Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi

Intézmeény
N YG‘YAI 4400 Nyiregyhaza, Tokaji Gt 1/D. Tel: (42) 506-750; (42) 506-751 e-mail: titkarsag.gyejo@gmail.com
Az Intézmeny Szervezeti felépitése:
Nyiregyhadzi
Gyermekjoléti
Alapellatasi
Intézmény \
Koézintézményeket
Mikédtets
Kézpont
Intézményvezett
Csalddok Gyermekek
Atmeneti Atmeneti Bélcsédék
Otthona Otthona
Szakmai Szakmai
Vezetd t6
Vezets Boles6devezetik
T =

Kisvakond Sz6l6szem

“ _ . Nafolel - ) . ; ’
Gzike Napsugdr Hévirdg lefelejcs Micimacké Katica Babahiz Bébita Aprajafalva T e

Bolesbde Bbles6de Bblesode Bélestde Bbles6de Bblestde Bblestde Bblestde Béleside

Az intézmény a csaladok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bolcsddei
ellatast biztositja. Az intézmény élén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all.
A telephelyek 6nalloan, a rajuk vonatkozo térvényi eléirasok szerint, integrélt intézményi
keretek Kkozott - a vezetéi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsak kozvetlen
iranyitasaval — mikodnek.

Az Intézményvezeto feladatai:

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa




az intézmény miikodésével kapcsolatban dont minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més
hataskorébe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében dontési jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja

dont rendkiviili sziinet elrendelésérdl, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan  kérral jarna. Ezen intézkedéséhez a fenntarté el6zetes
egyetértésének beszerzése, illetve ha ez nem lehetséges a fenntartd haladéktalan
értesitése szlikséges.

az intézmény vezetdje képviseli az intézményt

feliigyeli és ellendrzi a tavollétében helyettesitd, az adatvédelmi tisztviseld, a
rendszergazda, a titkar, valamint a nem fliggetlenitett vezet6k, szakmai vezetok
munkajat, velik folyamatos munkakapcsolatban van, kdlcsonds konzultaciot
érvenyesit

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerti
miikodésrol és gazdalkodasrol

felelés az éves munkaterv elkészitéséért €s a jovahagyott munkaterv, valamint a
koltségvetés szakszerli végrehajtasaért

gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérdl

megteremti a munkavégzeés zavartalan mitkddésének feltételeit, ellendrzi €s értékeli a
munkatarsak munkajat

kidolgozza az intézmény kdzéptava programjat

meghatarozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsO-, €s kiilsé utasitasokat €s ellendrzi a végrehajtast
gondoskodik a szakmai és az 6sszmunkatarsi értekezletek rendszeres, illetve aktualis
megtartasarol, végzi ezek levezetesét

egylttmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az intézményvezetd joga az intézmény gyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kdzott — 6nalldan donteni és a szervezet egészére Kkiterjedd
érvényes utasitast adni, tovabba ellendrizni minden olyan intézkedést, amely az
intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossadgok felszdmolasat
szolgalja

feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak fenntartdsa, a partneri kapcsolatok
gyarapitasa

Kialakitja az intézmény kozponti iratkezelési szervezeti rendjét

intézkedik az adatvédelmi eléirdsoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok és nyilvantartdsok elkészitése irant, ideértve kulondsen az
Adatvedelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabalyzat és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kiadasat

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
teljestilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld
intézményi miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1)
bekezdésére figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérol és
elérhet6ségének nyilvanossagra hozatalardl

a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében
szlikséges oktatasok megtartasat



Gyermekek napkdzbeni ellatasa: Bolesédék

A boles6dék az intézmény szervezeti egységeiként mitkodnek, mint a 3 éven aluliak
napkdzbeni ellatasat biztositdé gyermekjoleti alapellatasi intézmények.

A Dboles6dék hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész évben
folyamatosan (zemelnek kivétel a fenntartd altal jovahagyott nyéri zéarva tartas.
Ekkor torténik a bolcsddék karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyari zarva tartds ideje alatt a sziil6, torvényes képviselé kérésére az Ugyeletes
bolcs6éde gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérél, gondozasarol.

A konkrét nyitvatartasi id6t a bolcs6dék egységes hazirendje tartalmazza.

A bolcsédébe valo felvétel a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgytilés 54/2011.
(XI11.16.) szdma dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

A bolcsodevezeto feladatai:

A bolcs6dében folyd napi munka felelds irdnyitdja, részt vesz a szakmai
iranyitasban.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevé kornyezet biztonsagossagara.
Iranyitja és ellendrzi a bolesdde nevelési €s gondozasi feladatainak ellatasat.
Felelds a bolcsdde dolgozoinak munkajaért.

Felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolecséde munkarendjét, a
gyerekek napirendjét és a dolgozok munkaid6 beosztasat.

A sziilok els6 taldlkozasa a bolcsddevezetdvel torténik, jelentkezésiik elbiralasarol
6 dont. A késébbiekben a sziiloknek errdl értesitést kiild.

A gyermekcsoportok kialakitasandl figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
életkori sajatossagait.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvenyesiiljon a személyi
allandoséag elve.

Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényezOkre, amelyek
indokaul szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabalyok betartasara, illetve
jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszertien és hitelesen latja el.

A csaladokkal kdlcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd
egylittmiikodést alakit ki.

A szakmai kovetelményeknek megfeleld modon folyamatosan, kozvetlen
kapcsolatot tart a bolcsdde valamennyi munkateriiletén dolgozé munkatérssal.
Szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval.

Fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a bolcsddeorvost.

Ellendrzi és biztositja a szakmai ¢és technikai munkafolyamatok szakszertiségét és
higiénés szabalyok betartasat.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket.

Feleloés a bolcs6dében rendezett csaladi programok szervezéseért es
lebonyolitasaért.

Rendszeresen ellendrzi a kisgyermeknevelok és egyéb munkakorben dolgozo
munkatarsak munkajat és etikai magatartasat.

A szakhatosdgok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol
intézkedik.

A bolcséde berendezéseinek, buatorainak, eszkdzeinek &llagat dvja, az alleltarat



felelosséggel kezeli.

- Aleltdrozas és sclejtezés szabalyszerii végrehajtasat ellen6rzi.

- Koteles a jogszabaly valtozasat figyelemmel kisérni, felelés a bolcsddére
vonatkozd jogszabalyok, rendeletek végrehajtasaért, illetve betartaséaért.

- A bolcsdde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, részt vesz a
képzéseken, tovabbképzéeseken.

- A Dbolcsédei felvétellel és gyermekellatassal kapcsolatos dokumentumokat
pontosan és folyamatosan elkésziti, illetve vezeti.

- Vezeti az ellatasi napokon a gyermekek jelen vagy tavollétének dokumentumét
(328/2011. (X11.29.) kormanyrendelet 2. sz. melléklete). Kilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentéacio atlathatosagara €és egyértelmii
vezetésére.

- A Kenyszi/Tevadmin rendszer adatszolgaltatdjaként jelentési kotelezettségének
(igénybevevoi nyilvantartas €s a napi jelentés) eleget tesz.

- Minden nevelési évre munkatervet-, nevelési év végén munkatervi beszamolot
készit.

- Felelds a bolcsdde szakmai programjanak elkészitéséért, aktualizalasaért.

- Felelds a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos jelentésekért.

- Eves tovabbképzési tervet készit, részt vesz a tovabbképzések megszervezésében.

- A bolesdéde miikodésével kapcsolatban havi statisztikat készit.

- A bolcsdde miikodésérdl éves statisztikai jelentést készit, melyet a KSH
elektronikus rendszerében rogzit.

- Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény elGirasait
betartva- tesz eleget. Mint adatfeldolgozo, titoktartasi kotelezettséget vallal a
személyes adatok kezelésében. A bolcs6édében ellatott gyermekek és sziileik
személyes és kilonleges adataira az adatok feldolgozasa és kezelése soran kilonos
hangsulyt fektet az érintettek személyes adatainak vedelmére és az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megvaldsulésara.

- A Dbolcs6débe beosztott palyakezdd, gyakornoki idot toltd, gyedrdl, gyesrol
visszatér6 dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését elsegiti. Szakmai
gyakorlaton 1évé tanulok elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére
torekszik.

- A tudomadsdra jutott pedagodgiai informéciokat gyermekekrél és a csaladokrol
kotelessége hivatali titokkeént kezelni.

- A problémat minden esetben a szolgalati ut betartdsaval koteles felettesének
jelenteni.

- A bolcsdde zavartalan mitkodése érdekében koteles ellatni minden mas feladatot,
amivel az intézmény vezetdje megbizza.

Csaladok Atmeneti Otthona:

Az intézmény 6nallo szervezeti egységeként miikodik a Csaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatas keretében a gyermek ¢és sziilgje, illetve a varandds anya szamara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szo16
1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik



feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az
atmeneti gondozast.

Az ellatds igénybevételének madjat, az elhelyezési feltételeket a Szakmai program
részletesen tartalmazza.

A szakmai vezeto feladatai:

A csaladok atmeneti otthonaban folyd napi munka felelds iranyitdja, részt vesz a
szakmai iranyitasban.

Kiemelt figyelmet fordit az ellatottakat koriilvevé kdrnyezet biztonsagossagara.
Iranyitja és ellendrzi az atmeneti otthon szakmai feladatainak ellatasat.

Felelos a csaladok 4tmeneti otthona dolgozéinak munkajaért.

A szakmai munka eldsegitése érdekében munkatarsi szakmai értekezletet tart.
Megszervezi €s levezeti a munkaértekezleteket, lakogytiiléseket.

Rendszeresen ellendrzi az intézmény mikodési rendjét, a csalddgondozo6, gondozo
munkatarsak munkajéat és etikai magatartasat.

Felel a csaladok atmeneti otthondban dolgozé munkatarsak szakmai és adminisztrativ
munkajaért, azokat folyamatosan ellenérzi.

Az iratanyagok szakmai ellendrzését folyamatosan végzi, hivatalos levelezéseket
atolvasast kovetden az irattari példanyt aldirdsaval igazolva tovabbitja a kdzponti
irattar részére.

Elkésziti a dolgozék munkaidé beosztasat, koordinalja és Osszehangolja a
csaladgondozok munkajat, figyelembe véve leterheltséguket.

Dont a benyujtott kérelmek alapjan az elhelyezésrol.

Uj csalad felvétele esetén — a felvételi eljaras alatt - az intézmény mikodésére
vonatkozd jogszabalyok eldirasaira tekintettel a gyermekvédelmi toérvény, a
személyiségi ¢és a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogok messzemend
érvényesitésével koti meg a csaladdal az atmeneti ellatast biztositd ,,Megallapodas™-t.
Meghatarozza a személyi téritési dijat.

A megallapitott személyi téritési dijat szamla ellenében az ellatast igénybe vevoktol
atveszi, amellyel elszamol a gazdasagi feladatot ellato intézmény felé.

Dont az atmeneti gondozas iddszakanak lezarasarol.

Az elhelyezett csaladokrol a befogadas és a kikoltozés datumanak rogzitésével
személyi nyilvantartast vezet.

Az atmeneti gondozassal kapcsolatos dokumentumokat pontosan és folyamatosan
elkésziti, illetve vezeti.

Gondoskodik a csaladok személyes adatainak biztonsagos kezelésérol.

A szakmai kdvetelményeknek megfelelé modon folyamatosan, kozvetlen kapcsolatot
tart az atmeneti otthon valamennyi munkatertletén dolgoz6 munkatarssal.

Ellendrzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és
higiénés szabalyok betartasat.

Felelé6s az atmeneti otthonban rendezett szabadid6s-es ko0zOsségi programok
szervezeséert és lebonyolitasaért.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl, javitasarol intézkedik.
Az atmeneti otthon berendezéseinek, batorainak, eszkdzeinek allagat dvja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat ellendrzi.

A jogszabaly valtozasokat figyelemmel Kkiséri, felelds az atmeneti otthonra vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek végrehajtasaért, illetve betartasaért.

A csaladok atmeneti otthon dolgozoival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon



kdveti azok érvényesulését, betartasat.

Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, részt vesz a
képzéseken, tovabbképzéseken.

A Kenyszi/Tevadmin rendszer adatszolgaltatdjaként jelentési kotelezettségének
(igénybevevdi nyilvantartas €s a napi jelentés) eleget tesz.

Nyilvantartasok alapjan megallapitja a mutatoszdmokat, figyeli az ellatottak szamanak
alakulését, a valtozasokrol mddositasokat nyujt be.

Felelés a Tevadmin rendszer mitkodéséért, adatszolgaltatd feladatot ellat. Az ujonnan
ellatast igénybe vevbket regisztralja a nyilvantartasi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésekor a nyilvantartasi rendszerbdl torténd kivezetést ellatja, napi
jelentési kotelezettséget végez. Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat és a KENYSZI E-
képviseldjével.

Havonta 0Osszesité kimutatast készit, évente adatot szolgaltat a koltségvetés
tervezéséhez és az éves elszdmolashoz (gondozasi napok szama, kihasznaltsag).
Minden évre munkatervet, év vegén munkatervi beszdmolot készit.

Felelds az 4tmeneti otthon szakmai programjanak elkészitéséért, aktualizalasaért.
Felelds a miikddési nyilvantartassal kapcsolatos jelentésekeért.

Eves tovabbképzési tervet készit, részt vesz a tovabbképzések megszervezésében.

Az atmeneti otthon mitkodésével kapcsolatban havi statisztikat készit.

Az atmeneti otthon miikodésérél éves statisztikai jelentést készit, melyet a KSH
elektronikus rendszerében rogzit.

Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirdsait betartva-
tesz eleget. Mint adatfeldolgozd, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. Az atmeneti otthonban ellatott gyermekek és szileik személyes és
kilonleges adataira az adatok feldolgozésa és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet
az érintettek szemelyes adatainak vedelmére és az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megvalosulasara.

Ellendrzi, és alairasaval latja el a jelenléti ivet.

Engedélyezi illetve kiadja a szabadsagokat, elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.
Tavollétekrol jelentést kiild a humanpolitikai eléadd részére, csatolva a sziikséges
mellékleteket (atvételi elismervény, tappénzes papir stb.).

Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat, valtozas esetéen médositja azt.

Az atmeneti otthonba beosztott palyakezdd, gyedrdl, gyesrdl visszatéré dolgozok
szakmai, emberi beilleszkedését el6segiti. Szakmai gyakorlaton 1év6 tanuldk elméleti,
gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére torekszik.

Nyiregyhazi Gyermekek Atmeneti Otthona:

Az intézmény 0nallé szervezeti egységeként miikédik a Nyiregyhazi Gyermekek
Atmeneti Otthona, amely alapellatas keretében a gyermek
szaméraalaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben
foglaltaknak megfeleléen - az &tmeneti gondozast.

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



A szakmai vezeto feladatai:

Feladata az intézmény szakmai iranyitdsa, a feladatok ellatdsanak biztositasa,
végrehajtasuk ellenérzése, az intézmény szakmai programjaban foglaltaknak
megfelelden.

Felel6sen szervezi és segiti a gyermekek atmeneti otthona szakmai munkajat.
Folyamatosan figyelemmel Kiséri a terlletére vonatkozo jogszabalyvaltozasokat,
azokat elsajétitja és alkalmazza.

Gondoskodik az otthonban tartozkodd gyerekek teljes korti ellatasarol. Koteles
feladatat agy végezni, hogy az intézményben laké gondozottak és csaladjaik minél
nagyobb szdmban vegyek igénybe a szolgaltatast, a bentlakas id6tartama alatt az ott
toltott idot hasznosnak, kellemesnek érezzék.

A szakmai munka eldsegitése érdekében havonta szakmai team megbeszélést tart.

Az iratanyagok szakmai ellendrzését folyamatosan végzi, hivatalos levelezéseket
atolvasast kovetden az irattari példanyt aldirasaval igazolva tovabbitja a kdzponti
irattar részére.

Ellen6rzi, hogy az Orszagos Szocialis Informacios Rendszerben (IDM) engedélyezett
GYVR, KENYSZI rendszerbe az adatrogzités, jelentés és mentés rendszeresen,
naponta megtorténik.

A vezetdség dontéseit mindig megfeleléen, korrekten kozvetiti az atmeneti otthon
munkatarsai felé.

Ellen6rzi, és alairasaval latja el a dolgozok jelenléti iveit.

Engedélyezi, illetve kiadja a szabadsagokat.

Tavollétekrol jelentést kiild a huménpolitikai eléado részére targyhot kovetd honap 2.—
ig csatolva a szukséges mellékleteket (atvételi elismervény, tappénzes papir stb.).
Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény elGirasait betartva-
tesz eleget. Mint adatfeldolgozo, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A gyermekek atmeneti otthonaban ellatottak személyes és kulonleges
adataira az adatok feldolgozédsa és kezelése soran kulonds hangsulyt fektet az
érintettek személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megvalosulasara.

Az ellatast igénybe vevOok részére megallapitott személyi téritési dijat havonta
kiszamolja, szamlazza és a szamla ellenében atveszi, amellyel elszamol a gazdasagi
feladatot ellaté intézmény felé.

Evente munkatervet és szakmai beszamolot készit a jogszabalyban meghatarozott
iddpontig a fenntartd részére.

Havonta 0Osszesit0 kimutatast készit, évente adatot szolgaltat a koltségvetes
tervezéséhez és az éves elszamolashoz (gondozasi napok szama, kihasznaltsag).
Nyilvantartasok alapjan megallapitja a feladat finanszirozdshoz a mutatészdmokat,
figyeli az ellatottak szdmanak alakulasat.

Felel6s az Orszagos Szocialis Informéaciés Rendszerben (IDM) engedélyezett GYVR/
KENYSZI rendszerben torténd adatszolgaltatasért, amelyekben adatszolgaltato
feladatot lat el. Az Ujonnan ellatast igénybe vevoket regisztralja a nyilvantartasi
rendszerbe, intézményi jogviszony megsziinésekor a nyilvantartasi rendszerbdl torténd
Kivezetést ellatja, napi jelentési kotelezettséget végez. Kapcsolatot tart az
onkormanyzat Orszagos Szocialis Informacios Rendszer (IDM) GYVR/ KENYSZI, E-
képviseldjével.

Nyilvantartja a dolgozok alkalmasségi vizsgalaton vald részvételét és hataridében
beutaldt ad az idészakos orvosi vizsgalathoz.

Felel az irdnyitdsa ald tartozO munkatarsak szakmai és adminisztrativ munkajaért,
azokat folyamatosan ellendrzi.



Gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a munkavédelmi, thzvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat betartsdk. A balesetveszélyes helyzeteket (foleg a
gyermekek utaztatdsakor felmeriil6 helyzetben) elharittatja.

Elkésziti a dolgozok tovabbképzési tervét, nyilvantartast vezet a tovabbképzésekrol és
eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a 8/2000. (VIII.4.) SzCsM
rendeletben foglaltak szerint.



