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Eléterjesztés
- a Képviselb-testiilethez

Nyircsaholy Idések Klubja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Nyircsaholy Kozség Onkorményzat képvisels-testiilete dontott arrdl, hogy az Nyircsaholyi
Idések Klubja intézményvezetdje jogviszonya kozds megegyezéssel megsziinik 2025.
februar 28. nappal. A fentiek miatt sziikséges palyazati eljarast lebonyolitani dj
intézményvezetd kinevezése érdekében. A fentiek tekintetében azonban lehetséges, hogy
felmeriil olyan 4tmeneti iddszak, amikor az intézményvezetdi tisztség betoltetlen lesz.
Ennek elkeriilése érdekében sziikséges meghatéarozott idére kinevezni egy olyan személyt,
aki ideiglenesen ellatja az intézmény vezetését.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja szerint ha torvény
eltérben nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitdsa a kovetkezd hataskorsk
gyakorlasat jelenti, igy a koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzatinak
jovéhagyasat is.

Az a szemé€lyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5/B. § -aban foglaltak szerint
a szervezeti és milkodési szabalyzat egyhazi és nem 4llami fenntartok esetében tartalmazza
a) az int€zmény szervezeti felépitésének leirdsat,

b) a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format,

d) a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

€) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rend;jét,

f) az intézmény irdnyitdsi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

Ugyanezen rendelet 19. § (5) bekezdésében foglaltak szerint az alapszolgaltatdsok nyujtasat
a fenntart6 nem sziineteltetheti, a folyamatos miikodésrdl tavollét esetén a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatérozott modon, a szolgéltatast végzd személynek a 3. szamu
mellékletnek megfeleld képesitéssel rendelkez6 személlyel torténd helyettesitése, illetve
masik szocidlis szolgaltatoval, intézménnyel, illetve annak fenntartéjaval kotott
megallapodas révén gondoskodik.



A fentiekre tekintettel az SZMSZ-ben sziikséges rendelkezni az intézményvezetd
helyettesitésérol, tartds tavollét esetén alkalmazandé eljarasrol.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elterjesztést megtargyalni és a hatarozat-
tervezet szerinti dontését meghozni sziveskedjen.

Nyircsaholy, 2025. februar 5. 4 3L

Juhasz Attila
polgarmester




HATAROZAT-TERVEZET

NYIRCSAHOLY KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK
B 7. | (-
hatarozata
Nyircsaholy Idések Klubja szervezeti és miikédési szabalyzatanak médositasarol

A Képviselo-testiilet

1, a Nyircsaholyi Idések Klubja szervezeti és miikddési szabalyzat ,,Helyettesités rendje” pontjat az
alabbi mondattal egésziti ki:

Az intézményvezeldi tisztség dtmeneti betoltetlensége esetén, a helyettes személyérél a Képviseld-
testiilet dont.”

2, A Nyircsaholyi Id6sek Klubja egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat a
hatérozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Juhdsz Attila polgadrmester

Nyircsaholy, 2025. .............

Juhész Attila dr. Mérton Agnes
polgérmester jegyzo



A svvsssssessnonsninss szamu hatarozat melléklete

Nyircsaholyi Idosek Klubja

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Nyircsaholyi Idosek Klubja
4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.

2025.



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

A szervezeti és milkodési szabalyzat a személyes gondoskodast nyudjtd szocidlis intézmények
miikddés-mikodtetés alapdokumentuma. Célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mikodési

szabdlyait.

Nyircsaholy telepiilési dnkormanyzata Nyircsaholyi Idések Klubja megnevezéssel koltségvetési
intézményt hozott létre, azzal a céllal, hogy é&ltala ellassa a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torvényben és az ahhoz kapcsol6do jogszabalyokban meghatarozott

személyes gondoskodas koérébe tartozé alap ellatasokat.

Az intézmény valamint a telepiilési 6nkormanyzat dontéseinek és felhatalmazasainak, valamint az
egylittmiikodési megallapodas keretein beliil, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint latja el

feladatait.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Megnevezés: Nyircsaholyi Idések Klubja
Székhelye: 4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.
A fenntarté megnevezése: Nyircsaholy Kézség Onkormanyzata

4356 Nyircsaholy Szabadsag u. 1.
Miikddési teriilete: Nyircsaholy K6zség kdzigazgatasi teriilete
Alapité szerve: Nyircsaholy K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete
Feliigyeleti, iranyito szerve: Nyircsaholy K6zség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete
4356 Nyircsaholy Szabadsag u. 1.
Alapité6 okirat szima: 110-4/2016.(11.15.) szdmu hatarozat alapjan alapit6 okirat és

modositd okirat

Az intézmény tipus szerinti besorolisa:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd kozintézmény.

A feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja alapjan: 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd &nalldan
miikodé koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait Nyircsaholy Kozségi Onkorményzati
Képviselé-testiilet Polgarmesteri Hivatala 14tja el, megallapodas alapjan.

Az intézmény telefonszama: 06 /44/ 310-729

Létesitett féréhelyek szama: Nyircsaholyi Idések Klubja: 20 f6

Az intézmény ellatasi teriilete a kovetkezé szolgaltatasok esetében:

Etkeztetés: Ellatasi teriilete: 4356 Nyircsaholy kozség kozigazgatasi teriilete.

Nappali ellatas: Ellatési teriilete: Nyircsaholy kozség kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény telephelye: 4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.

Az intézmény gazdilkodisi jogkore: Onalléan mikodé koltségvetési szerv pénziigyi gazdasagi
tevékenységével kapcsolatos feladatait a Nyircsaholy Kozség Onkormanyzatanak munkaszervezete

latja el.
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Az intézmény villalkozasi tevékenysége: Az intézmény alapvetd tevékenységein til, kiegészito,

kisegit6 vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozé eldiras: Az intézményben

reklamtevékenység nem kezdeményezhetd, nem folytathatd.

Az intézményvezeté kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat Gtjan a
Nyircsaholy Kozség Onkorményzatanak KépviselStestiilete nevezi ki hatarozott idére maximum 5
évre. Az alapvetd munkaltatéi jogokat az intézményvezetd f616tt Nyircsaholy Kozség

polgarmestere gyakorolja.

A fenntarté biztositja az intézmény:

- Miikodési feltételeit;

- Nyircsaholy Kozség Onkorményzatanak Képviselotestiilete rendeletében meghatérozza az
intézmény téritési dijat;

- Ellendrzi az intézmény miikodésének tevékenységét;

- Jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, valamint:

- Ellendrzi és évente egy alkalommal, értékeli a szakmai munka eredményességét;

- Gondoskodik a szakemberek képzésérél, tovabbképzésérdl;

- Az intézmény vezetGje tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat a

megéllapodésban és a jelen okiratban foglaltak szerint.



Szervezeti abra

Szervezeti felépitése
Nyircsaholy Kozségi Onkormanyzat

Nyiresaholyi Id6sek Klubja

/\

Nappali ellatas Szocialis étkeztetés

Vezetd beosztas: Nappali ellatas vezetbje

Szakmai vezetési struktira

Nappali ellatas
Etkeztetés
A foglalkoztatottak létszamnormai ellatasi tipusonként
Etkeztetés
Az étel kiosztasdhoz: Szocialis segit6 116
Nappali ellatas
Nappali ellatas vezetd: Szocidlpedagdgus 116

Szociélis gondozo és apold 1 16

— Nappali ellatas vezet6 1 £6

— Szocidlis gondozé 1 f6 — szocidlis segité 1 6



Szervezeti formaja

Az intézmény tipus szerinti besoroldsa: A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
kozintézmény. A feladatellatdshoz kapcsolodé funkcidja alapjan: ©nalld  jogi
személyiséggel rendelkez6 Onalléan mukddd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
feladatait Nyircsaholy Kozségi Onkormanyzati Képvisel6-testillet Polgarmesteri

Hivatala latja el, megéallapodas alapjan.

A jogszabdlyi rendelkezések alapjan a telepiilési 6nkormanyzatok ellatasi feladatainak

végrehajtasa érdekében alap- nappali.
Az intézmény az alabbi szocialis alapszolgiltatasokat litja el:

-Etkeztetés

—-Nappali ellatas
A tevékenységét mitkodési engedély alapjan végzi.

- A fenntart6 biztositja az intézmény miikodési feltételeit,

- Nyircsaholy Kozség Onkorményzatanak Képviselétestiilete rendeletben
szabalyozza az intézmény téritési dijat.

- Ellenérzik az intézmény mikodésének tevékenységét

- Jovahagyjak az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat, szakmai
programjét,

- Ellenérzik és évente egy alkalommal, értékelik a szakmai munka
eredményességét

- Gondoskodnak a szakemberek képzésérél, tovabbképzésérol,

- Az intézmény vezetdje tekintetében Nyircsaholy Kozség Polgarmestere

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény székhelye: 4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.

Az intézmény alapitasanak éve: 1984
Az ellatottak el6tt nyitva allé helyiségek:

Etkeztetés: 4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.



Nyiresaholyi Idések klubja: 4356 Nyircsaholy Kossuth u. 3.

BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, ES FELADATKOROK
Tevékenységi besorolas - Alaptevékenységi szakagazat:

881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakés nélkiil

A szocidlisan raszorultak részére személyes gondoskodast, nyujto ellatast biztositja. A

személyes gondoskodds korébe tartozé szocialis alapellatasi formak biztositjak.

a) Az étkeztetést
b) Nappali ellatas (Id6sek klubja)
c)

Szervezeti Egységek feladatai szakmai egyiittmiikodésének médja
ALAPELLATASOK
Etkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkeztetésr6l gondoskodik, akik az Onmaguknak, illetve onmaguknak és

eltartottjaik részére tartésan, vagy dtmenetileg nem képesek biztositani.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestiilet rendeletben szabalyozza, intézményi
téritési dij fizetési kotelezettség nem terheli a szolgaltatds igénybevevdit a fenntartd

dontése alapjan.
Ellatasi teriilete: Nyircsaholy Kozség Kozigazgatasi teriilete

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlis rdszorultaknak biztosit legaldbb napi
egyszeri meleg étkezést, akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguknak és eltartottjaiknak

tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

A nappali ellatast nyijté intézmények — Iddsek klubja



A nappali ellatas hajléktalan személyek és elsdsorban sajat otthonukban €16,

e tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idés koruk miatt
szocidlis és mentalis tAmogatésra szoruld, 6Snmaguk ellatasara részben képes személyek,
e tizennyolcadik életéviiket betoltott, fekvé beteg-gydgyintézeti kezelést nem
igényl0 pszichidtriai betegek, illetve szenvedélybetegek,

e  Onkiszolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld
fogyatékos, illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkdzbeni
tartdzkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik

kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Rendkiviil indokolt esetben nappali ellatds olyan fogyatékos személyek részére is
biztosithatd, akire nézve sziil6je vagy mas hozzatartozdja gyermekgondozasi segélyben,

gyermeknevelési tdmogatasban vagy apolasi dijban részesiil.

A szolgaltatas célja
Nappali ell4tast nyajt6 intézmény: Idések Klubja.

Cél elsésorban a sajat otthonukban €16k részére a napkdzbeni tartozkodasra, étkezésre,
tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére a lehetdség

biztositasa.

Az idések klubja a szocidlis és mentélis tdmogatdsra szoruld, onmaguk ellatasara

részben képes idéskortuak napkszbeni gondozasara szolgal.

Az id6sek klubjaba felveheté az a 18. életévét betdltott személy is, aki egészségi

allapotara figyelemmel az intézmény szolgaltatasara jogosult.

A szolgaltatas feladata

1. sziikség szerint egészségiigyi ellatds megszervezése, a szakellatashoz vald
hozzajutas segitése

2. hivatalos ligyek intézésének segitése
életvitelre vonatkozo tandcsadas, életvezetés segitése,

4. specidlis Onszervez6dd csoportok tamogatdsa, mikodésének, szervezésének

segitése,



5. az igényelt egyszeri meleg étkezés koranak, egészségi allapotdnak megfeleld
biztositasa a szocialis étkeztetés keretében,

6. szabadidés programok szervezése, sajto-termékek, konyvek, Kartya,
tarsasjatékok, tomegkommunikaciés eszk6zok biztositdsa, rendezvények
szervezese

7. az egészségligyi ellatas korébe felvilagosito el6adasok szervezése, tanacsadas az
egészséges életmodrol, gydgytorna lehetGségének biztositdsa, mentalis

gondozas.

A Nyircsaholyi Idések Klubja, olyan idéskoruak részére nyujt ellatast, akik szocialis és
mentalis tdmogatasra szorul, Snmaga ellatasara csak részben képesek. Kapacitasa: 20

férohely.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Munkarend:

Nappali ellatast nyujto intézményben dolgozok:

Munkanapokon: Hétfét61- Péntekig: 7:30 - 16-ig munkarendben dolgozunk.

Az intézményben dolgozok munkakori leirasat az intézmény vezetdje késziti el, a
munkaltatéi jogokat is az intézmény vezetdje gyakorolja, a munkakéri leirdsban

foglaltak szerint.

Az intézmény szervezeti egységeinek és dolgozéinak egyiittmiikodése

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a szervezeti egységek és
alkalmazottaik egymadssal ala-folérendeltségi, illetve mellérendeltségen alapuld szoros

munkakapcsolatban allnak.

A dolgozok kapcsolatait az altaluk bet6ltétt munkakor hatarozza meg és a munkakori

leiras, tartalmazza.

A koz0s, az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa sordn a szervezeti egységek,
illetve a dolgozdk kezdeményezd, kolcsonds elbzetes egyeztetési és egyiittmikodési

kotelezettsége kiilon eldiras nélkiil fennall.



Informaciéaramlas

Az intézmény hatékony mikodése érdekében létfontossagi, hogy az informdcio
gyorsan, és hitelesen eljusson a cimzetthez. Ennek érdekében kozponti informécio-

ellatasi rendszer keriil kialakitasra az alabbiak szerint:

Kozponti nyilvantartas

- az intézmény altal kitelezben vezetett nyilvantartasok,
- az intézményvezet$ kotelezett napi rendszerességgel az intézményben torténd
igénybevételrdl a kozponti nyilvantartasnak megfelelden a KENYSZI

rendszerben adatokat szolgaltatni, és rogziteni.

Az intézményvezetd gondoskodik a nyilvantartasok naprakész vezetésérdl, az azokbol

szolgaltatott informdaci6 gyors dramoltatisardl az arra jogosultak részére.

ADATKEZELES, ADATVEDELEM

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakoérére, beosztasara tekintet nélkiil kételes a
foglalkoztatdsi jogviszonya keretében tudomdsira jutott allami, szolgalati titkot a

jogviszony tartama (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utdn is meg6rizni.

A személyes szocidlis gondoskodédsban részesiild személyr6l az intézmény vezetbje

nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:

Az intézmény vezetGje a szolgaltatisra vonatkoz6 igényt nyilvantartisba veszi a 1993.

évi III. tv. 18.§- ban foglaltak, és a 20.§ alapjan.

Adatbiztonsag



Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagérdl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz

sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz a személyére vonatkozé adatok tekintetében:
- érvényesiti a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogit,
- az intézmény vezetdjével vagy a nyilvantartist kezeld személytdl kérheti a jogai

gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését.

Az érintettek t4jékoztatdsat az adatkezel csak akkor tagadhatja meg, ha ezt torvény
lehet6vé teszi. (Ebben az esetben is koteles az adatkezeld a felvilagositas

megtagadasanak indokat kozolni.)

Adattovabbitas

A nyilvéantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgéltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt
megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljestilnek.

Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasbol a szocislis ellatasra valod
jogosultsdg megsziinésétd]l szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre
vonatkozé adatokat, illetve az iratokat meg kell semmisiteni.

A t6bbszdr moédositott 1993. évi IIL. tv. felhatalmazasa alapjan nyilvantartds vezetd
szervek a nyilvantartdsban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjdk, illet6leg azokrol statisztikai célra adatot

szolgéltathatnak.

Ertelmez6 rendelkezések



Személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az

adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd adat.
Adatkezelés: a személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozasa, hasznositasa,
megvaltoztatasa, és tovabbi felhasznalasuk megakadélyozésa.

Adattovabbités: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdméra hozzaférhetévé

teszik.

Adatkezeld: az adatkezel$ tevékenységét végzO, vagy mdssal végeztetd szerv vagy
személy.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitdsuk nem
lehetséges.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birsaghoz fordulhat.

E szabéalyozas célja annak biztositdsa, hogy személyes adataival mindenki maga

rendelkezzen.

Az intézmény miikddésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatok, munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd kinevezésének. valasztisanak rendje

Az intézmény vezet$jét nyilvanos palyazat utjan a Nyircsaholy Kozség Onkorméanyzat
képviseld testiilete nevezi ki, hatdrozott id6re, maximum 5 évre magasabb vezetéi
allasra. Az egyéb munkdéltat6i jogokat Nyircsaholy Kozség Polgarmestere gyakorolja

intézmény vezetoje felett.

A foglalkoztatottakkal kapcsolatos kinevezési, felmentési, illetve egyéb munkaltatéi

jogkorok gyakorldja az intézmény vezetdje.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja.
Valamennyi a kozalkalmazott és egyéb foglalkoztatasi jogviszony tekintetében:
-kinevezés,
-atsorolas,

-kozalkalmazotti jogviszony modositasa,



-kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
-fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Valamennyi beosztott dolgozo tekintetében dont:
-jutalmazasrol, bérfejlesztésrol,
-tanulményi szerz6dés megk6tésérol,
-rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,
-tlmunka elrendelésérol,

-munkaiddnek az altalanostol eltérd ledolgozasarol.

A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds a dolgozdi tekintetében.

A munkakoéri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, feladat valtozas esetén azok

bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell.

Az intézmény dolgozoi részére dltalaban csak kdzvetlen felettesiik, (vezetd) ad utasitast,
minden dolgozé kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettd] eltérni csak siirgds

esetben lehet, a tett intézkedésrél az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni

kell.

A vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai mindenkor tudjdk, hogy
tevékenysége ellatdsdban tortén6 akadalyoztatisa esetén ki helyettesiti 6t, kitol

fogadhatnak el utasitast.

A dolgozék jogai és kotelezettségei

A dolgozok jogait és kotelezettségeit a kdzalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIII.

torvény — figyelembe véve a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény és a



hozzajuk kapcsolodé jogszabélyokat is — a Feladatatadd rendeletei, a Fenntartd, az

intézmény belsé szabalyzata és a munkakéri leirdsok hatarozzak meg.

oy kiilongsen joguk és kotelességiik:

- az intézmény miikodésének megismerése, a miikodési szabalyok betartdsa €s
betartatasa,

- amunkdhoz sziikséges joganyag megismerése és annak alkalmazasa,

- munkahelyi rend betartasa és betartatésa,

- az adatvédelem, illetve annak betartdsa és betartatasa,

- 0Onallé munkavégzés,

- egylittmikodés,

- érdekvédelem.

Intézménvvezetd

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja. Felelds az intézmény miikodéséért, a
felvett személyek gondozasaért, az intézmény gazdalkodasaért, az alkalmazottak
munk4jéért. A vonatkozé jogszabalyok alapjan biztositja a korszer(i gondozast, dpolast.
Feladatkorébe tartozik az intézmény szakmai, gazdasagi, miiszaki feladatainak
koordindlésa, irdnyitdsa, feliigyelete a tevékenységek rendeltetése. Képviseli az

intézményt a kiils6 szervekkel, személyekkel szemben.

Felel6s a Nyircsaholyi Idések Klubja miik6déséért, a gondozasi munka szinvonaléért, a

sziikséges adminisztraciok, nyilvantartdsok vezetéséért.

Feladatst a fenntartd iranyitasdval végzi, a szakmai jogszabalyok és belsd
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen.

Nyircsaholyi Idések Klubja: Szocidlis gondozd: Feladatat az intézményvezetd
irdnyitasaval végzi. A Nyircsaholyi Iddsek Klubja tagjai részére fizikai ellatds
biztositdsa, pszichés gondozas és foglalkoztatds megszervezése. Az elbirt
dokumentéciok vezetése.

Etkeztetés: Szocialis segitd: Feladatat az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

A higiénés szabalyok betartasaval az ételek kiosztasa, kiszallitasa a gondozottak részére.



A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak id6leges tavolléte nem akadalyozhatja.
Az alkalmazottak tdvolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézményvezetdi tisztség dtmeneti betiltetlensége esetén, a helyettes személyérdl a

KépviselG-testiilet dont.

Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasu alkalmazottja, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
alkalmazottak munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén

jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az 4tadas —atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadasi-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl az intézményvezetd
gondoskodik.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A szabélyzatokrdl és utasitisokrdl az intézmény vezet6jének olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely alkalmas annak megallapitasira, hogy az adott idépontban mely

szabalyok vannak, illetve voltak hatalyban.



A szabalyzatokban foglaltakat minden dolgozdnak kételezd megismerni, betartani, és

végrehajtani.

Munkakdri leiras a kozalkalmazott kinevezésében meghatarozott munkakori feladatanak

részletes egyedi meghatarozasa.

A vezet6i eseti utasitdsok megjelenitési forméja altaldban szébeli.(a feladat jellegébdl
adédoéan irasbeli, az adott munkavégzésre vonatkozd utasitds tartalménak,

hatéridejének, felel6sének meghatarozasaval.)

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a

hatalyos jogszabélyok betartasaval — az intézményvezeté allapitja meg.

A kbozalkalmazottak munkakdri leirasait az intézményvezetd késziti el, és hagyja jova.
Minden kozalkalmazottnak és ellatottnak az intézményben be kell tartania az altalanos

munka — és balesetvédelmi szabalyokat.

A KENYSZI adatszolgaltatas rendje (TAJ alapi elektronikus nyilvantartas)
Az intézménynél a KENYSZI rendszerben torténd adatrogzitésre jogosult: az

Intézményvezeto.

A feladatellatds sordn az adatszolgéltatasra jogosult €s kotelezett személy ellendrzi,
hogy az intézménynél ellatdsban részesiilé valamennyi ellatott rogzitve van-e a
rendszerben, stitusza ,,igénybe vevd”-e. A szolgaltatdsi jogviszony médosuldsaban
valtozasokat 4tvezeti. A szolgaltatas végét a rendszerben rogziti. Mulasztis esetén az

Intézményvezetd felelésségre vonhato.

Az Intézményvezetd feladata a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsa, véltoztatasa és

a kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadasa.

A dolgozdknak a munkdbdl vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy

helyettesitésér6l gondoskodni lehessen.



Ellatott jogi képviselé

Az ellatott jogi képviselo a hozzd forduld ellatottnak tajékoztatisat, egyéni

problémainak a meghallgatasat, a személyes beszélgetést kell lehetévé tenni.

Az intézmény ellatott jogi képviseléje: Léwné Szarka Judit

Elérhetosége: Levélcim: 4400, Nyiregyhaza, Gador B. u. 10. I1I/1.

Telefon: 06 (20) 489-9557

Nyircsaholyi Idések Klubja szabalyzatai
Az intézmény miikodésével osszefiiggh szabalyzatok:

- Anyag-és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

Miiszaki ellatasi szabalyzatok:
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

Szabadsag

Az éves rendes és a varhaté rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi

vezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.

Kartéritési kotelezettség



Az alkalmazott a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén az

alkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal,

vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette at.

Leltarhidanynak minésiil a kezelésre szabalyszertien 4tadott és atvett anyagokban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jar6

veszteség mértékét meghaladd hidny.

Amennyiben az intézményben a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tébben okozték, egyetemleges kitelezésnek van

helye.

A kér 0sszegének meghatérozasanal a Munka Térvénykonyve ide vonatkozé szabalyai

az iranyadodak.

Intézményi dolgozok fegyelmi és kartéritési feleldssége:
Fegyelmi vétséget kovet el az a kozalkalmazott, ha a kézalkalmazotti jogviszonybdl

erdd lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.
Kiszabhat6 fegyelmi biintetés:

- megrovas

- elémeneteli rendszerben t6rténé varakozasi idé

- a jogszabaly alapjan adomanyozott cimtél valé megfosztas

- magasabb vezetd, illetve vezetd beosztas fegyelmi hatalyu visszavonasa

- elbocsatas

A vétkességnek két forméja van:



- széndékossag

- gondatlansag

A szandékosséag, gondatlansdg gyanuja estén a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo.

A fegyelmi eljardst a munkaltaté inditja meg, vizsgalobiztos kijelolésével, a
vizsgéldbiztos a vizsgalat lezarasatol 8 napon beliil véleményét a munkaltatoval kozli.
Vélemény és csatolt iratok alapjan fegyelmi tandcs targyalds alapjan hatiroz, dontését

hatérozatba foglalja.

Munkavallalé a munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott kérért kartéritési felelésséggel tartozik.

Kartéritési feleldsség akkor terheli, ha az alabbi kitételek egyszerre fennallnak:

- a kozalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettség megszegése,
- a vétkesség

- ezekkel Osszefiiggésben a munkaltatonak kara keletkezett.

Gondatlan kérokozas esetén a Kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi

atlagkeresetének 50%-at nem haladhatja meg.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny estén,

amelyeket 4llanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel.
Leltarfelelosség

Az intézmény készleteiért — a kizardlagosan kezelteken kiviil — egyetemleges feleldsség

all fenn, a bekdvetkezett hidny estén a munkabériik ardanyéban felelnek.

A munkiltatd6 a munkavallalot egyhavi Aatlagkeresete 50%-a erejéig kotelezheti
kozvetlen kartéritésre. Amennyiben a keletkezett kar ezt meghaladja, birdsag el6tt

érvényesitheti kovetelését.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a Nyircsaholy Kozség Onkorményzatanak

Képviseld testiilete jovahagyasat kévetden 1ép hatalyba.

Nagy Livia

Intézményvezetd

Nyircsaholy, 2025
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