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A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikSdési szabélyait.

1. Az intézmény azonositd adatai

Az intézmény neve: Nyfregyhazi Gyermekjoléti Alapellatisi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Tokaji 4t 1/D.

Az intézmény dnall6 szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmeény székhelyén nydjtott szolgaltatas:

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

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhdza, Kollégium u. 54.
5. szamt Ozike Bolestde 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

6. szamt Napsugar Boleséde 4400 Nyiregyhéza, Dalia utca 1.

7. szamu Hovirdg Bolcséde 4400 Nyiregyhdza, Malom u. 5.

8. szamu Nefelejes Bolestde 4400 Nyiregyhéza, Sarkantyd u. 30-36.

9. szami Micimacko Béles6de 4400 Nyiregyhéza, Stadion w. 8.

10. szami Katica Bolestde 4400 Nyiregyhéaza, Toke u. 1.

12. szamn Babahéz Bolcstde 4400 Nyiregyhdza, Kridy Gy. u. 30.

14. sz&mt Bobita Bélestde, 4400 Nyiregyhdza, Tas u. 1-3.

16. szamn Aprajafaiva Bélesode 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolestde 4400 Nyiregyhédza, Honvéd u. 2.

Sz6l6szem Bolestde 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz610s, Kollégium u. 59.
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Fenntart6 neve,cime: Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Feliigyeleti szerve: Nyiregyhaza Megyei Joghi Varos Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyito szerv neve, székhelye:
Nyfregyhaza Megyei Jogit Varos Onkorményzata
4400 Nyiregyhéza, Kossuth tér 1.

Az irényitasi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitisa, mepsaintetése, alapité okiratinak
mébdositisa vonatkozasiban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a kdltségvetési szerv
vezetGjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetti megbizatiasanak visszavondsa
targyaban.

Létrehozasarsl rendelkezd hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgyiilésének 300/2015. (XI1.
17.) szdmt hatérozatiba foglalt alapitd okirat

Jogallasa: Onalld jogi személy
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 261, ebbdl
. igazgatsag: 6,5 1o

. csaladok atmeneti otthona; 7 16



o gyermekek atmeneti otthona: 13,516

e  boles6dék: 234 5

Feladatellatashoz kapesolédé funkeidja:

e gyermekjoléti alapellatasi feladatot eilatd koltségvetési szerv,

o gazdilkodasat a Kozintézményeket miksdtetd Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhéza,
Orszagzasz16 tér 1. mint Snalléan mitksds és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

s A kozalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL
torvény szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a meghizasi jogviszony (a Polgari
Torvénykonyvrél szol6 2013, évi V. térvény szerint).

Az intézmény miikodése tekintetében:

o tavollét; olyan dllapot, melynek sordn a kiadményozé kiadméanyozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,

¢ akaddilyoztatds: olyan éllapot, melynek soran a kiadményozd kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartdsan van tdvol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény mitkddési teriilete:

o Csalddok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza varos kdzigazgatdsi teriilete

e A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona elldtdsi teriilete Nyiregyhdza viros,
Kalménhdza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozség és Ibrany varos
kOzigazgatasi teriilete.

o Bolcsbdei ellatds esetében Nyiregyhaza Megyel Jogl Varos, és Nagycserkesz Koézség
teriilete

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének Allamhaztartasi szakigazati besorolasa:
851030 Bolesddei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:

o (095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

o (92270 - Szakképzb iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsdval dsszefliggd miikodtetési
feladatok

e 104012 - Gyermekek atmeneti eilatasa

e 104030 - Gyermekek napkOzbeni ellatasa csaladi boles6de, munkahelyi boleséde,
napk6zbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbent ellatés Gtjén

o 104031 - Gyermekek bolestdében €s mini blesddében tortend ellatasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bolesddeben, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

o A csalddok dtmeneti otthona milkddtetése (Gyvt. 51.8)
Az otthontalannid valt sziilé kérelmére a csalddok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhets el a gyermek és sziildje, ha az elhelyezés hianyaban lakhatasuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziilGjétsl.

e A gyermekek dtmeneti otthona miikidtetése (Gyvt. 50. §)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban €lé gyermek helyezhetd el, aki
dtmenetileg ellatds és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hianyiban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ell4tésa a csalad életvezetesi nehézségei miatt veszelyeztetett.



s A bolecsodék mitkddietése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 évesek napkdzbeni ellatisét a gyermekjoléti alapelldtds keretében a hatalyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészité tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

Nem lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Méshova nem sorolhatd egyéb felnéttoktatas

Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapesolodo egyeb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

A kiegészitd tevékenység mértéke: az adott kdliségvetési évben, a koltségvetés tervezett
Osszbevételének 30 % -4t nem haladhatja meg.

A Nyiregyhézi Gyermekjoléti Alapellatdsi Intézmény — alapfeladatainak sérelme nélkiil — a
hatélyos jogszabalyokkal §sszhangban részt vesz dualis képzésben, illetve gyakorlati képzési
helyszinként szakmai egylittmiikodést alakit ki szakképz6 intézményekkel és egyéb,
jogszabalyban meghatérozott képzd szervezetekkel. A dudlis képzés keretében torténd
egyiittmiikddés az intézmény és a képzésben részt vevd pariner kozott létrejtt irdsos
egyiittmitktdési megallapodas alapjan valdsul meg. A képzésben részt vevd tanulok, illetve
képzésben részt vevd személyek fogadisdnak rendje, feladatai és felelGsségi korei kiildn
megéllapodésban foglalt.

Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
» Azintézményt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési Intézményvezettie képviseli.

Szakmai ellenérzé szervek:
e  Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, Hostk tere 5.
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg, 1132 Budapest, Visegrad u. 49.
Kulturalis és Innovacios Minisztérium, 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Magyar Boles6dék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi it 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalatiaban lévg vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhéza Megyei Joga Varos Kozgyiilése

» A vagyonnal valo gazdalkodas sorén a 24/2023.(X11.1.) szamu, Nyiregyhdza Megyei Joga
Varos Onkormmanyzata vagyondnak meghatdrozasar6l, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozasardl szol6 dnkormanyzati rendelet szerint kell eljami.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya:

Az intézmény szamdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskor, szervezeti &s
miikddési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabilyzat egy-egy példinyit a munkahelyen a dolgozok szaméra hozzéférheté helyen kell
elbelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgoz6 barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
s az intézmény vezetbjére, a telephelyek- szakmai vezetdire és vezetbire



e az intézmény valamennyi dolgozdjara
e azintézmény szolgiltatisait igénybevevikre.

Az intézmény bélyegzoi:

1. Gyermekjoléti Alapellatdasi Intézmény igazgatosdga (Tokaji 1t 1/D.)
4 db korbélyegz6 (tartalmazza az intézmény nevét)
4 db fejbélyegzd

1 db fejbélyegzd adészdmmal

1 db teljesitést igazold bélyegzb

1 db zaradékolé bélyegzd (palyazathoz)

1 db hitelesit6 bélyegzé

4 db datumbélyegzo

1 db iktatasi bélyegzd

1 db névbélyegz6
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Csalddok Atmeneti Otthona
e 1 db kirbélyegz6 (az egység nevének roviditésével jeldlve)
o 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona

o 1 db korbélyegzd (az egység nevének réviditésével jeldlve)

e 1 db fejbélyegzd
4. Bolesidek
11 db korbélyegz6 1-1 db a boleséde vezetbknél
11 datumbélyegz6 1-1 darab a bolesodevezetoknél
11 db fejbélyegzd (blcsédénkéntl db)
11 db bélyegzt Nyiregyhdza felirattal
1 db fejbélyegzé adészammal az drubeszerz6 gépkocsivezeténél
3db kirbélyegzi élelmezésvezettknél

e 3 db fejbélyegzd ad6szédmmal élelmezésvezettknél

A bélyegzik hasznalatira vonatkozdan az intézmény Iratkezelési szabilyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.
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Az intézmény szervezeti felépitése:
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Az intézmény a csalddok dtmeneti ofthona, a gyermekek dtmeneti otthona és a bdlcsdei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd 4ll. A telephelyek
Onalldan, a rdjuk vonatkozd t6rvényi elGirasok szerint, integralt intézmeényi keretek kozétt — a
vezet6i feladatok ellatidsaval megbizott munkatars kdzvetlen irdnyitdsaval — mikddnek.

Az intézmény mitkddésével kapesolatos dekumentumok:

Alapitd okirat

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAQ, GYAQ, bslessdék)
Mitkodési engedély (CSAO, GYAO, bslestdék)
Hazirend (CSAQ, GYAO, boles6dék)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

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

1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
4n kelt Egyezmény kihirdetésérol

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmilgyi igazgatdsrol
(tovabbiakban Gyvt.)

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



2011. évi CXIl. i6rvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmeények és halozatok hatdsigi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszemdl

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermek;joléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésikhdz
felhasznalhatd bizonyitékokrdl

235/1997.(X1.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyiitd szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VIIL) S8zCsM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

0/2000.(VIII4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

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

62/2011.(V130.)) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eloallitasdnak és
forgalmazdsanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j €letpalyérol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
torténd végrehajtasirol.

NYMIV Kizgytlésenek 54/2011.(XIL.16.) oOnkorméanyzati rendelete a gyermekek
védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX, térvénybol addéds egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovabba

A bolesédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramia
A bilestdei ellatassal kapesolatos mddszertani levelek

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallo szervezeti egységekeént miikddik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyemmek és szilloje, illetve a varandés anya szédméra
alaptevékenységként biztositja — a Gyvt., valamint a személyes gondoskodast nyijtd
gyermekijoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird] és
mitkGdésik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden
- az dtmeneti gondozast.

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

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 5nallé szervezeti egységeként mitkodik a Nyfregyhdzi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapeliatds keretében a gyermek szamdara alaptevékenységkeént biztositja -
a Gyvt., valamint a személyes gondoskodést nyGjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladataird] és milkdésiik feltételeirdl sz616



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

reészletesen tartalmazza,

Gyermekek napkozbeni ellatasa: Bolesadék

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

napkdzbeni ellatasat biztositoé gyermekjoléti alapellatdsi intézmények.
A bolesdbdék hétfstd]l péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan

tizemelnek kivétel a fenntarté altal jovahagyott nyari zarva tartds. Ekkor torténik a
bolesddék karbantartasa, nagytakaritdsa.

gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasardl.
A konkrét nyitvatartdsi id6t a bblesddék egységes hazirendie tartalmazza.

III. Az intézmény szervezete

A nyéri zarva tartds ideje alatt a sziild, térvényes képviseld kérésére az figyeletes bolesbde

A bolcsédébe vald felvétel a Nyiregyhédza Megyei Joglt Varos Kozgytilés 54/2011. (XIL
16.) sz&m dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

Az intézmény onall6 szervezeti egységei, munkakirik, 1étszamadatok

takarftd; 16

Szervezeti egységek Vezetd Munkakérok Elldtott teriiletek
Nyfregyhdzi Gyermekjolétd szalidolgozdk:
Alapellatisi Intézmény intézményvezetd: 1 f6
4400 Nyiregyhdza, Tokaji it . huménpolitikai eldadé: 1 6
1/D. gazdasagi ligyintézh: 1 5 Nyfregyhaza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezetd | intézmeényi referens: 1 6 Megyei Jogta Véros
42/506-751 titkarsapi asszisztens: 1 6 kézigazgatasi
e-mail; egyéb: tertilete
titkarsap. gyvejo@email. gépkocsivezetd: 1 6
www.gyermekjoletialapellatas.fiu takarité: 0,5 f6
Csalddok Atmeneti Otthona
4?3&2 j_/in;’:tgslrlga)za, szakdol.gozék: Nyi.regyhéze-x
Tol/fax-42 /5'0 6 4 67 szakmai vezetd | szakmai vezetd: 1 8 Megyei Jogt Véaros,
. T . csaladgondozd: 2 £ kdzigazpatasi
e~-mail; csao.gyik@pmail.com dozd: 4 55 teriilete
www.gyermekioletialapellatas.hu goncozo:
szakdolgozdk:
Nyiregyhazi Gyermekek szakmai vezett: 1 6
Atmeneti Otthona csalddgondozd:0.5 f6 Nyiregyhiza Megyei
4432 Nyirepyhaza, Kollégium v. gyermekvédelmi iigyintézs: Jogi Viéros és
54, 0.5 Kalménhsza,
Tel: 42/470-676 : . | neveld:2 8 Nagycserkesz,
Fax: 42/470-016 szakmai vezets gyermekfeliigyels: 6 6 Napkor, Paszab,
e-mail: gyermekvédelmi asszisztens: 2 Tiszatelek kizség,
atmeneti.nyh@email.com 6 valamint Thrany varog
www.gyermekioletialapellatas.hn pszicholdgus: 0.5 6 kizigazgatasi teriilete
epyéh:
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5, sz. Ozike Bolesdde

szakdolgozék:
bilcstdevezetd: 1 f6

. ) . Nyiregyhaza
; . kisgyermekneveld: 14 {6 o
4400Nyiregyhiza, bisicsbdei dajka: 3 £ Megyei Jog Viros,
Vécsey koz 31, covéb: valamint
Tel: 310-910 bolesbdevezets | BT 0 v 1 Nagycserkesz
. . g . élelmezésvezetd: 1 6 .
e-mail: ozikebolesi@gmail.com szakacs: 116 Kozseg
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 £ koz;g:izgatam
sy 2 ) teriilete
mosodai kisegité: | {6
udvari munkas; 1 f6
szakdolgozék:
6. sz. Napsugér Bf?lcsode 4400 b?]csodeve’zeto: I .fo ] Nyiregyhaza
Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 6 Mesve Joot Vros
Dilia utca 1. bblesédei dajka: 1 £5 24 1 g :
Tel: 317-016 egyéb: valamint
CT bilcsddevezetd N . o e Nagycserkesz
e-mail: élelmezésvezetd: 1 £6 .,
. . ey Kozség
bolcsinapsugar@gmail.com szakdcs: 1 16 KBz .
T e a4 ex bzipazgatasi
www.gvermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegité: 1 f& tertilete
mosodai kisegits: ! f
udvari munkds: 1 5,
szakdolgozék:
7. sz. Hovirdg Bolcsdde bolesédevezetd: 1 6 Nvireevhéza
4400 Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 4 6 Me }‘;i jiyﬁ Viros
Malom u. 5. bolesddei dajka: 1 6 gy | & ,
Tel: 311-247 egyéb: valamint
CT bélesddevezetd | | - P Nagycserkesz
e-maik élelmezésvezetd: 1 f6 Kézsé
bolesihovirag@email com szakdces: 1 6 kéziaaz aglési
www.gyermekioletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 6 tegriilegte
mosodai kisegits: 1 {6
udvari munkés: 1 {6
szakdolgozok:
8. sz. Nefelejes BolesGde 4400 bolesGdevezets: 1 6
Nyiregyhdza, kisgyermekneveld: 22 f6 Nyiregyhdza
Sarkantyd u. 30-36. bolesddei dajka: 5 £6 Megyei Jogid Viaros,
Tel:405-711 et . | egyéb: valamint
. bislesédevezetd | | . w1 o
e-mail: élelmezésvezetd: 1 16 Nagycserkesz
bolesinefelejes@pmail.com szakacs: 1 8 Kozség
www.gyermeljoletialapellatas. hu konyhai kisegitd: 2 f6 kézigazgatasi
mosodai kisegitd: 1 6 teriilete
udvari munkés: 1 f6
9, sz. Micimacké Blesode 4400 S{akd..o lgozék':'. "
. . btlcsddevezetd: 1 fo \ ,
Nyiregyhaza, Ki . o Nyiregyhéaza
. cisgyermekneveld: 8 {6 . . vra
Stadion u. 8/A. bolesédei daika: 2 £ Megyei Jogu Véros,
Tel: 403-246 oo valamint
e-maik bolesbdevezets | SBYSD: uy e Nagycserkesz
. . . élelmezésvezetd: 1 fo .,
bolesimicimacko@igmail.com szakdes: 1 6 Kazseg
www.gyvermekjoletialapellatas. hu K e e e o kézigazgatasi
onyhai kisegit6: 2 16 toriilote
mosodai kisegité: 1 {6
udvari munkas: 1 6
szakdolgozok:
10. sz, Katica Bolesdde bilesbdevezetd: 1 16 Nviregvhiza
4400 Nyiregyhaza, kisgyermekneveld: 18 & Megun ngﬁ Varos
Téke u. 1. bolestdei dajka: 4 8 B e
Tel: 43 1."224 bblestdevezetd egyeh: . vy Nagycserkesz
e-mail: ¢élelmezésvezetd: 1 {0 Kézsé
bolcsodekatica@gmail.com szakdcs: 1 fo Kbz az agtési
www.oyermekijoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 f6 tegriilfte

mosodai kisegitd: 1 fé
udvari munkas: 1 f6
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szakdolgozdk:
bolcstidevezetd: 1

12. sz. Babahaz Bilesde 4400 - " Nyiregyhéza
Nyfregyhiza, Kriady Gyula n. 30. ifg g‘;zie};:.‘f{"a‘?lz'f.l.s o Megyei Jogé Viros,
Tel: 445-333 cayéh: K8 430 valamint
e-mail: ‘ bblestdevezetd élelmezésvezets: 1 £ Nagyf.sefkesz
babahazbolecsode@gmail.com e Kozség
T szakdcs: 1 {6 L ‘s
www.gyermekjoletialapellatas.hu P, kSzigargatasi
konyhai kisegits: 2 {6 teriilot
mosodai kiseg(ts: 1 {5 crilete
udvari munkds: 1 f6
szakdolgozdk:
14. sz. Bobita Bolesode bilesbdevezetd: 1 £ Nyfregyhiza
, . kisgyermeknevel6: 18 6 Y e
4400 Nyiregyhaza Tas u. 1-3. ey st Megyei Jogri Varos,
bolcstdei dajka: 4 6
Tel: 447-309 egyéb: ’ valamint
e—rpaﬂ: . bolcsddevezeth clolmezssvezetd: 1 5 Nagyf:sex:kesz
bolesodebobita@gmail com szakacs: 116 Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu Konyhai kisegltd: 2 £6 koztggrgggam
mosodai kisegitd; 1 fo
udvari munkés: 1 {6
szakdolgozok:
16. sz. Aprajafalva Bilesdde bilcsidevezets: 1 £6 Nvireevhiza
4400 Nyiregyhéza, Fazekas J. tér kisgyermeknevels: 18 £6 Me 3;1 ngﬁ Vicos
13. Tel: 455-527 blesadei dajka: 4 £ gyv s
e-mail: - . | egyéb:
aprajafalval 6@email.com bslestdevezetd élelmezésvezett: 1 £ Na%;:;:ékesz
www.gvermekjoletialapellatas.hm szakdcs: 1 5 Kb ftés'
konyhai kisegits: 2 8 z’:iagr?lr—fegte 1
mosodai kisegits: 1 f6
ucvari munkds; 1 5
Kisvakond Bilcsdde szakdolgozok: Nyireavhiza
4400 Nyiregyhéza, bilestdevezetd: 1 1o Me );,i ;rgy 3 Varos
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 {6 gyv aIamgl'lm ¢ ’
Tel: 06-70/7_70-5120 bélcsédevezets bélc'sbdel dajka: 2 6 Nagycsetkesz
e-mail: egyéb: K256
kisvakondbolcsode@gmail.com konyhai kisegito: 2 {6 s 5.
. 1 R kdzigazgatasi
www.oyvermekioletialapeliatas.hu mosodai kisegft: 116 teriilete
udvari munkas: 1 {6 i
szakdolgozok: ,
Sz6lszem Bolcsode bolcsédevezetd: 1 16 MeNfi’%y{’a{’;gms
4432 Nyiregyhaza-Nyirsz4lds, kisgyermeknevelt: 2 fo 24 val el ¢ ?
Kollégium u. 59, o . | bolcstdei dajka: 1 6
. bolcsddevezets - Nagycserkesz
e-mail: egyéb: K256
szoloszembolcsode@email.com | konyhai kisegitd; 1 £ Kézigaz agtési
www.gyermekioletialapellatas. u mosodai kisegits: 1 6 t egrﬁlgte

udvari munkas: 1 8
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozék tavolléte esetén a helyettesitésrd] az intézmény vezetdjének jévahagyasa mellett az
adott szervezeti vezeté gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasban kell rdgziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitdsban
szabdlyozza.

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a Szdldszem Boleséde vezetje
vagy a 9. sz. Micimacké Boles6de bolesodevezetje helyettesiti.

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

A foglalkoztatis a kivetkez jogszabilyok figyelembevételével tortémik:
e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdm1 melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

személyes gondoskodds forméinak szakmai létszdm irdnyszamai és léfszamminimum
normai.

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

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvénynek. a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.
(X11. 26.) Korm. rendelet 2. szdmm1 mellékletében foglaltak.

Intézményvezetoi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Kozgyiilése nevezi ki palyazat
dtjan, hatirozott idbre a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. XXXIII. torvény
(tovébbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIIL. térvénynek
a szociélis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl
sz6l6 257/2000. (X11.26.) Kormdanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Nyiregyhiza Megyei Jogti Véaros Onkorményzata gyakorolja.

e Az irdnyitdsi jog gyakorlisa sordn Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Kozgytilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségveiési szerv vezetdjének kinevezése, vagy
megbizésa, felmentése, vezetdi meghizatdsdnak visszavonasa a vele kapcsolatos egycb
munkaltatdi jogok gyakorlasa, valamint a koliségvetési szerv gazdasdgi vezetdiének
kinevezése vagy megbizdsa, felmentése, vezetdi megbizatasdnak visszavonasa,
dijazasanak megéllapitasa targyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelos az intézmény miikddéséért, gazdalkodasaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkdr gyakorlasaért.

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

Feladatai:

e Biztositja az int€zmény jogszeril, szakmai elveknek megfeleld mitkddését.

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

e Gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat, kivéve 1j statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakori lefrasokat.

o Meghatirozza az intézmény mmnkarendjét.
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Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
Ondllo tevékenységet folytat.

Irdnyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek el6tt.

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

Gondoskodik az energiahatékonysagrél szdlo 2015. évi LVIL térvény 11/A §-dban
meghatarozott feladatok ellatasardl, megfelelt hataridoben torténd teljesitéseérol.

A munkéltatéi jogokat a Nyiregyhéza Megyei Jogi Varos Onkorményzata gyakorolja.

Szakmai vezeto feladatai:

Felette a kinevezési és munkéltatdi jogkdrt a Nyfregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

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

Tévolléte, akaddlyoziatisa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona szakmai vezetSiét az
atmeneti otthon csaladgondoz6 munkatérsa helyettesiti.

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregyhézi Gyermekek Atmeneti Otthona szakmai
vezet6jét az Atmeneti otthon csaladgondozd/gyermekvédelmi {igyintézé munkatirsa
helyettesiti.

Feladatai:

* ® & o @

A szakmal vezetd tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a telephely tevékenysegét,
miikdését.

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadsag-felhasznalasat.

Munkéltatdi jogokat érintd kérdésekben javaslaitétellel bir.

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

Kozvetiti az 0j szakmai médszereket.

Részt vesz az intézmény/szakmai csoport éves munkatervének, hazirendjének, fejlesztési
és rekonstrukeids tervének, a munkakori lefrasoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési
¢s tovabbképzési ferveket.

Fogadja a kliensek részér6l érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgél, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabéalyok szem el6tt tartdsédval javaslatot tehet a szitkséges
intézkedések megtételére.

Az intézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt.
Segitséget nyvijtani az 4j ellatdsok megszervezésében, ij mddszerek bevezetésében.
Informaciét gylijteni az adott megye szocidlis ellatérendszerének sajatossdgairdl,
problémairdl, a megye teriiletén alkalmazott modszerekrsl, gondozasi tevékenységekr6l.
Segitséget nytjtani a fenntartd kérésére 1j szervezeti formak kialakitdsaban.

Javaslatot kidolgozni a hidnyz6 ellatdsok megszervezesere, az elldtorendszer fejlesztésére.
Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapaszialatcseréjét s tovabbkepzéseét.
Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamol6t késziteni és megkiildeni a
jogszabalyban meghatdrozott id6pontig a fenntartd, a Gyamhivatal és az 4gazati
Minisztérinm részére.

Koordinalja a hallgatok/tanulé szakmai gyakorlatit az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezettvel kozdsen egyéni értékelést készit, vélemenyezi a
hallgaté/tanuid altal elkészitett, a tantargy teljesitéséhez szilkséges hazi dolgozatokat,
segiti, tAmogatja a tanuldkat az elméleti tudasuk gyakorlati kivitelezésében. Feladatait
részletesen munkakdri leirds tartalmazza.
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Bolcs6devezeto feladatai:

o Telette a kinevezési és munkéaltatdl jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezettje gyakorolja.

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

o Téavolléte, akadalyoztatasa esetén kisgyermeknevel® helyettesiti.

Feladatai:

Vezetik és koordindljak a boles6dék szakmai munkajét.

Elkészitik a bdlcséde szakmai programjat.

Elékészitik a bolesddék éves munkatervét.

Elkészitik beszamolojukat az altaluk vezetett bdlesdde tevékenységérol.

Vezeti a bdlesddei ellatassal kapesolatos bolesddevezetdi dokumentacidkat.

Koordindlja a hallgatok/tanuldok szakmai gyakorlatit az elméleti tudasuk gyakorlati
kivitelezésében. A gyakorlatvezetd kisgyermekneveltkkel kozdsen egyéni ériékelést
készit, véleményezi a hallgaté/tanuld ltal elkésziteft, a tantargy teljesitéséhez szitkséges
hézi dolgozatokat, segiti, tdmogatja a tanuldkat az elméleti tuddsuk gyakorlati
kivitelezésében.

o Feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai eloadé feladatai:

e Felette a kinevezési és munkaltatéi jogktrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatsi
Intézmeényvezetbje gyakorolja.

e Keépesii€s: szocidlis munkas

o  Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a gazdasagi ligyintézt helyettesiti,

Feladatai:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozo adminiszirdci6 -elkészitése,
tovabbitdsa a megfeleld szervekhez.
Tappénzes taivolmaradas nyilvéntartisa, havi jelentése a Magyar Allamkincstér felé.

e Az iratkezelési szabdlyzatban rogzitett feladatok 6néllé elvégzése.

e FPeladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

s Feleite a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Kepesités: kdzépfokh végzettség

e Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézmeényi referens helyettesiti.

Feladatai:

o A bejbvo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatdsa, az iratanyaghoz t6rténd csatolasa.
A kimeng iratok postédzasa.

Intézményekkel torténd kapcsolattartas

Feladatait részletesen a munkakdri leirés tartalmazza.
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Intézményi referens;

e Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
Keépesités: kdzépfokn vagy felstfokl végzettség
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a humanpolitikai el6add, gazdasagi iigyintézo
helyettesiti.

Feladatai:

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

Iranyitja az iigyviteli és adminiszirativ tevékenységet.

Képviseli az intézményt mas szervek elétt.

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

Gazdasigi figyintéz6:

» Felette a kinevezési és munkaltatéi jogksrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

o Képesités: kozépfokh vagy felséfoki végzettség

e Téavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a humanpolitikai el6add, intézményi referens
helyettesiti.

Felodatai:
s azintézmény gazdalkodasi tigyviteli-és pénziigyi adminisziracios feladatainak ellatasa
o gondoskodik az Intézmény napi miikidéséhez sziitkséges anyagi eréforrasok meglétérol
» az Intézmény beszerzési eljardsait elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja
o gondoskodik a munkavallalok szaméra jard juttatisok elosztasardl, az utazési, munkéba
jarassal kapcsolatos elszdmolas elkészitésérol

Gépkocsivezet6:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
Képesités: alapfokn vagy kbzépfoki végzetiség
Egyeb ismeretek: , B” kategoriés jogositviny

e Téavolléte, akadalyoztatisa esetén az udvari munkds helyettesiti.

Feladatai:
Etelszallitss a télalékonyhdval rendelkezd bolesédékbe.
Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Takarito:

e Telette a kinevezési és munkaltatdi jogkOrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: alapfoka vagy kozépfokil végzetiség

Feladatai:

az intézmény székhelyén az iroddk, k6zdsségi és egyéb helyiségek takaritasa, tisztantartisa

Csaladok Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

Csalédgondozd:
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¢ Felette a kinevezési és munkaliatéi jogktrt a Nyiregyhazi Gyemnmekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetje gyakorolja.
o Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

e  Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Csalddok Atmeneti Otthona csaladgondozé munkatérsa
helyettesiti.

Feladatai:

e A tdrvényben, rendeletben szabalyozott feladataként segitséget nyujt a sziilének gyermeke
szitkség szerinti elldtdsdhoz, gondozisahoz, neveléséhez, kzremiikodik - a gyermekjoléti
szolgalattal egyiittmiitkédve - az 4imeneti gondozast szitkségessé tevé okok
megsziintetésében, a csalad  helyzetének rendezésében, otthontalansaganak
megsziintetésében.

e Segitd munksja sordn a csaldd rendszerszemléletét alkalmazza, igy torekszik az ellatast
igénybe vevik személyiségének, életviteli nehézségeének minél alaposabb megismerésére,
felderfti a csalad bels6 szerkezetét, annak miikddését, feltérképezi a csalad er6forrasait,
természetes tamogatorendszerét, kiilsd kapcsolatrendszerét.

e Munkija sordn eljar a gyermek és a csalad érdekében, részt vesz esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon indokolt esetben azok megtartasat kezdeményezi. Segitséget nytjt az
ellatist igénybe vevok szabadidejének hasmmos elttliésében, ennek érdekében elsddlegesen
preventiv céllal, ennek egyéni-és csoport foglalkozasok, kdzdsségi rendezvenyek
szervezeését koordindlja, iranyitja.

e Kiskorl veszélyezteietisége eseten jelzési kotelezettségének eleget téve, jelzéssel él a
gyermekjoléti szolgaltaté fel€, egylittmitkidik a veszélyeztetetiség megsziintetésében.

Szakgondozd, gondozo:
s Felette a kinevezési €s munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési

Intézményvezetdje gyakorolja.

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

e Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a Csaladok Atmeneti Otthona szakgondozé/gondozé
munkatérsa helyettesiti.

Feladatai:

e A gondozasi folyamatba a csaladgondozo titmutatasai szerint kapcsolddik be, ennek
megfeleléen segitséget nyiijt az életvezetésben, gyermeknevelésben, segiti a sziil6t
gyermeke gondozasaban, szilkség szerinti feliigyeletében.

e Csalddgondozd irdnyitasaval széles tevékenységi korben 6néllo feladatokat lat el eés a
munkavégzést iranyitd szakemberrel egytittmiikodik.

s Kozremiiktdik a csaladgondozd szervezési jellegii feladatainak lebonyolitasaban. Az
aktudlis munkarendnek megfeleléen latja el a feladatait, amelynek keretében
bekapesolodik és részt vesz a csaladok é4tmeneti otthondban szervezett szakmai
forumokon, rendezvények, szabadidos programok szervezésébe, lebonyolitasdban.

Az adomanyok szétosztasaban aktivan részt vesz.
A szakgondoz6, gondoz6 szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,

amely torténhet a tovabbképzési tervnek megfelelden, illetve a szakember egyéni
szervezése alapjén.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Qtthona dolgozéi:
Csaladgondozé/gyermekvédelmi ligyintézo:
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o TFelette a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

o Téavolléte, akadalyoztatdsa esetén a szakmai vezetd helyettesiti.

Feladatai:

e Az dtmeneti gondozés ideje alatt a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen naprakészen
elkésziti és vezeti a 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes
gondoskodast nyl1jt6 szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl az atmeneti
gondozast végzd szolgiliatdkra vonatkozo adatlapjait.

o Az ellatdst igénybe vevbk gondozasa sordn a szilkséges hivatalos levelezéseket
elkésziti, kdzvetlen vezetdjének ellenérzés céljabdl atadja.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyok véltozdsat, és azokat munkajaban
alkalmazza.

o Az dliala elkészitett szakmai anyagokat (gondozéssal Osszefiiggé adatlapok,
levelezések, beszamolok) kézvetlen vezetdjének ellendrzés céljabol kérésre atadja.

o Felelés a GYVR, Tevadmin rendszer miiktdéséért, adatszolgaltatd feladatot elldt. Az
Ujonnan ellatast igénybe veviket regiszirdlja a nyilvantartdsi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésckor a nyilvantartdsi rendszerbdl térténé kivezetést ellatja, napi
jelentesi kbtelezettséget végez.

» Kapcsolatot tart az Gnkorméanyzat GYVR/ TEVADMIN- E-képviseldjével.

o Az altala nytijtott szolgaltatasokat dokumentalja.

Nevelo:

¢ Felette a kinevezési és munkéltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapelitasi

Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona nevels
munkatérsa helyettesiti.

e A munkakdrt betoltd szervezi és iranyitja az otthonban tartézkod$ gyermekek iskolai id6
utani feladatainak elvégzését.

o  Sziikség szerint korrekcids foglalkozasokat tart a gyerekeknek ezzel is segitve, tanulmanyi
munkijuk eredményességét.

o Hozzajarul a tanterv 4ltal elbirt tantervi minimum elsajatitasahoz, segiti a gyermekek
sokoldalti fejlédését.

s Részt vesz a gyermekek nevelésében, magatartasuk forméalasaban, a helyes szokasaik
kialakitasdban.

o FElokésziti és szervezi a gyermekek szabadidejének hasznos elioltését (szakkor,
nyelvoktatas, hittan, sport stb.), felelds az intézmény aktudlis s jeles napokhoz kapesolédo
dekorildsaért. Az éltala végzett tevékenységeket jol beazonithatéan dokumentalja.

o Rendszeresen érickeli és ellen6rzi csoportja tanuloinak tanulményi, kozbsségi
teljesitményét, amelyekrdl a tervezett idépontokban beszamol.

Gyermekvédelmi asszisztens:

e TFelette a kinevezési €s munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.
e Képesités: 15/1998, (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan
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e Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a Nyiregybazi Gyermekek Atmeneti Otthona
gyermekfeliigyel6 munkatéarsa helyettesiti.
Feladata:

e A gyermek gondozasa, testi, egészségiigyi ellatdsa, a csalddba tOrténé
visszakeriilésének elésegitése.

o Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek humanus befogadaséra.

Az otthonba vald érkezéskor a sziil6kt6] jegyzék szerint veszi af a gyermek ruhdzatat,
felszerelési targyait.

e A gyermekek oktatdsi és nevelési intézménybe kisérése sordn, a szallito jarmibe vald
be-és kiszallaskor gondoskodik, a biztonsagos kozlekedési szabalyok betartasardl,
valamint az intézményekbe vald bekisérésiikrsl.

»  Munkajaban a sziilot helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozas korébe tartozd Ssszes
feladatot.

Az oktatd €s neveld munkaban segfti a nevel6t.

Szabadid6s programokon résztvevd gyermekeket kiséri és feliigyeli.

A napi munkéja atadasakor széban s az {igyeleti napléban ismerteti az akiudlis
feladatokat, jelzi a teenddket.

e Az atimeneti ofthonban ellatott gyermekek é&s sziileik személyes és kiilonleges adataira
az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére ¢és az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megvaldsulasara.

Gyermekfeliigyeld:

s Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tavolléte, akadflyoztatisa esetén a Nyfregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona

gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens helyettesiti.

Feladata:

o A gyermek gondozisa, testi, egészségiigyi ellatdsa, a csalddba t&rténd
visszakeriilésének elosegitése.

Kiemelt figyelmet fordit az otthonba keriilt gyermekek huminus befogadasara.

Az otthonba valo érkezéskor a sziiloktd] jegyzék szerint veszi at a gyermek ruhdzatat,
felszerelési targyait, gondoskodik az agynemii és a gyermekek ruhdjanak
tisztantartasérél, mosasérol.

Kilénds gonddal tigyel a gyermekek testi épségének, egészségének megodvisara.
Gyermekkisérés sordn a jarmiibol valo be-és kiszélldskor gondoskodik a biztonsagos
kozlekedés betartasardl.

e Munksjaban a sziil6t helyettesiti, ezért ellatja a gyermekgondozas kirébe tartozo §sszes
feladatot.

e (ondoskodik a gyermek étkezésérdl, az étkezések utdni mosogatasrél, az edények
helyre pakoléasardl, tarolasarol.

s A gyermekeket mindennemi tevékenységbe igyekszik bevonni.

e A gyerekek lakdszobdinak rendjét ellendrzi. Az ellenérzés sordn tapasztalt
hisnyossagokat, a gyermeket, életkorat figyelembe véve sziikség szerint segiti a rend
rakds sorén, feliigyeli, iranyitja.

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

Szabadid6s programokon kiséri és feliigyeli a gyermekeket.

Ellentrzi a Hazirend betartasat.

Az dtmeneti otthonban ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilénleges adataira
az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangstilyt fekiet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megvalésuldsara.

Az &ltala végzeit tevékenységek (pl: testhd, testsaly, ¢loskodok stb.vizsgalata)
nyomtatvanyait j6l beazonithatéan dokumentélja.

Pszicholégus:

Feladata
Pszichologial/mentalhigiénés megsegitést nyijt az ellatast igénybe vevlk részére sajat
ertforrasaik  erGsitésében, krizis Thelyzetiik kezelésében, kialakult élethelyzetiik
feldolgozasiban.

Takarito:

e Telette a kinevezési és munkaltatéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetbje gyakorolja.

»  Képesités: alapfokn vagy kdzépfokn végzettség

Feladata:

Az atmeneti otthonban az iroddk, lakészobik, kozOsségi és egyéb helyiségek takaritasa,

fisztantartasa.

Biolcsddei dolgozok feladata:

Kisgyermeknevel6:

o TFelette a kinevezési és munkiltatoi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekijoléti Alapellatasi
Intézményvezettje gyakorolja.

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

s Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén kisgyermekneveld helyettesiti

Feladata:

* a 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

* Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

o Tevékenységiket a vonatkozo gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bolesdde szakmai programjaban rogzitetiek szerint végzik.

Bolesédei dajka:
o TFelette a kinevezési és munkéltatdi jogkSrt a Nyifregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.
e Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melleklete alapjan
» Tévolléte, akaddlyoztatasa esetén dajka helyettesiti.
Feladata:
Alapvet6 feladata a kdrnyezet rendjének és tisztasaglnak megteremtése.
Tevékenységel soran rugalmasan alkalmazkodik a gyernmekek napirendjéhez.
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Feladata a gondozasi egység takaritdsa, folyosOk felmosasa, mellékhelyiségek takaritdsa, a
higiénés szabdlyokat betartdsa.
A Kisgyermekneveld segitbtirsaként elokésziti a nevel€s - gondozashoz sziikséges targyi
eszkozoket, illetve az évszaknak megfeleld udvari jatékokat.
A kisgyermeknevel6 irdnymutatdsdval, udvarra menetel és udvarrdl bejovetel ideje alatt,
valamint szitkség szerint kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletében.
A gyermekfeliigyelet ellatasa kozben sziikseg szerint részgondozasi feladatokat végez.

Elelmezésvezeti:

Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Téavolléte, akaddlyoztatasa esetén élelmezésvezeto helyettesttl.

Feladata:

A bblcsdde gazdasagi ligyvitelének elldtdsa, a szabélyos dokumentéciok kezelése és az
eléirt nyilvéntartasok vezetése.

Az éirend tervezésénél és készitésénél egylittmikodik az intézmény dietetikuséval, a
blcstdevezetOjével, és az intézmény élelmezésvezetbivel. Gondoskodik az elkésziilt
étlapok kdzzétételérdl (falityjsag, intézményi honlap).

Etelrecept—gyﬁjtemény készit.

El6irt HACCP utasitasokat kiteles maradéktalanul elvégezni, illetve betartatni és betartatni
a konyhai dolgozdkkal.

Végzi a gyerekek élelmezésének anyagkiszabésait. Elvégzi az élelmezési nyersanyag
szitkségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését.

Havi rendszerességgel elvégzi a gyermekek szamara felhasznAlt élelem bioldgiai érték- &s
tdpanyagszamitdsait, megjeltli az etelekben eléforduld allergéneket.

Gondoskodik az élelmiszerek szakszerii tarolasarsl.

Megszervezi, ellentrzi az ételmaradék higiénés kezelését és elszallitisat.

Irdnyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkajat. Torekszik a szakmai szinvonal
folyamatos emelésére, a jobb hatékonysdg elérésére.

Elelmezési szakmai koordinitor;

Felette a kinevezési és munkaltai6i jogkGrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatisi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Tévolléte, akadéalyoztatdsa esetén élelmezésvezet helyettesiti.

« Azintézmény élelmezésvezetdi kizil egy £6, szakmai feladatellatas keretében szakmat
tamogatédst és segitséget nyiijt az intézmény élelmezésvezetdi részére az élelmezési
feladatok jogszabdlyoknak és szakmai el6irdsoknak megfelel elldtasa érdekében.

o Komemiikddik az élelmezési feladatellatds intézmeényi szintli  szakmai
Osszehangolasdban, elésegitve az egységes eljarisrendek, szakmai gyakorlatok és
dokumentacids folyamatok kialakitasét és alkalmazasat.

o Segiti a bolcsbdevezeték nmunkéjataz élelmezésvezeitk szakmai tevékenységéhez
kapcsolddd kérdésekben, javaslatokat fogalmaz meg az élelmezési feladatellatis
fejlesztésere, hatékonysaganak nvelésére.

o TFigyelemmel kiséri az élelmezési feladatellatast érintd jogszabdlyi és szakmai
valtozasokat, és azokkal kapesolatban tajékoztatast, szakmai iranymutatast ad.
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Szakacs:

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

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

Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a konyhai kisegitd helyettesiti.

Feladata:
Irdnyitja és vezeti a konyha és kapcsolddo tizemrészek (el6készitdk, mosogatd stb.) munkajét,
biziositva ezaltal az élelmezési lizem zavartalan miik3dését.

Konyhali kisegito:

Feladata:

A szakics iranyitdsa mellett a gyermekek egészséges és harmonikus téplalasanak
biztositasa.

Udvari munkas:

Felette a kinevezési €s munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladata:

A bbles6deben az udvari munkas feladata az udvar tisztdn és biztonsdgosan tartdsa, a
jatékeszkozok karbantartisa, valamint az évszaknak megfelelé kerti és kisebb javitasi
munkék elvégzese a gyermekek balesetmentes kornyezetének biztositasa érdekében.

VI. A munkaido

A munkaid6 beosztasra a Kjt. eloirasai az iranyadok.

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

A kisgyermeknevelok munkaidejét a kozalkalmazotiak jogallasardl szolé 1992. évi
XXX térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol szo16 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabélyozza.

A bolesddékben foglalkoztatott kisgyermeknevelok napl munkaideje 8 6ra, melybol 7 6rat
toltenek a munkavégzésre kijelSlt helyen. Munkaidé beoszidsukat a bolcs6devezets
#llapitja meg.

VII. Szabadsag

A dolgozd évi rendes szabadsaganak mértékére a Kit., valamint a kézalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi A4gazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000.(X1.26.) Korm.
Rendelet eldirdsai az irdnyadok.

A szabadsag évi iitemezésének elkészitése a szakmai vezettk és bslesbdevezettk feladata.
A szabadsag, rendkiviili szabadsag és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozokat megillet, és kivett szabadsdgrol nyilvantartdst kell vezetni.
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VII. Intézményi forumok

Intézményl munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamenmyi dolgozéja részvételével. Osszehivasaért, el6készitéséért,
iebonyolitasdért az intézményvezetd felel.

o (élja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkdjanak értékelése, a
kovetkezo id6szak megtervezése.

s  Qyakorisiga: sziikség szerint Gsszehivhato.

o Azértekezletrfl emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell Hintetni a tdvolmaradasok okat.

Vezetii értekezlet:

e Havi, ill szitkség szerinti gyakorisiggal az intézmény vezetbje tartja.
Résztvevéi:

intézményvezetd

szakmai vezetk

bolcstdevezetdk

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elndke

Munka értekezlet:

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

4 team-értekezletek tirgya:

e A csoport eltelt id6szakban végzett munk4janak elemzése, értékelése.

Hianyossagok feltardsa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozésa.

Fejlesztt céli javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonységinak novelése érdekében.

Az intézmény mikddését és a munkavallalokat érintd aktudlis kérdések feladatok

megtargyalésa.

¢ Az értekezletet a szakmai vezet6k, bdlesddevezetdk koordindljak, melyrol emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Belsé tovabbképzés, esetmegbeszélés:

o Szikség szerint szervezendd, a célbol, hogy a munkavalialok tajékoztatast kapjanak a
jogszabélyvaltozasokrdl, az adminiszirdcié pontositasardl, ill, hogy a team segitséget
nyUjtson a problémaék, az gondozasi esetek kreativ megoldésaban.

e A bels6 tovdbbképzes tematikajat a csoport igényeinek megfelel6en kell megszervezni,

Emlékeztettd feljegyzés késziil.
Szupervizio:
o FHoyéni és csoportos szupervizié szervezése az igények és az anyapgi lehetSsépek
figgvényében.
IX. Dolgozéi érdekképviselet

Kiozalkalmazotti tanacs:
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Az intézmény vezetése egylittmitkddik az intézményi dolgozdk torvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tanics elndkével €s tagjaival.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezeiek miiksdését. Az
intézmény vezetbje a munkaviszonybdl szarmazé jogok és kitelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesftésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatasdnak mértékérdl, a mitksdési feltételek biztositasardl, jogszabilyok
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan megallapodast kithet.

A fontosabb, intézményt és a munkavallaldkat érint6 kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi szervezetének
(kdzalkalmazotti tandcs elndke) véleményét.

Az intézmény miikidését segitd két testiilet {iléseirs] emidkezteté késziil.

Az emiékeztetGben rigziteni kell:

az iilés idépontjat

a megjelentek nevét

a trgyalt napirendi pontokat

a tandcskozdson elhangzottak lényegét
a hozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzes teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabdlyok a kinevezési okmanyban lefrtak szerint térténik.

A dolgozd kdteles a munkakdrébe tartozd munkét legjobb képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenten nem
kozolhet illetcktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdliésével
Osszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkéltatdra, vagy més
szemeélyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasftdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden kiieles végezni.

A titoktartds minden munkavéllaléra az Adatvédelmi térvény és az Etikai kodex alapjdn
kitelezben érvényes.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
ferm, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titokmak
mindsiilnek, &s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesst6] engedélyt nem kap.

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

Adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkdajat segitd, ilyen irnyl szakértelemmel rendelkez szakmai személy. Tajékoztatast
és tanacsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozd, adatkezelést végzd dolgozdk részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezetd adhat utasitist, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét. Az adatvédelmi tisziviseld csak az
intézmény vezetdjének tartozik felelbséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsillnek a kovetkezok:
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az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi Aallapotival, bérezésevel
kapcsolatos adatok,
az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapesolatos adatok,

XT. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelden elektronikus iktatasi
rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellendrzési és feliigyeleti jogkort az
igazgatd gyakorolja,

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozo szabdélyokat az Adatvédelmi
é€s Adatbiztonségi, valamint az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XTI, Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdélkodas sordn a 24/2023.(XIL1.) szamu, Nyiregyhdza Megyei Jogh
Véaros Onkorminyzata vagyoninak meghatdrozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabalyozéasirol sz616 Snkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény haszndlatdban 1évé ingatlan és mds vagyontargyak kezelése a
Kozintézményeket mikodtetd Kozpont (KOZIM) altalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatalyi szabélyzataiban rogzitettek szerint tdriénik.

XIII. Az intézmény gazdilkodasa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény oOnélléan miksdé koliségvetési
szerv, gazddlkodasit a Kozintézményeket milkodtetd Kozpont KOZIM) 4400
Nyiregyhdza, Orszdgzaszld tér 1. mint 6nalldan miikddd és gazdalkodo kiliségvetési szerv
latja el

Az intézmény vagyon-nyilvintartdsi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasardl az
intézmeény vezetdje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatds a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak alapiiletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotlcka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitésa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozd megéllapodésokat a kinevezeési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kovetd hé 10. napjéig kell kifizetni.

Vezet6i potlek:
A vezetd megbizassal rendelkezt kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg. A potlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.

Miiszakpotlék:
A CSBAO-ban és a GYAO-ban, megszakitds nélkiili munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miiszakpdtléka a mindenkori jogszabéalyok szerint biztositott.
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Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres személyl juttatdsok a jogszebalyokban, koliekiiv szerzddésekben
megallapitott juttatasok, koltségteritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd jelleglick; vagy
nem kotelezdek, de a megfeleld forras rendelkezésre 4ll4sa esetén lehetbség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kitelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

» A személyi juttatisok elbirdnyzatai koziil a rendszeres személyi juftatdsok, a
munkavégzéshez kapcsolédod juttatdsok eldirdnyzat-maradvénya haszndlhaté fel év
kézben, illetve a kovetkezé évben a pénzmaradvany jévdhagydsat kovetSen jutalom
kifizetéseére.

» E kifizetés valamennyi forrdsbdl a fent emlitett mértéken felill, Osszesen a rendszeres
személyl juttatdsi elbirdnyzat 10 %-os mértékéig ierjedhet. E mértéken feliill csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

Megbizdsi dij:

¢ Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzGdéssel dijazds munkakdrébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szdméra el6irhatd feladatra nem fizethetd.

e Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotdtt megbizisi szerz6dés
alapjan a megbizé 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

o A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzodéssel, szamla ellenében
16rténd igénybevételére szerzddés kitlsd személlyel, szervezettel csak jogszabilyban vagy
a feliigyeleti szerv dltal szabélyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egyéb juttatasok:

Az egyéb béren kiviili juttatdsokkal kapesolatos eléirasokat az intézmény Cafetéria Szabalyzata
tartalmazza.

Tovabbképzés:

¢ Az Intézmény a Lbtelezd tovabbkeépzések tervezéséhez iitemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szereplé munkavallalod szdmara, a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbkeépzésérdl €s a szocidlis szakvizsgardl szolo 9/2000.(VIIL4.) 8zCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfelelden biztosit

Kazlekedési kiltsegtérités:

o A munkdltaté kételes a munkdba jérds koltségeit, annak meghatirozott szdzalékdt a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

e Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkéaba jaras kdrilményeiben véltozis allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

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

Munkavégréshez sziikséges kozlekedési kiltségtérités:

e Az intézmény igazgatéséginak dolgozdi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsoléddan felmeriild intézményekkel valé kapcsolattartds érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egylitt minden hénap 10.-ig lehet a gazdasagi
ligyintézonek elszamolésra leadni.

» Az intézményen belili részletes eldirasokat A munkéba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzeés rendje c. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatds:

o Az intézmény, a bolcsOdékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermekneveldk, bolesédei dajkdk és bolesddevezetdk részére, a szemelyes
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gondoskodést nytijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikddésiik feltéieleirdl szol6 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatosigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolcsbdék egyéb
munkakdreiben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatoit dolgozdi részére a
személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

- személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. NM rendelet 3.§

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

Mobil telefon hasznadlat:

Az intézményben mobil telefon hasznélatira munkakdriikkel dsszefliggésben az alabbi
munkakdrékben foglalkoztatoitak jogosultak:

- iniézményvezetd

- szakmai vezeték

- bolestdevezetdk

- humaénpolitikai el6add
- gazdasagi figyintéz0

- intézményi referens

- gépjarmiivezetd

- titkarsagi asszisztens
~  élelmezésvezetok

A mobiltelefon hasznalatira jogosultak kdrét évente feliil kell vizsgalni.
Az iniézményen belilli részletes eloirasokat Az intézmény ftulajdondban 1évd
mobiltelefonok és mobil el6fizetések igénybevételének szabdlyzata tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A ftelevizid, radio, az iroit sajtdé képviseldéinek adott mindennemt felvilagositas

nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezb elbirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, ill. nyilatkozatadisra az
intézményvezetbje vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult;

~ elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtijekoztaté eszkdzdk munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok szakszer{iségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel;

~ a nyilatkozatievbnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az (ijsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kizlés elott vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezetiség

A kOzalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kiotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kbteles megtériten.

A pénzkezelbket (téritési dij, készpénz ellatmény) felelosség terheli az altala kezelt pénz
telantetében.
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XVII. Anyagi felelosség

» A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii €s é&rtékil
hasznalati éri€keket csak sajat felelGsségére hozhatja be az imtézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény feleldsséget nem vallal.

o Az intézmény valamennyl dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, gépek, eszk6z0k megovasddst.

XVIIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A4 gyermek, a gyermek sziildje vagy mds
tdrvényes képviseldje, valamint a gyermekinkormdnyzat és a fiatal felndtt, tovdbbd a
gvermekek érdekeinek védelmét elldté érdeklépviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Joglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetjénél vagy érdekképviseleti forumdndl

a) az ellatdst érint6 kifogdsok orvosldasa érdekeben,

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

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

(24z intézmény vezetGje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgdlja, és
tdgjékoztatdst ad a panasz orvosidsdnak mds lehetséges modjardl. A gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviseldie, valamint a gyermekinkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviselGhiz 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 vezetbje vagy az EF a panaszt kivizsgilja, és tijékoztatist ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviselbie az
intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviseldhsz forduthat, ha az intézmény vezetdje
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a panaszt tevd a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bolesddei elldtdsra vonathozoan:

A gyermek torvényes képviselbje, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcstde vezetdiénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érintd kifogasok orvoslasa erdekében,

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

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

A bolcsbde vezetbje vagy az EFa panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslisénak
més lehetséges modjardl. A gyermek sziiléje vagy més térvényes képviselGje az intézmény
igazgatdjdhoz fordulhat, ha a bdlcséde vezet6jétol nem kap ériesitést 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 képviseldhdz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bélcs6dékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyemmekek dtmeneti
gondozasat biztositd intézmeényeiben kifiiggesziésre keriilt a gyermekjogi képviseld neve és
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyez6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Milkéidési Szabdlyzat a fenntarté jovihagyasédval 1ép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.
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Ezen szabélyzat hatalybalépésével egyidejitleg hatélyat veszti a korabbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartisardl az intézményvezetd 4ltal kijelolt
személy gondoskodik. Ennek érdekében szitkség szerint, de legaldbb félévente ieliil kell
vizsgalni, az id6kozbeni véltozésokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletel, valamint az azt kiegészitd egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatdsa nélkiil is mddosithatdk, amennyiben jogszabdlyi elSirasok, belst intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

Az SZMSZ viltozasa esetén azt a fenntarto felé ismételten — jovahagyas célidbél — be kell
nyjtani.

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot kiegészitik az ini€zmény vezetinek és
kozalkalmazottainak munkakéri leirdsai; valamint az intézmény bels6 szabélyzatai.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsé szabalyzatai:
- Iratkezelési Szabdlyzat;
- Adatvédelmi és adatbiztonsigi Szabélyzat;
-  Ellenérzési nyomvonal
- Belst koniroll kézikonyv
- Informatikai Bizionsagi Szabélyzat;
- Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;
- Ugyrendi szabélyzat;
- Gyakornoki Szabélyzat;
- Szabdlyzat a kozalkalmazottak mindsitésérol,
- Kozalkalmazotti Szabélyzat,
- Hozzaférési jogosulisigok Szabilyzata,
- Kozérdeki adatok kizzétételi kitelezetiségének teljesitésérdl szolo Szabalyzat,
- Integralt kockédzatkezelési Szabélyzat,
- Panaszkezelési Szabélyzat,
- Szervezeti integritést sért6 események eljarasrendje,
- Ajdndékok, utazasok, egyéb elénytk elfogadasinak rendjére vonatkozd Szabdlyzat,

- Esélyegyenléségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabdlyzata,
- Munkavédelmi Szabdlyzat;

- Tiizvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmii igénybevételénekSzabélyzata;

- Gazdélkodési Szabélyzat;

- Munkamegosztasi Megéllapodas,

- Pénzkezelési Szabélyzat,

- Szémlarend,

- Szimviteli politika,

- Kotelezettségvallalds, utalvinyozads, pénzigyi ellenjegyzés, ecrvenyesités,
teljesitesigazolas szabalyzata,

- Eszkozok és forrdsok értékelésének Szabdlyzata,
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- Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabalyzat;

- Felesleges Vagyontérgyak Hasznosftdsédnak Selejtezési Szabalyzata;

- A munkdba jarés, a kildildetés, valamint a munkavégzés rendje;

~  Munkéba jaras koliségtérités elszamolésanak Szabilyzata,

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

~ Reprezentécids kiaddsok szabalyzata,

- Munkaruha Szabalyzat;

- Védb6ruha szabdlyzat

- Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata;
- Cafetéria Szabalyzat,

- Béles6dei felvéte] eljarasrendje,

- Zsebpénz nyilvantartasi szabélyzat,

~  Gyermekétkeztetés szabélyzata,

- Adomianyok elfogadasanak rendjére vonatkozé szabalyzat,

- Onkéntes munkéra vonatkozd eljérésrend,

- Kozépvezetdi palyaztatas eljardsrendje,

- Munkakdr 4tadas atvételi szabalyzat,

- Eljarisrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén a bdlestdei ellitasban,

- Eljérasrend gyermekbaleset és betegség észlelése esetén az atmeneti gondozasban

XX, Zaré rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mitikddési Szabélyzat hatdlyos 2026. marcius 01. napjatol.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban érvényben
volt szabélyzat hatalyat veszti.
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