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ElGterjesztés
- a Szocialis, Egészségligyi és Ifjusagi Bizottsaghoz —

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény moédositott szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogadasara

Tisztelt Bizottsag!

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgy(lése a 135/2018.(V1.21.) szamU hatadrozatdval dontott a szocidlis és
gyermekjéléti koltségvetési intézmények pénzigyi-gazdasagi feladatelldtdsra létrehozott Gazdasagi
Feladatokat EN3té Kozpont (GAFEK) megsziintetésérdl, a feladatelldtds atszervezésérdl, melynek
értelmében a feladatot 2019. januar 01-t6l a Kézintézményeket Miikédtets Kozpont (KOZIM) fatja el.

A Kozgylilés 186/2018.(XL.29.) szam( hatédrozataval dontott a Gazdasdgi Feladatokat Ellaté Kozpont
megszintetd okiratardl és a Kdzintézményeket Mikodtetd Kozpont alapité okiratdnak médositasarol.

Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Onkormdnyzata fenntartésaban miikédé Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatdsi Intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, a pénzigyi-gazdalkodasi feladatelldtas
atszervezésén kivil, 1 f6 jogdsz és 1 f6 gazdasdgi lgyintézd allashely valtozast, illetve hatdsagi
iranymutatasnak megfelel6 élelmezésvezet6i feladatok ellatasara vonatkozo intézkedéseket is dtvezette.

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 30/2010.(X1.12.) szamd, a Kozgylilés bizottsagai feladatai és
hataskorei megallapitasarol sz616 6nkormanyzati rendelet 13.§ (4) pontja értelmében a bizottsag gyakorolja
az Onkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti intézmények
szervezeti és mikodési szabdlyzatanak jovahagydsédra vonatkoz6 fenntartdi jogositvdnyokat, igy azokat a
hataskérrel rendelkezé Szocialis, Egészségligyi és Ifjusagi Bizottsag hagyja jova.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elGterjesztést megtdrgyalni, és a mellékelteket jévahagyni
sziveskedjen.

Nyiregyhdza, 2018.12.13.
Tisztelettel:
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1. szamuG melléklet a SZOC/4319-3/2018. iktatészamu elGterjesztéshez
NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOzGYULESE
SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES IFJUSAGI BIZOTTSAGA
........... /2018. (X11.17.) szdmi

hatarozat-tervezet

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény modositott szervezeti és miikodési szabalyzatanak
elfogadasarol

a Bizottsag
az elGterjesztést megtargyalta és az abban foglaltak alapjan a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak modositasat a SZOC/4319-3/2018. szamu

elGterjesztésben foglaltak szerint 2019.01.01— i hatéllyal elfogadja, zaradékoldsara Nyiregyhdza Megyei

Jogli Varos Kozgy(ilése Szocidlis, Egészségligyi és Ifjusagi Bizottsaga EIndkét felhatalmazza.

Nyiregyhdza, 2018. december 17.

Dr. Rakoczi Hidiko
a bizottsag elndke

A hatdrozatrél értesiilnek:

Cimzetes f6jegyz6

Szabolcs—Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Irattar
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A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

I. Az intézmény azonosité adatai

Az intézmény neve: Nyiregyhézi Gyermekjéléti Alapellatasi Intézmény
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Tokaji u. 3.

Az intézmény 6nall6 szervezeti egységei és telephelyei:

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

. szamu Napsugar Bélcs6de 4400 Nyiregyhédza, Dalia utca 1.

. szamu Hoévirag Bolesode 4400 Nyiregyhdza, Malom u. 5.

. szamu Nefelejcs Bolcséde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyu u. 30-36.

9. szamu Micimacko Bolcséde 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8/A.

10. szamu Katica Bolcsode 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.

12. szamu Babahaz Boélcs6de 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 30.

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

16. szamu Aprajafalva Bolcsdéde 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
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Fenntarté neve,cime: Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza,Kossuth térl.

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

Alapitoi jogokkal felruhazott irdnyito szerv neve, székhelye:
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Az iranyitasi jog gyakorlasa soran Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytlése egyetértési
joggal rendelkezik a koltségvetési szerv atalakitasa, megsziintetése, alapitdé okiratanak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetOjének kinevezése, vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa
targyaban.

Létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kézgytilésének 300/2015. (XII.
17.) szamu hatdrozatdba foglalt alapit6 okirat

Jogallasa: onalld jogi személy

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 246, ebbol

° csaladok atmeneti otthona: 7
. gyermekek atmeneti otthona: 14
. bolcsédek: 775

Feladatelliatishoz kapcsolédé funkcidja:



¢ gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellatd koltségvetési szerv,
e gazdalkodasit a Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhéza,

Orszagzaszlo tér 1. mint onalléan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése:
e A ko6zalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL

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

Az intézmény miikodése tekintetében:

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

akaddlyoztatds: olyan allapot, melynek sordn a kiadmanyozo6 kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartosan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény mitk6dési teriilete:

Csaladok Atmeneti Otthona Nyiregyhdza, Nyirpazony kozigazgatdsi teriilete

A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona ellatasi teriilete Nyiregyhdza vaéros,
Kalmanhaza, Kotaj, Nagycserkesz, Napkor, Nyirpazony, Nyirtelek, Nyirtura, Sényo,
Paszab, Tiszatelek kézség €s Ibrany varos kozigazgatasi tertilete.

Bolcsodei ellatas esetében: Nyiregyhdza Megyei Joglhi Varos, Nyirpazony Nagykozség,
Nagycserkesz K6zség, és Napkor Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény szakagazat szima és megnevezése:
889 900 — Mashova nem sorolhato egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szima és megnevezése:

104012 — Gyermekek 4tmeneti ellatasa
104030 — Gyermekek napkdzbeni ellatasa
095020 — Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Az intézmény alaptevékenysége:

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

Az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a csalddok &tmeneti otthondban egylittesen
helyezhet6 el a gyermek és sziildje, ha az elhelyezés hianyaban lakhatdsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil§jétol.

A gyermekek atmeneti otthona mikdadtetése (Gyvt. 50. §)

A gyermekek atmeneti otthondban az a csalddban €16 gyermek helyezheté el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy elhelyezés hidnydban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ellatasa a csalad életvezetési nehézségei miatt veszélyeztetett.
A bolcs6dék mitkodtetése (Gyvt. 42. §)

A 0-3 évesek napkozbeni ellatasat a gyermekjoléti alapellatas keretében a hatalyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészito tevékenységei:



Adminisztrativ, kiegészité szolgéltatas

Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Mashova nem sorolhat6 egyéb felndttoktatas

Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolddo egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

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

Az intézmény kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény képviselete:
e Az intézményt a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény vezet6je képviseli.

Szakmai ellen6rzoé szervek:

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamtigyi és Igazsagiigyi Féosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztdly, 4400 Nyiregyhaza, H6sok tere 5.

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

e Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

o Magyar Bolcsodék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgald, az intézmény hasznalatiban lévo vagyon:

e A vagyon felett rendelkez6: Nyiregyhdza Megyei Jogti Varos Kozgyilése

e A vagyonnal val6 gazdalkodas soran a 48/2012. (XII.14.) szami, Nyiregyhdza Megyei
Jogl Véros Onkormanyzata vagyonanak meghatdrozasarol, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorldsanak szabdlyozdsardl szl onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

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

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

e az intézmény vezetdjére, a telephelyek- szakmai vezetire és vezetdire
e az intézmény valamennyi dolgozojara

e azintézmény szolgaltatasait igénybeveviokre

Az intézmény bélyegzdi:

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

1 db fejbélyegz6 adészammal

1 db teljesitést igazolo bélyegz6

1 db zaradékolo bélyegz6 (palyazathoz)

1 db hitelesitd bélyegz6

4 db ddtumbélyegzd

1 db iktatasi bélyegz6

1 db névbélyegz6

2. Csalddok Atmeneti Otthona



o 1 dbkorbélyegzo (az egység nevének roviditésével jeldlve)
e 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona
o 1 db korbélyegzo (az egység nevének roviditésével jeldlve)
o 1 db fejbélyegzd
4. Bolcsodék
9 db korbélyegzo 1-1 db a bolcséde vezetdknél (a bdlesdde szamaval megjelolve)
9 datumbélyegzo 1-1 darab a bolcsddevezetdknél
9 db fejbélyegzo (bblcsdédénként 1 db)
9 db bélyegz6 Nyiregyhéza felirattal
1 db fejbélyegzd adoszammal az arubeszerzd gépkocsivezetonél
3db korbélyegzo élelmezésvezetoknél
3 db fejbélyegzd addszammal élelmezésvezetdknél
A bélyegzdok haszndlatira vonatkozoan az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti felépitése:

T——l

Nyiregyhazi
Gyermekjéléti
Alapeilatasi
Intézmény

S
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Intézményvezetd

Csaladok 5 Gyermekek
Atmeneti § Atmeneti BolcsGdék
Otthona : Otthona

§

Szakmai
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Szakmai
Vezetd

5280
Bolcside

0.52. Katica
Bdlcsdde

7.:52. Hovirag
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Aprajafaiva
! & Boleséde |

Babahaz
BBlesbde 3 %

5.s2:0zike
& Bolesdde

Napsugar
Bolcsdde

Az intézmény a csalddok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bolcsddei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A telephelyek
onalldan, a rajuk vonatkozo torvényi eldirasok szerint, integralt intézményi keretek k6zott — a
vezet6i feladatok ellatasadval megbizott munkatars kdzvetlen irdnyitdsaval — miikddnek.

Az intézmény miikodésével kapesolatos dokumentumok:
e  Alapito okirat



Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Szakmai program (intézményi, CSAO, GYAO, bslesédék)
Miikodési engedély (CSAO, GYAO, bslesédék)

Hazirend (CSAO, GYAO, bolcsédék. — egységes —)

I1. Az intézmény tevékenysége, feladatai

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

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

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

15/1998.(IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairél €s mukodési
feltételeirdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol
415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast ny1jté szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrél

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

9/2000.(VII1.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol
37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irdsokrdl

62/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elballitasanak és
forgalmazasanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

326/2013.((VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
torténd végrehajtasarol. '

NYMIV Kozgytlésének 54/2011.(X11.16.) Onkormanyzati rendelete a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénybol adodo egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Iranyadonak tekintik tovdabbd



A bolcsbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja!
A bolcsodei ellatassal kapesolatos modszertani levelek

Csalddok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nall6 szervezeti egységeként mitkodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyermek és sziilgje, illetve a varanddés anya szamara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. térvény, valamint a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és muikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az
atmeneti gondozast.

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

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallo szervezeti egységeként mitkodik a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szdmara alaptevékenységként biztositja -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény,
valamint a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l sz6ld 15/1998. (IV.
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden - az atmeneti gondozast.

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

Gyermekek napkdzbeni ellatasa: Bolesodék

-

A bolesddék az intézmény szervezeti egységeiként miikodnek, mint a 3 éven aluliak
napkoézbeni ellatasat biztositd gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

A bolesddék hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
tizemelnek kivétel a fenntarté altal jovahagyott nyari zarva tartas. Ekkor torténik a
bolcs6dék karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyéri zéarva tartas ideje alatt a sziil6, térvényes képviseld kérésére az tigyeletes bolcséde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérol, gondozasardl.

A konkrét nyitva tartdsi id6t a bolcs6dék egységes hazirendje tartalmazza.

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

I1I. Az intézmény szervezete

115/1998.(1V.30.) NM rendelet 10.sz. melléklete



Az intézmény 6nallo szervezeti egységei, munkakérok, létszamadatok

Szervezeti egységek Vezetd Munkakérsk Ellatott teriiletek
szakdolgozok:
Nyiregyhazi Gyermekjoléti intézményvezetd/ jogasz: 1 fo
Alapellatasi Intézmény huménpolitikai eldéado: 1 f6
4400 Nyiregyhaza, Tokaji u. o ) gazdia,sa.lgl ug)./mtezo.: 1 f? Nyiregyhéza Megyei
3. intézményvezetd | szocialis asszisztens: 1 fo Jootl VAros
Tel/fax:42/506-750 asszisztens: 1 f6 K6z azblzlxtési teriilete
42/506-751 egyéb: gazg
g-mail: gépkocsivezetd: 1 6

titkarsag.gyejo@gmail.com

takarité: 0.5 £6

Csaladok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhaza,
Tokaji u. 3.
Tel/fax:42/506-467
g-mail:
csao.gyjk@gmail.com

szakmal vezetd

szakdolgozdk:
szakmai vezeto: 1 {6
csaladgondozé: 2 6
szakgondozé: 1 16
gondozo: 3 16
takarit6: 0.5 f6

Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos, valamint
Nyirpazony kozség
kozigazgatasi teriilete

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

Tel: 42/470-676
Fax: 42/470-016
g-mail:
atmeneti.nyh@gmail.com

szakmai vezet6

szakdolgozok:

szakmai vezet6: 1 6
csaladgondozd: 0.5 6
gyermekvédelmi tigyintézo: 0.5
f6

nevel6: 3 8

gyermekfeliigyel6: 3 6
gyermekvédelmi asszisztens: 2
f6

pszichologus: 0.5 f6

Nyiregyhaza Megyei
Jogu Varos és
Kalmanhaza,

Nagycserkesz, Napkor.
Nyirpazony, Paszab,
Tiszatelek kozség,
valamint Ibrany véros
kozigazgatasi teriilete

egyéb:
takarito: 1 f6
szakdolgozok:
) boélcsddevezetd: 1 £6 Nvireevhaza Meavei
5. sz. Ozike Bolcséde kisgyermeknevel6: 14 £6 yIresy &y
. . N, Jogu Varos, valamint
4400 Nyiregyhaza, bolcsodei dajka: 3 o ,
. = . Nyirpazony
Vécsey koz 31. bolcsddevezetd egycb: Nagykdzseg és
Tel: 310-910 élelmezésvezeto: 1 fo £y g
. e Nagycserkesz
g-mail: szakacs: 1 6 Kozsée kozieazoatdsi
ozikebolcsi@gmail.com konyhai kisegito: 2 16 B x0zigazg
NS ’ teriilete
mosodai kisegit6: 1 fo
udvari munkas: 1 {6
szakdolgozok:
bolcsédevezet: 1 {6 Nvireevhaza Meovei
6. sz. Napsugar Boleséde kisgyermeknevel6: 4 {6 yiregy sy
. . il d s 1 o Jogu Véros, valamint
4400 Nyiregyhaza, bolcsodei dajka: 1 6 \
- . Nyirpazony
Dalia utca 1. bolcsddevezetd egyeb: Nagykozség és
Tel: 317-016 élelmezésvezets: - &Y &
. e Nagycserkesz
g-mail: szakacs: 1 fo Kozsée kzigazoatdsi
bolcsinapsugar@gmail.com konyhai kisegit6: 1 f6 g xozigazs
S T e teriilete
mosodai kisegitd: 1 f6
udvari munkas: 1 o,
7. sz. Hovirag Bolcséde sz"ak({olgozoki " Nyl’regyhaza Meg)fel
, , bolcsddevezetd: 1 £6 Jogu Viros, valamint
4400 Nyiregyhaza, . o .
kisgyermeknevel6: 8 {6 Nyirpazony
Malom u. 5. - . s 1 " N
bolcsodevezetd | boles6dei dajka: 2 f6 Nagykozség és
Tel: 311-247 .
- egyéh: Nagycserkesz
g-mail: . . <1 en e -
élelmezésvezetd: 1 1o Kozség kozigazgatasi

bolcsihovirag@gmail.com

szakacs: 1 6

teriilete |
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konyhai kisegito: 2 6
mosodai kisegité: 1 f6
udvari munkas: 1 {6

szakdolgozok:
bolcsédevezetd: | 16

8. sz. Nefelejcs Boleséde kisgyermekneveld: 23 6 Nyiregyh4dza Megyei
4400 Nyiregyhaza, bolcsédei dajka: 5 6 Jogni Varos, valamint
Sarkantyu u. 30-36. bilesddevezetd egyéb: Nyirpazony

Tel:405-711 cze ¢lelmezésvezetd: 1 fo Nagyk6zség és
g-mail: szakacs: 1 {6 Nagycserkesz
bolcsinefelejcs@gmail.com konyhai kisegf{td: 2 {6 Kozség kozigazgatasi
mosodai kisegit6: 1 fo terlilete
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
bolcsddevezetd: 1 fo Nvireavhaza Meavei
9. sz. Micimacko Bélcsdde kisgyermeknevel6: 8 f6 yiregy. ey
. . o e Jogu Viros, valamint
4400 Nyiregyhaza, bolesddei dajka: 2 {6 Nvi
Stadion u. 8/A. bolosédeverets | CEYED: N y‘,ﬁ.azo,“y,
Tel: 403-246 OICSOAeVeZel0 | lelmezesvezets: 1 6 agyozscg €5
. e Nagycserkesz
g-mail: szakacs: 1 fé Kozsée kizigaroatas;
bolcsimicimacko@gmail.com konyhai kisegit6: 2 £& 0zseg Kozig zgatasy
N ’ teriilete
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkas: 1 6
szakdolgozok:
bolcsddevezetd: 1 6 Nvireovhdza Meevei
" I kisgyermeknevelo: 19 6 yiregyhaza Megy
10. sz. Katica Bolcséde slesédes daika: 4 £ Jogu Véros, valamint
4400 Nvireovha bolesddei dajka: 4 16 Nvi
yiregyhdza, eovéh: yirpazony
Toékeu. 1. bolcsodevezetd eyen: w1 fn Nagykozség és
S élelmezésvezetd: 1 6
Tel: 431-224 1 e Nagycserkesz
. szakacs: 1 16 A o
g-mail: konyhai kisegitd: 2 1 Kozség kozigazgatasi
i T e teriilete
mosodai kisegit6: 1 {6
udvari munkas: 1 6
szakdolgozok:
bolcsddevezeto: 1 fo Nvireevhaza Meevei
kisgyermeknevelo: 19 6 yireey £y
bolesddei dajka: 4 £6 Jogl Véros, valamint
12. sz. Babahaz Bolcséde eovéb: ) Nyirpazony
4400 Nyiregyhaza, Krady bolcsddevezetd eyeb: i1 e Nagykozség és
) - élelmezésvezetd: 1 {6
Gy. u. 30. Tel: 445-333 R Nagycserkesz
szakacs: 1 {6 Kozséo kizi Atasi
konyhai kisegit6: 2 f6 Zstg K0z1gazgalasi
e teriilete
mosodai kisegito: 1 6
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozok:
bolcsodevezetd: 1 16 Nvireevhaza Megvei
kisgyermekneveld: 14 {6 yiresy £y
bolesodei dajka: 3 Jogu Varos, valamint
14. sz. Bobita Boles6de 4400 eavéb: ) Nyirpazony
Nyiregyhaza, Tas u. 1-3. Tel: bélcsddevezetd ’gy ‘L, w1 Nagykozség €s
élelmezésvezetd: 1 16
447-309 f 1 e Nagycserkesz
szakdcs: 1 f6 Kozség kozigazgatasi
konyhai kisegit6: 3 f6 g Ronigaze
e teriilete
mosodai kisegit6: 1 f6
udvari munkas: 1 £6
szakdolgozék: Nyiregyhaza Megyei
16. sz. Apraiafalva bolcsédevezets: 1 16 Jogu Viros, valamint
o SE APrald . kisgyermekneveld: 19 {6 Nyirpazony
Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza,
Fazekas J. tér 13. Tel. 45 5_’ bolcsddevezetd | bolesddei dajka: 4 16 Nagykozség és
’ 577 T egyéb: Nagycserkesz
élelmezésvezeto: 1 16 Kozség kozigazgatasi
szakacs: 1 f6 teriilete
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konyhai kisegitd: 2 f6
mosodai kisegito: 1 f6
udvari munkas: 1 {6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézmény vezetdjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezetd gondoskodik.

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

Az intézményen beliilli helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban
szabalyozza.

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a Csaldadok Atmeneti Otthona
vezetGje vagy a 9. sz. Micimacké Bolcsdde bolesddevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatas a kovetkezé jogszabalyok figyelembe vételével torténik:

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szamt melléklete a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodas formdinak szakmai létszam irdnyszamai és létszamminimum
normai.

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

o A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szélo 257/2000.
(X11. 26.) Korm. rendelet 2. szamd mellékletében foglaltak.

Intézményvezetéi feladatok:

e Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyei Jogl Véaros K6zgyulése nevezi ki palyazat
utjan, hatarozott idére a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
szolé 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan. Az egyéb munkéltatéi jogokat a
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzata gyakorolja.

e Az iranyitasi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogu Viaros Kozgyilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének Kkinevezése, vagy
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonasa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatdi jogok gyakorldsa, valamint a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének
kinevezése, vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatdsdnak visszavondsa,
dijazasanak megallapitasa targyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelos az intézmény milkodéséért, gazdalkodaséért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasaért.

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

Feladatai:

e Biztositja az intézmény jogszer(, szakmai elveknek megfelelé mikodését.

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

e Gyakorolja az intézmény dolgozo6i felett a munkaltatdi jogokat, kivéve uj statusz
1étrehozasat illetve megsziinését, elkésziti a munkakori leirdsokat.

e  Meghatarozza az intézmény munkarend;jét.

e Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatirozott kereteken beliil
6nall6 tevékenységet folytat.



13

e Iranyitja az tigyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

e Képviseli az intézményt mas szervek elott.

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

A munkaltatoi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Szakmai vezet6 feladatai:

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

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

Feladatai:

e A szakmai vezetd tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi a telephely tevékenységét,

mukodését.

Vezeti a telephely munkatérsainak szabadség-felhasznalasat.

Munkaltatdi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir.

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

Kozvetiti az 1j szakmai modszereket.

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

és rekonstrukcios tervének, a munkakori leirdsoknak az elkészitésében, elkésziti a képzési

¢s tovabbképzési terveket.

¢ Fogadja a kliensek részérdl érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgal, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabdlyok szem el6tt tartasdval javaslatot tehet a sziikséges
intézkedések megtételére.

o Azintézmény vezetdjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilso szervek elott.

e Segitséget nyyjtani az 4j ellatasok megszervezésében, 1) mddszerek bevezetésében.

o Informaciot gyljteni az adott megye szocialis ellatorendszerének sajatossagairdl,

problémairol, a megye terliletén alkalmazott modszerekrél, gondozasi tevékenységekrol.

Segitséget nyujtani a fenntarto kérésére 0j szervezeti formak kialakitdsaban.

Javaslatot kidolgozni a hianyzé ellatasok megszervezésére, az ellatorendszer fejlesztésére.

Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.

Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszamolot késziteni és megkiildeni a

jogszabalyban meghatarozott idépontig a fenntartd, a Gyamhivatal és az agazati

Minisztérium részére.

¢ Feladatait részletesen munkakéri leiras tartalmazza.

Bolcsodevezeto feladatai:

e Felette a kinevezési €s munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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

Feladatai:

Vezetik és koordinaljak a bolcsédék szakmai munkajat.

Elkészitik a bolcsdde szakmai programjat.

Elokészitik a bolcs6dék éves munkatervét.

Elkészitik beszamoldjukat az altaluk vezetett bolcséde tevékenységérol.

Vezeti a bolcsodei ellatassal kapcsolatos bolesddevetetdi dokumentéciokat

Feladataikat részletesen a munkakéri leirasuk tartalmazza.
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V./2. Egyéb kozalkalmazottak és feladataik

Humainpolitikai eléadé feladatai:

e Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatdsi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

o Képesités: szocialis munkas

Feladatai:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjsra vonatkozé adminisztracié elkészitése,
tovabbitasa a megfeleld szervekhez.

e Tappénzes tadvolmaradds nyilvantartdsa, havi jelentése a MAK felé.

e Az iratkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok 6nallo elvégzése.

e Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

e Felette a kinevezési és munkaltatoi jogkért a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

o Képesités: kozépfoku végzettség

Feladatai:

o A bejovo iratok telephelyenkénti szétosztasa, iktatasa, az iratanyaghoz torténd csatolésa.

e A kimen iratok postdzasa.

o Intézményekkel t6rténd kapcsolattartas

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gépkocsivezet6 feladata:

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

e Képesités: alapfoku végzettség

e Egyéb ismeretek: ,,B”- kategoris jogositvany

Feladatai:

e FElelmiszer-nyersanyag kiszallitasa a bolcsodékbe.

e Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Csalidok Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

o Felettikk a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjéléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.

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

Feladataik:

e Fo6 feladatuk, hogy biztositsak a gyermek ¢és sziiloje, illetve a varandds anya szdméra
alaptevékenységként a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak a gyermek testi — lelki
egészségét, feliigyeletét.

e A csaladok atmeneti otthonaban foglalkoztatott csaladgondozo, gondozé, szakgondozo
feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

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

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

Feladataik:
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F6 feladatuk, hogy megvaldsitsak a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsak a gyermek
testi — lelki egészségét, feliigyeletét. Az atmeneti gondozas célja, a gyermek csalddba
torténo visszahelyezése.

A gyermekek atmeneti otthondban foglalkoztatott neveld, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, csaladgondozo, gyermekvédelmi ligyintézd, illetve az egyéb
technikai személyzet feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Bolesédei dolgozok feladata:

Felettiik a kinevezési és munkaltatoi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetdje gyakorolja.
Képesités: 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet 2. sz. melléklete alapjan

Feladataik:

A bolesddei kisgyermekneveldk feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése,
a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel,
gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések megvaldsitdsa érdekében.
Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki €s sziiloi jogok és kotelességek figyelembe
vételével és az adott bolcs6de szakmai programjaban rogzitettek szerint végzik. A
kisgyermeknevel§ részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A bolcs6édékben a gyermekorvosi ellatas megbizasi szerzédéssel biztositott.

A bolesédékben foglalkoztatott egyéb munkakorok (bolesddei dajka, élelmezésvezetd,
szakacs, konyhai kisegit6, mosodai kisegitd, udvari munkas) feladatait részletesen a
munkakdri leiras tartalmazza.

V1. A munkaido

A munkaid6 beosztasra a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
elbirasai az iranyadok.

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

A kisgyermeknevelok munkaidejét a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolesddékben foglalkoztatott kisgyermeknevel6k napi munkaideje 8 ora, melybdl 7 orat
téltenek a munkavégzésre kijelolt helyen. Munkaidé beosztasukat a bodlcsédevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

A dolgozoé évi rendes szabadsdganak mértékére a kozalkalmazottak jogélldsarol a szold
1992, évi XXXIII. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eldirdsai az irdnyadok.
A szabadsag évi litemezésének elkészitése a szakmai vezetok €s bblcsédevezetdk feladata.
A szabadsag, rendkiviili szabadsag €s a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.
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e A dolgozdkat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

VIIL Intézményi forumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozoja részvételével. Osszehivasdért, elokészitéséért,
lebonyolitasaért az intézményvezetd felel.

o (élja az intézmény teveékenységének, a szakmai egységek munkdjanak értékelése, a
kovetkez6 id6szak megtervezése.

e Gyakorisaga: sziikkség szerint 6sszehivhato.

o  Azértekezletrol emlékeztett késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tdvolmaradasok okat.

Vezetoi értekezlet:

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

e intézményvezetd

szakmai vezetok

bolcsdédevezetdk

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tanacs elnoke

Munka értekezlet:

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

A team-értekezletek targya:

e A csoport eltelt idészakban végzett munkdjanak elemzése, értékelése.

Hianyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

Fejleszto célu javaslatok kidolgozasa.

Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysaganak ndvelése érdekében.

Az intézmény muikodését €s a munkavallalokat érintd aktudlis kérdések feladatok

megtargyalasa.

o Az értekezletet a szakmai vezetdk, bdlesédevezetok koordindljak, melyrol emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Bels6 tovabbképzés, esetmegbeszélés:

o Sziikség szerint szervezendd, a célbdl, hogy a munkavallalok tajékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozdsokrdl, az adminisztracid pontositdsardl, ill., hogy a team segitséget
nyujtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

o A belsod tovabbképzés tematikajat a csoport igényeinek megfeleloen kell megszervezni.
Emiékeztetd feljegyzés késziil.

Szupervizié:
e Egyéni és csoportos szupervizi6 szervezése az igények és az anyagi lehetdségek
figgvényeben.
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IX. Dolgozéi érdekképviselet

Szakszervezet:

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozdk torvényes
szakszervezetével, az MKKSZ helyi alapszervezetével.

Az intézmény vezetése egyiittmikddik az intézményi dolgozok térvényes képviseletével a
Kozalkalmazotti Tanacs elnokével és tagjaival.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

A fontosabb, intézményt és a munkavallalokat érint6 kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozok érdekvédelmi szervezetének
(szakszervezeti titkar) véleményét.

Az intézmény miukodését segitd két testiilet tiléseirdl emlékeztetd késziil.

Az emlékeztetében rogziteni kell:

az tilés id6pontjat

a megjelentek nevét

a targyalt napirendi pontokat

a tanacskozason elhangzottak 1ényegét
a hozott dontéseket.

X. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6
szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdorébe tartozé munkét legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozé
szabalyoknak ¢és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A titoktartds minden munkavallaléra az Adatvédelmi térvény és az Etikai kodex alapjan
kotelezoen érvényes.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az integralt intézmény minden dolgozodja koteles betartani az Adatvédelmi és az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

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

X1. Iratkezelés

Az Intézményben az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen elektronikus iktatasi
rendszerben, kdzponti szervezetben torténik. Az ellendérzési és feliigyeleti jogkort az
igazgato gyakorolja.

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitdsra vonatkozo szabalyokat jelen szabalyzat
mellékletét képez6 Adatvédelmi és az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XIIL. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valo gazdalkodas soran a 48/2012. (XII.14.) szamu, Nyiregyhaza Megyei
Jogt Varos Onkorményzata vagyonanak meghatarozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorldsanak szabdlyozasarol sz6lo dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni

Az intézmény hasznalatdban Iév6 ingatlan ¢és mas vagyontargyak kezelése a
Kozintézményeket Miikodtetd Kézpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszio tér 1.
altal készitett, az intézményre kiterjedd hatalyl szabalyzataiban rogzitettek szerint torténik.

XIII. Az intézmény gazdalkodasa

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény onalléan miikodé koltségvetési
szerv, gazdalkoddsat a Kozintézményeket Mikodtetd Kozpont (KOZIM) 4400
Nyiregyhaza, Orszagzasz16 tér 1. mint 6nalloan mikodo é€s gazdalkodo koltségvetési szerv
latja el

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

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatasok:

Rendszeres személyi juttatés a teljes €s részmunkaidében foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetoi potlék:
A vezetd megbizassal rendelkezd kzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg. A potlék mértéke
a potiékalap 100 %o-a.

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

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabalyokban, kollektiv szerzddésekben
megallapitott juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kotelezd jellegiiek; vagy
nem kotelez6ek, de a megfeleld forras rendelkezésre dlldsa esetén lehetdség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kotelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

e A személyi juttatdsok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsolédd juttatdsok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhaté fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetéen jutalom
kifizetésére.

e E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitett mértéken feliil, sszesen a rendszeres
személyi juttatasi elbiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez kototten fizethetd jutalom.

. Megbizdsi dij:

e Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szamara eléirhaté feladatra nem fizetheto.

e Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizési szerzO6dés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utdn kertilhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz8déssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd

Egyéb juttatasok:

Az egyéb béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos eldirdsokat az intézmény Cafetéria Szabélyzata
tartalmazza.

Tovdbbkeépzés: _

o Az Intézmény a kotelezé tovabbképzések tervezéscéhez litemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szereplé munkavallalé szdmara, a személyes gondoskoddst végzd
személyek tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgardl szo6lo 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eloirtaknak megfelelden biztosit

Kozlekedési koltségteérités:

e A munkaitaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

e Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

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

Munkavégzéshez sziikséges kozlekedési koltségtériteés:

e Az intézmény igazgatosaganak dolgozoéi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsolodoan felmeriilé intézményekkel valo kapcsolattartds érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egyiitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasagi
igyintéz6nek elszamolasra leadni.
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Az intézményen beliili részletes elbirasokat A munkdba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje ¢. szabalyzat tartalmazza.

Munkaruha juttatds:

Az intézmény, a bolcs6dékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevelok, bolcsédei dajkdk ¢€s bolesddevezetdk részére, a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél szoldé 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatosagon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolcsédék egyéb
munkakdreiben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi részére a
személyes gondoskodast nylijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjan.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel sszefliggésben az alabbi
munkak6rokben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetd (igazgatd)

- szakmai vezet6k

- bolesodevezetdk

~  humanpolitikai el6ado

- gépjarmiivezetd

- titkarsagi asszisztens

- ¢€lelmezésvezetok

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

Az intézményen beliili részletes eldirasokat a Telefonhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, radid, az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvildgositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, ill. nyilatkozataddsra az
intézményvezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

~ elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a koz6lt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

~ a nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kizlés
elott megismerje. Kérheti az 1ijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol ereddé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kézalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A pénzkezeloket (téritési dij, készpénz ellatmany) felelésség terheli az altala kezelt pénz
tekintetében.
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XVII. Anyagi felelosség

e A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd meértékii és értékil
haszndlati értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény felelGsséget nem vallal.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli haszndlataért, gépek, eszkdzok megdvasaért.

XVIII. Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A gyermek, a gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekionkormanyzat és a fiatal felnott, tovdabbd a
gvermekek érdekeinek védelmét elldto érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumandl

a) az ellatdst érinto kifogasok orvoslasa érdekében,

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

c)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagaddsa esetén.

(2Az intézmény vezetlje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és
tdjékoztatast ad a panasz orvosldasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziilGje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartojdhoz vagy a gyermekjogi képviseléhoz 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.”

A béblcsddei ellatisra vonatkozoan:

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

a.) ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

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

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

A bblesdde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tijékoztatast ad a panasz orvoslasanak
mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény
igazgatdjahoz fordulhat, ha a bélcséde vezetdjétdl nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovdbbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bdlcsédékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmeneti
gondozasat biztositd intézményeiben kifiliggesztésre keriilt a gyermekjogi képviselé neve és
elérhetdsége.

XIX. Hatalyba helyez6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a korabbi szabalyzat.
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Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasar6l az intézményvezeto altal kijelolt
személy gondoskodik. Ennek érdekében sziikség szerint, de legalabb félévente feliil kell
vizsgalni, az id6kozbeni valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészité egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Kiegészitik az intézmény vezetdinek és
kozalkalmazottainak munkakdri leirdsai; valamint az intézmény belsé szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belsé szabalyzatai:
- Iratkezelési Szabdlyzat;
- Adatvédelmi Szabalyzat;
- Bels6 ellen6rzési szabalyzat;
- Informatikai Biztonsagi Szabélyzat;
- Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere;
- Ugyrendi szabalyzat;
- Gyakornoki Szabalyzat;
- Munkavédelmi Szabalyzat;
- Gépjarmii Uzemeltetési Szabélyzat;
- Gazdalkodasi Szabalyzat;
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;
- Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak Selejtezési Szabalyzata;
- A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje;
- A munkaba jaras, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;
- Vezetékes ¢s Radidtelefonok Haszndlatanak Szabalyzata;
- Munkaruha Szabalyzat;
- Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata;
- Cafetéria Szabalyzat.

XX. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben
volt szabalyzat hatalyat veszti.
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XX. Zaré rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben

volt szabalyzat hatalyat veszti.

Nyiregvhaza, 2018. december 10.
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Hatalyos: 2019. januar 1.

Zaradék:

Jovihagyva Nyiregyhaza Megyei Jogii Viros Kozgyiilése
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