illetve a szakember egyéni
szervezése alapjan.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona dolgozéi:
Csalddgondozd/gyermekvédelmi ligyintézo:
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o Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezet6je gyakorolja.

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

e Az atmeneti gondozés ideje alatt a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en naprakészen
elkésziti és vezeti a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast ny1jt6 szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol az dtmeneti
gondozast végz6 szolgaltatdkra vonatkozd adatlapjait.

o Az ellatast igénybe vevOk gondozasa soran a sziikséges hivatalos levelezéseket
elkésziti, kozvetlen vezet6jének ellendrzes céljabol atadja.

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

e Az 3dltala elkészitett szakmai anyagokat (gondozissal Osszefiiggd adatlapok,
levelezések, beszamolok) kozvetlen vezetdjének ellendrzés céljabdl kérésre atadja.

o TFelelés a GYVR, Tevadmin rendszer miikodéséért, adatszolgaltatd feladatot ellat. Az
Ujonnan ellatast igénybe vevoket regiszirdlja a nyilvantartasi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésekor a nyilvantartasi rendszerbdl torténd kivezetést ellatja, napi
jelentési kotelezettséget végez.

Kapcsolatot tart az onkorméanyzat GY VR/ TEVADMIN- E-képvisel6jével.

e Az altala nyujtott szolgaltatasokat dokumentalja.

Nevel6:

e TFelette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

e Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona neveld
munkatarsa helyettesiti.

e A munkakdrt bet6ltd szervezi és irdnyitja az otthonban tartézkodd gyermekek iskolai id6
utani feladatainak elvégzését.

e  Sziikség szerint korrekcids foglalkozasokat tart a gyerekeknek ezzel is segitve, tanulmanyi
munkéjuk eredményessegét.

e Hozzajarul a tanterv dltal el6irt tantervi minimum elsajatitasdhoz, segiti a gyermekek
sokoldali fejlédését.

e Részt vesz a gyermekek nevelésében, magatartasuk formalasaban, a helyes szokésaik
kialakitasédban.

o FEl6késziti és szervezi a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltését (szakkor,
nyelvoktatas, hittan, sport stb.), felelds az intézmény aktualis és jeles napokhoz kapcsol6do
dekoralasaért. Az éltala végzett tevékenységeket jol beazonithatdéan dokumentalja.

e Rendszeresen értékeli és ellenérzi csoportja tanuldéinak tanulméanyi, kozosségi
teljesitményét, amelyekrol a tervezett idopontokban beszamol.

Gyermekvédelmi asszisztens:

e Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkOrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
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e Tévolléte, akadélyoztatisa esetén a Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyelé munkatarsa helyettesiti.
Feladata:

e A gyermek gondozésa, testi, egészségligyi ellatdsa, a csaladba t6rténé
visszakertilésének eldsegitése.

e Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek huménus befogadasara.

Az otthonba val6 érkezéskor a sziil6ktdl jegyzek szerint veszi 4t a gyermek ruhdzatat,
felszerelési targyait.

o A gyermekek oktatasi és nevelési intézménybe kisérése sordn, a szallité jarmiibe vald
be-és kiszallaskor gondoskodik, a biztonsagos kozlekedési szabalyok betartasirdl,
valamint az intézményekbe vald bekisérésiikrol.

o Munkéjaban a sziil6t helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozas kdrébe tartozd 5sszes
feladatot.

Az oktatd €s neveld munkdban segiti a nevel6t.

Szabadid6s programokon résztvevé gyermekeket kiséri és felligyeli.

A napi munkéja atadasakor szoban és az iigyeleti napléban ismerteti az aktualis
feladatokat, jelzi a teenddket.

e Az dtmeneti otthonban ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges adataira
az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangsilyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére ¢és az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megvaldsulasara.

Gyermekfeliigyel6:

e TFelette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

e Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens helyettesiti.

Feladata:

e A gyermek gondozédsa, testi, egészségiigyi ellatdsa, a csaladba t6rténd
visszakeriilésének elGsegitése.

e Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek humanus befogadésara.

e Az otthonba valé érkezéskor a sziil6ktol jegyzék szerint veszi 4t a gyermek ruhézatat,
felszerelési térgyait, gondoskodik az &4gynemii és a gyermekek ruhdjanak
tisztantartasardl, mosasarol.

Kiilonds gonddal tigyel a gyermekek testi épségének, egészségének megdvasara.

e Gyermekkisérés sordn a jarmiibol valé be-és kiszallaskor gondoskodik a biztonsagos
kozlekedés betartasardl.

e Munkéjaban a sziilét helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozas korébe tartoz6 dsszes
feladatot.

e Gondoskodik a gyermek étkezésérél, az étkezések utdni mosogatasrél, az edények
helyre pakolasardl, tarolasarol.

e A gyermekeket mindennemii tevékenységbe igyekszik bevonni.

e A gyerekek lakdszobdinak rendjét ellenérzi. Az ellen6rzés sordn tapasztalt
hianyossagokat, a gyermeket, életkorat figyelembe véve sziikség szerint segiti a rend
rakas soran, feliigyeli, irdnyitja.

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

Szabadidds programokon kiséri és feliigyeli a gyermekeket.

Ellendrzi a Hazirend betartisat.

Az atmeneti otthonban ellatott gyermekek ¢€s sziileik személyes és kiilonleges adataira
az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangsalyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kovetelményeinek
megvalosulasara.

Az 3ltala végzett tevékenységek (pl.: testhd, teststly, ¢éloskodok stb.vizsgalata)
nyomtatvanyait j6l beazonithatéan dokumentalja.

Pszichologus:

Feladata
Pszichol6giai/mentalhigiénés megsegitést nyajt az ellatast igénybe vevOk részére sajat
erbforrasaik  erOsitésében, krizis helyzetik kezelésében, kialakult élethelyzetiik
feldolgozaséban.

Takarito:

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

o Képesités: alapfokil vagy kdzépfokn veégzettség

Feladata:

Az 4tmeneti otthonban az irodadk, lakdszobdk, kozosségi €s egyéb helyiségek takaritasa,

tisztantartasa.

Bolcsodei dolgozék feladata:

Kisgyermeknevel6:

e TFelette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

e Téavolléte, akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld helyettesiti

Feladata:

e a 3 éven aluli gyermekek gondozidsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvaldsitasa érdekében.

o Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki &s sziléi jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bolcsdde szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik.

Bolesodei dajka:
e TFelette a kinevezési és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.
e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén dajka helyettesiti.
Feladata:
e Alapvetd feladata a kornyezet rendjének és tisztasaganak megteremtése.
e Tevékenységei soran rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez.
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Feladata a gondozasi egység takaritasa, folyosok felmosésa, mellékhelyiségek takaritdsa, a
higiénés szabalyokat betartisa.
A kisgyermekneveld segit6tarsaként elokésziti a nevelés - gondozéshoz szitkséges targyi
eszkozoket, illetve az évszaknak megfeleld udvari jatékokat.
A kisgyermeknevel6 iranymutatdséval, udvarra menetel és udvarrél bejovetel ideje alatt,
valamint sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek feltigyeletében.

A gyermekfeliigyelet ellatasa kozben sziikség szerint részgondozasi feladatokat végez.

Elelmezésvezet:

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

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

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén élelmezésvezeto helyettesiti.

Feladata:

A bolcséde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, a szabalyos dokumentaciok kezelése €s az
el6irt nyilvantartasok vezetése.

Az étrend tervezésénél és készitésénél egylittmiikodik az intézmény dietetikusaval, a
bolcsédevezetdjével, és az intézmény élelmezésvezetbivel. Gondoskodik az elkésziilt
étlapok kozzétételérdl (faligjsag, intézményi honlap).

Etelrecept-gyijtemény készit.

Eléirt HACCP utasitasokat koteles maradéktalanul elvégezni, illetve betartatni és betartatni
a konyhai dolgozokkal.

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

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem bioldgiai érték- és
tdpanyagszamitasait, megjeloli az ételekben el6fordulo allergéneket.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszert tarolasarol.

Megszervezi, ellendrzi az ételmaradék higiénés kezelését és elszallitasat.

Irényitja és ellen6rzi a konyha dolgozéinak munkajat. Torekszik a szakmai szinvonal
folyamatos emelésére, a jobb hatékonysédg elérésére.

Elelmezési szakmai koordinator:

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

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

Téavolléte, akadalyoztatasa esetén élelmezésvezetd helyettesiti.

e Az intézmény élelmezésvezetdi koziil egy {6, szakmai feladatellatas keretében szakmai
tamogatast és segitséget nyljt az intézmény élelmezésvezetdi részére az élelmezési
feladatok jogszabalyoknak és szakmai el6irdsoknak megfeleld ellatdsa érdekében.

o Kozremiikodik az élelmezési feladatellatdas intézményi szintli  szakmai
Osszehangoldsdban, elésegitve az egységes eljarasrendek, szakmai gyakorlatok és
dokumentacios folyamatok kialakitdsat és alkalmazasat.

e Segiti a bolcsédevezetok munkdjataz élelmezésvezeték szakmai tevékenységéhez
kapcsolodé kérdésekben, javaslatokat fogalmaz meg az élelmezési feladatellatis
fejlesztésére, hatékonysdganak névelésére.

o Figyelemmel kiséri az élelmezési feladatellatast érint6 jogszabdlyi és szakmai
valtozasokat, és azokkal kapcsolatban tajékoztatast, szakmai iranymutatast ad.
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Szakacs:

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

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

Téavolléte, akadalyoztatésa esetén a konyhai kisegit6 helyettesiti.

Feladata:
Irdnyitja és vezeti a konyha és kapcsolddé lizemrészek (el6készitdk, mosogato stb.) munk4jat,
biztositva ezéltal az élelmezési lizem zavartalan miikddését.

Konyhai kisegito:

Feladata:

A szakacs iranyitasa mellett a gyermekek egészséges és harmonikus taplalasanak
biztositasa.

Udvari munkas:

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

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

Feladata:

A boles6dében az udvari munkds feladata az udvar tisztan és biztonsdgosan tartdsa, a
jatékeszk6zok karbantartdsa, valamint az évszaknak megfelel kerti és kisebb javitasi
munkak elvégzése a gyermekek balesetmentes kornyezetének biztositasa érdekében.

V1. A munkaido

A munkaid6 beosztasra a Kjt. eloirdsai az irdnyaddk.

Az intézményben a heti munkaid6 40 ora. A hivatalos munkaid tartalmazza a pihen6id6t
(ebédido).

A kisgyermeknevelék munkaidejét a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténo végrehajtasarol szo16 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolcsddékben foglalkoztatott kisgyermeknevel6k napi munkaideje 8 6ra, melybol 7 6rat
toltenek a munkavégzésre kijelslt helyen. Munkaid beosztasukat a bolcs6devezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsiaginak mértékére a Kjt., valamint a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szoélé 257/2000.(XI1.26.) Korm.
Rendelet elbirasai az iranyadok.

A szabadsag évi ilitemezésének elkészitése a szakmai vezetdk és bolcsddevezetok feladata.
A szabadsag, rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdkat megillet, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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VIII. Intézményi forumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozéja részvételével. Osszehivasaért, elékészitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd felel.

e (Célja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkdjanak értékelése, a
kovetkez6 id6szak megtervezése.

e Gyakorisaga: sziikség szerint Osszehivhato.

o Azértekezletr8l emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tAvolmaradasok okét.

Vezet6i értekezlet:

e Havi, ill. sziikség szerinti gyakorisaggal az intézmény vezetdje tartja.
Résztvevii:

intézményvezetd

szakmai vezetok

bolcsédevezetok

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elndke

Munka értekezlet:

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

A team-értekezletek targya:

e A csoport eltelt idoszakban végzett munkéjanak elemzése, értékelése.

Hianyosséagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

Fejleszt6 célu javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak ndvelése érdekében.

Az intézmény miikodését és a munkavallalokat érint6é aktualis kérdések feladatok

megtargyalasa.

o Az értekezletet a szakmai vezetk, bolcsddevezetdk koordinaljak, melyr6l emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Bels6 tovabbképzés, esetmegbeszélés:

e Sziikség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavéllalok tajékoztatdst kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracié pontositasardl, ill.,, hogy a team segitséget
nyujtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

e A bels6 tovabbképzés tematikéajat a csoport igényeinek megfeleléen kell megszervezni.
Emlékezteto feljegyzés késziil.

Szupervizi6:
o [FEgyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyagi lehetGségek
fuggvényében.
IX. Dolgozéi érdekképviselet

Kozalkalmazotti tanacs:
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Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok torvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tandcs elnokével €s tagjaival.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik6dését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodést kothet.

A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érint6 kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazds) a vezeté figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi szervezetének
(kOzalkalmazotti tanics elndke) véleményét.

Az intézmény miikodését segitd két testiilet tiléseirdl emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetoben rogziteni kell:

az iilés idépontjat

a megjelentek nevét

a targyalt napirendi pontokat

a tanacskozason elhangzottak lényegét
a hozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen ttilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasédra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy maés
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A titoktartds minden munkavallalora az Adatvédelmi térvény és az Etikai kodex alapjan
kotelezben érvényes.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozbja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

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

Adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezel6, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen irdnyu szakértelemmel rendelkez6 szakmai személy. Téjékoztatast
és tanicsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozd, adatkezelést végz6 dolgozdk részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezet® adhat utasitist, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmény vezetdjének tartozik feleldséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
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az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatasi
rendszerben, k6zponti szervezetben torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
igazgat6 gyakorolja.

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozo6 szabélyokat az Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal val6 gazdalkodas soran a 24/2023.(X1I.1.) szdmu, Nyiregyhdza Megyei Jogt
Véros Onkormanyzata vagyoninak meghatirozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasarol sz0l6 6nkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény haszndlatdban 1évé ingatlan és més vagyontargyak kezelése a
Kozintézményeket miikodtets Kozpont (KOZIM) éltalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatalya szabalyzataiban rogzitettek szerint torténik.

XIII. Az intézmény gazdalkodasa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény onalléan miik6dé koliségvetési
szerv, gazdalkodasat a Kozintézményeket miikodtetdé Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhaza, Orszagzaszl6 tér 1. mint 6ndlléan miikddod és gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el

Az intézmény vagyon-nyilvantartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasirol az
intézmény vezetdje gondoskodik.

X1V. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatés a teljes és részmunkaiddben foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtiéka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztilyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazéséra vonatkoz6 megallapodéasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kévet6 ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlék:
A vezetd megbizéssal rendelkez6 kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg. A p6tlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.

Miiszakpotlék: )
A CSAO-ban és a GYAO-ban, megszakitas nélkiili munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszakpoétléka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.
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Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres szemeélyi juttatdsok a jogszabalyokban, kollektiv szerzédésekben
megallapitott juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kételezb jellegiick; vagy
nem kételezoek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehet6ség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

o A személyi juttatdsok elGirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetben jutalom
kifizetésére.

o E kifizetés valamennyi forrdsbdl a fent emlitett mértéken feliil, Gsszesen a rendszeres
személyi juttatdsi elGiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

Megbizasi dij:

e Sajit dolgozonak megbizasi dij, szerz6déssel dijazas munkakoérébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szdmadra el6irhat6 feladatra nem fizethetd.

e Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldozetesen ko6tdtt megbizasi szerzodés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzédés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabédlyban vagy
a feliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egyéb juttatasok:

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

Tovabbképzés:

e Az Intézmény a kotelezd tovabbképzések tervezéséhez iitemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szereplé munkavallalé szamara, a személyes gondoskodast végz6
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VILL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfelelden biztosit

Kozlekedési koltségtérités:

e A munkaltaté koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

e Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozas 4llt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

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

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtérites:

e Az intézmény igazgatosaganak dolgozodi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsolodoan felmeriilé intézményekkel valé kapcsolattartds érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
tigyintézonek elszamolasra leadni.

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

Munkaruha juttatds:
e Az intézmény, a Dbolcs6édékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevel6k, bolcs6dei dajkdk és bolcsbédevezetok részére, a személyes
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gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatésigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolcsédék egyéb
munkakdreiben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoi részére a
személyes gondoskodést nyfjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatdra munkakoriikkel Gsszefiiggésben az aldbbi
munkakorékben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetd

- szakmai vezetok

- bblcsédevezetdk

- humanpolitikai el6adod
- gazdasagi ligyintéz6

- intézményi referens

- gépjarmiivezetd

- titkarsagi asszisztens
- élelmezésvezetdk

A mobiltelefon hasznalatéra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
Az intézményen beliili részletes eldirasokat Az intézmény tulajdondban 1évo
mobiltelefonok és mobil eldfizetések igénybevételének szabalyzata tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, radid, az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

-~ az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, ill. nyilatkozatadisra az
intézményvezetdje vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtdjékoztatdé eszkdzOk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon; a k6zolt adatok szakszeriiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel;

- anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az tijsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezelbket (téritési dij, készpénz ellatmény) felelosség terheli az 4ltala kezelt pénz
tekintetében.
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XVII. Anyagi felelosség

e A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékli és értékii
hasznalati értékeket csak sajat felelosségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény feleldsséget nem vallal.

o Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszkdzok megdvasaért.

XVIIL. Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,, 4 gyermek, a gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviselGje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a fiatal felnbtt, tovdbbd a
gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben
Jfoglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumandl

a) az elldatdst érintG kifogdsok orvosldsa érdekében,

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

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

(24z intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és
tdjékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormadnyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartojdhoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatdst ad a panasz
orvoslasanak més lehetséges médjardl. A gyermek sziilje vagy mas térvényes képviselbje az
intézmény fenntart6jdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6h6z fordulhat, ha az intézmény vezetdje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a panaszt tev0 a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bélcsddei elldtdsra vonatkozoan:

A gyermek torvényes képvisel6je, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcsdde vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,

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

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

A bolesdde vezetdie vagy az EF a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény
igazgatdjahoz fordulhat, ha a bSleséde vezet6jétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bolcs6dékben, mind a gyermekjoléti szolgéltatast, valamint a gyermekek atmeneti
gondozasat biztosité intézményeiben kifliggesztésre keriilt a gyermekjogi képvisel6 neve és
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyezo rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzat a fenntartdé jovéhagyédsaval 1ép hatalyba és
visszavondasig érvényes.
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Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a kordbbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasardl az intézményvezetd altal kijeldlt
személy gondoskodik. Ennek érdekében szikség szerint, de legalabb félévente feliil kell
vizsgalni, az id6kdzbeni valtozésokkal ki kell egésziteni, €s annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi el6irasok, bels6é intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ véltozasa esetén azt a fenntartd felé ismételten — jovahagyés céljabol — be kell
nyujtani.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot kiegészitik az intézmény vezetdinek és
kozalkalmazottainak munkakori leirdsai; valamint az intézmény bels6 szabélyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsé szabalyzatai:

- Iratkezelési Szabalyzat;

- Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat;

- Ellen6rzési nyomvonal

- Bels6 kontroll kézikdnyv

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat;

- Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;

- Ugyrendi szabalyzat;

- Gyakornoki Szabalyzat;

- Szabalyzat a kozalkalmazottak mindsitésérol,

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Hozzéaférési jogosultsagok Szabalyzata,

- Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szol6 Szabalyzat,

- Integralt kockazatkezelési Szabalyzat,

- Panaszkezelési Szabalyzat,

- Szervezeti integritast sért6 események eljarasrendje,

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

- Esélyegyenl6ségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabalyzata,

- Munkavédelmi Szabalyzat;

- Tiizvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmii igénybevételénekSzabélyzata;

- Gazdalkodasi Szabalyzat;

- Munkamegosztasi Megallapodas,

- Pénzkezelési Szabélyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Kotelezettségvallalds,  utalvanyozis, pénzigyi  ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolas szabalyzata,

- Eszk6zok és forrdsok értékelésének Szabalyzata,
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- Leltarkészitési és Leltarozési Szabélyzat;

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositadsanak Selejtezési Szabalyzata;

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

- Munkdéba jaras koltségtérités elszamolasanak Szabalyzata,

- Az intézmény tulajdondban 1év6 mobiltelefonok és mobil el6fizetések
igénybevételének szabalyzata;

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Munkaruha Szabalyzat;

- Védbruha szabalyzat

- Beszerzések Lebonyolitdsanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabalyzat,

- Bolcsbdei felvétel eljarasrendje,

- Zsebpénz nyilvantartasi szabalyzat,

- Gyermekétkeztetés szabalyzata,

- Adomanyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat,

- Onkéntes munkéra vonatkozo eljarasrend,

- Kozépvezet6i palyaztatas eljarasrendje,

- Munkakdr atadds atvételi szabalyzat,

- Eljarasrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén a bolcsédei ellatasban,

- Eljarasrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén az atmeneti gondozasban

XX. Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyos 2026. marcius 01. napjatol.
Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban érvényben
volt szabalyzat hatalyat veszti.
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