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Az intézmény a csalddok atmeneti otthona, a gyermekek atmeneti otthona és a bdlcsddei
ellatast biztositja. Az intézmény ¢lén a vezetéssel megbizott intézményvezetd all. A
telephelyek o6nalldan, a rajuk vonatkozd torvényi eldirdsok szerint, integralt intézményi keretek
kozott -a vezetdi feladatok ellatasdval megbizott munkatarsak kozvetlen iranyitasaval miikdnek.



Az Intézménvvezeto feladatai:

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

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

dont rendkiviili sziinet elrendelésérdl, ha rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Ezen intézkedéséhez a fenntarto eldzetes egyetértésének beszerzése, illetve ha
ez nem lehetséges a fenntartd haladéktalan értesitése sziikséges.

az intézmény vezetdje képviseli az intézményt

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

az intézmény egyszemélyi felelos vezetdjeként gondoskodik a rendeltetésszerti mikodésrol
¢s gazdalkodasrol

felelds az éves munkaterv elkészitéséért €s a jovahagyott munkaterv, valamint a koltségvetés
szakszer(i végrehajtasaért

gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérol

megteremti a munkavégzés zavartalan muikodésének feltételeit, ellendrzi és értékeli a
munkatarsak munkajat

kidolgozza az intézmény kozéptava programjat

meghatdrozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti a munkakori leirdsokat, a
munkatarsakkal megismerteti a belsd-, és kiilsd utasitasokat és ellendrzi a végrehajtast
gondoskodik a szakmai és az Osszmunkatdrsi értekezletek rendszeres, illetve aktualis
megtartasarol, végzi ezek levezetését

egylittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az intézményvezetd joga az intézmény {ligyeiben — az érvényes szabalyzatokban
meghatéarozott keretek k6zott — onalléan donteni és a szervezet egészére kiterjedd érvényes
utasitdst adni, tovabba ellenérizni minden olyan intézkedést, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, a hianyossagok felszamolasat szolgalja

feladata az intézmény kiils6 kapcsolatainak fenntartasa, a partneri kapcsolatok gyarapitasa
kialakitja az intézmény kdzponti iratkezelési szervezeti rend;jét

intézkedik az adatvédelmi eldirasoknak megfeleld szabalyzok, eljarasi rendek,
dokumentumok ¢és nyilvantartasok elkészitése irant, ideértve kiilondsen az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat, az Iratkezelési Szabdalyzat és az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat kiadasat

az intézmény vezetdjeként ellendrzi az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsdgi Szabalyzat
teljesiilését, és biztositja az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfelelé intézményi
miikodést. Az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére
figyelemmel, gondoskodik az adatvédelmi tisztviseld kijelolésérol ¢és elérhetdségének
nyilvanossagra hozatalarol

a sajat munkavallaloi részére biztositja az adatvédelmi tudatossdg novelése érdekében
szlikséges oktatdsok megtartasat

Gyermekeknapkozbeniellatasa:Bolcsodék

A bolcs6dék az intézmény szervezeti egységeiként miikddnek, mint a 3 éven aluliak
napkozbeni ellatasat biztositdé gyermekjoléti alapellatasi intézmények.



A bolcsddék hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész évben folyamatosan
izemelnek kivétel a fenntart6 altal jovahagyott nyari zéarva tartds. Ekkor torténik a
bolcsédék karbantartdsa, nagytakaritasa.

A nyari zarvatartas ideje alatt a sziild, torvényes képviseld kérésére az tligyeletes bolcsdde
gondoskodik a gyermek intézményi nevelésérdl, gondozasarol.

A konkrét nyitvatartdsi id6t a bolcsdédék egységes hazirendje tartalmazza.

A bolcsddébe valo felvétel a Nyiregyhdza Megyei JogiVaros Kozgytlés54/2011. (XII.16.)
szamu Oonkormanyzati rendeletben foglaltak szerint torténik.

A bolcsodevezeto feladatai:

A bolcsddében folyd napi munka felelds iranyitoja, részt vesz a szakmai iranyitasban.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevé kdrnyezet biztonsdgossagara.
Iranyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési €s gondozasi feladatainak ellatasat.

Felel6s a bolesdde dolgozoinak munkajaért.

Felelds a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyerekek napirend;jét és a dolgozok munkaidd beosztasat.

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

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

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allanddsag elve.

Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul
szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabalyok betartasara, illetve jelzérendszeri
feladatait felelésen, szakszertien €s hitelesen latja el.

A csaladokkal kolcsondsen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd
egylttmiikodést alakit ki.

A szakmai kovetelményeknek megfeleld6 modon folyamatosan, kdzvetlen kapcsolatot
tart a bolcsdde valamennyi munkateriiletén dolgoz6 munkatarssal.

Szorosan egyiittmiikddik a bolcséde orvosaval.

Fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a bolcsddeorvost.

Ellenérzi és biztositja a szakmai ¢s technikai munkafolyamatok szakszerliségét és
higiénés szabalyok betartasat.

Megszervezi és levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket.

Felelds a bolcs6dében rendezett csaladi programok szervezéséért és lebonyolitasaért.

Rendszeresen ellendrzi a kisgyermeknevelok ¢és egyéb munkakorben dolgozo
munkatarsak munkdjat €s etikai magatartasat.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol intézkedik.

A bolesdde berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat ovja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

Aleltarozasés selejtezés szabalyszerii végrehajtasat ellendrzi.

Koteles a jogszabaly valtozasat figyelemmel kisérni, felelds a bolcsédére vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek végrehajtasaért, illetve betartasaért.

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

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



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

- Vezeti az ellatasi napokon a gyermekek jelen vagy tavollétének dokumentumat
(328/2011. (XIL29.) kormanyrendelet 2. sz. melléklete). Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdésagara ¢és egyértelmi
vezetésére.

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

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

- Felelds a bolcséde szakmai programjanak elkészitéséért, aktualizalasaért.

- Felelds a miikodési nyilvantartassal kapcsolatos jelentésekért.

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

- A boles6de mukodésével kapcsolatban havi statisztikat készit.

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

- Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozo, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A bolcsdédében ellatott gyermekek ¢€s sziileik személyes és kiilonleges
adataira az adatok feldolgozasa ¢és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek megvaldsulasara.

- A bolcsddébe beosztott palyakezdd, gyakornoki id6t toltd, gyedrdl, gyesrdl visszatérd
dolgozdk szakmai, emberi beilleszkedését eldsegiti. Szakmai gyakorlaton 1évé tanulok
elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére torekszik.

- A tudomasara jutott pedagoOgiai informaciokat gyermekekrdl ¢és a csaladokrol
kotelessége hivatali titokként kezelni.

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

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

CsaladokAtmenetiOtthona:

Az intézmény oOnalloszervezeti egységeként miikodik aCsaladok Atmeneti Otthona, amely
alapellatas keretében a gyermek ¢és szildje, illetve a varanddés anya szadmara
alaptevékenységként biztositja - a gyermekek védelmérdl ésa gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény, valamint a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miukodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen - az &tmeneti
gondozast.

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

A szakmai vezeto feladatai:

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

- Kiemelt figyelmet fordit az ellatottakat koriilvevo kornyezet biztonsagossagara.

- Iranyitja és ellendrzi az 4tmeneti otthon szakmai feladatainak ellatasat.

- Felel6s a csaladok atmeneti otthona dolgozdinak munkajaért.

- A szakmai munka eldésegitése érdekében munkatarsi szakmai értekezletet tart. Megszervezi
¢s levezeti a munkaértekezleteket, lakogytiléseket.

- Rendszeresen ellenérzi az intézmény miikodési rendjét, a csalddgondozo, gondozd




munkatarsak munkéjat és etikai magatartasat.

Felel a csaladok atmeneti otthondban dolgoz6 munkatarsak szakmai és adminisztrativ
munkajaért, azokat folyamatosan ellendrzi.

Az iratanyagok szakmai ellendrzését folyamatosan végzi, hivatalos levelezéseket atolvasast
kovetden az irattari példanyt aldirasaval igazolva tovabbitja a kdzponti irattar részére.
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, koordinalja és 0sszehangolja a csaladgondozdok
munkajat, figyelembe véve leterheltségiiket.

Dont a benyujtott kérelmek alapjan az elhelyezésrol.

Uj csalad felvétele esetén — a felvételi eljaras alatt - az intézmény mikodésére vonatkozé
jogszabalyok eldirasaira tekintettel a gyermekvédelmi torvény, a személyiségi és a
személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogok messzemend érvényesitésével koti meg a
csaladdal az atmeneti ellatast biztosito ,,Megallapodéas™-t.

Meghatarozza a személyi téritési dijat.

A megallapitott személyi téritési dijat szamla ellenében az ellatast igénybe vevoktdl atveszi,
amellyel elszdmol a gazdasagi feladatot ellatd intézmény felé.

Dont az atmeneti gondozas id6szakanak lezarasarol.

Az elhelyezett csaladokrdl 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 kovetelményeknek megfeleld médon folyamatosan, kozvetlen kapcsolatot tart az
atmeneti otthon valamennyi munkateriiletén dolgoz6 munkatarssal.

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

Felel6s az atmeneti otthonban rendezett szabadidds-és kozosségi programok szervezéséért €s
lebonyolitasaért.

A szakhatosagok altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol intézkedik.

Az atmeneti otthon berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat 6vja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat ellendrzi.

A jogszabaly valtozéasokat figyelemmel kiséri, felelos az atmeneti otthonra vonatkozo
jogszabalyok, rendeletek végrehajtasaért, illetve betartasaért.

A csaladok atmeneti otthon dolgozoéival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti
azok érvényesiilését, betartasat.

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

A Kenyszi/Tevadmin rendszer adatszolgaltatojaként jelentési  kotelezettségének
(igénybevevoi nyilvantartas és a napi jelentés) eleget tesz.

Nyilvantartasok alapjan megallapitja a mutatészamokat, figyeli az ellatottak szamanak
alakulasat, a valtozasokrél modositasokat nyujt be.

Felelés a Tevadmin rendszer mukodéséért, adatszolgaltaté feladatot ellat. Az Ujonnan
ellatast igénybe vevoket regisztralja a nyilvantartdsi rendszerbe, intézményi jogviszony
megszinésekor a nyilvantartasi rendszerbdl torténd kivezetést ellatja, napi jelentési
kotelezettséget végez. Kapcsolatot tart az onkormanyzat és a KENYSZI E-képviseldjével.
Havonta 0sszesitd kimutatast készit, évente adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez és
az éves elszamolashoz (gondozasi napok szama, kihasznaltsag).

Minden évre munkatervet, ¢v végén munkatervi beszamolot készit.

Felel6s az atmeneti otthon szakmai programjanak elkészitéséért, aktualizalasaért.

Felel6s a miikddési nyilvantartassal kapcsolatos jelentésekért.

Eves tovabbképzési tervet készit, részt vesz a tovabbképzések megszervezésében.

Az atmeneti otthon miikodésével kapcsolatban havi statisztikat készit.



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

Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozo, titoktartdsi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. Az atmeneti otthonban ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges
adataira az adatok feldolgozédsa és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek megvaldsulasara.
Ellendrzi, és alairasaval latja el a jelenléti ivet.

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

Elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat, valtozas esetén modositja azt.

Az atmeneti otthonba beosztott palyakezdd, gyedrdl, gyesrdl visszatéré dolgozok szakmai,
emberi beilleszkedését eldsegiti. Szakmai gyakorlaton 1évd tanulok elméleti, gyakorlati
ismeretanyaganak bovitésére torekszik.

NyiregyhaziGyermekekAtmenetiOtthona:
AzintézményonalloszervezetiegységekéntmiikodikaNyiregyhaziGyermekek Atmeneti
Otthona,amelyalapellataskeretébenagyermekszamaraalaptevékenységkéntbiztositja- a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrolszolo 1997. évi XXXI. toérvény,
valamintaszemélyesgondoskodastnyujtogyermekjoléti,gyermekvédelmiintézmények,
valamint személyek szakmaifeladatairol ésmukodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(IV.
30.)NM rendeletbenfoglaltaknakmegfeleléen -azatmenetigondozast.

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

A szakmai vezeto feladatai:

Feladata az intézmény szakmai irdnyitasa, a feladatok ellatasanak biztositasa, végrehajtasuk
ellendrzése, az intézmény szakmai programjaban foglaltaknak megfelelden.

Felelosen szervezi ¢és segiti a gyermekek atmeneti otthona szakmai munkéjat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletére vonatkoz6 jogszabalyvaltozasokat, azokat
elsajatitja és alkalmazza.

Gondoskodik az otthonban tartozkodé gyerekek teljes korti ellatasarol. Koteles feladatat ugy
végezni, hogy az intézményben lakod gondozottak és csaladjaik minél nagyobb szamban
vegyek igénybe a szolgaltatast, a bentlakas idétartama alatt az ott t6ltott 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.
Ellenérzi, hogy az Orszagos Szocialis Informaciés Rendszerben (IDM) engedélyezett
GYVR, KENYSZI rendszerbe az adatrogzités, jelentés és mentés rendszeresen, naponta
megtorténik.

A vezetéség dontéseit mindig megfelelden, korrekten kozvetiti az atmeneti otthon
munkatarsai felé.

Ellendrzi, és aldirasaval latja el a dolgozok jelenléti iveit.

Engedélyezi, illetve kiadja a szabadsagokat.

Téavollétekrdl jelentést kiild a humanpolitikai eléado részére targyhot kovetd honap 2.—ig
csatolva a sziikséges mellékleteket (atvételi elismervény, tappénzes papir stb.).



Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozo, titoktartdsi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A gyermekek atmeneti otthondban ellatottak személyes és kiilonleges adataira
az adatok feldolgozésa ¢és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az érintettek személyes
adatainak védelmére és az adatbiztonsag kovetelményeinek megvaldsuldsara.

Az ellatast igénybe vevok részére megallapitott személyi téritési dijat havonta kiszdmolja,
szamlazza és a szamla ellenében atveszi, amellyel elszdmol a gazdasagi feladatot ellatd
intézmény felé.

Evente munkatervet és szakmai beszamolot készit a jogszabalyban meghatarozott idépontig
a fenntarto részére.

Havonta 0sszesité kimutatast készit, évente adatot szolgaltat a kdltségvetés tervezéséhez és
az éves elszamolashoz (gondozasi napok szama, kihasznaltsag).

Nyilvantartasok alapjan megallapitja a feladat finanszirozashoz a mutatdészdmokat, figyeli az
ellatottak szdmanak alakulasat.

Felelos az Orszagos Szocidlis Informacidos Rendszerben (IDM) engedélyezett GYVR/
KENYSZI rendszerben torténd adatszolgaltatasért, amelyekben adatszolgaltato feladatot lat
el. Az Gjonnan ellatast igénybe vevoket regisztralja a nyilvantartasi rendszerbe, intézményi
jogviszony megsziinésekor a nyilvantartdsi rendszerbdl torténd kivezetést ellatja, napi
jelentési kotelezettséget végez. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat Orszagos Szocidlis
Informaciés Rendszer (IDM) GY VR/ KENYSZI, E-képviseldjével.

Nyilvantartja a dolgozok alkalmassagi vizsgalaton vald részvételét és hataridében beutalot
ad az id0szakos orvosi vizsgalathoz.

Felel az irdnyitasa ald tartoz6 munkatarsak szakmai €s adminisztrativ munkajaért, azokat
folyamatosan ellendrzi.

Gondoskodik arr6l, hogy a munkatdrsak a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
eldirasokat betartsdk. A balesetveszélyes helyzeteket (féleg a gyermekek utaztatdsakor
felmertiil6 helyzetben) elharittatja.

Elkésziti a dolgozok tovabbképzési tervét, nyilvantartast vezet a tovabbképzésekrol és eleget
tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendeletben foglaltak
szerint.



