NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK

62/2025. (ill. 27.) szama
hatarozata

a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Alapité Okiratanak és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasarol

A Kozgylilés
az elSterjesztést megtargyalta, és az abban foglaltak alapjan

1. a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény (4400 Nyiregyhaza, Tokaji ut 1/D.)
modositd okiratat az 1. szamu melléklet szerint, alapitd okiratat 2. szamu melléklet szerint,
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat 3. szamu melléklet szerint jovahagyija,

2. ésannak zaradékolasara Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesterét felhatalmazza.

\

Dr. Kovacs Ferenc
polgdrmester

Dr. Szeman Sandor
cimzetes f6jegyz6

A hatarozatrdl értesiil:

1. A Kozgy(ilés tagjai

2. A Cimzetes F6jegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezet6i
3. Nyiregyhaza Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény




1. szamu melléklet a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilésének 62/2025. (111.27.) szdmu
hatarozatahoz

Okirat szama: SZ0C/1275-12/2025

Maodosito okirat

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Nyiregyhdaza Megyei Jogu Varos
Kozgylilése altal 2023.12.06. napjan kiadott, SZOC/2668-19/2023. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — Nyiregyhaza Megyei Jogu
Véros Kozgylilésének 62/2025. (111.27.) szdmu hatdrozatara figyelemmel —a kovetkezék
szerint modositom:

1. Az alapité okirat 4.2. pontjaban foglalt, a koltségvetési szerv fGtevékenységének
allamhdaztartasi szakagazati besoroldsat tartalmazo tabldzat helyébe az alabbi tablazat

keriil:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851030 Bélcsddei ellatas

Jelen médositd okiratot a térzskényvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.

Kelt: Nyiregyhaza, id6bélyegzd szerint /”’T_

i
o

i |

i Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester




2. szami melléklet a Nyfregyhaza Megyei Jogti Varos Kozgy(ilésének 62/2025. (111.27.)
szamu hatdrozatahoz

Okirat szdma: SZ0C/1275-13/2025

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Nyiregyhazi
Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény alapité okiratit a kévetkezék szerint adom Ki:

1. A koltségvetésiszerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AXkdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Tokaji it 1/D.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 | Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona | 4400 Nyiregyhaza, Kollégium utca 54.
2 | 5.szamu Ozike Bblcsdde 4400 Nyiregyhaza, Vécsei koz 31.
3 | 6.szamu Napsugdar Bdlcsdde 4400 Nyiregyhaza, Dalia utca 1.
4 | 7.szami Hovirag Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Malom ufca 5.
5 | 8.szam1 Nefelejcs Bolcstde 4400 Nyiregyhdaza, Sarkantyu utca 30-36.
6 | 9.szamu Micimacké Bolcs6de 4400 Nyiregyhdza, Stadion it 8/a
7 | 10.szamu Katica Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Téke utca 1.
8 | 12.szamd Babahaz Bolcsfde 4400 Nyiregyhaza, Kridy Gyula utca 30.
9 | 14. szamu Bdbita Bblcséde 4400 Nyiregyhaza, Tas utca 1-3.
10 i 16.szami Aprajafalva Bélcsdde 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 13.
11 | Kisvakond Bélcséde 4400 Nyiregyhaza, Honvéd utca 2.
12 | Sz8lészem Bolcsbde 4432 Nyiregyhaza, Kollégium utca 59.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések



2.1.  Akéltségvetési szerv alapitasanak datuma:2016.01.01.

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Nyiregyhazi Gvermekidléti Kézpont 4400 Nyiregyhaza, Tokaji utca 3.

3. A koltségvetési szerv irdanyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kézgyiilése
3.1.2. székhelye: 4400 Nyiregyhdaza, Kossuth tér 1.

3.2. Akéltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

4, A koliségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kizfeladata:
- Bolcsédei intézményi ellatas (Gyvt. 42. §)

A bolcs6de a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

- Gyermekek atmeneti otthona miikdodtetése (Gyvt. 50.§)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban él6 gyermek helyezheté el, aki atmenetileg
ellatds és felligyelet nélkill marad, vagy elhelyezés hidnyaban ezek nélkil maradna, valamint
akinek ellatdsa a csaladi életvezetés nehézségei miatt veszélyeztetett.

- Csaladok Atmeneti Otthona miikédtetése (Gyvt. 51.§)
Az otthontalanna valt sziil6 kérelmére a csaladok atmeneti otthonaban egylittesen helyezhetd el
a gyermek és sziilfje. ha az elhelyezés hidnyaban lakhatasuk nem lenne biztositott, és a gyermeket

emiatt el kellene valasztani sziilejétél.

4.2. A Kkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 |851030 Bolcsbdei ellatas

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Bolcs6dei intézményi ellitds, Gyermekek adtmeneti otthona miikodtetése, Csaladok
Atmeneti Otthona miikodtetése. Az intézmény kozfeladatait a jogszabalyokban és belsé



szabdlyzatokban, valamint a szakmai dokumentumoeckban részletezettek szerint
alaptevékenységként latja el.

A fenntartd ellatdsi szerzddés keretében bolcsGdei ellitds tekintetében Nagycserkesz
Kézség Onkorményzatatdl (4445 Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.), gyermekek atmeneti
otthona tekintetében, Ibrany Viros Onkormanyzatitél (4484 Ibrany, Arpad utca 5-7.),
Tiszatelek Kézség Onkorményzatatdl (4487 Tiszatelek, Tandcs utca 20.), Paszab Kozség
Onkormanyzatatél (4475 Paszab, F6 4t 9.), Nagycserkesz Kdzség Onkormanyzatatol (4445
Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.), Kadlmdnhaza Kozség Onkormanyzatatél (4434 Kalmanhaza,
Nyiregyhazi Gt 71.) és Napkor Kozség Onkormanyzatato! (4552 Napkor, Kossuth it 23.)
atvallalta ezen onkormanyzatok kiézigazgatasi teriiletére kiterjedd ellatasi teriileten ezen
szolgaltatasok biztositasat.

A kéltségvetési szerv szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefiigg
feladatokat biztosit.

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati . . ‘sz .
P kormdanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok
2 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds oktatas, képzés
3 | 104012 Gyermekek dtmeneti ellatasa

Gyermekek napkoézbeni ellatasa csalddi bolcsdde,
4 104030 munkahelyi bolcs6de, napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni elldtas Gtjan

| 104031 Gy.;erfnekek bolcsédében és mini bolcsédében térténd
ellatisa

6 | 104035 F}ygrme’ket’keztetes bélcsdédében, fogyatékoscok nappali
intézményében

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
A csalddok dtmeneti otthona tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos kézigazgatasi teriilete.

Bélcstdei ellatds tekintetében Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos, ellatdsi szerzfdés keretében
Nagycserkesz Kozség kézigazgatasi teriilete.

A gyermekek atmeneti otthona tekintetében: Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos, ellatasi szerzGdés
keretében Ibrany, Tiszatelek, Paszab, Nagycserkesz, Kalmanhaza Kozség, tovabba Napkor
Nagykozség kizigazgatasi terllete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:



A koltségvetési szerv vezet8jét a Nyiregyhaza Megyei Jogd Varos Kozgyfilése bizza meg,
illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb munkaltatéi jogokat a Nyiregyhdza Megyei jogi
Véros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa legfeljebb 6t
évig terjedé hatarozott idére szol. A koltségvetési szerv vezetSje kozalkalmazotti
jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasat a vonatkozd
jogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabdly

kézalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallsardl

meghizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrol
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A Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok ¢s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.

I. Az intézmény azonosité adatai

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

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei és telephelyei:

Az intézmény székhelyén nytjtott szolgiltatis:

o Csaladok Atmeneti Otthona 4400 Nyiregyhaza, Tokaji Gt 1/D.

Az intézmény telephelyei:

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhéza, Kollégium u. 54.
. szamu Ozike Béleséde 4400 Nyiregyhdza, Vécsey koz 31.

. szdmu Napsugar Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Délia utca 1.

. szdmu Hovirag Boleséde 4400 Nyiregyhédza, Malom u. 5.

. szamu Nefelejcs Bolesdde 4400 Nyifregyhdza, Sarkantyd u. 30-36.

9. sz&dmi Micimackd Bélesode 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8.

10. szami Katica Bélcs6de 4400 Nyiregyhdza, Toke u. 1.

12. szamt Babah&z Boleséde 4400 Nyiregyhaza, Kridy Gy. u. 30.

14. szdmu Bobita Boleséde, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

16. szamu Aprajafalva Boles6de 4400 Nyiregyhéza, Fazekas Janos tér 13.
Kisvakond Bolesdde 4400 Nyiregyhéza, Honvéd u. 2.

Sz616szem Bolcsdde 4432 Nyiregyhaza-Nyirszolds, Kollégium u. 59.
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Fenntarto6 neve,cime: Nyiregyhaza Megyei Jogh Varos Onkorméanyzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth térl.

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

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

Az iranyitasi jog gyakorldsa sordn Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgylilése egyetértési
joggal rendelkezik a kéliségvetési szerv dtalakitdsa, megsziintetése, alapité okiratdnak
modositasa vonatkozasaban, valamint véleményezési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv
vezetdjenek kinevezése vagy megbizasa, felmentése, vezetdi megbizatasanak visszavonisa
targyaban.

Létrehozasardl rendelkezd hatarozat:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 300/2015. (XI1.
17.) szamu hatarozataba foglalt alapité okirat

Jogallasa: Onalld jogi személy

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 261, ebbdl
o igazgatdsag: 6,5 6

° csalddok Atmeneti otthona: 7 16



o gyermekek atmeneti otthona: 13,516

° bélcsbdék: 234 16

Feladatellatashoz kapesolodo funkeidja:

o gyermekjoléti alapellatasi feladatot ellaté koltségvetési szerv,

o gazdilkodasit a Kozintézményeket mikodtets Kozpont (KOZIM) 4400 Nyiregyhsza,
Orszégzaszlo tér 1. mint 6nalldan miiksds és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

e A kdzalkalmazotti jogviszony (a kdzalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992. évi XXXIII.
torveny szerint), illetve bizonyos tevékenységek esetén a megbizisi jogviszony (a Polgari
Torvenykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény szerint).

Az intézmény miikodése tekintetében:
e ravollét: olyan 4llapot, melynek soran a kiadmanyoz6 kiadmanyozasi jogat azért nem tudja
gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,
o akadalyoztatds: olyan dllapot, melynek sordn a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert tartésan van tavol a munkavégzés rendeltetés szerinti helyétol.

Az intézmény miikodési teriilete:

o Csalddok Atmeneti Otthona Nyiregyhéza véros kizigazgatasi teriilete

e A Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Oftthona ellatési teriilete Nyiregyhdza véros,
Kéalmanhaza, Nagycserkesz, Napkor, Paszab, Tiszatelek kozség és Ibrany varos
kézigazgatasi teriilete.

e DBdlcsddei ellatds esetében Nyiregyhdza Megyei Jogi Viéros, és Nagycserkesz Kozség
tertilete

A koltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:
851030 — Bolesddei ellatas

Az intézmény altal végzett tevékenységek szakfeladat szama és megnevezése:

o (095020 - Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

o (92270 - Szakképz0 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdséval ¢sszefliggé mitkodtetési
feladatok

e 104012 - Gyermekek atmeneti ellatasa

e 104030 - Gyermekek napkdzbeni ellatiasa csalddi bolcséde, munkahelyi bolestde,
napkodzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas itjan

o 104031 - Gyermekek bblcs6dében és mini bdlesddében torténd ellatasa

e 104035 - Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény alaptevékenysége:

e A csaladok atmeneti otthona mikddtetése (Gyvt. 51.§)
Az otthontalanna valt sziild kérelmére a csaladok atmeneti otthondban egyiittesen
helyezhet el a gyermek és sziilbje, ha az elhelyezés hianyéban lakhatidsuk nem lenne
biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétol.

o A gyermekek dtmeneti otthona mikddtetése (Gyvt. 50. §)
A gyermekek atmeneti otthondban az a csaladban €16 gyermek helyezhetd el, aki
atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkill marad, vagy elhelyezés hidnydban ezek nélkiil
maradna, valamint akinek ell4tisa a csalad életvezetési nehézségel miatt veszélyeztetett.
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e A bdles6dék muiikodtetése (Gyvt. 42. §)
A 0-3 évesek napkoézbeni ellatasat a gyermekjoléti alapellatis keretében a hatdlyos
jogszabalyok alapjan biztositjak.

Az intézmény kiegészitd tevékenységei:

Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Szakmai tovabbképzések

Mashové nem sorolhaté egyéb felndttoktatas

Gyermekek napkozbeni ellatdsahoz kapcsolédd egyéb szolgaltatasok
Munkahelyi étkeztetés

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

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

Szakmai ellenérzo szervek:

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly, 4400 Nyiregyhaza, HOsdk tere 5.

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

e Innovécids és Technoldgiai Minisztérium, 1054 Budapest, F6 utca 44-50.

e Magyar Bélcs6dék Egyesiilet, 1119 Budapest Tétényi ut 46-48.

A feladatellatast szolgalo, az intézmény hasznalatidban 1évé vagyon:

e A vagyon felett rendelkezé: Nyiregyhédza Megyei Jogu Varos Kézgy(ilése

e A vagyonnal valé gazdalkodas soran a 48/2012. (X11.14.) szamu, Nyiregyhaza Megyei
Jogd Viros Onkorményzata vagyondnak meghatdrozasérél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabdlyozasardl sz6lé onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szamdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
mik&dési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. Jelen
szabélyzat egy-egy példanyit a munkahelyen a dolgozok szamdra hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba a dolgozoé barmikor beletekintsen.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

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

e azintézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Az intézmény bélyegzoi:
1. Gyermekjoléti Alapellatisi Intézmény igazgatosdga (Tokaji vt 1/D.)

° 4 db korbélyegzé (tartalmazza az intézmény nevét)
° 4 db fejbélyegz6

° I db fejbélyegzé adészammal

o 1 db teljesitést igazold bélyegzd

° 1 db zaradékold bélyegzé (palyazathoz)



1 db hitelesit6 bélyegzd
4 db datumbélyegzs

1 db iktatasi bélyegzo

1 db névbélyegzd

2. Csalddok Atmeneti Otthona

o 1 db kisrbélyegzd (az egység nevének réviditésével jeltlve)

e 1 db fejbélyegzd
3. Nyiregyhdzi Gyermekek Atmeneti Otthona

e 1 db korbélyegz6 (az egység nevének roviditésével jelslve)

o 1 db fejbelyegzd
4. Bolcsddeék
11 db korbélyegzo 1-1 db a boleséde vezetéknél
11 datumbélyegzé 1-1 darab a bélesédevezetoknél
11 db fejbélyegzd (bolesédénkéntl db)
11 db bélyegz6 Nyiregyhaza felirattal
1 db fejbélyegz adészammal az drubeszerzé gépkocsivezeténél
3db kérbélyegzd élelmezésvezetOknél

e 3 db fejbélyegz6 adészammal élelmezésvezetdknél

A bélyegz8k hasznalatara vonatkozdan az intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmaz egyéb
rendelkezéseket.

e & & © o o

Az intézmény szervezeti felépitése:

Nyfregyhazi
Gyermekjodleti
Alapellatasi
Intézmény
Intézményvezetd Kézintézméqyeket Miikddtets
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Az intézmeény a csaladok atmeneti otthona, a gyermekek dtmeneti otthona és a bélesddei ellatast
biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A telephelyek
dnalléan, a rajuk vonatkozo térvényi eldirdsok szerint, integralt intézményi keretek kozott — a
vezetbi feladatok ellatdsdval megbizott munkatirs kdzvetlen iranyitasaval — mitkddnek.

Az intézmény miikodésével kapesolatos dokumentumok:

Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai program (CSAO, GYAO, bolestdék)
Miikddési engedély (CSAO, GYAO, bolesddek)
Hazirend (CSAO, GYAOQ, bolesédék)

II. Az intézmény tevékenysége, feladatai

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

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

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl
(tovabbiakban Gyvt.)

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

2011. ¢évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrdél és az
informécioszabadsagrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérol
415/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl

328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igényléslikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodést nydjté szervek
¢és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrol

8/2000.(VIIL) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-egészségligyi
el6irasokrol

62/2011.(V1.30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek elddllitdsdnak és
forgalmazasanak élelmiszerbiztonséagi feltételeirdl

326/2013.((VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el0meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl

il



257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatba
torténd végrehajtasarol.

NYMIV Kozgytlésének 54/2011.(XI.16.) oOnkormanyzati rendelete a gyermekek
védelmerdl és a gyamtigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. t6rvénybdl adodd egyes
feladatok végrehajtasarol

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

Irinyadonak tekintik tovabba

A bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
A bdlesodei ellatassal kapesolatos modszertani levelek

Csalddok Atmeneti Otthonas:

Az intézmény 6nalld szervezeti egységeként mitkédik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatds keretében a gyermek és sziildje, illetve a vérandds anya szaméra
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616
1997. évi XXXL torvény, valamint a személyes gondoskodést nyGjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi mtézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az
atmeneti gondozast.

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

Nyiregyhizi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallo szervezeti egységeként miikodik a Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti
Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek szdmaéra alaptevékenységként biztositja -
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl szold 1997, évi XXXI. torvény,
valamint a személyes gondoskodast ny\jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeird! szold 15/1998. (IV.
30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az 4tmeneti gondozast.

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

Gyermekek napkézbeni ellitisa: Bilesédék

A boles6dék az intézmény szervezeti egységeiként miikédnek, mint a 3 éven aluliak
napkozbeni ellatésat biztositd gyermekjoléti alapellatasi intézmények.

A bolesodék hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
tizemelnek kivétel a fenntartd altal jovdhagyott nyari zarva tartas. Ekkor térténik a
bolesédék karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyéri zarva tartés ideje alatt a sziil6, térvényes képviseld kérésére az ligyeletes bdleséde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérél, gondozasardl.

A konkrét nyitvatartési id6t a boles6dék egységes héazirendje tartalmazza.

A bolesddébe vald felvétel a Nyiregyhdza Megyei Joglh Varos Kozgytlés 54/2011. (XIL.
16.) szdmu &nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.



II1. Az intézmény szervezete

Az intézmény 6nallé szervezeti egységei, munkakorok, létszamadatok

. . v - Ellatott
Szervezeti egységek Vezetd Munkakorék teriiletek
Nyiregyhizi Gyermekjoléti OOk e 1 55
Alapellitési Intézmény humdnpolitikai el6ado: 1 £6
4400 Nyiregyhaza, Tokajiat. 1/D. oz dasg ilula intézH- 1' fé. Nyiregyhaza
Tel/fax:42/506-750 intézményvezety | S320a5a81 USYIMIEZO: £ 10 Megyei Jogi Véros
42/506.751 tltka'rsagl asszisztens: 1 6 Kbzigazgatasi
e-mail: titkarsag. g vejo@gmail.com igéylib: . 6016 teriilete
www.gyermekjoletialapellatas.hu SCPROCSIVEZELD:
takarité: 0,5 6
asszisztens: 1 fo
Csalddok Atmeneti Otthona
4400Nyiregyhaza, szakdolgozok: Nyiregyhaza
Tokaji at .1/D. szakmai vezets szakmai vezeto: 1 16 Megyei Jogi
Tel/fax:42/506-467 mar v csalddgondozd: 2 16 Viétos,
e-mail: ¢csao.gvik{@email.com kdzigazgatisi
www.gyermekjoletialapellatas.hu gondozo: 4 16 teriilete
szakdolgozdk:
Nyiregyhazi Gyermekek szak’m al vezetf).: 1 fo” Nyiregyhiza Megyei
Atmeneti Otthona csaladgoncflozo.o_.? fo‘ o Jogii Véros és
4432Nyiregyhaza, Kollégium u. %};e;rétekvedelml Hgyintezo: Kéalmanhaza,
54, R Nagycserkesz,
Tel: 42/470-676 szakmai vezetd ;;:rl:l)éific;ﬁoyelé' 616 Napkor, Paszab,
) i gyel: \ .
e-mail: alljnal}fa.ni?i/jlzg(g‘)i?nail com gyermekvédelmi asszisztens: T\lfzzizgiilf %3(;221?,
www.evermekijoletialapellatas.hu zsfzoicholéo 0515 varos kbzigazgatisi
Eﬂyéh_ gus: & teriilete
takarité: 1 f6
szakdolgozok:
- I bilcsbdevezetd: 1 6 , .
> :j(')gNZﬂi{rZBoﬁggde kisgyermeknevelt: 14 £ iﬁlreg??gzg
Vécsgy k'gé}‘z, 31 ’ bdlesSdet dajka: 3 16 Véro%yvalan%int
Tel: 310-910 bélcstdevezetd e’gyeb: . w1 rm Nagycserkesz
e-mail: gzikebolcsi@email.com Clelmezésvezetd: 1 1 Kozség
www.gyermekjoletialapellatas.hu szakacs.: l.fo P, kozigazgatdsi
konyhai kisegitd: 2 {6 teriilote
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkés: | 6
szakdolgozék:
6. sz. Napsugar Boleséde 4400 bélcsddevezetd: 1 15 Nvireovhiza
Nyiregyhdza, kisgyermekneveld: 4 £ Mi iiylo 4
Dilia utca 1. bolcsédei dajka: 1 £ Vi el
Tel: 317-016 bolcsédevezets | CBYED: Nagycserkesz
e-mail; élelmezésveretd: 1 f6 %gﬁzsé
bolesinapsugar@gmail.com szakdcs: 1 o Kizioaz agtési
www.gyennekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 1 f6 tfrﬁlgte
mosodai kisegité: 1 f&
udvari munkas: 1 {8,
7. sz. Hovirag Bolesdde o « | szakdolgozdk: Nyiregyhéza
4400 Nyireayhdza, bolestdevezetd | 1k deveretd: 1 16 Megyei Jogii

WH
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Malom u. 5. kisgyermeknevelo: 4 {6 Véros, valamint
Tel: 311-247 bilestdei dajka: 1 16 Nagycserkesz
e-mail: bolesihovirag@email.com egyéh: Kozség
www.eyermekjoletialapellatas.hm élelmezésvezetd: 1 6 koézigazgatasi
szakdcs: 1 {6 teriilete
konyhai kisegité: 2 f6
mosodai kisegito: 1 {8
udvari munkas: 1 f6
szakdolgozdok:
8. sz. Nefelejcs Bolesigde 4400 b?lcsodevezetb: ],, f " . .
) X kisgyermeknevelt: 22 fo Nyiregyhdza
Nyiregyhaza, b : .
, biiles6dei dajka: 5 6 Megyei Jogi
Sarkanty’ u. 30-36. . . .
) I . | egyéb: Viros, valamint
Tel:405-711 bélcsddevezetd | | . v 1 en
. ST . élelmezésvezets: 1 £ Nagycserkesz
e-mail: bolcsinefelejes@email.com , ” .
www.gyermekjoletialapellatas.hu szakdcs: | f§ Kozség
* ) konyhai kisegit6: 2 f& kézigazgatisi
mosodai kisegito: 1 {6 teriilete
udvari munkds: 1 £
9. sz. Micimacké Bolesde 4400 scakdolgozok:
. ) bolcsbdevezetd: 1 {6 . ,
Nyiregyhéza, . v o o Nyiregyhaza
- kisgyermekneveld: 8 8 S
Stadion u. 8/A. bilosédei daika: 2 6 Megyei Jogt
Tel: 403-246 VAR Véros, valamint
e-mail: bolessdevezety | BYC0F w1 pa Nagycserkesz
Lo . élelmezésvezetd: 1 {6 .
bolcsimicimacko@email.com X 0 Kdzség
I szakdcs: 1 £ _ -
www.gvermekioletialapellatas. hu S wa en kézigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 f& N
Caa o " terillete
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkés: 1 f6
szakdolgozok:
10. sz. Katica Bolestde bilcsddevezetd: 1 16 Nyireavhiza
4400 Nyiregyhaza, kisgyermeknevel6: 18 fo M)é iiylo 4
Téke u, 1. bolesédei dajka: 4 £ yiegyel Jogt
" Varos, valamint
Tel: 431-224 I . | egyéh:
. bolcsOdevezets | - . " " Nagycserkesz
e-mail; élelmezésvezetd: 1 {6 K i7sé
bolesodekatica@email.com szakdcs: 1 £ Kizioaz agtési
www.gyermekjoletialapellatas.hu konyhai kisegitd: 2 f6 £azg
ca y teriilete
mosodai kisegitd: 1 {6
udvari munkas: 1 &
szakdolgozok:
12. sz. Babahsz Béleséde 4400 bglesédevezett: | 6 Nyiregyhéza
. ] . kisgyermekneveld: 18 {6 T
Nyiregyhdaza, Krady Gyulau, 30. bolesédei daika: 4 £ Megyei Jogn
Tel: 445-333 covgs Varos, valamint
e-mail: bilesddevezetd ,”’y - .1 s Nagycserkesz
. élelmezésvezetd: 1 {6 ..
babahazbolcsode@email.com , " Kozség
www. gyermekjoletialapellatas.hu szakacs.: }‘fo o p kézigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 £ N
A terlilete
mosodai kisegitd: 1
udvari munkds: | £
szakdolgozdk:
14. sz. Bobita Bolcsode bblesédevezetd: | 6 Nyiregyhiza
] . kisgyermekneveld: 18 £ S
4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3. bilesddei datka: 4 £6 Megyei Jogit
Tel: 447-309 covéb: e Vidros, valamint
e~mail: bolesddevezets | BV a1 fa Nagycserkesz
. . élelmezésvezetd: 1 {6 .
bolcsodebobitafemail.com . . Kozség
www.gvermekijoletialapellatas.hu szakacs.: l.fo vn . kozigazgatdsi
konyhai kisegitt: 2 teriilote

mosodai kisegit6: 1 5
udvari munkas: 1 6

odl
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16. sz. Aprajafalva Bolesdde

szakdolgozdk:
bolcstédevezetd: 1 o

4400 Nyiregyhéaza, Fazekas I. tér kisgyermekneveld: 18 fo ﬁyelreﬁz?gzg
13. Tel: 455-527 bolesédei dajka: 4 £6 reeyer Jogt
: . Viaros, valamint
e-mail: bélcstdevezetd egyeb: Nagycserkesz
aprajafalval6@gmail com élelmezésvezetd: 1 {6 eyoser
R c oy Kozség
www.overmekjoletialapellatas.hu szakacs: 1 6 - -
. kézigazgatasi
konyhai kisegitd: 2 f6 .
e T teriilete
mosodai kisegitt: 1 6
udvari munkds: 1 f6
Kisvakond Bilesdde szakdolgozok: Nvireevhiza
4400 Nyiregyhiza, bolesbdevezetd: 1 £6 yiregynaza
p . 5. £ e Megyel Jogu
Honvéd u. 2. kisgyermekneveld: 6 {6 Viros. valamint
Tel: 06-70/770-5120 I . | bolcsddei dajka: 2 6 ’
. bélcsddevezetd . Nagyeserkesz
e-mail: egyéh: Kézsé
kisvakondbolesode@egmail.com konyhai kisegito: 2 8 . g, .
T T o e kdzigazgatasi
www.overmekjoletialapeliatas.hu mosedai kisegitd: 1 f6 N
. : " tertilete
udvari munkds: 1 {8
szakdolgozdk: Nvireovhiza
Sz6i6szem Bolesode bilesédevezetd: 1 {6 M‘é Ef]o 4
4432 Nyiregyhdza-Nyirszélos, kisgyermekneveld: 2 £6 v.eeyel JosL
. ey Varos, valamint
Kollégium u. 59. I . | bolesddei dajka: 1 16
. bolesddevezetd ] Nagycserkesz
e-mail: egyéb: s
. Cis el 1 con Kozsép
szoloszembolcsode@gmail.com konyhai kisegité: 1 6 . ‘s
T Cs S e kézigazgatasi
www.overmekjoletialapellatas.hu mosodai kisegitd: 1 6 teriilete

udvari munkas: 1 f6
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IV. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok idbleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrél az intézmény vezetbjének jovahagyasa mellett az
adott szervezeti vezetd gondoskodik.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasban kell régziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetGje belsd utasitdsban
szabélyozza.

Az intézményvezetst akadalyoztatisa, vagy tdvolléte esetén a 6. sz. Napsugir Bolcséde
bélesédevezetdie vagy a 9. sz. Micimackd Bélesdde bélesddevezetdje helyettesiti.

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

A foglalkoztatas a kivetkezd jogszabalyok figyelembevételével torténik:

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

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

e A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol szolo 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet 2. szdmu mellékletében foglaltak.

Intézményvezetéi feladatok:

o Az Intézmény vezetdjét a Nyiregyhaza Megyel Jogl Varos Kézgyiilése nevezi ki palydzat
utjan, hatdrozott idére a kozalkalmazottak jogéallasarsl sz6lo 1992, XXXIIL térvény és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tdrténd végrehajtasardl szold 257/2000.
(X1L.26.) Korméanyrendelet alapjan. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Nyiregyhaza Megyei
Jogti Véaros Onkorményzata gyakorolja.

o Az irdnyitdsi jog gyakorldsa soran Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgylilése
egyetértési joggal rendelkezik a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy
megbizasa, felmentése, vezetéi megbizatasanak visszavonasa a vele kapcsolatos egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasa, valamint a kdltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének
kinevezése vagy megbizisa, felmentése, vezetdi megbizatdsanak visszavonasa,
dijazasanak megallapitdsa targyaban.

o Az intézményvezetd egyszemélyi felelds az intézmény miikddéséért, gazdalkoddsaért, a
kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi jogkdr gyakorlaséért.

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

Feladatai.

o Biztositja az intézmény jogszerli, szakmai elveknek megfelel6 mikodését.

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

s (yakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkdltatdi jogokat, kivéve 0j statusz
létrehozasat, illetve megsziinését, elkésziti a munkakéri leirdsokat.

o  Meghatarozza az intézmeény munkarendjét,

AR
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o Felel az intézmény gazdalkodasaért, koltségvetés altal meghatarozott kereteken beliil
onallo tevékenységet folytat.

e Iranyitja az ligyviteli és adminisztrativ tevékenységet.

e Képviseli az intézményt mas szervek eldtt.

e (Gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka- tfiz- és vagyonvédelmi eldirasok
betartasarol.

e (Gondoskodik az energiahatékonysagrol szold 2015. évi LVIL tdrvény 11/A §-aban
meghatarozott feladatok ellatasardl, megfeleld hataridében torténd teljesitésérol.

A munkaltatéi jogokat a Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkormaényzata gyakorolja,

Szakmai vezeto feladatai:

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

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

Feladatai:

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

miikddését.

Vezeti a telephely munkatarsainak szabadsag-felhasznaldsat.

Munkéltatoi jogokat érintd kérdésekben javaslattétellel bir.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szakma, és a tdrvényi valtozésait.

Kézvetiti az 11j szakmai modszereket.

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

és rekonstrukciods tervének, a munkakdori leirasoknak az clkészitésében, elkésziti a képzési

és tovabbképzési terveket.

e Fogadja a kliensek részérdl érkezd panaszokat és bejelentéseket, amelyet kivizsgdl, illetve
kivizsgaltat. Az etikai szabalyok szem elGtt tartisdval javaslatot tehet a szitkséges
intézkedések megtételére.

o Azintézmény vezetGjével egyeztetve képviseli az intézményt a kiilsd szervek eldtt.

o  Segitséget nyujtani az 1j elldtdsok megszervezésében, uj mddszerek bevezetésében.

Informéciét gyljtent az adott megye szocidlis ellatérendszerének sajatossdgairdl,

problémadirél, a megye teriiletén alkalmazott médszerekrdl, gondozasi tevékenységekrdl.

Segitséget nyjtani a fenntartd kérésére 01 szervezeti formék kialakitdsaban.

Javaslatot kidolgozni a hianyzé ellatisok megszervezésére, az ellatdrendszer fejlesztésére.

Kezdeményezni a gyermekvédelemben dolgozok tapasztalatcseréjét és tovabbképzését.

Evente egy alkalommal munkatervet és szakmai beszdmoldt késziteni és megkiildeni a

jogszabdlyban meghatarozott idépontig a fenntarté, a Gyamhivatal és az &agazati

Minisztérivm részére.

o Feladatait részletesen munkakori leirds tartalmazza.

[

Bolcsédevezetd feladatai:

o Felette a kinevezési ¢és munkaltatéi jogkort a Nyiregyhdzi Gyermekjoleti Alapeliatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladatai:

e Vezetik és koordinaljak a bolesédék szakmai munkajat.

e  Elkészitik a bolesdde szakmai programjat.

s Elokészitik a bolesddék éves munkatervét.

o  Elkészitik beszamolojukat az dltaluk vezetett bélesdde tevékenységerdl.

T
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e Vezeti a bélesddei ellatassal kapesolatos bélesddevetetdi dokumentaciokat
e Feladataikat részletesen a munkakori lefrasuk tartalmazza.

V./2. Egyéb kiozalkalmazottak és feladataik

Humanpolitikai el6adé feladatai:

e Felette a kinevezési €s munkaltatol jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e Képesités: szocialis munkas

Feladatai:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozé adminiszirdcid elkészitése,
tovéabbitasa a megfeleld szervekhez.

o  Téppénzes tAvolmaradas nyilvantartdsa, havi jelentése a MAK felé.

o Az iratkezelési szabélyzatban régzitett feladatok 0nalld elvégzése.

o Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Titkarsagi asszisztens:

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

e Képesités: kdzépfokl végzettség

Feladatai:

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

o A kimen6 iratok postazasa.

o Intézményekkel torténd kapesolattartas

e Feladatait részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Gazdasagi ligyintéz0:

o Felette a kinevezési és munkaltatéi jogkdrt a Nyiregyhazi Gyermekj6léti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:
e azintézmény gazdalkodasi ligyviteli- &s pénziigyi adminisztracios feladatainak ellatasa,
o gondoskodik az Intézmény napi miikodéschez sziikséges anyagi eréforrasok meglétérdl
¢ az Intézmény beszerzési eljarésait elokésziti, megszervezi és lebonyolitja
e pgondoskodik a munkavallalék szdmara jard juttatasok elosztasarol, az utazési, munkaba

jarassal kapcsolatos elszamolds elkészitésérdl

Gépkocsivezeto feladata:

e [Felette a kinevezeési ¢és munkaltatdi jogkdrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

e  Képesites: alapfokn végzettség

e Egyéb ismeretek: ,,B”- kategdrias jogositvany

Feladatai:

¢ Etelszallitds a talalékonyhaval rendelkezé bdlesédékbe.

¢ Feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza.

Takarit6 feladata;

o Felette a kinevezési és munkéltatdéi jogkOrt a Nyiregyhazi Gyermekioléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

Feladatai:

T
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o az Intézmény székhelyén az irodak, kozosségi és egyéb helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.

Csalddok Atmeneti Otthonanak dolgozoi:

e Felettiik a kinevezési és munkaltatdi jogkért a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladataik:

e F6 feladatuk, hogy biztositsdak a gyermek és sziil§je, illetve a valsaghelyzetben 1évo
varandds anya szamara alaptevékenységként a gyermek gondozasat, neveléset, biztositsak
a gyermek testi — [elki egészsépét, feliigyeletét.

e A csalidok atmeneti otthondban foglalkoztatott csaladgondozd, gondozd, szakgondozd
feladatait részletesen a munkakor leiras tartalmazza.

Nyiregyhszi Gyermekek Atmeneti Otthonanak dolgozéi:

e Felettik a kinevezési és munkaltatdi jogkort a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézményvezetje gyakorolja.

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

Feladataik:

e o6 feladatuk, hogy megvaldsitsak a gyermek gondozasat, nevelését, biztositsék a gyermek
testi — lelki egészségét, felligyeletét. Az atmencti gondozas célja, a gyermek csaladba
torténd visszahelyezése.

o A gyermekck atmeneti otthondban foglalkoztatott neveld, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, csaladgondozd, gyermekvédelmi tigyintézo, illetve az egyéb
technikai személyzetfeladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

e Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsédei dolgozok feladata:

o Felettiik a kinevezési és munkaltatdi jogkOrt a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési
Intézményvezetdje gyakorolja.

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

Feladataik:

e A bolestdei kisgyermeknevelOk feladatai: a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése,
a harmonikus testi és mentalis szikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével. Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziildkkel,
gondviselékkel az egységes nevelési célkitiizések megvalositasa €rdekében.
Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételével és az adott bélcséde szakmai programjdban régzitettek szerint végzik.
A kisgyermekneveld részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

o A bolcsddékben a gyermekorvosi elldtids megbizasi szerzOdéssel biztositott.

e A bdlesédékben foglalkoztatott egyéb munkakdrsk (bolesodei dajka, élelmezésvezeto,
szakacs, konyhai kisegité, mosodai kisegité, udvari munkas) feladatait részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

V1. A munkaido

e A munkaid$ beosztasra a kozalkalmazottak jogallasard] szolo 1992, évi XXXIII. torvény
eloirasai az iranyadok.

o Azintézményben a heti munkaidd 40 dra. A hivatalos munkaidd tartalmazza a pihendidét
(ebédidd).

Wl
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e A kisgyermeknevelok munkaidejét a koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvenynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténé végrehajtasardl szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A bolesddékben foglalkoztatott kisgyermeknevelSk napi munkaideje 8 dra, melyb6l 7 orat
toltenek a munkavégzésre kijelolt helyen. Munkaidé beosztisukat a bolcsddevezetd
allapitja meg.

VII. Szabadsag

e A dolgozd évi rendes szabadsaganak mértékére a kozalkalmazottak jogallasardl a szolo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténé végrehajtasardl szolod 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet eldirdsai az irdnyadok.

e A szabadsig évi litemezésének elkészitése a szakmai vezetdk és bolesddevezetdk feladata,

¢ A szabadsag, rendkiviili szabadsdg és a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult.

e A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

VIIL Intézményi férumok

Intézményi munkatarsi értekezlet:

e Az intézmény valamennyi dolgozédja részvételével. Osszehivaséért, el8készitéséért,
lebonyolitdséért az intézményvezett felel.

e (élja az intézmény tevékenységének, a szakmai egységek munkéjanak értékelése, a
kovetkezo idGszak megtervezése.

e Gyakorisdga: sziikség szerint 6sszehivhato.

e  Azértekezletrd]l emlékeztetd késziil, a jelenléti iven fel kell tiintetni a tavolmaradasok okét.

Vezetdi értekezlet:

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

e intézményvezetd

szakmai vezet6k

bélesédevezetok

meghivott szakemberek

érdekképviselet

kozalkalmazotti tandcs elndke

Munka értekezlet:

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

A team-értekezletek targya:

e A csoport eltelt id6szakban végzett munkajanak elemzése, értékelése.

e Hianyossagok feltarasa, azok megsziintetésére tett javaslatok kidolgozasa.

e Fejleszto célua javasiatok kidolgozasa,

o Esetmegbeszélések, az esetmunka hatékonysdganak novelése érdekében.
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e Az intézmény miikidését és a munkavallalokat érinté aktualis kérdések feladatok
megtargyaldsa.

e Az értekezletet a szakmai vezet6k, bolesGdevezeték koordindljak, melyr6l emlékeztetd
feljegyzés készil.

Bels6 tovabbképzés, esetmegbeszélés:

e Szitkség szerint szervezendd, a célbdl, hogy a munkavallalok tajékoztatast kapjanak a
jogszabalyvaltozasokrol, az adminisztracié pontositasardl, ill., hogy a team segitséget
nyujtson a problémak, az gondozasi esetek kreativ megoldasaban.

e A belst tovabbképzés tematikajat a csoport igényeinek megfeleléen kell megszervezni.
Emlékeztetd feljegyzés késziil.

Szupervizio:
e Egyéni és csoportos szupervizid szervezése az igények és az anyagi lehetdségek
figgvényében.

IX. Dolgozdi érdekképviselet
Koézalkalmazotti tandcs:

e Az intézmény vezetése egylittmiikodik az intézményi dolgozok térvényes képviseletével a
Kd&zalkalmazotti Tanacs elndkével és tagjaival.

o Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését. Az
intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kéthet.

e A fontosabb, intézményt és a munkavéllaldkat érint6 kérdésekben (pl.: személyi kérdések,
jutalmazas) a vezetd figyelembe veszi a dolgozdk érdekvédelmi szervezetének
(k6zalkalmazotti tanacs elndke) véleményét.

o Az intézmény miikodését segitd két testiilet {iléseirdl emlékeztetd készil.

Az emlékeztetGben rogziteni kell:

- aziilés idépontjat

- amegjelentek nevét

- atérgyalt napirendi pontokat

- atanacskozason elhangzottak Iényegét

- ahozott dontéseket.

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

e A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok a kinevezési okmanyban lefrtak szerint térténik.

e A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhato
szakértelemimel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomésira, és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas
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személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eloirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A titoktartas minden munkavéllaldra az Adatvédelmi torvény és az Etikai kédex alapjan
kotelezben érvényes.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésckben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Az integralt intézmeény minden dolgozéja koteles betartani az Adatvédelmi és az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

Adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld, adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkdjat segitd, ilyen irdnyu szakértelemmel rendelkez6 szakmai személy. Tajékoztatast
¢és tandcsot ad az adatkezeld, adatfeldolgozd, adatkezelést végzd dolgozdk részére. Az
adatvédelmi tisztviseld részére csak az intézményvezetdé adhat utasitdst, ez nem
korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét. Az adatvédelmi tisztviseld csak az
intézmény vezetdjének tartozik feleloséggel.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kivetkezdk:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi dllapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,

az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

XI. Iratkezelés

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

Az adatvédelemre, adatkezelésre, adattovabbitasra vonatkozd szabéalyokat az adatvédelmi
¢s az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

XII. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodas sordn a 48/2012. (XI1.14.) szamu, Nyiregyhaza Megyei
Jogi Varos Onkorményzata vagyoninak meghatirozasardl, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasanak szabélyozasardl sz6l6 dnkorményzati rendelet szerint kell eljami

Az mtézmény hasznédlatdban lévé ingatlan és mas vagyontargyak kezelése a
Kozintézményeket mikadtetd Kozpont (KOZIM) altalkészitett, az intézményre kiterjedd
hatalyn szabalyzataiban régzitettek szerint térténik.

XIiI. Az intézmény gazdalkodasa
A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési Intézmény Snalloan miikodd kéltségvetési
szerv, gazdalkoddsat a Kozintézményeket mikdadtetdé Kozpont (KOZIM) 4400

Nyiregyhaza, Orszagzasz1d tér 1. mint Snalldan miiksds és gazdalkodd koltségvetési szerv
latja el
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o Az intézmény vagyon-nyilvantartasi és vagyonvédelmi feltételeinek biztositdsardl az
intézmény vezetdje gondoskodik.

XIV. Személyi juttatasok

Rendszeres személyi juttatiasok:

e Rendszeres személyi juttatas a teljes és részmunkaiddben foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotiéka.

e A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba ¢s fizetési
fokozatba kell besorolni. A munka dijazdsira vonatkozd megallapodasokat a kinevezési
okiratban kell régziteni. Az illetményt, a tArgyhét kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

Vezetéi potlék:
A vezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg. A pdtlék mértéke
a potlékalap 100 %-a.

Miiszakpoétiék: )
A CSAO-ban és a GYAO-ban, megszakitds nélkiilli munkarend szerint foglalkoztatott
kozalkalmazottak miszakpotléka a mindenkori jogszabalyok szerint biztositott.

Nem rendszeres személyi juttatasok:

A nem rendszeres személyi juttatdsok a jogszabdlyokban, kollektiv szerztdésekben
megdallapitott juttatasok, koltségtéritések, hozzajarulasok, amelyek kételezé jellegiick; vagy
nem kotelezoek, de a megfeleld forras rendelkezésre allasa esetén lehetdség van kifizetésiikre;
vagy eseti, egyedi, alkalmanként megjelend fizetési kitelezettségként jelentkeznek.

Jutalom:

e A személyl juttatasok elbirdnyzatai kozil a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok eldirdnyzat-maradvanya hasznédlhaté fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany jovéhagyasat kovetben jutalom
kifizetésére.

e E kifizetés valamennyi forrasbél a fent emlitett mérteken feliil, 6sszesen a rendszeres
személyi juftatdsi eldiranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken feliil csak
teljesitményhez ko6totten fizetheto jutalom.

Megbizasi dij:
o Sajat dolgozénak megbizasi dij, szerzOdéssel dijazds munkakdrébe tartozo, mrunkakdri
leirasa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizethetd.

o Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, el6zetesen kotott megbizasi szerzddés
alapjan a meghizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

e A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzodes kiils6 személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy
a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd

Egyéb juttatasok:

Az egyéb béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos eléirasokat az intézmény Cafetéria Szabdlyzata
tartalmazza.

Tovabbképzés:
o Az Intézmény a kotelezd tovabbképzések tervezéschez litemtervet készit. Az éves
tovabbképzési tervben szerepldé munkavallalé szamara, a személyes gondoskodast végzé

e
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személyek tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl szold 9/2000.(VIIL4.) SzCsM
rendelet 15§ (3) bekezdésében eldirtaknak megfelelden biztosit

Kozlekedési kiltségtérités:

A munkaltaté koételes a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazisa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt
az Intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Az intézményen beliili részletes eldirdsokat A munkdba jaras, a kikiildetés, valamint a
munkavégzés rendje c. szabdalyzat tartalmazza.

Munkavégzéshez sgiikséges kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény igazgatdsaganak dolgozoi, a telephelyekkel és mas a munkavégzéshez
kapcsoléddan felmertilé intézményekkel valé kapcsolattartas érdekében Osszvonalas
buszbérletre jogosultak, amelyet szamlaval egylitt minden honap 10.-ig lehet a gazdasédgi
tigyintézdnek elszamolasra leadni.

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

Munkaruha juttatis:

Az intézmény, a bolcsédékben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
kisgyermeknevelok, bolesédei dajkak és bolesddevezetdk részére, a személyes
gondoskodast ny0jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és muikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet 45.§ (2)
bekezdésében foglaltak szerint.

Az intézmény, az igazgatésigon, a CSAO-ban, GYAO-ban, a bolesédék egyéb
munkakdreiben kozalkalmazotti jogviszonyban foglaikoztatott dolgozéi részére a
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkgdésiik feltételeirdl szol6 15/1998. NM rendelet 3.§
(6) bekezdésében, foglaltak szerint, a Munkaruha Szabalyzat alapjéan.

Mobil telefon haszndlat:

Az intézményben mobil telefon hasznalatdra munkakériikkel Osszefiiggésben az alabbi
munkakdrdkben foglalkoztatottak jogosultak:

- intézményvezetd

- szakmai vezetdk

- bolesédevezetdk

- humanpolitikai el6add
- gazdasagi ligyintéz§

- gépjarmilvezetd

- titkarsagi asszisztens
- élelmezésvezetdk

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

Az intézményen beliili részletes eldirasokat Az intézmény tulajdondban 1évé
mobiltelefonok és mobil eléfizetések igénybevételeinek szabalyzata tartalmazza,

XV. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, radid, az iroft sajté képviseldinek adott mindennemit felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd eléirasokat:

Sl
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- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, ill. nyilatkozatadisra az
intézményvezetdje vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a k6zo6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- a nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Keérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

XVI. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a koézalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

e  Szandékos kérokozés esetén a kézalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

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

-]

XVII. Anyagi felelosség

e A dolgozd a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékl és értéki
hasznalati értékeket csak sajat feleldsségére hozhatja be az intézménybe, az azokban
bekovetkezett karért az intézmény felelésséget nem vallal.

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, gépek, eszkdzok megdvasaért,

XVIIL Erdekvédelem, panaszkezelés

Gyvt. 36. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint: ,, A gyermek, a gyermek sziildje vagy mis
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormdnyzat és a fiatal felndtt, tovdabba a
gvermekek érdekeinek védelmét ellats érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben
Joglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumandl

a) az elldrast érintd kifogdsok orvosldsa érdekében,

b) a gyermeli jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kitelezettségszegése eselén,

c) a 136/4. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

(24z intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlia, és
idjékoziatdst ad a panasz orvosldsdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mds
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az
intézmény fenntartojdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezeldje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon belill nem kiild ériesitést a vizsgdlat eredményérdi,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.”

Az intézmény vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgdlja, és tdjékoztatdst ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges médjardl. A gyermek sziiléje vagy maés térvényes képviseloje az
intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetbje

15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérfl, vagy ha a panaszt tevé a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

A bélesddei ellatdsra vonatkozoan:

u
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A gyermek trvényes képviseldje, az érdekképviseleti vagy szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bélcséde vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumnal

a.) ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

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

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

A bolcséde vezetdje vagy az EF a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak
mas lehetséges madjardl. A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviselGje az intézmény
igazgat0jéhoz forduthat, ha a bolcsdde vezet6jét6l nem kap értesitést a vizsgalat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. Ha tovabbra sem elégedett az eljarassal vagy
annak eredményével, az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képviseléhsz fordulhat
tovabbi jogorvoslatért.

Mind a bolesédékben, mind a gyermekjoléti szolgaltatist, valamint a gyermekek atmeneti
gondozasat biztositd intézményeiben kifliggesztésre kerlilt a gyermekjogi képviseld neve és
elérhetosége.

XIX. Hatalyba helyez6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatélyba és
visszavonasig érvényes.

Ezen szabalyzat hatélybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a korabbi szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek napra kész allapotban tartasardl az intézményvezetd altal kijelslt
szemely gondoskodik. Ennek érdekében sziikség szerint, de legaldbb félévente feliil kell
vizsgalni, az idokdzbeni valtozasokkal ki kell egésziteni, és annak eredményét mellékletként
tartani.

Az SZMSZ mellékletei, valamint az azt kiegészité egyéb dokumentumok jelen SZMSZ
véltoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabélyi elbirdsok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

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

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot kiegészitik az intézmény vezetbinek és
kozalkalmazottainak munkakori lefrasai, valamint az intézmény belsé szabalyzatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletét képezi:

Az intézmény belso szabalyzatai:
- Iratkezelési Szabalyzat;
- Adatvédehni és adatbiztonsagi Szabélyzat;
- Ellendrzési nyomvonal
- Belst kontroll kézikdnyv
- Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat;
- Folyamatba épitett elézetes és utodlagos vezetdi ellenérzés rendszere;
- Ugyrendi szabélyzat;
- Gyakornoki Szabalyzat;
- Szabélyzat a kdzalkalmazottak mindsitésérél,
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- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Hozzaférési jogosultsdgok Szabalyzata,

- Kozérdeki adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol szold Szabalyzat,

- Integrélt kockazatkezelési Szabélyzat,

- Panaszkezelési Szabalyzat,

- Szervezeti integritast sértd események eljardsrendje,

- Ajandékok, utazasok, egyéb elényok elfogadasanak rendjére vonatkozd Szabdlyzat,

- EsélyegyenlOségi terv,

- Helyettesités rendjének Szabalyzata,

-  Munkavédelmi Szabalyzat,

- Tlzvédelmi Szabalyzat,

- Gépjarmi igénybevételének Szabalyzata;

- Gazdalkodasi Szabalyzat;

- Munkamegosztasi Megallapodas,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Kotelezettségvallaldas,  utalvanyozas, pénziigyi  ellenjegyzés, érvényesités,
teljesitésigazolds rendjének szabalyzata,

- Bszkdzok és forrasok értékelésének Szabalyzata,

- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;

- Felesleges Vagyontargyak Hasznositdsdnak Selejtezési Szabdlyzata;

- A munkdba jaras, a kikiildetés, valamint a munkavégzés rendje;

- Munkaba jaras koltségtérités elszamoldsanak Szabalyzata,

- Az intézmény tulajdondban 1évd mobiltelefonok és mobil eldfizetések
igénybevételének szabilyzata,

- Reprezentacids kiadasok szabélyzata,

- Munkaruha Szabalyzat;

- Védoruha szabalyzat,

- Beszerzesek Lebonyolitidsanak Szabalyzata;

- Cafetéria Szabalyzat,

- Bolesodei felvétel eljarasrendje,

- Zsebpénz nyilvantartasi szabalyzat,

- QGyermekétkeztetés szabalyzata,

- Adomanyozasi szabalyzat,

- Onkéntes munkéra vonatkozo eljarasrend,

- Kozépvezetdi palyaztatas eljarasrendje.

XX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyos 2025. marcius 27. napjatél.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a kordbban érvényben
volt szabélyzat hatalyat veszti.
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